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 ระบบ MailGoThai เป็นระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์กลางเพื่อการสื่อสารในภาครัฐ เป็นนโยบายด้าน
ความมั่นคงปลอดภัยของข่าวสารภาครัฐ เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานของรัฐยุติดการใช้จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ฟรี
ของเอกชน โดยเฉพาะของต่างประเทศ 
 
การเข้าสู่ระบบ และการออกจากระบบ 
1.  การเข้าสู่ระบบ 

1.1  ใช้งานผ่านหน้าเว็บโดยเปิดเว็บบราวเซอร์และระบุท่ีอยู่แอดเดรส คือ https://accounts.mail.go.th   
1.2  เมื่อเข้าสู่หน้าจอล็อคอิน ให้กรอก username และ password แบบเต็ม เช่น user1@mail.go.th  
และให้คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 
 

 โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบการใช้งานระบบได้ 3 รูปแบบ คือ 
1. ช้ันสูง (Ajax) : มีลักษณะการใช้งานแบบ Drag-Drop สามารถ ลาก-วาง จดหมายไปยังโฟลเดอร์ใด ๆ 

ได้  
2. มาตรฐาน (HTML) : มีลักษณะการใช้งานแบบ Group Wise Web Mail 
3. มือถือ : ส าหรับการใช้งานผ่านอุปกรณส์ื่อสารต่าง ๆ เช่น มือถือสมาร์ทโฟน แท็บเล็ต เป็นตน 

 

 
รูปที่ 1.1 หน้าจอล็อคอิน 

  
2.  การออกจากระบบ 
 การออกจากระบบไปท่ีมุมขวาคลกิ ลูกศร และเลือก ออกจากระบบ 
 

 
รูปที 1.2 หน้าจอแสดงการออกจากระบบ 

https://accounts.mail.go.th/
mailto:user1@mail.go.th
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 3.  เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหสัผ่านของตนเองได้ หากมีปญัหาในการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านสามารถติดต่อ

ผู้ดูแลระบบเพื่อท าการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
   3.1 ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือก ทั่วไป > คลิก เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 
รูปที่ 1.3 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 4. เมนูต่างๆ 
 

 
รูปที่ 1.4 หน้าจอแสดงเมนูการใช้งาน 



 
 

  Page 5 of 50 
 

  5. การปรับแต่งบัญชีผู้ใช้งาน 
     5.1 การปรับแต่งชุดรูปแบบ 
           ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > ทัว่ไป >  เลือกชุดรูปแบบที่ต้องการ  
 

 
รูปที่ 1.5 หน้าจอแสดงการตั้งค่าชุดรูแปบบ 

 
 5.2 การจัดการแบบอักษร 
        ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > ทั่วไป > เลือกแบบอักษรที่ต้องการ  
 

 
รูปที่ 1.6 หน้าจอแสดงการตั้งค่าแบบอักษร 
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  5.3 การต้ังค่าภาษา 
       ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > ทั่วไป > เลือกโซนเวลาและภาษา จากนั้นคลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 1.7 หน้าจอแสดงการตั้งค่าภาษา 

 
การจัดการอีเมล์ 
 1. การปรับแต่งกล่องข้อความ 

  1.1 ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือก จดหมาย ก าหนดลักษณะการใช้งานตามความเหมาะสมของ
ผู้ใช้งานระบบอีเมล ์
 

 
รูปที่ 2.1 การปรับแต่งข้อความ 
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 2. การเปิดการใช้งาน Zimlets 
     ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือก Zimlets ก าหนดลักษณะการใช้งานตามความเหมาะสมของ
ผู้ใช้งานระบบอีเมล ์
 

 
รูปที่  2.2 หน้าจอปิด/เปิด เมนZูimlets 

 
 3. จัดการมุมมองอีเมล ์
      ไปท่ีเมนู จดหมาย คลิก ลูกศร ท าการเลือกมมุมองที่ต้องการ 
 

 
รูปที่ 2.3 หน้าจอแสดงการจดัการมุมมองอีเมล ์
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  4. การลบข้อความ 
     ผู้ใช้งานสามารถลบข้อความเฉพาะหรือเจาะจงได้ ในการลบไฟลร์ะบบจัดเก็บข้อความไว้บนระบบ 30 
วันก่อนที่จะท าการลบออกจากระบบถาวร 
 การลบอีเมลส์ามารถท าได้ 2 วิธี 
 4.1 คลิกขวาข้อความที่ต้องการลบ เลือก ลบ 
 4.2 คลิกเลือกอีเมล์ที่ต้องการลบ กด Shift + Delete เป็นการลบอีเมล์แบบถาวร 
 

 
รูปที่ 2.4 หน้าจอแสดงการลบอีเมล ์

 
การเขียนและการส่งข้อความ 
 1. การเขียนข้อความใหม่สามารถท าได้ 2 วิธ ี
     1.1 ไปท่ีเมนู จดหมาย คลิก                                                       
     1.2 สามารถเขยีนข้อความแบบหน้าต่างแยกได้โดยคลิก ลูกศร เลือกข้อความ 
 
 
             
  

Menu Function 

 
 

  
เมน ู รายละเอียด 
ส่ง ส่งอีเมล์ปจัจุบัน 

ยกเลิก ยกเลิกอีเมล์ปัจจุบัน 
บันทึกร่าง บันทึกอีเมล ์

 
ตรวจสะกดค า 

ตัวเลือก บอกความส าคญัของอีเมล์และ ใหม้ีการแจ้งกลับเมื่อมผีู้อ่านอีเมล์ 
ถึง: ผู้รับปลายทาง 
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ส าเนา: ส าเนาผู้รับปลายทาง 
แนบ แนบเอกสาร หรือ ผู้ตดิต่อ, อีเมล ์
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  กรอกรายละเอียดการเขียนข้อความใหม่ > คลิก ถึง: เพื่อเลือกรายช่ือผู้ติดต่อท่ีอยู่ใน Contacts > 
คลิก แนบ เพื่อเเนบไฟล์  จากนั้นคลิก ส่ง เพื่อส่งข้อความ ดังรูปที่ 3.1 
 

 
รูปที่ 3.1 หน้าจอแสดงการเขยีนข้อความ 

 
 2. การใช้ลายเซ็นอัตโนมัติ 
     ผู้ใช้งานระบบอีเมล์สามารถสรา้งลายเซ็นไดม้ากกว่าหน่ึงลายเซ็น เช่น ลายเซ็นส าหรับติดต่อกับลูกค้า
และลายเซ็นส าหรับติดต่อกับบุคคลในองค์กร หรือเพื่อนร่วมงาน  
     2.1 ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือก ลายเซ็น กรอกรายละเอียดข้อมลูลายเซ็น 
 

 
รูปที่ 3.2   หน้าจอแสดงการสร้างลายเซ็น 
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  2.2 การเพิ่มลายเซ็นใหม่ คลิก ลายเซ็นใหม่ > กรอกรายละเอียดข้อมูลลายเซ็น 
 

 
รูปที่ 3.3   หน้าจอการเพิ่มลายเซน็ใหม่ 

 
 3. การตอบกลับอีเมล ์
     สามารถตอบกลบัไปยังผู้ส่งข้อความหรือผู้รับข้อความได้ทั้งหมด โดยการตอบกลับข้อความในรูปแบบ
เนื้อหาเดมิ ในส่วนของไฟล์แนบเดมิเมื่อตอบกลับจะท าใหไ้ม่มไีฟล์แนบ 
 3.1 ไปยังข้อความที่ต้องการ > คลิกตอบกลับ หรือ ตอบกลับทั้งหมด  
 

 
รูปที่ 3.4  หน้าจอการตอบกลับอีเมล ์
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  3.2 กรอกรายละเอียดข้อความท่ีตอ้งการตอบกลับ 
 

 
รูปที่ 3.5 หน้าจอแสดงผลบทสนทนา 

 
 3.3 คลิกตัวเลือก หากต้องการเปลี่ยนแปลงการส่งข้อความการตอบกลับอีเมล์ไปยังผู้ส่ง หรือ ตอบกลับ
อีเมล์ทั้งหมด จากนั้นคลิก ส่ง 
 

 
รูปที่ 3.6 หน้าจอแสดงตัวเลือกการส่งออกของอีเมล ์

 
หมายเหตุ: หากเพิ่มลายเซ็นโดยอตัโนมัติข้อความจะถูกวางในเนื้อหาข้อความตามการตั้งค่าที่ตั้งไว้ 
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  3.4 การตั้งค่าส าหรับอีเมล์ตอบกลบั  
       ไปท่ี การก าหนดลักษณะ > เลือก จดหมาย > น าเครื่องหมายถกูหน้าข้อความ : ตอบกลับ/ส่งต่อโดย
ใช้รูปแบบของข้อความต้นฉบับ ออก จากนั้นคลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 3.7 หน้าจอแสดงการตั้งค่าส าหรับอีเมล์ตอบกลับ 

 
 4. การส่งต่ออีเมล ์
     การส่งต่ออีเมล์จะรวมถึงไฟล์ทีแ่นบมาท้ังหมดในอีเมล์ฉบับน้ัน 
 4.1 เลือกข้อความทีต่้องการส่งต่อ > คลิกไปข้างหน้า 
 

 
รูปที่ 3.8 หน้าจอแสดงกล่องข้อความการส่งต่อ 
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  4.2 กรอกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการส่งต่อ จากนั้นคลิก  ส่ง   
 

 
รูปที่ 3.9 หน้าจอแสดงรายละเอียดการส่งต่อไปข้างหน้า 

 
 4.3 การเปลี่ยนเส้นทางการส่งต่อข้อความ คลิกขวา อีเมล์ฉบับท่ีต้องการส่งต่อ > เลือกเปลี่ยนเส้นทาง 
 

 
รูปที่ 3.10 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนเส้นทางการส่งต่อข้อความ 

 
 4.5 กรอกช่ืออีเมล์ผู้รับ > คลิกตกลง เพื่อท าการส่งไปยังผู้รับ 
 

 
รูปที่ 3.11 หน้าจอแสดงการกรอกช่ืออีเมล์ผูร้ับ 
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 การสร้างตัวกรอง  
    การก าหนดตัวกรองสามารถก าหนดเง่ือนไขได้ทั้งข้อความขาเข้า และข้อความขาออก  

1.1 การสร้างตัวกรอง ไปยังการก าหนดลักษณะ > เลือกตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.12 หน้าจอแสดงการกรอกช่ืออีเมล์ผูร้ับ 

 
1.2 คลิกเลือก ตัวกรองข้อความขาเข้า หรือ ตัวกรองข้อมูลขาออก เพื่อก าหนดการใช้งาน 

 

 
รูปที่ 3.13 หน้าจอแสดงการเลือกตัวกรองข้อความขาเข้า หรือ ตัวกรองข้อมูลขาออก 
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1.3 คลิก สรา้งตัวกรอง  
 

 
รูปที่ 3.14 หน้าจอแสดงการสร้างตัวกรอง 

 
1.4 ท าการตั้งค่าตัวกรอง โดยก าหนดช่ือตัวกรอง (ต้องไม่ซ้ ากัน) 

 

 
รูปที่ 3.15 หน้าจอแสดงการก าหนดชื่อตัวกรอง 
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1.5 คลิกเลือก ใช้งานอยู่ เพื่อให้ตัวกรองสามารถใช้งานได ้
 

 
รูปที่ 3.16 หน้าจอแสดงผลการใช้งานตัวกรอง 

 
 1.6 ก าหนดเงื่อนไข 
 การท างานแบบ ใดๆ หมายถึง การท างานใดๆ ที่ตรงตามเง่ือนไข 
 การท างานแบบ ทั้งหมด หมายถึง การท างานท้ังหมดของเงื่อนไข 
 

 
รูปที่ 3.17 หน้าจอแสดงการก าหนดเง่ือนไข 
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1.6 ก าหนดการกระท าของเงื่อนไข 
 

 
รูปที่ 3.18 หน้าจอแสดงการก าหนดการกระท าของเงื่อนไข 

  
1.7 ตัวอย่างการสร้างตัวกรองอีเมล์ขาเข้า 

 

 
รูปที่ 3.19 หน้าจอแสดงตัวอย่างการสร้างตัวกรองอีเมล์ขาเข้า 
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1.8 การเพิ่มหรือลบเงื่อนไข สามารถท าได้โดยคลิกเครื่องหมาย + หรือ – 
 

 
รูปที่ 3.20 หน้าจอแสดงการเพิ่มหรือลบเงื่อนไข 

 
1.9 การก าหนดการกระท าเมื่อตรงตามเง่ือนไข  

 

 
รูปที่ 3.21 หน้าจอแสดงการก าหนดการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข 
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1.10  การเพิ่มหรือลบการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข สามารถท าไดโ้ดยคลิกเครื่องหมาย + หรือ – 
 

 
รูปที่ 3.22 หน้าจอแสดงการเพิ่มหรือลบการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข 

 
 1.12 หากไมต่้องการให้ประมวลผลตัวกรองเพิ่มเติม โดยคลิก ยกเลกิ : ไม่ต้องประมวลผลตัวกรองเพิม่เติม 
จากนั้นคลิก ตกลง 
 

 
รูปที่ 3.23 หน้าจอแสดงการยกเลกิการประมวลผลตัวกรองเพิ่มเติม 
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  2. สร้างตัวกรองจากข้อความอีเมล ์
 การสร้างตัวกรองบนข้อความอีเมล์ ในกล่องข้อความขาเข้า 
 2.1 คลิกขวา อีเมล์ฉบับท่ีต้องการสร้างตัวกรอง เลือก สร้างตัวกรอง  
 

 
รูปที ่3.24 หน้าจอแสดงการสร้างตัวกรองในกล่องข้อความ 

 
 2.2  ท าการตั้งค่าตัวกรอง โดยก าหนดชื่อตัวกรอง (ต้องไม่ซ้ ากัน) 
 

 
รูปที่ 3.25 หน้าจอแสดงการสร้างช่ือตัวกรอง 
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  3. สร้างตัวกรองส าหรับปฏิทิน 
         สามารถสร้างตัวกรองส าหรบัการส่งค าขอการเชิญ และการตอบกลับค าเชิญ 
 3.1 ไปท่ี ก าหนดลักษณะ > ตัวกรอง > เลือก ตัวกรองขาเข้า หรือ ตวักรองข้อความขาออก 
 

 
รูปที่ 3.26 หน้าจอแสดงการก าหนดลักษณะตัวกรอง 

 
 3.2 คลิกเลือก สร้างตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.27 หน้าจอแสดงการสร้างตัวกรอง 
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  3.3 ท าการตั้งค่าตัวกรอง โดยก าหนดชื่อตัวกรอง (ต้องไม่ซ้ ากัน) คลกิเลือก ใช้งานอยู่ เพื่อให้ตัวกรอง
สามารถใช้งานได ้
 

 
รูปที ่3.28 หน้าจอแสดงการกรอกช่ือตัวกรอง 

 
3.4 ก าหนดเงื่อนไขตัวกรองตามทีต่้องการ 
 

 
รูปที่ 3.29 หน้าจอแสดงการก าหนดเง่ือนไขตัวกรอง 
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  3.5 การเพิ่มหรือลบเงื่อนไข สามารถท าไดโ้ดยคลิกเครื่องหมาย + หรือ – 
 

 
รูปที่ 3.30 หน้าจอแสดงการเพิ่มหรือลบเงื่อนไข 

 
 3.6 การก าหนดการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข > การเพิ่มหรือลบการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข สามารถ
ท าได้โดยคลิกเครื่องหมาย + หรือ - จากนั้นคลิก ตกลง 
 

 
รูปที ่3.31 หน้าจอแสดงการก าหนดการกระท าเมื่อตรงตามเงื่อนไข 
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  4. การเรียกใช้ตัวกรอง 
 4.1 ไปท่ี การก าหนดลักษณะ > เลือก ตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.32 หน้าจอแสดงการก าหนดลักษณะตัวกรอง 

 
 4.2 คลิก เรียกใช้ตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.33 หน้าจอแสดงการเรียกใช้ตัวกรอง 
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  4.3 เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการกรอง > คลิก ตกลง 
 

 
รูปที่ 3.34 หน้าจอแสดงโฟลเดอรท์ี่ต้องการกรอง 

 
 5. การแก้ไขตัวกรอง 
 5.1 ไปท่ี การก าหนดลักษณะ > เลือก ตัวกรอง > คลิก แก้ไขตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.35 หน้าจอแสดงโฟลเดอรท์ี่ต้องการกรอง 
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  5.2 กรอกรายละเอียดข้อมลูที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกตกลง 
 

 
รูปที่ 3.36 หน้าจอแสดงการแก้ไขตัวกรอง 

 
  6. การปิดการใช้งานตัวกรอง 
 6.1 ไปท่ี การก าหนดลักษณะ > เลือก ตัวกรอง > คลิก แก้ไขตัวกรอง 
 

 
รูปที่ 3.37 หน้าจอแสดงโฟลเดอรท์ี่ต้องการกรอง 
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 6.2 น าเครื่องหมายถูก : ใช้งานอยู่ ออก เพื่อไม่ให้ตัวกรองสามารถใช้งานได้ จากน้ันคลิกตกลง 
 

 
รูปที่ 3.38 หน้าจอแสดงโฟลเดอรท์ี่ต้องการกรอง 

 
  7. การต้ังค่าตัวกรองของสตรีมกิจกรรม 
 การตั้งค่าตัวกรองของสตรีมกิจกรรม กรณีเมื่อคณุได้รับข้อความส าคัญน้อยลง ข้อความดังกล่าวจะถกูย้าย
ออกจากกล่องข้อความ และไปไวย้ังโฟลเดอร์สตรีมกิจกรรม เพื่อให้คุณสามารถตรวจสอบได้อย่างสะดวก  
 7.1  ไปท่ี การก าหนดลักษณะ > เลือก ตัวกรอง > คลิก การตั้งค่าของสตรีมกิจกรรม 
 

 
รูปที่ 3.39 หน้าจอแสดงของการตัง้ค่าของสตรีมกิจกรรม 
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 7.2 คลิก เปดิใช้งานการย้ายข้อความไปยังสตรมีกิจกรรม เพื่อเลือกเปิดใช้งานการย้ายข้อความลงในการ
ท างานของสตรีม จากนั้นคลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 3.40 หน้าจอแสดงการเปดิใช้งานสตรีมกิจกรรม 

 
การจัดการบัญชีผู้ใช้ 

1. การใช้งานโฟลเดอร์ 
โฟลเดอร์ที่เป็นค่าเริ่มต้นของระบบ โดยคณุไมส่ามารถแก้ไข หรือลบโฟลเดอร์ดังต่อไปนี้ได้ 
- โฟลเดอร์กล่องข้อความ : ส าหรับจัดเก็บข้อความใหม ่ 
- โฟลเดอร์ส่งแล้ว : ส าหรับจัดเก็บข้อความที่ถูกส่งแล้ว 
- โฟลเดอร์ร่าง : ส าหรับจดัเก็บข้อความฉบับร่างท่ีถูกบันทึกไว ้
- โฟลเดอร์อีเมล์ขยะ : ส าหรับจดัเกบ็ข้อความที่เป็นสแปม โดยระบบจะท าการกรองข้อความอัตโนมตัิ 
- โฟลเดอร์ถังขยะ : ส าหรับจัดเก็บขอ้ความที่ถูกลบจากโฟลเดอร์อื่นๆ  

 
ซึ่งคุณสามารถสร้างโฟลเดอร์เพิ่มเติมตามจ านวนท่ีต้องการได้ เช่น สร้างโฟลเดอรส์ าหรับแต่ละโครงการ

อย่างใดอย่างนึงส าหรับการนัดหมายส่วนตัว  
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  1.1 การสร้างโฟลเดอร ์
       สามารถสร้างโฟลเดอร์แบบก าหนดโดยผู้ใช้ หรือโฟลเดอร์อื่นๆ  
 ไปท่ีเมน ูจดหมาย > เลือก รูปเฟอืง (1) > คลิก โฟลเดอร์ใหม ่(2) 
 

 
รูปที ่3.41 หน้าจอแสดงการสร้างโฟลเดอร ์

 
 
 1.2 กรอกช่ือโฟลเดอร์ใหม่และเลอืกสีโฟลเดอร์ การตั้งช่ือโฟลเดอรย์กเว้นเครื่องหมาย (:),(/)และ(") 

 
รูปที ่3.42 หน้าจอแสดงการสร้างโฟลเดอร์ใหม ่
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  1.3 สามารถเลือกต าแหน่งที่อยู่ส าหรับโฟลเดอร์ทีส่ร้างใหมไ่ด้ โดยคลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการ จากนัน้
คลิก ตกลง  
 

  

 
รูปที ่3.43 หน้าจอแสดงการเลือกต าแหน่งใช้โฟล์เดอร์ใหม ่
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 2. การเปลี่ยนช่ือโฟลเดอร ์
     ไปท่ีเมน ูจดหมาย > เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการเปลี่ยนช่ือ > คลิกขวา เลือกเปลีย่นช่ือโฟลเดอร ์
 

 
รูปที ่3.44 หน้าจอแสดงฟังก์ช่ันเปลี่ยนช่ือโฟลเดอร ์
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  2.1 กรอกช่ือโฟลเดอร์ใหม่ การตั้งช่ือโฟลเดอร์ยกเว้นเครื่องหมาย (:), (/) และ (") จากนั้นคลิก ตกลง 
 

 
รูปที่ 3.45 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนช่ือโฟลเดอร ์

 
 3. การลบโฟลเดอร์ 
 สามารถลบโฟลเดอร์ที่ผู้ใช้ก าหนดได้ แตไ่มส่ามารถลบโฟลเดอร์ทีเ่ปน็ค่าเริ่มต้นของระบบได้ เมื่อท าการ
ลบโฟลเดอร์ โฟลเดอร์ที่ลบจะถูกย้ายไปยังโฟลเดอร์ถังขยะ 
 3.1 คลิกเลือกโฟลเดอร์ทีต่้องการลบ > คลิกขวา เลือก ลบ 
 

 
รูปที ่3.46 หน้าจอแสดงการลบโฟลเดอร ์
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  4. การใช้แท็ก 
 สามารถใช้แท็กเพื่อช่วยแบ่งประเภทและจดัเรยีงข้อความอีเมล์ บทสนทนา, ปฏิทิน, รายชื่อ, กระเป๋า
เอกสาร หรืองานต่างๆ ได้ และสามารถค้นหารายการทั้งหมดที่มีการแท็กได ้

4.1 การสร้างแท็ก  
      ไปท่ีเมน ูจดหมาย > เลือก รปูเฟือง (1) > คลิก แท็กใหม่ (2) 
 

 
รูปที่ 3.47 หน้าจอแสดงการสร้างแท็กใหม่ 

 
 4.2 กรอกช่ือแท็กใหม่และเลือกสแีท็ก  การตั้งช่ือแท็กยกเว้นเครื่องหมาย (:) , (/) และ (")  
จากนั้นคลิกตกลง 

 
รูปที่ 3.48 หน้าจอแสดงการสร้างแท็กใหม่ 
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  4.3  การก าหนดแท็กส าหรับรายการสนทนา  
        คลิกเลือกข้อความที่ต้องการก าหนดแท็ก > คลิกขวา เลือก แท็กการสนทนา > เลือกแท็กใหม่ 
 

 
รูปที่ 3.49 หน้าจอแสดงการสร้างแท็กการสนทนา 

 
 4.4 การยกเลิกแท็ก  
       คลิกเลือกข้อความทีต่้องการยกเลิกแท็ก > คลิกขวา เลือก แท็กการสนทนา > เลือกเอาแท็กออก 
 

 
รูปที ่3.50 หน้าจอแสดงการยกเลกิแท็กการสนทนา 
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  4.5 การเปลี่ยนสีของแท็ก 
        คลิกเลือกแท็กท่ีต้องการเปลีย่นสี > สีแท็ก > เลือกสีแท็กที่ต้องการ 
 

 
รูปที่ 3.51 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนสีแท็ก 

 
 4.6 การเปลี่ยนช่ือแท็ก 
       คลิกเลือกแท็กที่ต้องการเปลีย่นช่ือ จากนั้นเลือกเปลีย่นช่ือแท็ก 
 

 
รูปที่ 3.52 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนช่ือแท็ก 
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  4.7 การลบแท็ก  
      คลิกเลือกแท็กท่ีต้องการลบ จากนั้นเลือกลบ 
 

 
รูปที่ 3.53 หน้าจอแสดงการลบแท็ก 

 
 5. การใช้งานสถานะ (ธง) 
 การใช้ใช้งานสถานะ (ธง) ในข้อความ สามารถน ามาใช้เพื่อแยกแยะข้อความหรือการสนทนาจากรายการ
อื่นๆ ได ้
 5.1 การใช้งานสถานะ (ธง) ในข้อความหรือการสนทนา 
คลิกเลือกข้อความที่ต้องการใช้งานสถานะ > คลิกรูปธงตรงข้อความหรือการสนทนา จะแสดงไอคอนรูปธงใน
ข้อความฉบับนั้น  
 

 
รูปที่ 3.54 หน้าจอแสดงการการใช้งานสถานะรูปธง 
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  5.2 หรือ คลิกท่ีไอคอนรูปธงอีกครัง้ เพื่อน าการใช้งานสถานะรูปธงออก 
 

 
รูปที่ 3.55 หน้าจอแสดงการน าการใช้งานสถานะรูปธงออก 

 
การใช้สมุดที่อยู่ 
 1.1 การสร้างสมุดที่อยู ่
        ไปท่ีเมนผููต้ิดต่อ > คลิก รายช่ือผู้ติดต่อใหม ่
 

 
รูปที่ 3.56 หน้าจอแสดงการสร้างรายชื่อผู้ตดิต่อใหม ่
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  1.2 กรอกรายละเอียดข้อมลูผูต้ิดต่อใหม่ จากนั้นคลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 3.57 หน้าจอแสดงรายละเอยีดผูต้ิดต่อใหม ่

 
 2. เพิ่มผู้ติดต่อใหม่จากข้อความอีเมล์ที่มีอยู ่
     คลิกเลือกข้อความฉบับท่ีต้องการเพิ่มผู้ติดต่อใหม่ > คลิกขวาตรงช่ือผู้ติดต่อ (1) > เลือกแก้ไขรายชื่อผู้
ติดต่อ (2) 

 
รูปที่ 3.58 หน้าจอแสดงการเพิ่มผูต้ิดต่อใหม่จากข้อความอีเมล์ที่มีอยู่ 
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  2.1 กรอกรายละเอียดข้อมลูผูต้ิดต่อใหม่ จากนั้นคลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 3.59 หน้าจอแสดงรายละเอยีดใหม่ท่ีต้องการแกไ้ข 

 
 3. การเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ลงใน “ผู้ติดต่อที่ส่งอีเมล์ถึง” โดยอัตโนมัติ 
 3.1 ไปท่ีการก าหนดลักษณะ > เลอืก ผู้ติดต่อ > คลิกเลือก : เพิ่มผู้ตดิต่อใหม่ลงใน  
“ผู้ติดต่อที่ส่งอีเมล์ถึง” 
 

 
รูปที่ 3.60 หน้าจอแสดงการผูต้ิดต่อโดยอัตโนมัต ิ
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  4. การสร้างกลุ่มผู้ติดต่อ 
  4.1 คลิก ลูกศร เลือก กลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อ 
 

 
รูปที่ 3.61 หน้าจอแสดงการเพิ่มกลุ่มรายชื่อผู้ตดิต่อ 

 
 4.2 กรอกช่ือกลุ่มรายชื่อผู้ตดิต่อ > คลิกเลือกรายชื่อผู้ตดิต่อ จากนัน้คลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 3.62 หน้าจอแสดงการเพิ่มชือ่ส าหรับกลุ่มผู้ติดต่อ 
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  5. การแก้ไขกลุ่มผู้ติดต่อ 
            สามารถท าการแก้ไขไดโ้ดยการคลิกขวาท่ีกลุม่ผูต้ิดต่อ จากนั้นเลอืก “แก้ไขคณุสมบัต”ิ ท าการแก้ไข
ข้อความที่ต้องการจากนั้นคลิก ตกลง 

 

 
รูปที่ 3.63 หน้าจอแสดงการแก้ไขกลุ่มผูต้ิดต่อ 

 
 การจัดการปฏิทิน 
 1. การสร้างตารางนัดหมาย 

  1.1 ไปท่ีเมนู ปฏิทิน คลิกที่แท็บ “การนัดหมายใหม”่ ดังรูปที่ 3.64 
 

 
รูปที ่3.64 สร้างตารางนัดหมาย 
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 1.2 กรอกรายละเอียดข้อมลูการนดัหมาย กรณีหลังจากเพิ่มผู้เข้าร่วมการประชุม และผู้ได้รับการเข้ารว่ม
ไม่พร้อมใช้งานในเวลาที่เลือก รายช่ือผู้ติดต่อจะแสดงเป็นสีแดง ดังรปูท่ี  3.65 
 

 
รูปที่ 3.65 หน้าจอแสดงการสร้างตารางนัดหมาย 

 
 2. หน้าจอแสดงสถานะ ว่าง/หรือไม่ว่าง 

ผู้ใช้งานสามารถปดิหรือเปิด สถานะว่าง/ไม่ว่างได้ โดยไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือกปฏิทิน  
 

 
รูปที่ 3.66 ก าหนดการแสดงสถานะว่างหรือไม่ว่าง 
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การจัดการรายการ 
 1.1 การสร้างรายการงาน 

        ไปท่ีเมนูงาน เลือก รูปเฟือง (1) > คลิก รายการงานใหม่ (2) ดงัรูปที่ 4.1 

 
รูปที่ 4.1 การสร้างรายการงาน 

  
1.2 การสร้างงาน 

             คลิกท่ี “คลิกท่ีนี่เพื่อสรา้งงานใหม่” เป็นการสร้างงานใหมแ่บบรวดเร็ว โดยสามารถพิมพ์ช่ืองานลงไป
ได้เลย ดังรูปที่ 4.2 

 
รูปที่ 4.2 การสร้างงาน 

 
1.3 การก าหนดสถานะงาน 

             คลิกขวาท่ีงานเลือก “แก้ไข” จะไดด้ังรูปที่ 4.3 
 

 
รูปที่ 4.3 ก าหนดสถานะงาน 

 
 



 
 

  Page 45 of 50 
 

การจัดการกระเป๋าเอกสาร 
 1.1 การสร้างกระเป๋าเอกสาร 
        ไปท่ีเมนู กระเป๋าเอกสารคลกิท่ีไอคอนรูปเฟืองเลือก กระเป๋าเอกสารใหม่ ดังรูปที่ 5.1 ท าการก าหนด
ช่ือของกระเป๋าเอกสาร และเลือกสีโฟลเดอร์กระเปา๋เอกสาร หรือ ก าหนดให้เป็นโฟลเดอร์หลัก หรือ เป็นโฟลเดอร์
ย่อย 

 
รูปที่ 5.1 การสร้างกระเป๋าเอกสาร 

 
 1.2 การเพ่ิมไฟล์ไปยังกระเป๋าเอกสาร 

       คลิกกระเป๋าเอกสารเลือก “อัปโหลดแฟม้” ดังรูปที่ 5.2 

 
รูปที่ 5.2 อัปโหลดไฟล ์
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 เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด จากนั้นคลิก ตกลง ดังรูปที่ 5.3 
 

 
รูปที่ 5.3 เลือกไฟล์ในการอัปโหลด 

 
แชร์โฟลเดอร์ 

การแชร์โฟลเดอร์ สามารถเลือกแชร์โฟลเดอร์เมนตู่างๆ ได้แก่  จดหมาย , ผู้ตดิต่อ , ปฎิทิน ,งาน , 
กระเป๋าเอกสาร 
 1.1 การต้ังค่าการแชร์โฟลเดอร์ 
เลือกเมนูท่ีต้องการแชร์โฟลเดอร์ จากตัวอย่างเลือกเมนู จดหมาย ในการแชร์โฟลเดอร์อเีมลจ์ากนั้นคลิกลูกศรเลือก
เมนู “ใช้โฟลเดอรร์่วมกัน” ดังรูปที่ 6.1 
 

 
รูปที่ 6.1 ตั้งค่าการแชร์โฟลเดอร ์
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แสดงดังรูปที่ 6.2 การก าหนดสิทธ์ิในการเข้าใช้งาน เช่น สามารถ แกไ้ข, เพิ่ม, หรือ ลบ 
 

 
รูปที ่6.2 การก าหนดสิทธ์ิการใช้งานโฟลเดอร ์

 
 1.2 การยกเลิกการแชร์โฟลเดอร์ 
       การยกเลิกการแชร์โฟลเดอรท์ าการคลิกขวาเลือก “แก้ไขคณุสมบัต”ิ  
 

 
รูปที่ 6.3 ยกเลิกการแชรโ์ฟลเดอร ์
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แสดงดังรูปที่ 6.4 ท าการจัดการผูใ้ช้งานท่ีต้องการยกเลิกการแชร์หรอืท าการแก้ไขสิทธิ์ตา่งๆ หากต้องการ
ยกเลิก คลิกท่ีเมนู “เพิกถอน”  

 

 
รูปที่ 6.4 จัดการสิทธ์ิการแชร์โฟลเดอร ์

 
 หลังจากคลิกท่ีเมนูเพิกถอนจะได้ ดังรูปที่ 6.5 ผู้ใช้งานท่ีถูกเพิกถอนสิทธ์ิจะไม่สามารถใช้งานโฟลเดอรท์ี่
แชร์ได้ ระบบจะแจ้งไปทางผู้ใช้งานว่า ได้ถูกยกเลิกการใช้งานแชร์โฟลเดอร์ 
 

 
รูปที่ 6.5 การเพิกถอนสิทธิ์การใช้งานแชร์โฟลเดอร ์

 
 หลังจากก าหนดสิทธ์ิการใช้งานเรยีบร้อยแล้วเมื่อกดตกลงจะมีอีเมลไ์ปหาผู้ใช้งานท่ีได้ท าการแชร์โฟลเดอร์
ไป ดังรูปที่ 6.6 ผู้ใช้งานท่ีรับได้อีเมล์สามารถ กดยอมรับ หรือ ปฏิเสธ การแชร์โฟลเดอร์ได้ 
 

 
รูปที่ 6.6 หน้าจอแสดงการยอมรบัการแชร์โฟลเดอร ์
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ค้นหาผู้ใช้งาน 
 ในการค้นหาผู้ใช้งานสามารถก าหนดรูปแบบการค้นหาได้ โดยเลือกลูกศรดา้นซ้ายของกล่องข้อความเช่น 
การนัดหมาย , จดหมาย , งาน , ผู้ติดต่อ 
 1.1 การค้นหาแบบรวดเร็ว 

       ไปท่ีเมนูค้นหา ระบุค าที่ต้องการค้นหา คลิกทีลู่กศรเพื่อเลือกรปูแบบการค้นหา ดังรปูท่ี 6.7 
 

 
รูปที่ 6.7 หน้าจอแสดงการค้นหาแบบรวดเร็ว 

  
1.2 การค้นหาขั้นสูง 

 Function Avance Search 
 ตัวกรองพ้ืนฐาน  
      มีสิ่งที่แนบมา :  แสดงสิ่งที่แนบมากับอีเมล ์
    ถูกตั้งค่าสถานะ :  แสดงอีเมล์ทีม่ีการตั้งค่าสถานะไว้ 
      ยังไม่ได้อ่าน :  แสดงอีเมล์ที่ยังไมไ่ด้อ่าน 
 ตัวกรองขั้นสูง 
      ได้รับแล้วจาก : จากท่ีอยู(่Email Address), จากโดเมน(Domain Name) 
      ส่งถึง  : จากท่ีอยู(่Email Address), จากโดเมน(Domain Name) 
    วันท่ีส่ง  : อยู่ก่อน, อยู่หลัง, เมื่อ จะเป็นการระบุวันท่ีต้องการค้นหา 
      สิ่งที่แนบมา : ไฟล์ที่แนบมากับอีเมล ์
      ขนาด  : ระบุขนาดไฟล ์
      สถานะ  : ตัวเลือกการค้นหา เช่น ยังไมไ่ด้เปิดอ่าน, ส่งต่อแล้ว, ส าเนาถึงฉัน 
      โฟลเดอร ์ : ของระบบอีเมล ์
 
เง่ือนไข 

   
คลิกก่อนการใช้งานการค้นหาหรือสุดท้ายข้อความการค้นหา 
คลิกท่ีไอคอน        จะแสดงหน้าจอการค้นหาขั้นสูง ดังรปูท่ี 6.9 จากนั้นท าการก าหนดคา่การค้นหา  
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  ตัวอย่าง 
 ต้องการหาไฟล์ที่ยังไมไ่ดเ้ปิดอ่าน เลือกที่เมนู ยังไม่ได้อ่าน จากนั้นคลิกเมนู ค้นหา 

 
รูปที่ 6.8 หน้าจอแสดงการค้นหาขั้นสูง 

 
 1.3 ต้ังค่าการค้นหา 
 ไปท่ีเมนู การก าหนดลักษณะ > เลือกทั่วไป > ค้นหา ดังรูปที่ 6.10 เพื่อท าการเปิดการใช้งานส าหรับการ
ค้นหา 

 
รูปที่ 6.10 หน้าจอแสดงการค้นหา 
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