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คู่มือการติดตัง้โปรแกรม Microsoft Outlook 2016 
 

 ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดโปรแกรม Microsoft Office 2016/Outlook 2016 ได้โดยเข้าไปที่เว็บไซต์ 

http://mcla.buu.ac.th  

หมายเหตุ การติดตั้งโปรแกรมสามารถติดตั้งได้เฉพาะภายในเครือข่ายมหาวิทยาลัยเท่านั้น ถ้าอยู่ภายนอก

มหาวิทยาลัยต้องท าการเชื่อมต่อ VPN ก่อน 

 

 

ภาพที่ 1 ภาพหน้าจอเว็บไซต์ mcla.buu.ac.th 
 

 จากภาพที่ 1 เป็นหน้าจอเว็บไซต์ mcla.buu.ac.th ผู้ใช้งานที่เป็นอาจาจารย์และเจ้าหน้าที่สามารถดาวน์

โหลดโปรแกรมจาก Microsoft ไปใช้งานภายในมหาวิทยาลัยได้ โดยเลือกเมนูเข้าสูระบบดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf
http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf
http://mcla.buu.ac.th/


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 2 ภาพหน้าจอโปรแกรมส าหรับเข้าสู่ระบบ 
 

 จากภาพที่ 2 เป็นหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ให้ผู้ใช้กรอกบัญชีผู้ใช้ในช่องหมายเลข 1 โดยไม่

ต้องกรอก @buu.ac.th กรอกรหัสผ่านในช่องหมายเลข 2 และคลิกปุ่มเข้าสู่ระบบดังหมายเลข 3 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 3 ภาพหน้าจอเมนูดาวน์โหลด 
 

 จากภาพที่ 3 เมื่อผู้ใช้ได้ท าการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเลือกเมนู ดาวน์โหลด ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 4 ภาพหน้าจอรายชื่อโปรแกรม Microsoft Office 
 

 จากภาพที่ 4 ให้ผู้ใช้คลิก Microsoft Office ดังหมายเลข 1 เพื่อให้เว็บไซต์แสดงรายชื่อโปรแกรมท้ังหมด 

จากนั้นผู้ใช้คลิกเลือก Microsoft Office Professional Plus 2016 ดังหมายเลข 2 ซึ่งในเว็บไซต์จะมีเวอร์ชั่น 32 

และ 64 bit ให้ผู้ใช้เลือกเวอร์ชั่นที่ตรงกับระบบปฏิบัติการของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท่านใช้งานอยู่ 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 5 ภาพหน้าจอแสดงข้อตกลงการใช้งาน 
 

 จากภาพที่ 5 เว็บไซต์แสดงหน้าจอข้อตกลงการใช้งานลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ เมื่อผู้ใช้อ่านข้อตกลงเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิกปุ่มตกลง ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 6 ภาพแสดงหน้าจอเปิดไฟล์ที่ดาวน์โหลด 
 

 จากภาพที่ 6 เมื่อผู้ใช้คลิกตกลงจากภาพท่ี 5 โปรแกรมจะถูกดาวน์โหลดมาจัดเก็บไว้ที่เครื่อง เมื่อดาวน์

โหลดเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกที่ลูกศรลง ดังหมายเลข 1 และเลือก Show in folder ดังหมายเลข 2 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf
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ภาพที่ 7 ภาพแสดงหน้าจอไฟล์ติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 
 

 จากภาพที่ 7 จะพบหน้าต่างที่แสดงไฟล์ติดตั้งที่ดาวน์โหลดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการดับเบิ้ลคลิกท่ี

หมายเลข 1 
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                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 8 ภาพหน้าจอแสดงรายละเอียดไฟล์ติดตั้ง Microsoft Office 2016 
 

 จากภาพที่ 8 ให้หาไฟล์ที่ชื่อ setup ดังหมายเลข 1 และท าการดับเบิ้ลคลิก 

 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 9 ภาพหน้าจอแสดงข้อความเตือนการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 
 

 จากภาพที่ 9 ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Yes ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf
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ภาพที่ 10 ภาพหน้าจอตัวช่วยติดตั้งโปรแกรม 
 

 จากภาพที่ 10 ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Install Now ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 11 ภาพหน้าจอแสดงสถานะการติดตั้งโปรแกรม 
 

 จากภาพที่ 11 โปรแกรมจะแสดงแถบสีเขียนหมายถึงสถานะการติดตั้งโปรแกรม ดังหมายเลข 1 ให้

ผู้ใช้งานรอจนกว่าโปรแกรมจะติดตั้งเสร็จแถบสีเขียวเต็ม โปรแกรมจะเปลี่ยนหน้าเองโดยอัตโนมัติ 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 12 ภาพแสดงหน้าจอการติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ 
 

 จากภาพที่ 12 โปรแกรมแสดงหน้าจอการติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม Close ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 13 ภาพแสดงหน้าจอรายการส าหรับดาวน์โหลด Active license 
 

 จากภาพที่ 13 ให้ผู้ใช้งานกลับไปท่ีหน้าจอดาวน์โหลด Microsoft Office 2016 แล้วท าการเลือก คู่มือ

การ Active license ดังหมายเลข 1 เว็บไซต์จะแสดงรายการย่อยออกมาให้เลือก Microsoft Office ดังหมายเลข 

2 
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ภาพที่ 14 ภาพหน้าจอเอกสาร Activate Office 
 

 จากภาพที่ 13 เมื่อผู้ใช้คลิกเลือกเอกสาร Activate office แล้ว บางเครื่องอาจะดาวน์โหลดเอกสารเป็น

ไฟล์ pdf ให้ท าการเปิดไฟล์เอกสารขึ้นมา หรือบางเครื่องจะเปิดเว็บไซต์ใหม่เลย จะได้ดังภาพที่ 14 จากภาพที่ 14 

ให้เลือกที่ Office 2016 32 และ 64 bit ดังหมายเลข 1 
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ภาพที่ 15 หน้าจอดาวน์โหลดไฟล์ Activate Office 
 

 จากภาพที่ 15 เมื่อดาวน์โหลดไฟล์เสร็จเรียบแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกลูกศรลง ดังหมายเลข 1 และเลือก Show in 

folder ดังหมายเลข 2 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงไฟล์ดาวน์โหลด Activate Office  
 

 จากภาพที่ 16 ให้ผู้ใช้คลิกขวาที่ไฟล์ที่ชื่อว่า Office2016_32&64bit ดังหมายเลข 1 เลือก Extract All.. 

ดังหมายเลข 2 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf
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ภาพที่ 17 ภาพแสดงหน้าจอ Extract ไฟล์ 
 

 จากภาพที่ 17 ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม Extract ดังหมายเลข 1 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 18 ภาพแสดงไฟล์ Activate Office 
 

 จากภาพที่ 18 ให้ผู้ใช้คลิกขวาที่ไฟล์ Office2016_32&64bit ดังหมายเลข 1 และเลือก Run as 

administrator ดังหมายเลข 2 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf


                        คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

ภาพที่ 19 ภาพแสดงหน้าจอเตือนการติดตั้งไฟล์ Office2016_32&64bit 
 

 จากภาพที่ 19 ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Yes ดังหมายเลข 1 
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ภาพที่ 20 ภาพหน้าจอแสดงการ Activate Office 
 
 จากภาพที่ 20 หน้าจอแสดงข้อความ Product Activation successful ดังหมายเลข 1 หมายถึง
กระบวนการ Activate สมบูรณ์ สามารถปิดโปรแกรมได้ทันที 

ถ้าการ Activate ไม่สมบูรณ์ กรุณาตรวจสอบวันที่และเวลาในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ว่าเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ ถ้าไม่เป็นปัจจุบันให้ท าการตั้งค่าให้เป็นปัจจุบันและท าตามขั้นตอนดังภาพที่ 18 ใหม่อีกครั้ง  

แต่ถ้ายังไม่สมบูรณ์สามารถติดต่อได้ที่ส านักคอมพิวเตอร์ ชั้น 1 ห้อง 202 หรือโทร 038-102764 

http://email.buu.ac.th/data/install_mail.pdf

