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แนะน า Crossflow 
Crossflow เป็นระบบกำรท ำงำนร่วมกนัท่ีสมบูรณ์แบบส ำหรับสมำชิกในองคก์ร ดว้ยกำรท ำงำนร่วมกนัของแอพพลิเคชัน่ ทั้งระบบจดักำรงำน ปฏิทิน และ
เมล ์จะช่วยให้งำนสำมำรถด ำเนินไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ Crossflow ประกอบดว้ยแอพพลิเคชัน่ยอ่ยคือ  

 จดักำรงำน (To Do) 
 ปฏิทิน (Calendar) 
 เมล ์(Mail) 
 รำยช่ือ (Contact) 
 เพื่อน (Friend) 

 
โดยแต่ละองคก์รสำมำรถใชง้ำนแอพพลิเคชัน่ต่ำง ๆ ไดต้ำมท่ีมีสิทธ์ิอนุญำต (License) ให้ใชง้ำนได ้
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เข้าสู่ระบบ (Log in) 
ผูใ้ช ้(User) สำมำรถเขำ้สู่ระบบไดด้ว้ยช่ือผูใ้ช ้(Username) และรหสัผำ่น (Password)  
1.กรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผำ่นใหถู้กตอ้ง โดยช่ือผูใ้ชอ้ำจเป็นภำษำองักฤษหรือภำษำอ่ืน ๆ ก็ได ้
2.กดปุ่ ม Enter ท่ีแป้นพิมพ ์หรือกดปุ่ ม  ‘Sign In’ เพ่ือท ำกำรเขำ้สู่ระบบ 
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ระบบอเีมล 
ระบบอีเมลของ Crossflow สนบัสนุนกำรใชง้ำนสองระบบคือ อีเมลภำยในระบบ (Internal Mail) และอีเมลภำยนอกระบบ (External Mail) 

อเีมลภายในระบบ (Internal Email) 
อีเมลภำยในระบบเป็นอีเมลท่ีมีส่วนโดเมนเนมของอีเมลเป็นโดเมนเนมขององคก์ร  
ระบบเมลภ์ำยในองคก์รสำมำรถใชใ้นกำรส่งเมลท์ั้งภำยในและภำยนอกระบบ ระบบ Crossflow ยงัสนบัสนุนกำรใชง้ำนอีเมลภำษำไทยอีกดว้ย 

อเีมลภายนอกระบบ (External Email) 
นอกจำกกำรใชง้ำนอีเมลภำยในองคก์รแลว้ ผูใ้ชย้งัสำมำรถใชง้ำนอีเมลภำยนอกระบบเช่น Gmail, Outlook, Yahoo หรือผูใ้ห้บริกำรอีเมลอ่ืน ๆ ผำ่นทำง 
Crossflow ไดเ้ช่นกนั 

อเีมลภายในระบบ (Internal Email)  
เพิม่บัญชีอเีมล (Add Email) 
ในกำรเร่ิมตน้กำรใชง้ำนอีเมลภำยในระบบ ผูใ้ชง้ำน (User) จะไม่สำมำรถสร้ำงบญัชีอีเมล (Email Account) เองได ้จ  ำเป็นตอ้งให้ผูดู้แลระบบ (Admin) 
สร้ำงให้  ปกติแลว้เม่ือผูดู้แลระบบท ำกำรสร้ำงผูใ้ชง้ำนข้ึน ระบบจะท ำกำรสร้ำงบญัชีอีเมลข้ึนให้อตัโนมติั โดยจะมีอีเมลท่ีเหมือนกนักบัช่ือผูใ้ชเ้พ่ือควำม
สะดวกในกำรใชง้ำน  
ส ำหรับกำรใชง้ำนอีเมลภำษำไทย ผูดู้แลระบบสำมำรถเพ่ิมอีเมลภำษำไทย ณ เวลำท่ีเพ่ิมบญัชีอีเมลให้กบัผูใ้ชง้ำน ซ่ึงนอกจำกจะท ำให้ผูใ้ชง้ำนใชอี้เมล
ภำษำไทยไดแ้ลว้ ยงัท ำให้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้สู่ระบบดว้ยอีเมลภำษำไทยไดเ้ช่นกนั 

อเีมลแฝง (Email Alias) 
ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่ตอ้งกำรเปิดเผยอีเมลท่ีใชง้ำนอยู ่ผูใ้ชส้ำมำรถใชอี้เมลแฝงแทนอีเมลจริงท่ีใชง้ำนอยูไ่ด ้โดยแจง้ผูดู้แลระบบให้ท  ำกำรเพ่ิมอีเมลแฝงให้  
ทั้งน้ีผูใ้ชง้ำนสำมำรถตั้งอีเมลแฝงไดม้ำกกวำ่หน่ึงอีเมล  

กลุ่มอเีมล (Mailing List) 
กลุ่มอีเมลหรือ Mailing list คือกลุ่มรำยช่ือของอีเมล ซ่ึงเม่ือมีอีเมลส่งเขำ้มำยงักลุ่มอีเมลน้ี ระบบจะท ำกำรส่งอีเมลนัน่ต่อไปยงัอีเมลอ่ืนๆท่ีอยูใ่นกลุ่มอีเมล
น้ีโดยอตัโนมติั ซ่ึงจะช่วยให้เกิดควำมสะดวกในกำรท ำงำนยิ่งข้ึน หำกตอ้งกำรใชง้ำนกลุ่มอีเมล ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแจง้ผูดู้แลระบบให้เพ่ิมกลุ่มอีเมลให้ได ้

ก าหนดปริมาณการใช้งาน (Email Quota) 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำนอีเมลตำมปริมำณท่ีผูดู้แลระบบก ำหนด 
ผูใ้ชส้ำมำรถดูปริมำณกำรใชง้ำนของตนเองไดท่ี้หนำ้รำยกำรอีเมลของผูใ้ชง้ำน 

ปิดการใช้งานอเีมล (Disable Email) 
หำกผูดู้แลระบบปิดกำรใชง้ำนอีเมลของผูใ้ช้ ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบอีเมลได ้ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งติดต่อกบัผูดู้แลระบบให้ท  ำกำรเปิดกำรใชง้ำน
อีเมลให้กบัผูใ้ช ้
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อเีมลภายนอกระบบ (External Email) 
Crossflow สำมำรถเช่ือมต่อกบัผูใ้ห้บริกำรอีเมลภำยนอกทั้ง Gmail, Outlook, Yahoo หรือผูใ้ห้บริกำรอีเมลอ่ืน ๆ ท่ีสำมำรถเช่ือมต่อดว้ยระบบ IMAP ผูใ้ช้
สำมำรถเช่ือมต่อ Crossflow กบัผูใ้ห้บริกำรอีเมลอ่ืน ๆ ไดด้งัน้ี 

Gmail, Outlook และ Yahoo 
1.ไปยงัเมลแ์อพพลิเคชัน่ 
2.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมบญัชีอีเมล’ 

 
3.เลือกผูใ้ห้บริกำรอีเมลภำยนอกท่ีตอ้งกำร 

 
4.กรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผำ่นของบญัชีภำยนอกท่ีตอ้งกำรจะเช่ือมต่อ 
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5.ส ำหรับ Gmail และ Outlook ผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งอนุญำตให้ Crossflow เขำ้ถึงบญัชีภำยนอกนั้น โดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ยอมรับ’ 

 
Crossflow จะท ำกำรเช่ือมต่อกบับญัชีภำยนอกและเม่ือเช่ือมต่อส ำเร็จ จะเห็นบญัชีภำยนอกนั้นปรำกฏท่ีใตเ้มนู บญัชีอีเมลภำยนอก เม่ือกลบัไปยงัเมล์
แอพพลิเคชัน่ จะเห็นบญัชีอีเมลภำยนอกปรำกฏอยู ่ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีบญัชีอีเมลภำยนอกเพื่อท ำกำรใชง้ำนได้ 
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ผู้ให้บริการอเีมลอ่ืน ๆ 
1.ไปยงัเมลแ์อพพลิเคชัน่ 
2.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมบญัชีอีเมล’ 
3.คลิกลิงค ์‘บริกำรอ่ืน ๆ’ 

 
4.กรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผำ่นของบญัชีภำยนอกท่ีตอ้งกำรจะเช่ือมต่อ 
5.กรอกรำยละเอียดอีเมลเซิร์ฟเวอร์ขำเขำ้และขำออก 
6.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมบญัชีอีเมล’ 
Crossflow จะท ำกำรเช่ือมต่อกบับญัชีภำยนอก และเม่ือเช่ือมต่อส ำเร็จจะเห็นบญัชีภำยนอกนั้นปรำกฏท่ีใตเ้มนู บญัชีอีเมลภำยนอก เม่ือกลบัไปยงัเมล์
แอพพลิเคชัน่ จะเห็นบญัชีอีเมลภำยนอกปรำกฏอยู ่ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีบญัชีอีเมลภำยนอกเพื่อท ำกำรใชง้ำนได ้
 

แก้ไขการตั้งค่าอเีมลเซิร์ฟเวอร์ของบัญชีอเีมล (Email Server Setting) 
ส ำหรับบญัชีอีเมลจำกผูใ้ห้บริกำรอีเมลอ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่ Gmail, Outlook และ Yahoo  ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขกำรตั้งค่ำอีเมลเซิร์ฟเวอร์ของบญัชีอีเมลไดด้งัน้ี 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 

 
2.เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรจะแกไ้ขกำรตั้งค่ำอีเมลเซิร์ฟเวอร์ 
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3.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘เปล่ียนรหสัผำ่น’ แลว้คลิกเมนู ‘แกไ้ขบญัชี’ 

 
4.ท ำกำรแกไ้ขกำรตั้งค่ำอีเมลเซิร์ฟเวอร์ตำมท่ีตอ้งกำร 

 
5.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ 
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ลบบัญชีอเีมล (Delete Email) 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรลบบญัชีอีเมล สำมำรถท ำไดด้งัน้ี 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2.เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรจะลบ 
3.คลิกปุ่ ม ‘ลบบญัชีอีเมล’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำงเพ่ือให้ผูใ้ชย้นืยนักำรลบ 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘ลบ’ เพื่อท ำกำรยนืยนักำรลบบญัชีอีเมล 
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เมล์แอพพลเิคช่ัน (Mail Application) 
เม่ือผูใ้ชเ้ขำ้สู่เมลแ์อพพลิเคชัน่ ผูใ้ชจ้ะเขำ้ถึงหนำ้จอท่ีมีส่วนประกอบต่ำง ๆ ดงัน้ี 
1.เฮดบำร์ (Head bar) แถบสีฟ้ำท่ีอยูบ่นสุดของหนำ้จอ ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกใชง้ำนแอพพลิเคชัน่อ่ืน ๆ  หรือตั้งค่ำกำรใชง้ำนไดท่ี้บำร์น้ี 
2.แอคชนับำร์ (Action bar) แถบสีเทำท่ีอยูถ่ดัจำกเฮดบำร์ 
3.รำยกำรกล่องจดหมำย อยูท่ำงซำ้ยมือของหนำ้จอ 
4.รำยกำรอีเมล อยูท่ำงขวำมือของหนำ้จอ 
 

 
 
 
 

รายการกล่องจดหมาย (Mailbox List) 
รำยกำรกล่องจดหมำยจะแสดงขอ้มูลหลกั ๆ สองส่วน คือ บญัชีอีเมลและกล่องจดหมำย 
บัญชีอเีมล (Email Account) 
ในขณะหน่ึง ๆ ผูใ้ชส้ำมำรถเปิดดูรำยกำรกล่องจดหมำยและอีเมลของบญัชีอีเมลไดที้ละบญัชีอีเมลเท่ำน้นั บญัชีอีเมลท่ีถูกใชง้ำนอยูจ่ะแสดงช่ือบญัชีอีเมล
และปริมำณกำรใชง้ำน บญัชีอีเมลท่ีถูกตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกัจะแสดงอยูบ่นสุดของรำยกำรเสมอ 
ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีบญัชีอีเมล เพ่ือเปิดดูรำยกำรกล่องจดหมำยและอีเมลได ้เม่ือคลิกแลว้ ระบบจะท ำกำรโหลดขอ้มูลของบญัชีอีเมลนั้นมำแสดงผลโดยจะ
แสดงรำยกำรกล่องจดหมำยท่ีดำ้นล่ำงของบญัชีอีเมลและแสดงรำยกำรอีเมลท่ีดำ้นขวำมือของหนำ้จอ 

เพิม่บัญชีอเีมล 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรเพ่ิมบญัชีอีเมลภำยในระบบ ผูใ้ชจ้  ำเป็นท่ีจะตอ้งแจง้ผูดู้แลระบบให้ท  ำกำรเพ่ิมอีเมลภำยในระบบใหม่ แต่ส ำหรับอีเมลภำยนอกระบบ 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพ่ิมไดด้ว้ยตนเองโดยกำรคลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมบญัชีอีเมล’ ท่ีอยูล่่ำงสุดของรำยกำรกล่องจดหมำย (กรุณำดูรำยละเอียดในหวัขอ้ ‘อีเมลภำยนอก
ระบบ’) 
  

รำยกำรกล่องจดหมำย 

แอคชนับำร์ เฮดบำร์ 

รำยกำรอีเมล 
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กล่องจดหมาย (Mailbox) 
รำยกำรกล่องจดหมำยจะแสดงกล่องจดหมำยทั้งหมดท่ีมีในบญัชีอีเมล โดยน ำกล่องจดหมำยเบ้ืองตน้อยูบ่นสุด ส่วนกล่องจดหมำยท่ีเหลือจะเรียงตำมล ำ
กบัตวัอกัษร ท่ีดำ้นขวำของกล่องจดหมำยจะระบุจ  ำนวนอีเมลท่ียงัไม่ไดอ่้ำน และจ ำนวนอีเมลทั้งหมดท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำย 
ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีกล่องจดหมำยเพ่ือเรียกดูอีเมลภำยในกล่องจดหมำยได ้โดยอีเมลจะแสดงท่ีรำยกำรอีเมลดำ้นขวำ 

กล่องจดหมายเบ้ืองต้น (Default Mailbox) 
กล่องจดหมำยเบ้ืองตน้เป็นกล่องจดหมำยท่ีระบบสร้ำงข้ึน ผูใ้ชง้ำนไม่สำมำรถแกไ้ขหรือลบได ้ยกเวน้กล่องจดหมำยขยะและกล่องถงัขยะท่ีผูใ้ชส้ำมำรถ
ลบอีเมลทั้งหมดในกล่องได ้กล่องจดหมำยเบ้ืองตน้มีดงัต่อไปน้ี 
1.กล่องจดหมำยขำเขำ้ (INBOX) 
2.ติดดำว (Starred) 
3.จดหมำยร่ำง (Drafts) 
4.จดหมำยท่ีส่งแลว้ (Sent) 
5.จดหมำยขยะ (Junk) 
6.ถงัขยะ (Trash) 
7.จดหมำยท่ีไม่ปลอดภยั (Quarantine) 

เพิม่กล่องจดหมาย 
ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมกล่องจดหมำยเพ่ือใชใ้นกำรจดัระเบียบอีเมลของผูใ้ชง้ำนเองไดด้งัน้ี 
1.ท่ีหนำ้เมลแ์อพพลิเคชัน่ คลิกปุ่ ม ‘+’ ท่ีมุมบนซำ้ยของรำยกำรกล่องจดหมำย 
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2.กรอกช่ือกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำร 

 
3.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือสร้ำงกล่องจดหมำย กล่องจดหมำยจะถูกสร้ำงภำยใตช่ื้อบญัชีอีเมลท่ีเปิดใชง้ำนอยูใ่นขณะนั้น 
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เพิม่กล่องจดหมายย่อย 
ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมกล่องจดหมำยยอ่ยใตก้ล่องจดหมำยใดๆท่ีผูใ้ชส้ร้ำงข้ึนไดด้งัน้ี 
1.น ำเมำส์ไปวำงบนกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรจะเพ่ิมกล่องจดหมำยยอ่ย จะปรำกฏปุ่ มท่ีมีลูกศรอยุภ่ำยใน  
2.คลิกปุ่ ม ‘[v]’ แลว้เลือกเมนู ‘เพ่ิมกล่องจดหมำยยอ่ย’ 

 
3.กรอกช่ือกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำร 

 
4.คลิกปุ่ ม “เสร็จ’ เพ่ือสร้ำงกล่องจดหมำยยอ่ย กล่องจดหมำยยอ่ยจะถูกสร้ำงภำยใตก้ล่องจดหมำยท่ีเลือก 
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แก้ไขช่ือกล่องจดหมาย 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขช่ือกล่องจดหมำยไดด้งัน้ี 
1.น ำเมำส์ไปวำงบนกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรจะแกไ้ข จะปรำกฏปุ่ มท่ีมีลูกศรอยูภ่ำยใน 
2.คลิกปุ่ ม ‘[v]’ แลว้เลือกเมนู ‘เปล่ียนช่ือ’ 

 
3.แกไ้ขช่ือกล่องจดหมำยตำมตอ้งกำร 
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4.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือแกไ้ขช่ือกล่องจดหมำย 
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ลบกล่องจดหมาย 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบกล่องจดหมำยไดด้งัน้ี 
1.น ำเมำส์ไปวำงบนกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรจะลบ จะปรำกฏปุ่ มท่ีมีลูกศรอยูภ่ำยใน 
2.คลิกปุ่ ม ‘[v]’ แลว้เลือกเมนู ‘ลบ’ 

 
3.ท่ีหนำ้ต่ำงยนืยนักำรลบกล่องจดหมำย คลิกปุ่ ม ‘ใช่’ เพ่ือท ำกำรยนืยนักำรลบกล่องจดหมำย ถำ้กล่องจดหมำยนั้นมีกล่องจดหมำยยอ่ย กล่องจดหมำยยอ่ย
จะถูกลบไปดว้ย 
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รีเฟรชกล่องจดหมาย 
ส ำหรับอีเมลภำยในระบบ อีเมลในกล่องจดหมำยจะอพัเดทโดยอตัโนมติั ส่วนอีเมลภำยนอกระบบ อีเมลในกล่องจดหมำยจะถูกอพัเดทตำมช่วงเวลำ หำก
ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรอพัเดทอีเมลภำยในกล่องจดหมำย ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกปุ่ ม ‘โหลดจดหมำยใหม่’ เพ่ืออพัเดทอีเมลท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำยไดท้นัที 

 
 

รายการอีเมล (Mail List) 
รำยกำรอีเมลจะแสดงอีเมลทั้งหมดท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำยท่ีถูกเลือกอยูใ่นขณะนั้น ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีอีเมลเพ่ืออ่ำนเมลไ์ด ้ 
รำยกำรอีเมลแสดงขอ้มูลหลำยหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
1.สถำนะของอีเมล แสดงสถำนะของอีเมลในขณะนั้น ซ่ึงมีดงัน้ี 

•  อีเมลน้ีถูกเปล่ียนเป็นงำนเรียบร้อยแลว้  

• / อีเมลน้ีมีควำมส ำคญัสูง/ต ่ำ (ควำมส ำคญัของอีเมลถูกก ำหนดโดยผูส่้งอีเมล) 

•  อีเมลน้ีมีไฟลแ์นบ 

•  อีเมลน้ีติดดำว 

•  อีเมลน้ียงัไม่ถูกอ่ำน 

•  อีเมลน้ีถูกอ่ำนแลว้ 

•  อีเมลน้ีตอบกลบัแลว้ 

•  อีเมลน้ีส่งต่อแลว้ 

•  อีเมลน้ีเป็นร่ำงจดหมำย 
2.จำก หรือ ช่ือผูส่้ง 
3.หวัเร่ือง 
4.วนัท่ี 
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อ่านอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถอ่ำนอีเมลไดโ้ดยกำรคลิกเลือกอีเมลท่ีตอ้งกำรจะอ่ำน  เม่ืออ่ำนอีเมลแลว้สถำนะของอีเมลจะถูกเปล่ียนเป็นอ่ำนแลว้โดยอตัโนมติั 

เรียงล าดบัอเีมล 
โดยปกติอีเมลจะแสดงล ำดบัตำมวนัท่ีไดรั้บ แต่หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเรียงล ำดบัอีเมลดว้ยหวัขอ้อ่ืน เช่น จำก (ช่ือผูส่้ง) หรือหวัเร่ือง ก็สำมำรถท ำไดโ้ดย 
• คลิกท่ีหวัเร่ืองท่ีตอ้งกำรจะเรียงล ำดบั เม่ือคลิกแลว้อีเมลท่ีแสดงอยูจ่ะถูกเรียงล ำดบัใหม่ โดยแสดงตำมหวัขอ้ท่ีเลือกจำกนอ้ยไปมำก และมีสญัลกัษณ์ v 
แสดงอยูท่ี่หวัเร่ืองเพ่ือบ่งบอกกำรเรียงล ำดบั 
• คลิกซ ้ำท่ีหวัเร่ืองท่ีตอ้งกำรจะเรียงล ำดบัอีกคร้ัง เพื่อกลบัล ำดบัจำกนอ้ยไปมำก เป็นมำกไปนอ้ย เม่ือคลิกแลว้อีเมลท่ีแสดงอยูจ่ะถูกเรียงล ำดบัใหม่ 
สญัลกัษณ์กำรเรียงล ำดบัจะถูกเปล่ียนเป็น ^ เพ่ือบ่งบอกกำรเรียงล ำดบัท่ีเปล่ียนแปลงไป 
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กรองอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถกรองรำยกำรอีเมลให้แสดงแต่อีเมลท่ีตอ้งกำรไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ มกรองอีเมลแลว้เลือกกำรกรองอีเมลท่ีตอ้งกำร รำยกำรอีเมลจะถูกกรองและ
แสดงตำมท่ีผูใ้ชเ้ลือก กำรกรองอีเมลมีหลำยแบบดงัน้ี 

 
หัวข้อ ความหมาย 

ทั้งหมด แสดงอีเมลทั้งหมด 

ยงัไม่ถูกอ่ำน แสดงเฉพำะอีเมลท่ียงัไม่ถูกอ่ำน 

ติดดำว แสดงเฉพำะอีเมลท่ีติดดำว 

ไฟลแ์นบ แสดงเฉพำะอีเมลท่ีมีไฟลแ์นบ 

ส่งถึงฉนั แสดงเฉพำะอีเมลท่ีส่งถึงหรือท ำส ำเนำถึงผูใ้ช้
เท่ำนั้น 
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ค้นหาอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถคน้หำอีเมลท่ีตอ้งกำรได ้ดงัน้ี 
1.กรอกค ำคน้ในช่องคน้หำท่ีอยูใ่นแอคชนับำร์ดำ้นบน 
2.คลิกปุ่ ม ‘คน้หำ ‘ ระบบจะท ำกำรคน้หำอีเมลท่ีแสดงอยูภ่ำยในกล่องจดหมำยนั้น 
3.ระบบจะท ำกำรคน้หำอีเมลท่ีแสดงอยูภ่ำยในกล่องจดหมำยนั้นและแสดงจดหมำยท่ีตรงกบัค  ำคน้ในรำยกำรอีเมล 

 
 
ค้นหาอีเมลขั้นสูง 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรคน้หำอีเมลอยำ่งละเอียดยิง่ข้ึน ผูใ้ชส้ำมำรถก ำหนดรำยละเอียดของกำรคน้หำไดด้งัน้ี 
1.คลิกลิงค ์‘คน้หำขั้นสูง’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘คน้หำขั้นสูง’ 

 
 
2.ระบุรำยละเอียดของกำรคน้หำ 
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หัวข้อ ความหมาย 

คน้หำใน ก ำหนดกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรคน้หำ 

จำก คน้หำอีเมลท่ีช่ือผูส่้งตรงกบัค  ำคน้ 

ถึง/ส ำเนำถึง คน้หำอีเมลท่ีช่ือผูรั้บตรงกบัค  ำคน้ 

หวัเร่ือง คน้หำอีเมลท่ีหวัเร่ืองตรงกบัค  ำคน้ 

เน้ือหำ คน้หำอีเมลท่ีเน้ือหำตรงกบัค  ำคน้ 

ไดรั้บเม่ือ คน้หำอีเมลท่ีท่ีไดรั้บในช่วงเวลำท่ีก ำหนด และ
สำมำรถระบุควำมคลำดเคล่ือนได ้

มีไฟลเ์อกสำรแนบ คน้หำอีเมลท่ีมีเอกสำรแนบเท่ำนั้น 

 
 
3.คลิกปุ่ ม ‘คน้หำ’ ระบบจะท ำกำรคน้หำอีเมลตำมรำยละเอียดของกำรคน้หำท่ีผูใ้ชก้  ำหนด 
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แสดงผลรายการอเีมล 
กำรแสดงผลอีเมลในรำยกำรอีเมลจะถูกแบ่งออกเป็นหนำ้ๆเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเรียกดู ในแต่ละหนำ้จะแสดงอีเมลเป็นจ ำนวนตำมท่ีผูใ้ชก้  ำหนดไว ้(ดูวิธีกำร
ก ำหนดไดท่ี้หวัขอ้ ‘ตั้งค่ำกำรแสดงผล’) 
ท่ีดำ้นขวำของรำยกำรอีเมลจะระบุหนำ้ท่ีผูใ้ชก้  ำลงัดูอยู ่
ผูใ้ชส้ำมำรถเรียกดูรำยกำรอีเมลในหนำ้อ่ืน ๆ ไดด้งัน้ี 
• คลิกปุ่ ม [>] เพื่อแสดงผลหนำ้ถดัไป 
• คลิกปุ่ ม [<] เพ่ือแสดงผลหนำ้ก่อนหนำ้ 

 
• หำกตอ้งกำรกระโดดไปยงัหนำ้ท่ีตอ้งกำร คลิกปุ่ มสญัลกัษณ์  แลว้เลือกเลขหนำ้ท่ีตอ้งกำร 
  



24 
 

 

ท าเคร่ืองหมายอ่านแล้ว/ยงัไม่อ่าน 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปล่ียนสถำนะกำรอ่ำนของอีเมลไดโ้ดยกำรท ำเคร่ืองหมำยอ่ำนแลว้/ยงัไม่อ่ำนท่ีอีเมลดงัน้ี 
1.เลือกอีเมลท่ีตอ้งกำรท ำเคร่ืองหมำยอ่ำนแลว้/ยงัไม่อ่ำน โดยกำรคลิกช่องส่ีเหล่ียมดำ้นหนำ้ 

 
2.ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน คลิกปุ่ ม ‘ตวัเลือก’ 
3.เลือกเมนู ‘ท ำเคร่ืองหมำยอ่ำนแลว้’ หรือ ‘ท ำเคร่ืองหมำยยงัไม่ถูกอ่ำน’ เพ่ือแกไ้ขสถำนะของอีเมลตำมตอ้งกำร 
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ตดิดาวและลบดาว 
ผูใ้ชส้ำมำรถติดดำวอีเมลเพ่ือระบุวำ่อีเมลน้ีมีควำมส ำคญัได ้คลิกสญัลกัษณ์ดำวท่ีอีเมลท่ีตอ้งกำรดงัรูปดำ้นล่ำง เพื่อติดดำวหรือลบดำว 

 
นอกจำกน้ียงัสำมำรถติดดำวหลำย ๆ อีเมลไดพ้ร้อมกนัดงัน้ี 
1.เลือกอีเมลท่ีตอ้งกำรติดดำว 
2.ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน คลิกปุ่ ม ‘ตวัเลือก’ 
3.เลือกเมนู ‘ติดดำว’ เพ่ือติดดำวให้กบัอีเมล หรือเลือกเมนู ‘ลบดำว’ เพ่ือยกเลิกกำรติดดำวอีเมลนั้น 

 
เม่ือท ำกำรติดดำวอีเมลแลว้จะมีสญัลกัษณ์ติดดำวข้ึนท่ีอีเมล ผูใ้ชส้ำมำรถดูอีเมลติดดำวทั้งหมดไดท่ี้กล่องจดหมำย ‘ติดดำว’ 
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ย้ายอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถยำ้ยอีเมลไปยงักล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรไดด้งัน้ี 
1.เลือกอีเมลท่ีตอ้งกำรยำ้ย 
2.ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน คลิกปุ่ ม ‘ยำ้ย’  
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3.เลือกกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำร  

 
4.ระบบจะท ำกำรยำ้ยอีเมลไปยงักล่องจดหมำยท่ีเลือกไว ้
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ลบอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบอีเมลท่ีไม่ตอ้งกำรไดด้งัน้ี 
1.เลือกอีเมลท่ีตอ้งกำรลบ 
2.ท่ีแอคชนับำร์ดำ้น คลิกปุ่ ม ‘ลบ'  

 
3.ระบบจะท ำกำรลบอีเมล โดยผูใ้ชย้งัสำมำรถเรียกดูอีเมลท่ีถูกลบไดท่ี้กล่องจดหมำย ‘ถงัขยะ’ 

 
หำกผูใ้ชง้ำนลบอีเมลท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำย ‘ถงัขยะ’ ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูจดหมำยนั้นไดอี้ก 
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รายละเอยีดอเีมล (Mail Detail) 
เม่ือผูใ้ชเ้ปิดอ่ำนอีเมล ระบบจะแสดงหนำ้รำยละเอียดอีเมล หนำ้รำยละเอียดอีเมลน้ีจะแบ่งออกเป็นสองส่วนคือ รำยกำรอีเมลแบบยอ่ ซ่ึงอยูท่ำงซำ้ยของ
หนำ้จอ และเน้ือหำอีเมล ซ่ึงแสดงอยูท่ำงขวำของหน้ำจอ 

 
 
 
  

รำยละเอียดอีเมลแบบยอ่ เน้ือหำอีเมล 
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รายการอเีมลแบบย่อ 
รำยกำรอีเมลน้ีจะแสดงอีเมลทั้งหมดท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำยท่ีเปิดอยูเ่พ่ือให้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกเลือกอ่ำนอีเมลไดอ้ยำ่งง่ำยดำย ไม่ตอ้งยอ้นกลบัไปหนำ้
รำยกำรอีเมลหลกั 
นอกจำกน้ีผูใ้ชย้งัสำมำรถจดักำรอีเมลจำกรำยกำรอีเมลแบบยอ่ไดเ้ช่นเดียวกนักบักำรจดักำรอีเมลท่ีรำยกำรอีเมลหลกั 
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แสดงผลรายการอเีมล 
กำรแสดงผลอีเมลในรำยกำรอีเมลแบบยอ่จะถูกแบ่งออกเป็นหนำ้ๆ เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเรียกดู เช่นเดียวกบัรำยกำรอีเมลหลกั ในแต่ละหนำ้จะแสดงอีเมลเป็น
จ ำนวนตำมท่ีผูใ้ชก้  ำหนดไว ้(ดูวิธีกำรก ำหนดไดท่ี้หวัขอ้ ‘ตั้งค่ำกำรแสดงผล’) ท่ีดำ้นขวำของรำยกำรจะระบุหนำ้ท่ีผูใ้ชก้  ำลงัดูอยู ่
ผูใ้ชส้ำมำรถเรียกดูรำยกำรอีเมลในหนำ้อ่ืน ๆ ไดด้งัน้ี 
• คลิกปุ่ ม [>] เพื่อแสดงผลหนำ้ถดัไป 
• คลิกปุ่ ม [<] เพ่ือแสดงผลหนำ้ก่อนหนำ้ 
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เน้ือหาอเีมล 
เน้ือหำอีเมลท่ีแสดงอยูท่ำงขวำจะแบ่งออกเป็นสองส่วนหลกัๆ คือ แอคชนับำร์ของอีเมลท่ีเปิดอ่ำนอยู ่และส่วนท่ีแสดงเน้ือหำของอีเมล 
เน้ือหำของอีเมลท่ีแสดงจะมีดงัต่อไปน้ี 
• หวัเร่ือง 
• จำก (ผูส่้ง) 
• ส่งเม่ือ (เวลำส่ง) 
• ถึง (ผูรั้บ) 
• ส ำเนำถึง 
• สถำนะของอีเมล 

•  อีเมลน้ีมีไฟลแ์นบ 
• อีเมลน้ีมควำมส ำคญัสูง/ต ่ำ 
• อีเมลน้ีถูกอ่ำนแลว้/ยงัไม่ถูกอ่ำน 
• อีเมลน้ีติดดำว/ไม่ติดดำว 

• เน้ือหำอีเมล 
• ไฟลแ์นบ  

 
 
 
 
  

หวัเร่ือง 

สถำนะของอีเมล 

ไฟลแ์นบ 

เน้ือหำอีเมล ไฟลแ์นบ 
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ไฟล์แนบ 
ถำ้หำกอีเมลมีไฟลแ์นบ ผูใ้ชส้ำมำรถดูรำยกำรไฟลแ์นบไดท่ี้ตน้ของเน้ือหำอีเมล และทำ้ยสุดของเน้ือหำอีเมล ดงัรูป 

 
 
 
ดาวน์โหลดไฟล์แนบ 
ผูใ้ชส้ำมำรถดำวน์โหลดไฟลแ์นบได ้โดยกำรคลิกท่ีช่ือของไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำรจะดำวน์โหลด และถำ้หำกผูใ้ชต้อ้งกำรดำวน์โหลดไฟลแ์นบทั้งหมด ผูใ้ช้
สำมำรถคลิกลิงค ์‘ดำวน์โหลดไฟลแ์นบทั้งหมด’ เพ่ือดำวน์โหลดไฟลแ์นบทั้งหมดไดท้นัที 
เรียกดูไฟลแ์นบ 
ถำ้หำกไฟลท่ี์ถูกแนบมำกบัอีเมลเป็นรูปภำพ ผูใ้ชส้ำมำรถเรียกดูไฟลแ์นบโดยไม่จ  ำเป็นตอ้งดำวน์โหลดไฟลไ์ดด้งัน้ี 
1.ไปท่ีรำยกำรไฟลแ์นบท่ีอยูท่ำ้ยสุดของอีเมล 

 

ไฟลแ์นบ 

ไฟลแ์นบ 
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2.คลิกรูปไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำร 
3.ระบบจะแสดงไฟลแ์นบ 

• ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกปุ่ ม  เพื่อเรียกดูไฟลแ์นบถดัไป 
• ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกปุ่ ม  เพ่ือเรียกดูไฟลแ์นบก่อนหนำ้ 
• ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกปุ่ ม   เพื่อปิดกำรแสดงไฟลแ์นบ 
• ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกลิงค ์‘ดำวน์โหลด’ เพ่ือดำวน์โหลดไฟลแ์นบท่ีแสดงอยูไ่ดท้นัที 

 
 
ตอบกลบัอีเมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถตอบกลบัอีเมลไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ตอบกลบั’ บนแอคชนับำร์ดำ้นบน ระบบจะเปิดหนำ้ ‘เขียนจดหมำย’ และน ำอีเมลของ ‘ผูส่้ง’ ไปใส่ใน
ช่องผูรั้บให้อตัโนมติั 
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ตอบกลบัอีเมลทั้งหมด 
ผูใ้ชส้ำมำรถตอบกลบัอีเมลทั้งหมดไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ตอบกลบัทั้งหมด’ บนแอคชนับำร์ดำ้นบน ระบบจะเปิดหนำ้ ‘เขียนจดหมำย’ และน ำอีเมลของ  
‘ผูส่้ง’ และ ‘ส ำเนำถึง’ ไปใส่ในช่องผูรั้บให้อตัโนมติั 
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ส่งต่อ 
ผูใ้ชส้ำมำรถส่งต่ออีเมลไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ส่งต่อ’ บนแอคชนับำร์ดำ้นบน ระบบจะเปิดหนำ้ ‘เขียนจดหมำย’ พร้อมน ำเน้ือหำของอีเมลฉบบัเดิมและไฟล์
แนบมำใส่ให้ในเน้ือหำอีเมลฉบบัใหมใ่ห้อตัโนมติั 
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ย้ายอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถยำ้ยอีเมลท่ีก ำลงัเปิดอ่ำนอยูไ่ปยงักล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำรไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่ ม ‘ยำ้ย’ ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน 
2.เลือกกล่องจดหมำยท่ีตอ้งกำร 

 
3.ระบบจะท ำกำรยำ้ยอีเมลไปยงักล่องจดหมำยท่ีเลือกไว ้และเปิดอีเมลถดัไปข้ึนมำให้ 
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ลบอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบอีเมลท่ีไม่ตอ้งกำรไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่ ม ‘ลบ’ ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน 

 
2.ระบบจะท ำกำรลบอีเมล โดยผูใ้ชย้งัสำมำรถเรียกดูอีเมลท่ีถูกลบไดท่ี้กล่องจดหมำย ‘ถงัขยะ’ และเปิดอีเมลถดัไปข้ึนมำให้ 
หำกผูใ้ชง้ำนลบอีเมลท่ีอยูใ่นกล่องจดหมำย ‘ถงัขยะ’ ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูจดหมำยนั้นไดอี้ก 
เพิม่เป็นงานใหม่ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเปล่ียนอีเมลท่ีเปิดอยูไ่ปเป็นงำน เพ่ือควำมสะดวกในกำรท ำงำนไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมเป็นงำนใหม่’ ท่ีแอคชนับำร์ดำ้นบน 

 
2.ระบบจะท ำกำรเปิดแอพจดักำรงำนให้ และแนบเน้ือหำอีเมลกบังำนโดยอตัโนมติั  
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3.ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมเติมรำยละเอียดต่ำง ๆ ของงำนได ้
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4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือเพ่ิมเป็นงำนใหม่ 
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ท าเคร่ืองหมายอ่านแล้ว/ยงัไม่อ่าน 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปล่ียนสถำนกำรณ์อ่ำนของอีเมลท่ีเปิดอยูไ่ดโ้ดยกำรคลิกท่ีสญัลกัษณ์จดหมำยอ่ำนแลว้/ยงัไม่อ่ำน ดงัรูปดำ้นล่ำง เม่ือคลิกแลว้สญัลกัษณ์
จะเปล่ียนไปตำมสถำนะของอีเมลในขณะนั้น 

 
ติดดาวและลบดาว 
ผูใ้ชส้ำมำรถติดดำวอีเมลเพ่ือระบุวำ่อีเมลน้ีมีควำมส ำคญัได ้โดยกำรคลิกท่ีสญัลกัษณ์ดำวท่ีอีเมลท่ีตอ้งกำร ดงัรูปดำ้นล่ำง 
เม่ือท ำกำรติดดำวอีเมลแลว้สญัลกัษณ์จะเปล่ียนไปตำมสถำนะของอีเมลในขณะนั้น ผูใ้ชส้ำมำรถดูอีเมลติดดำวทั้งหมดไดท่ี้กล่องจดหมำย ‘ติดดำว’ 
 

 
เรียกดูอเีมลก่อนหน้า และอีเมลถัดไป 
ผูใ้ชส้ำมำรถเรียกดูอีเมลถดัไปและอีเมลก่อนหนำ้ไดด้งัน้ี 
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• คลิกปุ่ ม [>] ท่ีมุมบนขวำ เพือ่แสดงผลอีเมลถดัไป 
• คลิกปุ่ ม [<] ท่ีมุมบนขวำ เพ่ือแสดงผลอีเมลก่อนหนำ้ 

 
ดูอเีมลเฮดเดอร์ 
ผูใ้ชส้ำมำรถดูอีเมลเฮดเดอร์ไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่ ม [v] ท่ีดำ้นขวำ 
2.เลือก ‘ดูอีเมลเฮดเดอร์’ 
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3.ระบบจะแสดงอีเมลเฮดเดอร์ ซ่ึงผูใ้ชส้ำมำรถคลิกสญัลกัษณ์ x เพื่อปิดกำรแสดงผลอีเมลเฮดเดอร์ได ้
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ดูไฟล์ต้นฉบับอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถดูไฟลต์น้ฉบบัอีเมลไดด้งัน้ี 
1.คลิกปุ่ ม [v] ท่ีดำ้นขวำ 
2.เลือก ‘ดูไฟลต์น้ฉบบัอีเมล’ 

 
3.ระบบจะเปิดหนำ้ต่ำงใหม่เพ่ือแสดงไฟลต์น้ฉบบัอีเมล 
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เขียนอีเมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถเร่ิมตน้กำรเขียนอีเมลไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘เขียนอีเมล’ ท่ีแอคชนับำร์ เม่ือคลิกแลว้ระบบจะแสดงหนำ้จอ ‘เขียนอีเมล’  
หนำ้จอเขียนอีเมลจะแสดงรำยละเอียดดงัต่อไปน้ี 
• ถึง 
• ส ำเนำถึง 
• หวัเร่ือง 
• จำก 
• ควำมส ำคญั 
• ไฟลแ์นบ 
• เน้ือหำอีเมล 
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ถึงและส าเนาถึง 
ผูใ้ชส้ำมำรถกรอกบญัชีอีเมลของผูรั้บและผูรั้บแบบส ำเนำถึงไดท่ี้ช่อง ‘ถึง’ และ ‘ส ำเนำถึง’ ตำมล ำดบั ระบบจะท ำกำรส่งอีเมลให้กบัผูรั้บตำมบญัชีอีเมลท่ี
ก ำหนด 

 
 
 

ส าเนาลบัถึง 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรส่งอีเมลให้กบัผูรั้บคนอ่ืน ๆ แต่ไม่ตอ้งกำรให้ผูรั้บทรำบว่ำอีเมลฉบบันั้นส่งถึงใครบำ้ง ผูใ้ชส้ำมำรถกรอกบญัชีอีเมลของผูรั้บท่ีตอ้งกำร
ซ่อนไดท่ี้ช่องส ำเนำลบัถึง มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.คลิกลิงค ์‘แสดงส ำเนำลบัถึง’ 
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2.กรอกบญัชีอีเมลของผูรั้บท่ีตอ้งกำรซ่อนท่ีช่อง ‘ส ำเนำลบัถึง’ 

 
 
 

จาก 
หำกผูใ้ชมี้บญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึงบญัชี หรือมีบญัชีอีเมลทั้งภำษำองักฤษและภำษำอ่ืน ๆ ผูใ้ชส้ำมำรถระบุบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรส่งอีเมลไดโ้ดยกำรเลือก
บญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรไดท่ี้หวัขอ้ 'จำก' 
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ความส าคญั 
ผูใ้ชส้ำมำรถก ำหนดควำมส ำคญัของอีเมลท่ีตอ้งกำรจะส่งได ้โดยกำรเลือกควำมส ำคญัของอีเมลไดท่ี้หวัขอ้ ‘ควำมส ำคญั’ 
อีเมลถูกก ำหนดควำมส ำคญัจะมีสญัลกัษณ์ควำมส ำคญัก ำกบัอยู ่

 
 
 

ไฟล์แนบ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแนบไฟลก์บัอีเมลไดด้งัน้ี 
1.คลิกลิงค ์‘เพ่ิมไฟลแ์นบ’ 
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2.เลือกไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำร ระบบจะท ำกำรแนบไฟลใ์ห้อตัโนมติั 
• ถำ้หำกไฟลแ์นบส ำเร็จ ไฟลแ์นบจะมีสีฟ้ำดงัรูป 
• ถำ้หำกแนบไฟลไ์ม่ส ำเร็จ ไฟลแ์นบจะมีสีแดง จ ำเป็นตอ้งท ำกำรลบและแนบไฟลใ์หม่ 

 
3.ผูใ้ชส้ำมำรถลบไฟลแ์นบไดโ้ดยกำรคลิกสญัลกัษณ์ x ท่ีทำ้ยไฟลแ์นบ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่เกินโควตำท่ีก ำหนด โดยผูใ้ชส้ำมำรถดูโควตำแนบไฟลไ์ดท่ี้หวัขอ้ ‘ขนำดไฟลแ์นบรวม’  
 

เน้ือหาอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถเขียนอีเมลและจดักำรรูปแบบของเน้ือหำอีเมลไดต้ำมท่ีตอ้งกำรโดยใชเ้คร่ืองมือดงัต่อไปน้ี 

สัญลกัษณ์ ความหมาย 

 ยอ้นกลบั, ท ำซ ้ำ 

 
ตดั 

 
คดัลอก 

 
วำง 

 
วำงเฉพำะขอ้ควำม 

 
ตวัหนำ 

 
ตวัเอียง 

 
ขีดเส้นใต ้
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สัญลกัษณ์ ความหมาย 

 
เปล่ียนสีตวัอกัษร 

 
เปล่ียนสีพ้ืนหลงัตวัอกัษร 

 
แนบลิงค ์

 
แนบรูปภำพ 

 
แนบตำรำง 

 
เพ่ิมเส้นคัน่ 

 
เรียกดูไฟลต์น้ฉบบั 

 
 

 

ก ำหนดรูปแบบ 

 
ลำ้งรูปแบบ 

 
จดัหนำ้ 

 
 

 
 

 
 

 

เพ่ิมหวัขอ้ 

 
เพ่ิมหวัขอ้แบบตวัเลข 

 
ยอ่หนำ้ 

 
ลดยอ่หนำ้ 

 
 

 

เปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร 
 

เปล่ียนขนำดตวัอกัษร 
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ส่งอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถส่งอีเมลไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ส่ง’ ท่ีแอคชนับำร์ 

 
ถำ้หำกผูใ้ชส่้งอีเมลไปยงับญัชีอีเมลท่ียงัไม่เคยบนัทึกไวใ้นรำยช่ือ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘บนัทึกรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ เพ่ือให้ผูใ้ชส้ำมำรถบนัทึกบญัชีอีเมลได้
อยำ่งง่ำยดำย 
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• คลิกสญัลกัษณ์ (+) ท่ีดำ้นหลงัของบญัชีอีเมลแต่ละบญัชี เพ่ือบนัทึกบญัชีอีเมลเหล่ำนั้น 

 
• คลิกปุ่ ม ‘บนัทึกรำยช่ือผูติ้ดต่อทั้งหมด’ เพ่ือบนัทึกบญัชีอีเมลทั้งหมดในรำยกำร 
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เม่ือเขียนอีเมลอีกคร้ัง ระบบจะแนะน ำรำยช่ือท่ีถูกบนัทึกไวใ้ห้ 

 
 
 

บันทกึอเีมล 
หำกมีกำรเปล่ียนแปลงรำยละเอียดอีเมล ระบบจะท ำกำรบนัทึกร่ำงอีเมลโดยอตัโนมติั โดยจะแสดงเวลำบนัทึกร่ำงอีเมลล่ำสุดไวท่ี้มุมบนขวำ 

 
อยำ่งไรก็ตำมผูใ้ชส้ำมำรถกำรบนัทึกร่ำงอีเมลดว้ยตนเองไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ ผูใ้ชส้ำมำรถดูร่ำงจดหมำยทั้งหมดท่ีกล่องจดหมำย ‘ร่ำงจดหมำย’  
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เม่ือผูใ้ชต้อ้งกำรเขียนจดหมำยต่อ สำมำรถท ำไดโ้ดยเลือกคลิกอีเมลในกล่องจดหมำย ‘ร่ำงจดหมำย’ ระบบจะแสดงหนำ้ ‘เขียนอีเมล’ และเม่ือส่งอีเมลแลว้ 
ร่ำงจดหมำยจะถูกลบทิ้งโดยอตัโนมติั 
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ปิดหน้าเขียนอเีมล 
ผูใ้ชส้ำมำรถยกเลิกกำรเขียนอีเมลไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ยกเลิก’ ท่ีแอคชนับำร์ ถำ้หำกยงัไม่ไดท้  ำกำรบนัทึก ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำงถำมเพ่ือให้ผูใ้ชย้นืยนั
กำรปิดหนำ้เขียนอีเมล 

 

 
• คลิกปุ่ ม ‘ลบร่ำงจดหมำย’ เพ่ือลบร่ำงจดหมำยท่ีเขียนอยู ่
• คลิกปุ่ ม ‘ไม่บนัทึก’ เพ่ือละทิ้งกำรเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนกบัร่ำงจดหมำย 
• คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือบนัทึกกำรเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนกบัร่ำงจดหมำย 
• คลิกปุ่ ม ‘ยกเลิก’ เพ่ือกลบัไปเขียนจดหมำยต่อ 
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ตั้งค่าเมล์แอพพลเิคชัน (Mail Application Setting) 
ตั้งค่าการแสดงผล (Display Setting) 
ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งจ  ำนวนอีเมลแสดงในแต่ละหนำ้ไดโ้ดย 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2.คลิกเมนู ‘ก ำหนดค่ำกำรแสดงผล’ ท่ีใตเ้มนู ก ำหนดค่ำ MAIL 
3.เลือกจ ำนวนอีเมลท่ีแสดงต่อหนำ้ตำมตอ้งกำร 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือท ำกำรบนัทึกกำรตั้งค่ำ 
 

ตั้งค่าบัญชีอเีมล (Email Account Setting) 
ตั้งบัญชีอเีมลหลกั (Default Email) 
ในกรณีผูใ้ชมี้หลำยบญัชีอีเมล ผูใ้ชส้ำมำรถก ำหนดบญัชีอีเมลใดบญัชีอีเมลหน่ึงเป็นบญัชีอีเมลหลกัได ้ซ่ึงสำมำรถท ำไดด้งัน้ี 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 

 
2.เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกั 
3.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘เปล่ียนรหสัผำ่น’ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกั’ หรือคลิกปุ่ ม ‘ตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกั’ ส ำหรับอีเมลภำยนอก
ระบบ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำงถำมเพ่ือให้ผูใ้ชย้นืยนักำรตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกั 
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4.คลิกปุ่ ม ‘ยนืยนั’ เพ่ือยนืยนักำรตั้งเป็นบญัชีอีเมลหลกั 

 
 
เม่ือเขำ้สู่เมลแ์อพพลิเคชัน่ บญัชีอีเมลหลกัจะถูกเลือกให้แสดงเป็นบญัชีอีเมลแรกเพ่ือควำมสะดวกของผูใ้ช้ 
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เปลีย่นรหัสผ่าน (Change Password) 
ผูใ้ชส้ำมำรถเปล่ียนรหสัผำ่นของแต่ละบญัชีอีเมลไดด้งัน้ี 
1. คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2. เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรเปล่ียนรหสัผำ่น 
3. คลิกปุ่ ม ‘เปล่ียนหสัผำ่น’  

 
4. กรอกรหสัผำ่นใหม ่
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5.คลิกปุ่ ม ‘เปล่ียนรหสัผำ่น’ เพ่ือท ำกำรเปล่ียนรหสัผำ่น 
 
 

ลายเซ็น (Signature) 
ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งลำยเซ็นของอีเมลภำยในได ้เม่ือผูใ้ชส่้งอีเมล ลำยเซ็นน้ีจะถูกแนบไปกบัอีเมลโดยอตัโนมติั ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งลำยเซ็นอีเมลไดด้งัน้ี 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2.เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรจะตั้งลำยเซ็น 
3.คลิกเมนู ‘ลำยเซ็น’ 

 
4.กรอกลำยเซ็นท่ีตอ้งกำร 
5.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกลำยเซ็น 
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การตอบกลบัอตัโนมตั ิ(Auto Reply) 
ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งกำรตอบกลบัอตัโนมติัของอีเมลภำยในได ้ผูใ้ชส้ำมำรถเปิดกำรตอบกลบัอตัโนมติัเพ่ือตอบกลบัอีเมลในกรณีท่ีผูใ้ชง้ำนไม่สำมำรถตอบ
กลบัอีเมลในขณะนั้นได ้เช่น เม่ือผูใ้ชง้ำนไปพกัร้อน เป็นตน้ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถตั้งหำรตอบกลบัอตัโนมติัไดด้งัน้ี 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2.เลือกบญัชีท่ีตอ้งกำรจะตั้งค่ำกำรตอบกลบัอตัโนมติั 
3.คลิกเมนู ‘กำรตอบกลบัอตัโนมติั’ 

 
4.ตั้งกำรตอบกลบัอตัโนมติั 

I.เปิด-ปิดกำรตอบกลบัอตัโนมติั โดยคลิกท่ีกล่อง ‘เปิดกำรใชง้ำนกำรตอบกลบัอตัโนมติั’ 
II.ตั้งอีเมลตอบกลบัอตัโนมติั 

• กรอกหวัเร่ืองของอีเมล 
• กรอกเน้ือหำของอีเมล 

5.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกกำรตอบกลบัอตัโนมติั 
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การคดักรองอเีมล (Mail Filter) 
ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งกำรคดักรองอีเมลได ้เพ่ือให้ระบบช่วยท ำกำรคดักรองอีเมลให้ กำรคดักรองอีเมลสำมำรถท ำไดห้ลำยวิธีดงัน้ี 
รายการต้องห้าม (Black List) 
หำกผูใ้ชไ้ม่ตอ้งกำรรับอีเมลจำกบญัชีอีเมลใด ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมอีเมลนั้นเขำ้รำยกำรตอ้งห้ำมได ้อีเมลท่ีถูกส่งจำกบญัชีอีเมลตอ้งห้ำมจะถูกคดัทิ้งและไม่เขำ้
สู่กล่องอีเมลขำเขำ้ของผูใ้ช ้
เพิม่บัญชีอเีมลในรายการต้องห้าม 
1.คลิกท่ีบญัชีผูใ้ชท่ี้มุมบนขวำ แลว้คลิกเมนู ‘ตั้งค่ำ’ 
2.เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรจะเพ่ิมรำยกำรตอ้งห้ำม 
3.คลิกเมนู ‘กำรคดักรองอีเมล’ เพ่ือเขำ้สู่หนำ้กำรคดักรองอีเมล 

 
4.ท่ีหวัขอ้ ‘รำยกำรตอ้งห้ำม’ กรอกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรเพ่ิมในช่องทำงดำ้นซำ้ย หำกตอ้งกำรเพ่ิมบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึงบญัชี ให้กรอกบญัชีอีเมลคัน่ดว้ย
เคร่ืองหมำยจุลภำค (,) หรือข้ึนบรรทดัใหม ่
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5.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิม’ เพ่ือท ำกำรเพ่ิมไปยงัรำยกำรทำงดำ้นขวำ 
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6.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกรำยกำรตอ้งห้ำม 

 
ลบบัญชีอเีมลในรายการต้องห้าม 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘รำยกำรตอ้งห้ำม’ คลิกเลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรลบจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ หำกตอ้งกำรลบบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึง ให้กดปุ่ ม ‘Shift’ หรือ 
‘Ctrl’ ท่ีแป้นพิมพแ์ลว้เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
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3.คลิกปุ่ ม ‘น ำออก’ หรือกดปุ่ ม ‘Delete’ บนแป้นพิมพ ์เพื่อท ำกำรลบบญัชีอีเมลออกจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกรำยกำรตอ้งห้ำม 
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รายการอนุญาต (White List) 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรป้องกนัไม่ให้อีเมลจำกบญัชีอีเมลใดถูกคดัออกโดยโดยระบบคดักรองอีเมล ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมบญัชีอีเมลนั้นเขำ้รำยกำรอนุญำตได ้ 
อีเมลท่ีถูกส่งจำกบญัชีอีเมลอนุญำตจะไม่ถูกคดัทิ้งโดยระบบ 
เพิม่บัญชีอเีมลในรายการอนุญาต 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘รำยกำรอนุญำต’ กรอกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรเพ่ิมในช่องทำงดำ้นซ้ำย หำกตอ้งกำรเพ่ิมบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึงบญัชี ให้กรอกบญัชีอีเมลคัน่ดว้ย
เคร่ืองหมำยจุลภำค (,) หรือข้ึนบรรทดัใหม ่
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3.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิม’ เพ่ือท ำกำรเพ่ิมไปยงัรำยกำรทำงดำ้นขวำ 
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4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกรำยกำรอนุญำต 

 
 
ลบบัญชีอเีมลในรายการอนุญาต 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘รำยกำรอนุญำต’ คลิกเลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรลบจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ หำกตอ้งกำรลบบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึง ให้กดปุ่ ม ‘Shift’ หรือ 
‘Ctrl’ ท่ีแป้นพิมพแ์ลว้เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
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3.คลิกปุ่ ม ‘น ำออก’ หรือกดปุ่ ม ‘Delete’ บนแป้นพิมพ ์เพื่อท ำกำรลบบญัชีอีเมลออกจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกรำยกำรอนุญำต 
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ส่งต่ออตัโนมัติ (Forward Address) 
หำกผูใ้ชต้อ้งกำรส่งต่ออีเมลท่ีไดรั้บไปยงับญัชีอีเมลอ่ืน ๆ ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมบญัชีอีเมลนั้นเขำ้รำยกำรส่งต่ออตัโนมติัได ้ระบบจะท ำกำรส่งต่ออีเมลท่ีไดรั้บ
ไปยงับญัชีอีเมลดงักล่ำวโดยอตัโนมติั 
ตั้งค่าการใช้งานรายการส่งต่ออตัโนมัติ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกท่ีจะเก็บอีเมลท่ีระบบท ำกำรส่งต่อไปยงับญัชีอีเมลอ่ืนไวใ้นกล่องจดหมำยของตนเองได ้หำกไม่มีกำรตั้งค่ำ ‘เก็บอีเมลไวใ้นบญัชีน้ีดว้ย’ 
ระบบจะไม่ท  ำกำรเก็บอีเมลนั้นไว ้ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งค่ำกำรใชง้ำนรำยกำรส่งต่ออตัโนมติัโดย 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 

 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘ส่งต่ออตัโนมติั’ คลิกท่ีกล่อง ‘เก็บอีเมลไวใ้นบญัชีอีเมลน้ีดว้ย’ 
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3.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือท ำกำรบนัทึกกำรตั้งค่ำส่งต่ออตัโนมติั 

 
เพิม่บัญชีอเีมลในรายการส่งต่ออตัโนมัติ 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘ส่งต่ออตัโนมติั’ กรอกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรเพ่ิมในช่องทำงดำ้นซ้ำย หำกตอ้งกำรเพ่ิมบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึงบญัชี ให้กรอกบญัชีอีเมลคัน่ดว้ย
เคร่ืองหมำยจุลภำค (,) หรือข้ึนบรรทดัใหม ่
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3.คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิม’ เพ่ือท ำกำรเพ่ิมไปยงัรำยกำรทำงดำ้นขวำ 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือท ำกำรบนัทึกรำยกำรส่งต่ออตัโนมติั 
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ลบบัญชีอเีมลในรายการส่งต่ออตัโนมัติ 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘ส่งต่ออตัโนมติั’ คลิกเลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรลบจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ หำกตอ้งกำรลบบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึง ให้กดปุ่ มปุ่ ม ‘Shift’ หรือ 
‘Ctrl’ ท่ีแป้นพิมพแ์ลว้เลือกบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
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3.คลิกปุ่ ม ‘น ำออก’ เพื่อท ำกำรลบบญัชีอีเมลออกจำกรำยกำรทำงดำ้นขวำ 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือท ำกำรบนัทึกรำยกำรส่งต่ออตัโนมติั 
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กฎการกรองอเีมล (Mail Filter Rule) 
ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งกฎกำรกรองอีเมลเพ่ือให้ระบบช่วยกรองและจดักำรอีเมลท่ีไดรั้บโดยอตัโนมติั ผูใ้ชส้ำมำรถตั้งกฎกำรกรองอีเมลไดด้งัน้ี 
เพิม่กฎการกรองของอีเมล 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 

 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘กฎกำรกรองอีเมล’ คลิกปุ่ ม ‘เพ่ิมกฎ’ 
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3.กรอกรำยละเอียดของกฎ 
• ช่ือกฎ 
• กฎกำรกรอง ผูใ้ชส้ำมำรถกรอกค ำส ำคญั (Keyword) ท่ีใชใ้นกำรกรองอีเมลได ้หำกตอ้งกำรเพ่ิมบญัชีอีเมลมำกกวำ่หน่ึง ให้กรอกบญัชีอีเมล
คัน่ดว้ยเคร่ืองหมำยจุลภำค (,) หรือข้ึนบรรทดัใหม่ ระบบจะท ำกำรกรองอีเมลโดยดูจำกส่วนต่ำง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

• ถึง/ส ำเนำถึง (To/Cc) 
• จำก (From) 
• หวัเร่ือง (Subject) 
• ค ำหรือเน้ือหำของอีเมล (Word) 

 
• กำรจดักำรอีเมล เม่ือระบบไดรั้บอีเมลท่ีตรงกบักฎกำรกรอง ระบบจะจดักำรอีเมลตำมท่ีผูใ้ชต้ ั้งไว ้

• ปฏิเสธ (Reject) ระบบจะท ำกำรคดัอีเมลฉบบันั้นทิ้ง  
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• ส่งต่อ (Forward) ระบบจะท ำกำรส่งต่ออีเมลฉบบันั้นไปยงับญัชีอีเมลท่ีก ำหนด ในกรณีน้ีผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งกรอกบญัชีอีเมลท่ี
ปลำยทำงท่ีตอ้งกำรส่งต่อดว้ย 

 
• ยำ้ย (Move) ระบบจะท ำกำรยำ้ยอีเมลฉบบันั้นไปยงักล่องจดหมำยท่ีก ำหนด ในกรณีน้ีผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งเลือกกล่องจดหมำย
ปลำยทำงท่ีตอ้งกำรยำ้ยดว้ย 
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4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกกฎ 
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แก้ไขกฎการกรองอีเมล 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำร 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘กฎกำรกรองอีเมล’ คลิกปุ่ ม ‘แกไ้ข’ ท่ีกฎท่ีตอ้งกำรจะแกไ้ข 

 
3.แกไ้ขรำยละเอียดของกฎ 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อท ำกำรบนัทึกกฎ 
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ลบกฎการกรองอเีมล 
1.ไปยงัหนำ้ กำรคดักรองอีเมล ของบญัชีอีเมลท่ีตอ้งกำรคดักรอง 
2.ท่ีหวัขอ้ ‘กฎกำรกรองอีเมล’ คลิกปุ่ ม ‘ลบ’ ท่ีกฎท่ีตอ้งกำรจะลบ 

 
3.คลิกปุ่ ม ‘ยนืยนักำรลบ’ เพื่อยนืยนักำรลบกฎ 
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ตั้งค่าส าหรับเมล์ Mail Client อ่ืน ๆ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกเปิดบญัชีอีเมลภำยในระบบดว้ย Mail client ชนิดอ่ืน ๆ เช่น Outlook, Thunderbird หรือ Apple mail ได ้โดยตั้งค่ำต่ำง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

1. เปิดหนำ้เพ่ิมบญัชีอีเมลใหม ่

 
2. กดปุ่ ม Next > เพ่ือไปยงัขั้นตอนถดัไป 
3. เลือก Mail service แบบ POP หรือ IMAP แลว้กดปุ่ ม Next > เพ่ือไปยงัขั้นตอนถดัไป 
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4. ตั้งค่ำบญัชีอีเมลดว้ยค่ำต่ำง ๆ ดงัต่อไปน้ี 
 Your name: ช่ือ-นำมสกุล, ช่ือของผูส่้งจดหมำย 
 E-mail Address: ระบุช่ืออีเมลแบบเตม็ 
 Account Type: 

o POP3 ระบบจะน ำอีเมลมำเก็บบนคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้ำนเพียงเคร่ืองเดียว เหมำะส ำหรับอีเมลท่ีมีควำมส ำคญั ป้องกนัอีเมลสูญ
หำย 

o IMAP ระบบจะเช่ือมต่อกำรใชง้ำนอีเมลกบัหลำยอุปกรณ์ได ้เช่น ใชก้บัคอมพิวเตอร์ มือถือ หรือเวบ็เมล  
 Incoming mail server / Outgoing mail server (SMTP): ระบช่ืุอโดเมนเนม เช่น mail.crossflowcloud.com 
 User Name: ระบุช่ืออีเมลแบบเตม็ 
 Password: ระบุรหสัผำ่นอีเมล 

 
5. กดปุ่ ม More Settings เพ่ือเปิดหนำ้ตั้งค่ำอีเมลเพ่ิมเติม 

ไปท่ีแถบ Outgoing Server 
เลือกกำรตั้งค่ำเดียวกบัอีเมลเซิร์ฟเวอร์ขำเขำ้ 
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6. กดปุ่ ม OK ระบบจะกลบัมำยงัหนำ้เพ่ิมบญัชีอีเมล จำกนั้นใหก้ดปุ่ ม Next > เพ่ือไปยงัขั้นตอนถดัไป 
7. ระบบจะทดลองเขำ้สู่ระบบและทดลองส่งอีเมลผำ่นทำง Mail Client หำกส ำเร็จระบบจะน ำไปสู่หนำ้กล่องขำเขำ้ของผูใ้ชใ้ห้เองอตัโนมติั 

 
  



87 
 

 

Contact Application 
Manual  
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ระบบรายช่ือ 
ระบบรำยช่ือของ Crossflow จะช่วยใหผู้ใ้ชส้ำมำรถเก็บและจดักำรรำยช่ือไดอ้ยำ่งสะดวกและง่ำยดำย ผูใ้ชย้งัสำมำรถน ำรำยช่ือไปใชง้ำนในแอพพลิเคชนั
อ่ืน ๆ ของ Crossflow ไดอี้กดว้ย ระบบรำยช่ือจะแบ่งออกเป็นสองส่วนคือ สมุดรำยช่ือส่วนตวั (Personal Address Book) และสมุดรำยช่ือส่วนรวม (Public 
Address Book) 

สมุดรายช่ือส่วนตัว 
สมุดรำยช่ือส่วนตวัคือสมุดรำยช่ือท่ีผูใ้ชส้ำมำรถจดักำรเองได ้ทั้งกำรเพ่ิม จดักลุ่ม และแบ่งปันรำยช่ือ ผูอ่ื้นจะไม่สำมำรถเขำ้ถึงสมุดรำยช่ือน้ี 

สมุดรายช่ือส่วนรวม 
สมุดรำยช่ือส่วนรวมคือสมุดรำยช่ือส่วนรวมขององคก์ร ทุกคนในองคก์รสำมำรถเขำ้ถึงและเรียกดูขอ้มูลไดส้มุดรำยช่ือน้ี แต่เฉพำะผูดู้แลระบบเท่ำนั้นท่ี
สำมำรถแกไ้ขเปล่ียนแปลงสมุดรำยช่ือน้ีได ้
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แอพพลเิคชันรายช่ือ (Contact Application) 
เม่ือผูใ้ชเ้ขำ้สู่แอพพลิเคชนัรำยช่ือ ผูใ้ชจ้ะเขำ้ถึงหนำ้จอท่ีมีส่วนประกอบต่ำง ๆดงัน้ี 

1.เฮดบำร์ (Head bar) แถบสีฟ้ำท่ีอยูบ่นสุดของหนำ้จอ ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกใชง้ำนแอพพลิเคชนัอ่ืน ๆ หรือตั้งค่ำกำรใชง้ำนไดท่ี้บำร์น้ี 
2.รำยกำรสมุดรำยช่ือ อยูท่ี่คอลมัน์ซำ้ยมือของหนำ้จอ 
3.รำยกำรรำยช่ือ อยูค่อลมัน์กลำงหนำ้จอ 
4.ขอ้มูลรำยช่ือ อยูค่อลมัน์ขวำของหนำ้จอ
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รายการสมุดรายช่ือ 
รำยกำรสมุดรำยช่ือจะแสดงขอ้มูลหลกัๆสองส่วนคือสมุดรำยช่ือ และกลุ่มรำยช่ือ 
สมุดรายช่ือ 
ในขณะหน่ึงๆ ผูใ้ชส้ำมำรถเปิดดูรำยกำรกลุ่มรำยช่ือและรำยช่ือของสมุดรำยช่ือไดที้ละสมุดรำยช่ือเท่ำนั้น โดยปกติระบบจะเปิดสมุดรำยช่ือส่วนตวั 
(Personal) ไวใ้ห้เสมอ ท่ีดำ้นขวำของสมุดรำยช่ือจะระบุจ  ำนวนกลุ่มรำยช่ือทั้งหมดท่ีอยูภ่ำยในสมุดรำยช่ือไวด้ว้ย 

 
ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีสมุดรำยช่ือ เพ่ือเปิดดูกลุ่มรำยช่ือและรำยช่ือของสมุดรำยช่ือได ้เม่ือคลิกแลว้ ระบบจะท ำกำรโหลดขอ้มูลของสมุดรำยช่ือนั้นมำ
แสดงผล โดยจะแสดงรำยกำรกลุ่มรำยช่ือท่ีดำ้นล่ำงของสมุดรำยช่ือ และแสดงรำยกำรรำยช่ือท่ีคอลมัน์กลำงหนำ้จอ 
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กลุ่มรายช่ือ 
รำยกำรกลุ่มรำยช่ือจะแสดงกลุ่มรำยช่ือทั้งหมดท่ีมีในสมุดรำยช่ือ โดยน ำกลุ่มรำยช่ือเบ้ืองตน้อยูบ่นสุด ส่วนกลุ่มรำยช่ือท่ีเหลือ จะเรียงตำมล ำดบัตวัอกัษร 
ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีกลุ่มรำยช่ือเพ่ือเรียกดูรำยช่ือภำยในกลุ่มรำยช่ือได ้โดยรำยช่ือจะแสดงท่ีรำยกำรรำยช่ือท่ีคอลมัน์กลำงหนำ้จอ กลุ่มรำยช่ือจะแสดง
ขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 

• ช่ือกลุ่มรำยช่ือ 
• รูปกลุ่มรำยช่ือ 
• จ ำนวนรำยช่ือในกลุ่มรำยช่ือ 
• สญัลกัษณ์แบ่งปัน ระบุวำ่ผูใ้ชไ้ดแ้บ่งปันกลุ่มรำยช่ือน้ีกบัเพ่ือน 

 
 
กลุ่มรายช่ือเบ้ืองต้น 
กลุ่มรำยช่ือเบ้ืองตน้เป็นกลุ่มรำยช่ือท่ีระบบสร้ำงข้ึน ผูใ้ชง้ำนไม่สำมำรถแกไ้ขหรือลบได ้กลุ่มรำยช่ือเบ้ืองตน้มีดงัต่อไปน้ี 

1.ทั้งหมด (All) 
2.ติดตำม (Favorite)  
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เพิม่กลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมกลุ่มรำยช่ือเพ่ือใชใ้นกำรจดัระเบียบรำยช่ือของผูใ้ชง้ำนเองไดด้งัน้ี 

1.ท่ีหนำ้แอพพลิเคชนัรำยช่ือ คลิกปุ่ ม ‘+’ ท่ีมุมบนซำ้ยของรำยกำรสมุดรำยช่ือ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘เพ่ิมกลุ่ม’ 
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2.กรอกช่ือสมุดรำยช่ือ และรำยละเอียดของสมุดรำยช่ือตำมตอ้งกำร 
• ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมรูปให้กบัสมุดรำยช่ือ ดูรำยละเอียดในหวัขอ้ ‘เพ่ิมรูปกลุ่มรำยช่ือ’ 
• หำกผูใ้ชเ้ป็นผูดู้แลระบบ ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกสมุดรำยช่ือของกลุ่มรำยช่ือได ้

3.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพ่ือสร้ำงกลุ่มรำยช่ือ หรือปุ่ ม ‘บนัทึกและเพ่ิมต่อ’ เพ่ือสร้ำงกลุ่มรำยช่ือและสร้ำงกลุ่มรำยช่ือต่อ 
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นอกจำกน้ีผูใ้ชย้งัสำมำรถเพ่ิมกลุ่มรำยช่ือท่ีสมุดรำยช่ือได ้ดงัน้ี 
1.น ำเมำส์ไปวำงบนสมุดรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะเพ่ิมกลุ่มรำยช่ือ จะปรำกฏสญัลกัษณ์ ‘+’ ท่ีดำ้นขวำ 
2.คลิกสญัลกัษณ์ ‘+’ เพ่ือเพ่ิมกลุ่มรำยช่ือ  

 
3.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘เพ่ิมกลุ่ม’ เหมือนกบัคลิกปุ่ ม ‘+’ ท่ีมุมบนซำ้ยของรำยกำรสมุดรำยช่ือ 
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เพิม่รูปกลุ่มรายช่ือ และเปลีย่นรูปกลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมรูปหรือเปล่ียนรูปกลุ่มรำยช่ือได ้โดยกำรคลิกลิงค ์‘เปล่ียนรูป’ แลว้เลือกรูปท่ีตอ้งกำร ระบบจะท ำกำรอพัโหลดรูปกลุ่มให ้

 
 
ลบรูปกลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบรูปกลุ่มรำยช่ือไดโ้ดยกำรคลิกสญัลกัษณ์ (-) ท่ีมุมบนซำ้ยของรูปกลุ่ม 
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แก้ไขกลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขขอ้มูลกลุ่มรำยช่ือไดด้งัน้ี 

1.น ำเมำส์ไปวำงบนกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะแกไ้ข จะปรำกฏลิงค ์‘ขอ้มูล’ 

 
2.คลิกลิงค ์‘ขอ้มูล’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ 
3.แกไ้ขขอ้มูลกลุ่มตำมตอ้งกำร 
4.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อบนัทึกกำรเปล่ียนแปลง 



97 
 

 

แบ่งปันกลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือกบัเพ่ือนไดไ้ดด้งัน้ี 

1.น ำเมำส์ไปวำงบนกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะแกไ้ข จะปรำกฏลิงค ์‘แบ่งปัน’ 

 
2.คลิกลิงค ์‘แบ่งปัน’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แบ่งปัน’ 
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3.คลิกเพ่ือเลือกเพ่ือนท่ีตอ้งกำรจะแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือ รำยช่ือเพื่อนจะปรำกฏท่ีรำยกำรดำ้นขวำมือ 
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4.คลิกปุ่ ม ‘ต่อไป’  

 
5.ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิในกำรแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือของเพ่ือนได ้

 
6.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือกบัเพ่ือน 
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นอกจำกน้ีผูใ้ชย้งัสำมำรถแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือไดจ้ำกหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ดงัน้ี 
1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ 
2.คลิกปุ่ ม ‘แบ่งปัน’ ท่ีมุมบนขวำของหนำ้ต่ำง ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แบ่งปัน’ 

 
3.ผูใ้ชส้ำมำรถแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือกบัเพ่ือนเหมือนกบักำรคลิกลิงค ์‘แบ่งปัน’ ท่ีกลุ่มรำยช่ือ 

เม่ือผูใ้ชแ้บ่งปันกลุ่มรำยช่ือกบัเพ่ือน เพ่ือนจะสำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีดว้ยสิทธ์ิตำมท่ีผูใ้ชก้  ำหนด และเม่ือผูใ้ชเ้ปล่ียนแปลงกลุ่มรำยช่ือ เพ่ือนก็จะเห็น
กำรเปล่ียนแปลงน้ีดว้ย 
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แบ่งปันกบั 
ผูใ้ชส้ำมำรถเรียกดูรำยช่ือเพ่ือนทั้งหมดท่ีสำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ของกลุ่มท่ีตอ้งกำร 
2.เลือกหวัขอ้ ‘แบ่งปันกบั’ ท่ีดำ้นขวำของหนำ้ต่ำง ระบบจะแสดงหนำ้รำยกำรเพ่ือนท่ีสำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีได ้พร้อมทั้งสิทธ์ิในกำรเขำ้ถึง

กลุ่มรำยช่ือน้ีของเพ่ือนคนนั้นดว้ย 
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แก้ไขสิทธิ์การแบ่งปัน 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิกำรแบ่งปันของเพ่ือนท่ีสำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ของกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร แลว้เลือกหวัขอ้ ‘แบ่งปันกบั’ ท่ีดำ้นขวำของหนำ้ต่ำง 
2.คลิกปุ่ ม [v] ท่ีมุมบนขวำ แลว้เลือกเมนู ‘แกไ้ขสิทธ์ิ’ 

 
3.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขสิทธ์ิ’ ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิไดต้ำมตอ้งกำร 
4.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพื่อท ำกำรบนัทึกกำรแกไ้ขสิทธ์ิ 
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ยกเลกิการแบ่งปัน 
ผูใ้ชส้ำมำรถยกเลิกกำรแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือกบัเพ่ือนไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ของกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร แลว้เลือกหวัขอ้ ‘แบ่งปันกบั’ ท่ีดำ้นขวำของหนำ้ต่ำง 
2.คลิกลิงค ์‘ลบ’ ท่ีขวำมือของเพื่อนท่ีตอ้งกำรยกเลิกกำรแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือ 

 
3.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำงยนืยนัยกเลิกกำรแบ่งปัน 

• คลิกปุ่ ม ‘เก็บรำยช่ือไว’้ เพ่ือยกเลิกแบ่งปันเฉพำะกลุ่มรำยช่ือเท่ำนั้น 
• คลิกปุ่ ม ‘ยกเลิกกำรเขำ้ถึงรำยช่ือในกลุ่มดว้ย’ เพ่ือยกเลิกกำรแบ่งปันกลุ่มรำยช่ือ และรำยช่ือทั้งหมดภำยในกลุ่มรำยช่ือนั้น 

เม่ือยกเลิกกำรแบ่งปันแลว้ เพ่ือนจะไม่สำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีไดอี้ก 
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เลกิสนใจกลุ่มรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบกลุ่มรำยช่ือไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ของกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร 
2.คลิกปุ่ ม [v] ขำ้งปุ่ ม ‘แบ่งปัน’ แลว้เลือกเมนู ‘เลิกสนใจ’ 

 
3.ท่ีหนำ้ต่ำงยนืยนักำรเลิกสนใจกลุ่มรำยช่ือ 

• คลิกปุ่ ม ‘เลิกสนใจกลุ่ม’ เพ่ือยนืยนักำรเลิกสนใจกลุ่มรำยช่ือเท่ำนั้น ผูใ้ชจ้ะยงัสำมำรถเรียกดูรำยช่ือท่ีอยูภ่ำยในกลุ่มรำยช่ือไดท่ี้กลุ่ม
รำยช่ือ ‘ทั้งหมด’ 
• คลิกปุ่ ม ‘เลิกสนใจกลุ่มและรำยช่ือในกลุ่ม’ เพ่ือยนืยนักำรลบกลุ่มรำยช่ือ และรำยช่ือภำยในกลุ่มรำยช่ือ 

เม่ือเลิกสนใจกลุ่มรำยช่ือแลว้ กลุ่มรำยช่ือนั้นจะยงัอยูใ่นระบบ แต่ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูกลุ่มรำยช่ือน้ีไดอี้ก ผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งให้ผูท่ี้มีกลุ่มรำยช่ือนั้น
แบ่งปันกลุ่มรำยช่ือให้ผูใ้ชใ้หม่อีกคร้ัง 
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ลบกลุ่มรำยช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบกลุ่มรำยช่ือไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขกลุ่ม’ ของกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร 
2.คลิกปุ่ ม [v] ขำ้งปุ่ ม ‘แบ่งปัน’ แลว้เลือกเมนู ‘ลบ’ 

 
3.ท่ีหนำ้ต่ำงยนืยนักำรลบกลุ่มรำยช่ือ 

• คลิกปุ่ ม ‘ลบกลุ่มเท่ำนั้น’ เพ่ือยนืยนักำรลบกลุ่มรำยช่ือเท่ำนั้น โดยรำยช่ือท่ีอยูภ่ำยในกลุ่มรำยช่ือจะไม่ถูกลบ 
• คลิกปุ่ ม ‘ลบกลุ่มและรำยช่ือในกลุ่ม’ เพ่ือยนืยนักำรลบกลุ่มรำยช่ือ และรำยช่ือภำยในกลุ่มรำยช่ือ 

เม่ือลบกลุ่มรำยช่ือแลว้ ผูใ้ชแ้ละเพ่ือนท่ีเคยเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีไดจ้ะไม่สำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มรำยช่ือน้ีไดอี้ก 
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รายการรายช่ือ 

 
 
รำยกำรรำยช่ือจะแสดงรำยช่ือทั้งหมดท่ีอยูใ่นกลุ่มรำยช่ือท่ีถูกเลือกอยูใ่นขณะนั้น ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ีรำยช่ือเพื่อแสดงรำยละเอียดรำยช่ือได ้รำยกำรรำยช่ือ
แสดงขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 

• รูปรำยช่ือ 
• ช่ือของรำยช่ือ 
• สญัลกัษณ์แสดงประเภทของรำยช่ือ ซ่ึงมีสองประเภทคือ รำยช่ือทัว่ไป และรำยช่ือสถำนท่ี 
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เพิม่รายช่ือ 
1.คลิกปุ่ ม ‘+’ ท่ีมุมบนซำ้ยของรำยกำรรำยช่ือ 
2.คลิกเมนูเพื่อเลือกประเภทของรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะสร้ำง 

• ‘เพ่ิมรำยช่ือ’ เพ่ือเพ่ิมรำยช่ือทัว่ไป 
• ‘เพ่ิมสถำนท่ี’ เพ่ือเพ่ิมรำยช่ือท่ีเป็นสถำนท่ี ซ่ึงจะไม่มีขอ้มูลบำงอยำ่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัคน เช่น นำมสกุล ค  ำน ำหนำ้ ต  ำแหน่ง เป็นตน้ 

 
3.ระบบจะแสดง ‘รำยช่ือใหม่’ เพ่ือเพ่ิมรำยช่ือท่ีคอลมัน์ขวำสุด 

 
4.กรอกรำยละเอียดของรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะสร้ำง ดูรำยละเอียดเพ่ิมเติมในหวัขอ้ ‘รำยละเอียดรำยช่ือ’ 
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5.คลิกปุ่ ม ‘สร้ำง’ เพื่อสร้ำงรำยช่ือ 
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รายละเอยีดรายช่ือ 
ข้อมูลทั่วไป 
ขอ้มูลของรำยช่ือทัว่ไปเป็นขอ้มูลท่ีผูใ้ชส้ำมำรถกรอกฟอร์มไดเ้ช่นเดียวกบักำรกรอกฟอร์มทัว่ไป ประกอบดว้ย 

• ช่ือ, นำมสกุล, ช่ือเล่น, ช่ือรอง หรือช่ือสถำนท่ี 
• ค ำน ำหนำ้ 
• องคก์ร/บริษทั 
• ต ำแหน่งงำน, แผนก 
• วนัเกิด, วนัครบรอบ 
• โนต้ 

 
รูปรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถใส่รูปรำยช่ือไดต้ำมตอ้งกำรดงัน้ี 

1.คลิกลิงค ์‘เพ่ิมรูปภำพ’ 
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2.เลือกรูปท่ีตอ้งกำร ระบบจะท ำกำรอพัโหลดและเพ่ิมรูปกลุ่มให ้
ผูใ้ชส้ำมำรถเปล่ียนรูปรำยช่ือไดโ้ดยกำรคลิกลิงค ์‘เปล่ียนรูป’ แลว้เลือกรูปท่ีตอ้งกำร  

 
และผูใ้ชส้ำมำรถลบรูปรำยช่ือไดโ้ดยกำรคลิกสญัลกัษณ์ (-) ท่ีมุมบนซำ้ยของรูป 
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ติดตามและเลกิติดตาม 
ผูใ้ชส้ำมำรถติดตำมและเลิกติดตำมรำยช่ือน้ีไดโ้ดยกำรคลิกสญัลกัษณ์หมุดท่ีมุมขวำบน รำยช่ือท่ีถูกติดตำมจะปรำกฏในกลุ่ม Favorite 

 
 
อเีมล เบอร์โทรศัพท์และ URL 
ส ำหรับขอ้มูลท่ีมีไดม้ำกกวำ่หน่ึงค่ำไดแ้ก่ อีเมล เบอร์โทรศพัท ์และ URL เม่ือผูใ้ชก้รอกขอ้มูล ระบบจะท ำกำรเพ่ิมฟอร์มกำรกรอกขอ้มูลค่ำถดัไปให้
อตัโนมติั 

ผูใ้ชย้งัสำมำรถแกไ้ขหวัขอ้ของขอ้มูลได ้เช่น ตอ้งกำรระบุว่ำเบอร์โทรศพัทเ์ป็นเบอร์โทรศพัทบ์ำ้น สำมำรถท ำไดโ้ดยคลิกหวัขอ้ดำ้นหนำ้ของฟอร์ม แลว้
เลือกประเภทของขอ้มูลตำมตอ้งกำร 
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ผูใ้ชส้ำมำรถลบขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งกำรได ้โดยกำรน ำเมำส์ไปวำงไวบ้นขอ้มูล จะมีสญัลกัษณ์ (-) ปรำกฏ ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกสญัลกัษณ์ (-) เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล
ได ้

 
ที่อยู่และบัญชีแชท  
ท่ีอยูแ่ละบญัชีแชทเป็นขอ้มูลท่ีมีค่ำไดม้ำกกวำ่หน่ึงค่ำเช่นกนั ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมฟอร์มส ำหรับกรอกขอ้มูลค่ำถดัไปได ้โดยกำรคลิกปุ่ ม ‘+ เพ่ิมขอ้มูลท่ีอยู’่ 
หรือ ‘+ เพ่ิมขอ้มูลตวัส่งขอ้ควำมทนัที’ 
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ผูใ้ชย้งัสำมำรถแกไ้ขหวัขอ้ของขอ้มูลได ้เช่นเดียวกบัอีเมล เบอร์โทรศพัท ์และ URL 

 
ส ำหรับท่ีอยู ่ผูใ้ชส้ำมำรถเพ่ิมแผนท่ีให้กบัท่ีอยูไ่ด ้โดยกำรคลิกลิงค ์‘+ เพ่ิมแผนท่ี’ และสำมำรถน ำแผนท่ีออกได ้โดยกำรคลิกลิงค ์‘- ลบแผนท่ี’ 
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ผูใ้ชส้ำมำรถลบขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งกำรได ้โดยกำรน ำเมำส์ไปวำงไวบ้นขอ้มูล จะมีสญัลกัษณ์ (-) ปรำกฏ ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกสญัลกัษณ์ (-) เพื่อท ำกำรลบขอ้มูล
ได ้
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ไฟล์แนบ  
ผูใ้ชส้ำมำรถแนบไฟลก์บัรำยช่ือได ้โดยกำรคลิกลิงค ์‘เพ่ิมไฟลแ์นบ’ แลว้เลือกไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำร ระบบจะแนบไฟลใ์ห้อตัโนมติั 
ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำรเพ่ือเรียกดูไฟลแ์นบ และสำมำรถดำวน์โหลดไฟลแ์นบไดโ้ดยกำรคลิกลิงค ์‘ดำวน์โหลด’ ไดจ้ำกหนำ้แสดงไฟลแ์นบ 
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ผูใ้ชย้งัสำมำรถคลิกช่ือไฟลแ์นบท่ีตอ้งกำรเพ่ือท ำกำรดำวน์โหลดไฟลแ์นบไดอี้กดว้ย 

 
 
 
กำรลบไฟลแ์นบสำมำรถท ำได ้โดยกำรน ำเมำส์ไปวำงไวบ้นไฟลแ์นบ จะมีสญัลกัษณ์ x ปรำกฏ ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกสญัลกัษณ์ x เพื่อท ำกำรลบไฟลแ์นบได ้
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กรองรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถกรองรำยกำรรำยช่ือให้แสดงรำยช่ือตำมประเภทท่ีตอ้งกำรไดโ้ดยกำรคลิกสญัลกัษณ์ตำมประเภทของรำยช่ือท่ีตอ้งกำรจะเห็น ซ่ึงมีทั้งหมด
สำมแบบดงัน้ี 

•  รำยช่ือเพื่อน 

•  รำยช่ือทัว่ไป 

•  รำยช่ือสถำนท่ี 
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ค้นหารายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถคน้หำรำยช่ือท่ีตอ้งกำรไดโ้ดยกำรกรอกค ำคน้ในช่องคน้หำ รำยกำรรำยช่ือจะแสดงรำยช่ือท่ีตรงกบัค  ำคน้ 
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น าเข้ารายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถน ำเขำ้รำยช่ือจำกภำยนอกไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้คลิกเมนู ‘น ำเขำ้รำยช่ือ’ ระบบจะเปิดหนำ้ต่ำง ‘น ำเขำ้รำยช่ือผูติ้ดต่อ’ 

 
2.เลือกไฟลร์ำยช่ือผูติ้ดต่อท่ีตอ้งกำร 

• ระบบรองรับไฟลท่ี์มีนำมสกุล .csv เท่ำนั้น 
• ไฟลจ์ะตอ้งมีคอลมัน์ตำมรูปแบบของ Outlook ดงัน้ี 

• Title, First Name, Middle Name, Last Name, Nick Name, Company, Department, Job Title, Business Street, 
Business City, Business State, Business Postal Code, Business Country/Region, Home Street, Home City, Home 
State, Home Postal Code, Home Country/Region, Other Street, Other City, Other State, Other Postal Code, Other 
Country/Region, Business Fax, Business Phone, Business Phone 2, Home Fax, Home Phone, Home Phone 2, Mobile 
Phone, Other Phone, Pager, Primary Phone, Anniversary, Birthday, E-mail Address, E-mail 2 Address, E-mail 3 
Address, Notes, Web Page 

3.คลิกปุ่ ม ‘น ำเขำ้’ เพ่ือท ำกำรน ำเขำ้รำยช่ือไปยงักลุ่มรำยช่ือท่ีเปิดอยู ่
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ส่งออกรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถส่งออกรำยช่ือท่ีอยูใ่นรำยกำรรำยช่ือเพ่ือน ำไปใชง้ำนภำยนอกไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้คลิกเมนู ‘ส่งออกรำยช่ือ’ 

 
2.คลิกปุ่ มเพ่ือเลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งกำรส่งออก (CSV และ vCard) ท่ีหนำ้ต่ำง ‘ส่งออกรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ ระบบจะส่งออกรำยช่ือผูติ้ดต่อตำม

ประเภทไฟลท่ี์เลือก 
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ติดตามและเลกิติดตามรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถติดตำมรำยช่ือท่ีอยูใ่นรำยกำรรำยช่ือไดด้งัน้ี 

1.น ำเมำส์ไปวำงไวบ้นรำยช่ือ จะมีสญัลกัษณ์หมุดสีฟ้ำ ปรำกฏข้ึน คลิกท่ีสญัลกัษณ์ เพื่อท ำกำรติดตำม 

 
2.รำยช่ือท่ีถูกติดตำมจะมีสญัลกัษณ์หมุดสีส้มปรำกฏ และจะปรำกฏในกลุ่ม Favorite และหำกตอ้งกำรเลิกติดตำมรำยช่ือ สำมำรถคลิกสญัลกัษณ์

หมุดสีส้ม เพื่อยกเลิกกำรติดตำมได ้
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แก้ไขรายช่ือทีละหลายรายการ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขรำยช่ือทีละหลำยรำยกำรพร้อมกนัไดโ้ดย 

1.คลิกปุ่ ม ‘แกไ้ข’ ท่ีมุมบนขวำของคอลมัน์ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขขอ้มูลแบบกลุ่ม’ 

 
2.คลิกเลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรแกไ้ข หรือคลิกปุ่ ม ‘เลือกทั้งหมด’ เพ่ือเลือกรำยช่ือทั้งหมด แลว้เลือกกำรแกไ้ขท่ีตอ้งกำร 
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น าเข้ากลุ่ม 
เม่ือเลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรแกไ้ขแลว้ ผูใ้ชส้ำมำรถน ำรำยช่ือท่ีเลือกเขำ้กลุ่มท่ีตอ้งกำรไดด้งัน้ี 

1.คลิกปุ่ ม ‘ท ำ’ แลว้เลือกเมนู ‘น ำเขำ้กลุ่ม’ 
 

 
2.ท่ีหนำ้ต่ำง ‘เลือกกลุ่ม’ เลือกกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร ผูใ้ชส้ำมำรถน ำรำยช่ือเขำ้กลุ่มรำยช่ือหลำยๆกลุ่มพร้อมกนัได ้หลงัจำกนั้นคลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ 

ระบบจะน ำรำยช่ือเขำ้กลุ่มตำมท่ีเลือก 
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ออกจากกลุ่ม 
เม่ือเลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรแกไ้ขแลว้ ผูใ้ชส้ำมำรถน ำรำยช่ือท่ีเลือกออกจำกกลุ่มท่ีตอ้งกำรได ้โดยกำรคลิกปุ่ ม ‘ท ำ’ แลว้เลือกเมนู ‘ออกจำกกลุ่ม’ ระบบจะ
น ำรำยช่ือออกจำกกลุ่มท่ีรำยช่ือท่ีเปิดอยูใ่นขณะนั้น 
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เลกิสนใจ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเลิกสนใจรำยช่ือท่ีเลือกไดด้งัน้ี 

1.คลิกปุ่ ม ‘เลิกสนใจ’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘เลิกสนใจรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ เพื่อยนืยนักำรเลิกสนใจ 

 
2.คลิกปุ่ ม ‘ตกลง’ เพื่อเลิกสนใจรำยช่ือ 

เม่ือเลิกสนใจรำยช่ือแลว้ รำยช่ือนั้นจะยงัอยูใ่นระบบ แต่ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือนั้นไดอี้ก ผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งให้ผูท่ี้มีรำยช่ือนั้นแบ่งปันรำยช่ือให้ผูใ้ช้
ใหม่อีกคร้ัง 
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ลบรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบรำยช่ือท่ีเลือกไดด้งัน้ี 

1.คลิกปุ่ ม ‘ลบ’ ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘ลบรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ เพื่อยนืยนักำรลบ 

 
 

2.คลิกปุ่ ม ‘ตกลง’ เพื่อลบรำยช่ือ 

 
เม่ือลบรำยช่ือแลว้ รำยช่ือนั้นจะถูกลบไปจำกระบบ ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือนั้นไดอี้ก และผูใ้ชอ่ื้น ๆก็จะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือน้ีไดเ้ช่นกนั 
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รายละเอยีดรายช่ือ 
รำยละเอียดรำยช่ือจะแสดงรำยละเอียดของรำยช่ือท่ีถูกเลือกอยูใ่นขณะนั้น รำยละเอียดรำยช่ือจะแบ่งออกเป็นสองส่วนคือ ขอ้มูลรำยช่ือและแบ่งปันกบั 
ผูใ้ชส้ำมำรถสลบัมุมมองรำยละเอียดรำยช่ือไดโ้ดย 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกมุมมองท่ีตอ้งกำรจำกเมนู 

 
• คลิกเลือกมุมมอง ‘ขอ้มูล’ เพื่อแสดงขอ้มูลรำยละเอียดของรำยช่ือ โดยจะแสดงขอ้มูลท่ีมีค่ำเท่ำนั้น สำมำรถดูรำยละเอียดขอ้มูล
ทั้งหมดท่ีจะแสดงไดท่ี้หวัขอ้ ‘รำยละเอียดรำยช่ือ’ นอกจำกน้ีผูใ้ชย้งัสำมำรถคลิกอีเมลของรำยช่ือเพ่ือส่งเมล ์หรือคลิกลิงค ์URL เพื่อ
เปิดเวบ็ไซตข์องรำยช่ือได ้

   
• คลิกเลือกมุมมอง ‘แบ่งปันกบั’ เพ่ือแสดงรำยกำรเพ่ือนท่ีสำมำรถเขำ้ถึงรำยช่ือน้ีได ้รวมถึงสิทธ์ิในกำรเขำ้ถึงรำยช่ือของเพื่อน
แต่ละคน 
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แก้ไขรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขรำยช่ือท่ีก ำลงัเปิดดูอยูไ่ดด้งัน้ี 

1.คลิกปุ่ ม ‘แกไ้ข’ ท่ีมุมบนขวำ ระบบจะแสดงฟอร์มส ำหรับแกไ้ขรำยละเอียดรำยช่ือ 

 
2.แกไ้ขรำยละเอียดของรำยช่ือท่ีตำมตอ้งกำร ดูรำยละเอียดเพ่ิมเติมในหวัขอ้ ‘รำยละเอียดรำยช่ือ’ 
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3.คลิกปุ่ ม ‘บนัทึก’ เพื่อบนัทึกกำรเปล่ียนแปลง 

 
 
 

ติดตามและเลกิติดตามรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถติดตำมรำยช่ือท่ีก ำลงัเปิดอยูไ่ดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีมุมมอง ‘ขอ้มูล’ แลว้คลิกสญัลกัษณ์หมุดท่ีมุมบนขวำเพื่อท ำกำรติดตำมหรือเลิกติดตำมรำยช่ือ 
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2.รำยช่ือท่ีถูกติดตำมจะมีสญัลกัษณ์หมุดปรำกฏ และจะปรำกฏในกลุ่ม Favorite 
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แบ่งปันรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถแบ่งปันรำยช่ือกบัเพ่ือนไดไ้ดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ เลือกเมนู ‘แบ่งปันรำยช่ือ’ 

 
2.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แบ่งปัน’ 
3.คลิกเพ่ือเลือกเพ่ือนท่ีตอ้งกำรจะแบ่งปันรำยช่ือกลุ่ม รำยช่ือเพื่อนจะปรำกฏท่ีรำยกำรดำ้นขวำมือ 



133 
 

 

 
4.คลิกปุ่ ม ‘ต่อไป’  
5.ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิในกำรแบ่งปันรำยช่ือของเพื่อนได ้
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6.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือแบ่งปันรำยช่ือกบัเพ่ือน 

เม่ือผูใ้ชแ้บ่งปันรำยช่ือกบัเพ่ือน เพ่ือนจะสำมำรถเขำ้ถึงรำยช่ือน้ีดว้ยสิทธ์ิตำมท่ีผูใ้ชก้  ำหนด เม่ือผูใ้ชเ้ปล่ียนแปลงรำยช่ือ เพ่ือนก็จะเห็นกำรเปล่ียนแปลงน้ี
ดว้ย หลงัจำกแบ่งปันรำยช่ือแลว้จะมีสัญลกัษณ์แบ่งปันข้ึนท่ีรำยละเอียดรำยช่ือ 
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แก้ไขสิทธิ์การแบ่งปัน 
ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิกำรแบ่งปันของเพ่ือนท่ีสำมำรถเขำ้ถึงรำยช่ือน้ีไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘แกไ้ขสิทธ์ิ’  

 
 

2.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘แกไ้ขสิทธ์ิ’ ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขสิทธ์ิไดต้ำมตอ้งกำร 

 
3.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือท ำกำรบนัทึกกำรแกไ้ขสิทธ์ิ 
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ยกเลกิการแบ่งปัน 
ผูใ้ชส้ำมำรถยกเลิกกำรแบ่งปันรำยช่ือกบัเพ่ือนไดด้งัน้ี 

1.ไปท่ีมุมมอง ‘แบ่งปันกบั’ 
2.คลิกลิงค ์‘ลบ’ ท่ีขวำมือของเพ่ือนท่ีตอ้งกำรยกเลิกกำรแบ่งปันรำยช่ือ 

 
3.คลิกปุ่ ม ‘ลบ’ ท่ีหนำ้ต่ำงยนืยนัยกเลิกกำรแบ่งปัน 

 
เม่ือยกเลิกกำรแบ่งปันแลว้ เพ่ือนจะไม่สำมำรถเขำ้ถึงรำยช่ือน้ีไดอี้ก 
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ส่งรายช่ือ 
กำรส่งรำยช่ือจะแตกต่ำงจำกกำรแบ่งปันรำยช่ือ เพรำะกำรส่งรำยช่ือจะเป็นกำรคดัลอกรำยช่ือท่ีมีอยูใ่ห้กบัเพ่ือน ถำ้หำกผูใ้ชท้  ำกำรเปล่ียนแปลงรำยช่ือ
หลงัจำกส่งรำยช่ือให้เพ่ือนแลว้ เพ่ือนจะไม่เห็นกำรเปล่ียนแปลงนั้น  ผูใ้ชส้ำมำรถส่งรำยช่ือให้กบัเพ่ือนไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘ส่งรำยช่ือ’ 

 
2.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘ส่งขอ้มูล’ 
3.คลิกเพ่ือเลือกเพ่ือนท่ีตอ้งกำรจะแบ่งปันรำยช่ือกลุ่ม รำยช่ือเพื่อนจะปรำกฏท่ีรำยกำรดำ้นขวำมือ 
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4.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ เพ่ือท ำกำรส่งรำยช่ือ 
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ส่งออกรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถส่งออกรำยช่ือเพ่ือน ำไปใชง้ำนภำยนอกไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘ส่งออกรำยช่ือ’ 

 
 

2.คลิกปุ่ มเพื่อเลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งกำรส่งออก (CSV และ vCard) ท่ีหนำ้ต่ำง ‘ส่งออกรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ ระบบจะส่งออกรำยช่ือผูติ้ดต่อตำม
ประเภทไฟลท่ี์เลือก 
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จัดการกลุ่ม 
ผูใ้ชส้ำมำรถจดักลุ่มของรำยช่ือเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรจดักำรไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘จดักำรกลุ่ม’ 

 
 

2.ระบบจะแสดงหนำ้ต่ำง ‘เลือกกลุ่ม’ โดยจะเลือกกลุ่มรำยช่ือท่ีมีรำยช่ือน้ีอยูแ่ลว้เอำไว ้
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3.เลือกกลุ่มรำยช่ือท่ีตอ้งกำร 
• ผูใ้ชส้ำมำรถเลือกกลุ่มรำยช่ือท่ีไม่ถูกเลือกอยู ่ เพ่ือเพ่ิมรำยช่ือน้ีเขำ้สู่กลุ่มรำยช่ือ 
• ผูใ้ชส้ำมำรถยกเลิกกำรเลือกกลุ่มรำยช่ือ เพ่ือน ำรำยช่ือน้ีออกจำกกลุ่มรำยช่ือ 

4.คลิกปุ่ ม ‘เสร็จ’ ระบบจะจดัรำยช่ือเขำ้กลุ่มตำมท่ีเลือก 
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เลกิสนใจ 
ผูใ้ชส้ำมำรถเลิกสนใจรำยช่ือท่ีเลือกไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘เลิกสนใจช่ือผูติ้ดต่อ’ 

 
 

2.คลิกปุ่ ม ‘ตกลง’ ท่ีหนำ้ต่ำง ‘เลิกสนใจรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ เม่ือเลิกสนใจรำยช่ือแลว้ รำยช่ือนั้นจะยงัอยูใ่นระบบ แต่ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือนั้น
ไดอี้ก ผูใ้ชจ้  ำเป็นตอ้งให้ผูส้ำมำรถเขำ้ถึงรำยช่ือนั้นไดแ้บ่งปันรำยช่ือให้ผูใ้ชใ้หม่อีกคร้ัง 
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ลบรายช่ือ 
ผูใ้ชส้ำมำรถลบรำยช่ือท่ีเลือกไดด้งัน้ี 

1.คลิกเคร่ืองหมำย [v] ท่ีอยูข่ำ้งปุ่ ม ‘แกไ้ข’ แลว้เลือกเมนู ‘ลบรำยช่ือ’ 

 
 

2.คลิกปุ่ ม ‘ตกลง’ ท่ีหนำ้ต่ำง ‘ลบรำยช่ือผูติ้ดต่อ’ เพื่อลบรำยช่ือ เม่ือลบรำยช่ือแลว้ รำยช่ือนั้นจะถูกลบไปจำกระบบ ผูใ้ชจ้ะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือ
นั้นไดอี้ก และผูใ้ชอ่ื้น ๆก็จะไม่สำมำรถเรียกดูรำยช่ือน้ีไดเ้ช่นกนั 

 
 


