
 

 

 

 

 

  

คู่มือการใชง้านระบบ Webmail สาํหรับนกัศึกษา 
ปรับปรุงครั 	งที� 2 : 23/5/2554 

สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 



 

 

สารบญั 
 
เรื�อง หน้า 
# การเข้าสูร่ะบบ (Login) และการออกจากระบบ (Logout) 1 

- การเข้าสูร่ะบบ (Login) 
- การออกจากระบบ (Logout) 

# การรับ อา่น ทําเครื�องหมาย และสั�งพิมพ์ Email 2-3 
- การรับ Email 
- การอ่าน Email 
- การทําเครื�องหมายบน Email 
- การพิมพ์ Email 

# การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email 4-6 
- การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email อย่างง่าย 
- การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email โดยละเอียด 
- การกําหนดลําดบัหวัข้อรายการแสดงผล Email 
- การเลือก Email ให้แสดงผล 
- การค้นหา Email 

# การลบ Email 7 
- การลบแบบชั�วคราว 
- การลบแบบถาวร 
o การลบ Email ทีละฉบบั 
o การลบ Email ทั 	งหมด 

# การเขียน ตอบกลบั และส่งตอ่ Email 8-9 
- การเขียน Email 
- การใสชื่�อผู้ รับ 
- การตอบกลบั Email (Reply, Reply all) 
- การสง่ตอ่ Email (Forward) 

# การกําหนดคา่ก่อนสง่ Email และการแนบไฟล์ 10-11 
- การกําหนดคา่ก่อนสง่ Email 
- การแนบไฟล์ 
- การลบไฟล์แนบ 



 

 

สารบญั (ต่อ) 
 
เรื�อง หน้า 
# การบนัทึกและแก้ไขฉบบัร่าง 12 

- การบนัทกึฉบบัร่าง 
- การแก้ไขฉบบัร่าง 

# การใช้งานสมดุรายชื�อ 13-16 
- การเพิ�มข้อมลูผู้ติดตอ่ 
- การลบข้อมลูผู้ติดตอ่ในสมดุรายชื�อ 
- การแก้ไขข้อมลูผู้ติดตอ่ในสมดุรายชื�อ 
- การเพิ�มกลุม่ผู้ติดตอ่ 
- การลบกลุม่ผู้ติดตอ่ 
- การแก้ไขชื�อกลุม่ผู้ติดตอ่ 
- การเพิ�มผู้ตดิตอ่ลงในกลุม่ผู้ตดิตอ่ 

# การปรับแตง่คา่สว่นตวั 17-22 
- การปรับแตง่คา่สว่นตวั 
- การปรับแตง่เบื 	องต้น 
o การเปลี�ยนภาษา 
o การเปลี�ยนชื�อแสดงตวั (Display name) 
o การจดัการกล่องจดหมาย (Mail box) 

∗ การสร้างกล่องจดหมายใหม่ 

∗ การเปลี�ยนชื�อกล่องจดหมาย 

∗ การลบกลอ่งจดหมาย 
- การปรับแตง่อื�นๆ 
o Mailbox View 
o Composing Messages 
o Displaying Messages 
o Special Folders 
o Server Settings 
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การเข้าสู่ระบบ (Login) และการออกจากระบบ (Logout) 
 
# การเข้าสูร่ะบบ (Login) 

1. เข้า Webmail ที! http://stdmail.npru.ac.th 
 

 
 

2. กรอก Username โดยใช้ Email ของคณุ (จะมี @std.npru.ac.th หรือไมก็่ได้) และกรอก 
Password ที!คณุใช้เข้าสูร่ะบบ Email 
 

 
 

3. กด Enter หรือคลิEก  
 
# การออกจากระบบ (Logout) 
เพื!อความปลอดภยัในข้อมลูของคณุ คณุควรทําการออกจากระบบทกุครั Lงเมื!อเสร็จสิ Lนการใช้งานระบบ โดย
คลิEกที!                     ซึ!งอยูม่มุบนขวาของ Webmail 
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การรับ อ่าน ทาํเครื องหมาย และสั งพมิพ์ Email 
 
# การรับ Email 
ระบบจะทําการรับ Email ใหมอ่ตัโนมตัทิกุๆ 1 นาที หรือคณุสามารถทําการรับ Email ใหมด้่วยตวัเองโดย
คลิEกที!  
 

 
 
# การอา่น Email 

1. เลือก                     ในกลอ่งครื!องมือด้านซ้าย 
2. สามารถเลือก Email ที!ต้องการอา่นได้ 2 วิธี 

2.1 Double click ที! Email ที!ต้องการอา่น ระบบจะแสดงเนื Lอหา Email ที!ต้องการ 
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2.2 Click ที! Email ที!ต้องการอา่นโดยสามารถอา่น Email นั Lนได้ที! Preview Pane ด้านล่าง 

 
 
# การทําเครื!องหมายบน Email 

1. เลือก Email ที!ต้องการ 
2. Click ที!         แล้วเลือกกําหนดได้ตามต้องการ 

 

 
 
# การพิมพ์ Email 

1. เลือก Email ที!ต้องการ 
2. คลิEกที!           แล้วเลือก  
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การกาํหนดค่าการแสดงผลรายการ Email 
 
# การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email อยา่งง่าย 

1. Click ที!    หรือ  หวัข้อใดหวัข้อหนึ!งบนกรอบแสดงผลรายการ 
Email โดย Email ทั Lงหมดจะถกูเรียงตามหวัข้อที!เลือกจากน้อยไปมาก 

2. Click ที!หวัข้อเดมิที!เลือกจากข้อ 1 อีกหนึ!งครั Lง Email ทั Lงหมดจะถกูเรียงตามหวัข้อที!เลือกจากมาก
ไปน้อย 

 

 
 
 
 

 
 

 เป็นการเรียงตามหวัข้อของ Email 

 เป็นการเรียงตามชื!อผู้สง่ 

 เป็นการเรียงตามวนัที! 

 เป็นการเรียงตามขนาดของ Email (รวมขนาดของไฟล์แนบทั Lงหมด) 

 เป็นการเรียงจากมากไปน้อย (decending) 

 เป็นการเรียงจากน้อยไปมาก (ascending) 
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# การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email โดยละเอียด 
การกําหนดคา่การแสดงผลรายการ Email โดยละเอียดสามารถทําได้โดย Click ที!       จากนั Lนเลือก
รายการที!ต้องการแล้วกดปุ่ ม  

 
 

• List view mode เป็นการเลือกการแสดงรายการ 
- List เป็นการแสดงผลตามปกติ 
- Threads เป็นการแสดงผลโดยจดั Email เป็นกลุม่ เชน่ Email ที!มีการตอบรับ หรือ สง่ตอ่ 

• List columns เป็นการเลือกว่าจะแสดงหวัข้อใดบ้าง 

• Sorting column เป็นการกําหนดคา่การเรียงลําดบัตามหวัข้อ 

• Sorting order เป็นการกําหนดคา่การเรียงลําดบัมากน้อย 
- ascending เรียงจากน้อยไปมาก 
- descending เรียงจากมากไปน้อย 
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# การกําหนดลําดบัหวัข้อรายการแสดงผล Email 
Click ค้างที!หวัข้อที!ต้องการย้าย จากนั Lนลากมาวางที!ตําแหนง่ที!ต้องการ 

 
 
 

 
 
# การเลือก Email ให้แสดงผล 
Click ที!                            หลงัหวัข้อ Filter เพื!อเลือกแสดง Email ทั Lงหมด เฉพาะที!ยงัไมไ่ด้อา่น เฉพาะที!มี
การทําเครื!องหมาย เฉพาะที!ยงัไมไ่ด้ตอบ หรือที!ลบไปแล้ว 

 
 
# การค้นหา Email 

1. Click ที!       เพื!อเลือกหวัข้อที!ต้องการค้นหา 

 
2. กรอกคําที!ต้องการค้นหาในชอ่ง                                                แล้วกด Enter บนแป้นพิมพ์ 
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การลบ Email 
 
# การลบ Email สามารถทําได้ 2 แบบ 

1. การลบแบบชั!วคราว 
1.1 เลือก Email ที!ต้องการลบใน 
1.2 Click ที!           หรือกดปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์หรือ Click ที! Email ที!ต้องการค้างไว้แล้วลาก

ไปที! Trash แล้วจงึปลอ่ย 

 
2. การลบแบบถาวร (ระบบจะลบ Email ใน Trash ที!มีอายเุกิน 7 วนัโดยอตัโนมตัิ) 

2.1 การลบ Email ทีละฉบบั 
เลือก Email ที!ต้องการลบใน                    แล้ว Click ที!           หรือกดปุ่ ม Delete บน
แป้นพิมพ์ 

 
2.2 การลบ Email ทั Lงหมด 

ลบ Email ทั Lงหมดออกจาก                   โดย Click ที!         แล้วเลือก Empty หรือเลือก Email 
ทั Lงหมดใน                    โดย Click ที!      แล้ว Click ที!           หรือกดปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์ 
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การเขียน ตอบกลับ และส่งต่อ Email 
 
# การเขียน Email 

1. Click ที!  
2. ใสชื่!อผู้ รับ 
3. ใสชื่!อหวัข้อ 
4. พิมพ์ข้อความที!ต้องการสง่ 
5. Click ที!         หรือ                         เพื!อสง่ Email 

 

 
 
# การใสชื่!อผู้ รับ 

1. Click ในชอ่ง Recipient 
2. พิมพ์ชื!อหรือ Email Address ของคนที!คณุต้องการจะสง่ Email ระบบจะแสดงรายชื!อให้เห็น 
3. เลือกโดยใช้ลกูศรขึ Lนลงบนแป้นพิมพ์แล้วกด Enter หรือใช้เม้าส์ Click ที!ชื!อที!ต้องการ 
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# การตอบกลบั Email (Reply, Reply all) 
1. เลือก Email ที!ต้องการตอบกลบั 
2. Click ที!           เพื!อตอบกลบัคนเดียว หรือ Click ที!              เพื!อตอบกลบัทกุคน 
3. พิมพ์ข้อความตอบ Email 
4. Click ที!         หรือ                         เพื!อสง่ Email 

 

 
 

 

 
 
# การสง่ตอ่ Email (Forward) 

1. เลือก Email ที!ต้องการสง่ตอ่ 
2. Click ที!             เพื!อสง่ตอ่ 
3. ใสชื่!อผู้ รับ 
4. พิมพ์ข้อความที!ต้องการสง่ตอ่ 
5. Click ที!         หรือ                         เพื!อสง่ Email 
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การกาํหนดค่าก่อนส่ง Email และการแนบไฟล์ 
 
# การกําหนดคา่ก่อนสง่ Email 

 
 

1. การกําหนดให้ตอบกลบัเมื!อผู้ รับเปิดอา่น Email 
ทําเครื!องหมาย       หลงัหวัข้อ Return receipt เพื!อ
กําหนดให้ตอบกลบัเมื!อผู้ รับเปิดอา่น Email 
 
2. การกําหนดให้รายงานสถานะการสง่ Email 
ทําเครื!องหมาย       หลงัหวัข้อ Delivery status 
notification เพื!อกําหนดให้รายงานสถานะการสง่ 
Email 
 
3. การกําหนดระดบัความสําคญั 
Click ที!       ในหวัข้อ Priority แล้วเลือกระดบั
ความสําคญัตามต้องการ 
 
 
 
4. การกําหนดที!เก็บ Email หลงัจากทําการสง่แล้ว 
Click ที!       ในหวัข้อ Save sent message in: แล้ว
เลือกแฟ้มที!จะใช้เก็บ Email 
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# การแนบไฟล์ 
1. Click ที!          หรือ           ระบบจะแสดงหน้าตา่งสําหรับแนบไฟล์ 

 

 
 

2. เลือกไฟล์แนบที!ต้องการ 
3. Click                    เพื!อแนบไฟล์ 

 
 

หมายเหต ุขนาดไฟล์แตล่ะไฟล์ต้องไมเ่กิน 10 MB และขนาดไฟล์รวมกนัทกุไฟล์ต้องไมเ่กิน 10 MB 
 
# การลบไฟล์แนบ 
Click ที!        หน้าไฟล์แนบที!ต้องการจะลบ 
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การบนัทกึและแก้ไขฉบบัร่าง 
 
# การบนัทึกฉบบัร่าง 
ระบบจะทําการบนัทกึฉบบัร่างโดยอตัโนมตัทิกุๆ 5 นาที หรือคณุสามารถบนัทึกฉบบัร่างด้วยตนเองโดย 
Click ที!  

 
 
# การแก้ไขฉบบัร่าง 
Double Click ที! Email ฉบบัร่างใน  
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การใช้งานสมุดรายชื อ 
 
# การเพิ!มข้อมลูผู้ติดตอ่ 

1. Click ที! 
2. เลือก Personal Addresses ในกลอ่งเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. Click ที!  
4. กรอกข้อมลูลงในแบบฟอร์มด้านขวา 
5. Click ที!  

 
 
# การลบข้อมลูผู้ติดตอ่ในสมดุรายชื!อ 

1. Click ที! 
2. เลือก Personal Addresses ในกลอ่งเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. เลือกชื!อผู้ติดตอ่ที!ต้องการลบในกล่องเครื!องมือ Display name 
4. Click ที!  
5. Click ที!                เพื!อยืนยนัอีกครั Lง 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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# การแก้ไขข้อมลูผู้ติดตอ่ในสมดุรายชื!อ 
1. Click ที! 
2. เลือก Personal Addresses ในกลอ่งเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. เลือกชื!อผู้ติดตอ่ที!ต้องการแก้ไขในกลอ่งเครื!องมือ Display name 
4. Click ที!  
5. แก้ไขข้อมลูในแบบฟอร์มด้านขวาตามต้องการ 
6. Click ที!  

 

 
 

 
 
  

1 

2 3 

4 

5 

6 



ห น้ า  | 15 

 

# การเพิ!มกลุม่ผู้ติดตอ่ 
1. Click ที! 
2. Click ที!            
3. กรอกชื!อกลุม่ที!ต้องการแล้วกด Enter บนแป้นพิมพ์

 
 
# การลบกลุม่ผู้ติดตอ่ 

1. Click ที! 
2. เลือกกลุม่ผู้ตดิตอ่ที!ต้องการลบในกล่องเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. Click ที!  
4. เลือก Delete 

 
 
  

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 
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# การแก้ไขชื!อกลุม่ผู้ติดตอ่ 
1. Click ที! 
2. เลือกกลุม่ผู้ตดิตอ่ที!ต้องการแก้ไขชื!อในกล่องเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. Click ที!  
4. เลือก Rename 
5. แก้ไขชื!อกลุม่ที!ต้องการแล้วกด Enter บนแป้นพิมพ์ 

 
 
# การเพิ!มผู้ตดิตอ่ลงในกลุม่ผู้ตดิตอ่ 

1. Click ที! 
2. เลือก Personal Addresses ในกลอ่งเครื!องมือ Groups ด้านซ้าย 
3. เลือกชื!อผู้ติดตอ่ที!ต้องการเพิ!มลงในกลุม่ผู้ตดิตอ่ในกล่องเครื!องมือ Display name 
4. เลือกแท็ป Groups 
5. ทําเครื!องหมาย      หน้ากลุม่ผู้ตดิตอ่ที!ต้องการ 

 
 

  

1 

2 3 

4 

1 

2 

3 

4 
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การปรับแต่งค่าส่วนตวั 
 
# การปรับแตง่คา่สว่นตวั 
Click ที!                      เพื!อทําการปรับแตง่คา่ส่วนตวั 

 
 
# การปรับแตง่เบื Lองต้น 

1. การเปลี!ยนภาษา 
เลือกแท็บ Preferences และ User Interface ในกลอ่งเครื!องมือ Section จากนั Lนเลือกเปลี!ยนภาษาตาม
ต้องการแล้วกดปุ่ ม  

 
 

2. การเปลี!ยนชื!อแสดงตวั (Display name) 
เลือกแท็บ Identities และชื!อในกลอ่งเครื!องมือด้านซ้าย จากนั Lนกรอกข้อมลูในแบบฟอร์มด้านขวาตาม
ต้องการแล้วกดปุ่ ม  

 
 

2 

1 

3 

4 

1 

2 

3 

4 
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3. การจดัการกล่องจดหมาย (Mail box) 
3.1 การสร้างกล่องจดหมายใหม่ 

3.1.1 การสร้างกล่องจดหมายหลกั 
3.1.1.1 เลือกแท็บ Folders 
3.1.1.2 Click ที!            
3.1.1.3 กรอกชื!อกล่องจดหมายใหม่ลงในกลอ่งเครื!องมือ Folder name 
3.1.1.4 Click ที!  

 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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3.1.2 การสร้างกล่องจดหมายรอง 
3.1.2.1 เลือกแท็บ Folders 
3.1.2.2 เลือกกล่องจดหมายหลกั 
3.1.2.3 Click ที!            
3.1.2.4 กรอกชื!อกล่องจดหมายใหม่ลงในกลอ่งเครื!องมือ Folder name 
3.1.2.5 Click ที!  
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3.2 การเปลี!ยนชื!อกล่องจดหมาย 
เลือกแท็บ Folders และ Click ที!กลอ่งจดหมายที!ต้องการเปลี!ยนชื!อจากนั Lนแก้ชื!อกลอ่ง
จดหมายตามแล้ว Click  

 
3.3 การลบกลอ่งจดหมาย 

เลือกแท็บ Folders และ Click ที!กลอ่งจดหมายที!ต้องการลบ จากนั LนคลิEกที!           แล้วเลือก 
Delete 

 
 

1 

2 

3 

1 

3 

4 

2 

4 
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# การปรับแตง่อื!นๆ 

1. Mailbox View 
เป็นการกําหนดคา่ตา่งๆเกี!ยวกบัการแสดงผลกลอ่งจดหมาย เชน่ การกําหนดให้แสดงหน้าตา่งตวัอยา่ง
แสดงผล การกําหนดเกี!ยวกบัการรับ Email ใหม ่เป็นต้น 

 
 

2. Composing Messages 
เป็นการกําหนดคา่ตา่งๆเกี!ยวกบัการเขียน Email เชน่ การกําหนดความถี!ในการบนัทึกจดหมายฉบบัร่าง
อตัโนมตัิ การใสล่ายมือชื!อ เป็นต้น 
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3. Displaying Messages 
เป็นการกําหนดคา่ตา่งๆเกี!ยวกบัรายละเอียดการแสดงผล Email เชน่ การอา่นแบบ HTML การแสดงภาพ
ใน Email เป็นต้น 

 
4. Special Folders 

เป็นการกําหนดวา่จะใช้กลอ่งจดหมายใดทําหน้าที!อยา่งไร เชน่ กําหนดให้กล่องจดหมาย Draft เป็นที!เก็บ
จดหมายฉบบัร่าง เป็นต้น 

 
5. Server Settings 

เป็นการกําหนดคา่ตา่งๆเกี!ยวกบัการจดัการ Email บน IMAP Server 

 


