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เข้าสู่ระบบ (Log in) 

ผู้ใช้ (User) สามารถเข้าสู่ระบบได้ด้วยชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

1. กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านให้ถูกต้อง ชื่อผู้ใช้อาจเปน็ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทยก็ได้ 

2. กดปุ่ม Enter หรือคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเขา้สู่ระบบ 



แอพพลิเคชันเมล (Mail Application) 

เมื่อผู้ใช้เข้าสูเ่มลแอพพลิเคชัน ผู้ใช้จะเขา้ถึงหน้าจอที่มีส่วนประกอบต่างๆดังนี้ 

1. เฮดบาร์ (Head bar) แถบสีฟ้าที่อยู่บนสุดของหน้าจอ ผู้ใช้สามารถเลือกใช้งานแอพพลิเคชันอื่นๆ หรือตั้งค่า การใช้

งานไดท้ี่บาร์นี้ 

2. เมนู (Action bar) เป็นแถบที่อยู่ถัดจากเฮดบาร์  

3. รายการกลอ่งจดหมาย อยู่ทางซ้ายมือของหน้าจอ  

4. รายการอีเมล อยู่ตรงกลางของหน้าจอ 

5. รายละเอียดอีเมล อยู่ทางขวามือของหน้าจอ 



กล่องจดหมาย (Mailbox) 

รายการกลอ่งจดหมายจะแสดงกล่องจดหมายทั้งหมดที่มีในบัญชีอีเมล โดยนํากล่องจดหมายเบื้องต้นอยู่บนสุด ส่วน

กล่องจดหมายที่เหลือ จะเรียงตามลําดับตัวอักษร ที่ด้านขวาของกลอ่งจดหมายจะระบุจํานวนอีเมลที่ยังไม่ไดอ้่าน และ

จํานวนอีเมลทั้งหมดที่อยู่ในกล่องจดหมาย ผู้ใช้สามารถคลิกที่กล่องจดหมายเพื่อเรียกดูอีเมลภายในกล่องจดหมาย ได้ 

โดยอีเมลจะแสดงที่รายการอีเมลด้านขวา  

กล่องจดหมายเบื้องต้น (Default Mailbox) 

กล่องจดหมายเบื้องต้นเป็นกล่องจดหมายที่ระบบสร้างขึ้น ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขหรือลบได้ ยกเว้นกล่อง จดหมาย

ขยะ และกล่องถังขยะที่ผู้ใช้สามารถลบอีเมลทั้งหมดในกล่องได้ กลอ่งจดหมายเบื้องตน้มีดังตอ่ไปนี้ 

1. กล่องจดหมายขาเข้า (Inbox)  

2. ร่างจดหมาย (Drafts)  

3. ส่งแล้ว (Sent)  

4. จดหมายขยะ (Junk) 

5. ถังขยะ (Trash) 



การปรับแต่งแบบกล่องจดหมาย 
ผู้ใช้สามารถปรับแต่งให้กล่องจดหมายแสดงรายการอีเมลได้ 3 แบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกที่รูปเฟือง  

2. เลือกแบบที่ด้านซ้ายของหน้าต่าง 

1. แบบจอกว้าง เป็นหน้าแบบเริ่มต้น แสดงรายการอีเมลที่ตรงกลาง และแสดงเนื้อหาอีเมลที่ดา้นขวาของหน้า

จอ 



2. แบบเดสก์ท็อป จะแสดงรายการอีเมลที่ด้านบนของหน้าจอ และเนื้อหาอีเมลที่ด้านลา่งของหน้าจอ 

3. แบบรายการ จะแสดงเฉพาะรายการอีเมล 



การปรับแต่งหน้าจอผูใ้ชง้าน 
ผู้ใช้สามารถปรับแต่งภาษา เขตเวลา รูปแบบวันที่ ระยะเวลาการตรวจสอบอีเมลใหม่ รูปแบบหน้าจอได้ที่ลักษณะหน้า

จอผู้ใช้งาน ดังนี้ 

1. ไปที่การตั้งค่า โดยคลิกเลือกที่รูปประแจที่ขวาบน 

2. ที่กล่อง Section เลือกหนา้จอผู้ใช้งาน 

3. ปรับแต่งตามต้องการแล้วกดบันทึก 



รีเฟรชกล่องจดหมาย 

สําหรับอีเมลภายในระบบ อีเมลในกล่องจดหมายจะอัพเดทโดยอัตโนมัติิ สว่นอีเมลภายนอกระบบ อีเมลในกลอ่ง 

จดหมายจะถูกอัพเดทตามช่วงเวลา หากผู้ใช้งานต้องการอัพเดทอีเมลภายในกล่องจดหมาย ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม 

‘รีเฟรช’ เพื่ออัพเดทอีเมลที่อยู่ในกล่องจดหมายได้ทันที 



รายการอีเมล (Mail List) 

รายการอีเมลจะแสดงอีเมลทั้งหมดที่อยู่ในกล่องจดหมายที่ถูกเลือกอยู่ในขณะนั้น ผู้ใช้สามารถคลิกที่อีเมลเพื่อ อ่าน

เมล์ได้ รายการอีเมลแสดงข้อมูลหลายหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. สถานะของอีเมล แสดงสถานะของอีเมลในขณะนั้น ซึ่งมีดังนี้ 

อ่านอีเมล 

ผู้ใช้สามารถอ่านอีเมลได้โดยการคลิกเลือกอีเมลที่ต้องการจะอ่าน เมื่ออ่านอีเมลแลว้สถานะของอีเมลจะถูกเปลี่ยนเป็น

อ่านแล้วโดยอัตโนมัติิ 

หัวข้อ ความหมาย

⭑ อีเมลนี้ยังไม่ถูกอ่าน

อีเมลนี้ปักธง

อีเมลนี้ตอบกลับแล้ว

อีเมลนี้ส่งต่อแล้ว

อีเมลนี้ตอบกลับและส่งต่อแล้ว

อีเมลนี้มีไฟล์แนบ



เรียงลําดับอีเมล 

โดยปกติอีเมลจะแสดงลําดับตามวันที่ได้รับ แต่หากผู้ใช้งานต้องการเรียงลําดับอีเมลด้วยหัวข้ออื่นเช่น จาก ชื่อผู้ส่ง ชื่อ

ผู้รับ ขนาด หรือหัวเรื่องก็สามารถทําได้โดย 

1. คลิกที่รูปเฟืองข้างบนกล่องจดหมาย  

2. จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้เลือกการจัดเรียงคอลัมน์ ผู้ใช้สามารถเลือกลําดับการจัดเรียงได้ตามตัวเลือกที่มีให้ และ

สามารถเลือกเรียงลําดับจากน้อยไปมากหรือมากไปน้อยได้ จากนั้นกดบันทึก 



กรองอีเมล 
ผู้ใช้สามารถกรองรายการอีเมลให้แสดงแต่อีเมลที่ต้องการได้ โดยการคลิกเลือกกลอ่งทางขวาบนที่เขียนว่าทั้งหมด 

แล้วเลือกการ กรองอีเมลทีต่้องการ รายการอีเมลจะถูกกรองและแสดงตามที่ผูใ้ช้เลือก การกรองอีเมลมีหลายแบบ

ดังนี้ 



  

หัวข้อ ความหมาย

ทั้งหมด แสดงอีเมลทั้งหมด

จดหมายที่ยังไม่อ่าน แสดงเฉพาะอีเมลที่ยังไม่ถูกอ่าน

ปักธง แสดงเฉพาะอีเมลปักธงไว้

ยังไม่ได้ตอบ แสดงเฉพาะอีเมลที่ยังไม่ได้ตอบกลับ

ลบแล้ว แสดงเฉพาะอีเมลที่ลบแล้ว

ยังไม่ได้ลบ แสดงเฉพาะอีเมลที่ยังไม่ได้ลบ

พร้อมแนบ แสดงเฉพาะอีเมลที่มีไฟล์แนบ

ระดับความสําคัญ : สูงสุด แสดงเฉพาะอีเมลที่มีความสําคัญสูงสุด

ระดับความสําคัญ : สูง แสดงเฉพาะอีเมลที่มีความสําคัญสูง

ระดับความสําคัญ : ปกติ แสดงเฉพาะอีเมลที่มีความสําคัญปกติ

ระดับความสําคัญ : ตํ่า แสดงเฉพาะอีเมลที่มีความสําคัญตํ่า

ระดับความสําคัญ : ตํ่าสุด แสดงเฉพาะอีเมลที่มีความสําคัญตํ่าสุด



ค้นหาอีเมล 

ผู้ใช้สามารถค้นหาอีเมลที่ต้องการได้ ดังนี้ 

1. กรอกคําค้นที่กล่องค้นหาด้านบน 

2. กด Enter 

3. ระบบจะทําการค้นหาอีเมลที่แสดงอยู่ภายในกล่องจดหมายนั้นและแสดงจดหมายที่ตรงกับคําค้นในรายการอีเมล  



แสดงผลรายการอีเมล 

การแสดงผลอีเมลในรายการอีเมลจะถูกแบ่งออกเป็นหนา้ เพื่อให้ง่ายต่อการเรียกดู ในแต่ละหน้าจะแสดงอีเมล เป็นจํา

นวนตามทีผู่้ใช้กําหนดไว้ 

ผู้ใช้สามารถเรียกดูรายการอีเมลในหน้าอื่น ๆ ได้ดังนี้ 

• คลิกปุ่ม [>] เพื่อแสดงผลหนา้ถัดไป 

• คลิกปุ่ม [>|] เพื่อแสดงผลหน้าสุดทา้ย 

• คลิกปุ่ม [<] เพื่อแสดงผลหนา้ก่อนหน้า  

• คลิกปุ่ม [<|] เพื่อแสดงผลหน้าแรกสุด 

• พิมพ์หมายเลขหนา้ที่ต้องการ แล้วกด Enter 



ทําเครื่องหมายอ่านแลว้/ยังไม่อ่าน  
ผู้ใช้งานสามารถเปล่ี่ยนสถานะการอา่นของอีเมลได้โดยการทําเครื่องหมายอ่านแล้ว/ยังไม่อ่านที่อีเมล ดังนี้  

1. เลือกอีเมลทีต่้องการทําเครื่องหมายอ่านแล้ว/ยังไม่อ่าน 

2. ที่เมนูด้านบน คลิกปุ่ม ‘ทําเครื่องหมาย’ 

3. เลือกเมนู ‘อ่านแล้ว’ หรือ ‘ยังไม่ได้อ่าน’ เพื่อแก้ไขสถานะของอีเมลตามต้องการ 

4. อีเมลที่ถูกทําเครื่องหมาย ‘ยังไม่ได้อา่น’ จะขึ้นสัญลักษณ์ ⭑ ที่รายการอีเมล 



ปักธงและลบธง

ผู้ใช้สามารถติดดาวอีเมลเพื่อระบวุ่าอีเมลนี้มีความสําคัญได้ โดยคลิกสัญลักษณ์ธงที่อีเมลที่ต้องการดังรูปด้านลา่งเพื่อ 

ปักธงหรือลบธง 



นอกจากนี้ยังสามารถติดดาวหลายๆอีเมลได้พร้อมกันดังนี้ 

1. เลือกอีเมลทีต่้องการปักธง โดยการกด Ctrl หรือ Command และคลิกเลือกรายการอีเมลที่ต้องการ 

2. ที่เมนูด้านบน คลิกปุ่ม ‘ทําเครื่องหมาย’ 

3. เลือกเมนู ‘ปักธง’ เพื่อปักธงใหก้ับอีเมล หรือเลือกเมนู ‘ยกเลิกปักธง’ เพื่อยกเลิกการปักธงอีเมลนั้น  

เมื่อทําการปักธงอีเมลแลว้จะมีสัญลักษณ์ธงสีแดงขึ้นที่อีเมล ผู้ใช้สามารถดูอีเมลปักธงทั้งหมดได้โดยการกรองอีเมลที่

ปักธง  



ย้ายอีเมล 
ผู้ใช้สามารถย้ายอีเมลไปยังกล่องจดหมายที่ต้องการได้ดังนี้  

1. เลือกอีเมลที่ต้องการย้าย 

2. ที่เมนูด้านบน คลิกปุ่ม ‘เพิ่มเติม’ 

3. เลือก ‘ย้ายไป ...’ 

4. เลือกกล่องจดหมายที่ต้องการ 

5. ระบบจะย้ายจดหมายไปยังกล่องจดหมายที่ต้องการ 



ลบอีเมล 

ผู้ใช้สามารถลบอีเมลที่ไม่ต้องการได้ดังนี้  

1. เลือกอีเมลที่ต้องการลบ  

2. ที่เมนูด้านบน คลิกปุ่ม ‘ลบ’  

3. ระบบจะทําการลบอีเมล โดยผู้ใช้ยังสามารถเรียกดูอีเมลที่ถูกลบได้ที่กล่องจดหมาย ‘จดหมายขยะ’  

หากผู้ใช้งานลบอีเมลที่อยู่ในกล่องจดหมาย ‘จดมหายขยะ’ ผู้ใช้จะไม่สามารถเรียกดูจดหมายนั้นไดอ้ีก 



เนื้อหาอีเมล 

เนื้อหาอีเมลที่แสดงอยู่ทางขวาจะแบ่งออกเป็นสองส่วนหลักๆคือสว่นเมนขูองอีเมลที่เปิดอ่านอยู่และสว่นที่ แสดง

เนื้อหาของอีเมล เนื้อหาของอีเมลที่แสดงจะมีดังต่อไปนี้  

• หัวเรื่อง 

• ผู้ส่ง 

• ผู้รับ 

• วันที่ 

• สําเนา 

• อีเมลนี้ปักธง / ไม่ปักธง 

• เนื้อหาอีเมล  

• ไฟล์แนบ  



ไฟล์แนบ 
ถ้าหากอีเมลมีไฟล์แนบ ผู้ใช้สามารถดูรายการไฟล์แนบได้ทีต่้นของเนื้อหาอีเมล และท้ายสุดของเนื้อหาอีเมลดังรูป 

หัวเรื่อง

ไฟล์แนบ

ไฟล์แนบ

เนืื้อหาอีเมล



ดาวน์โหลดไฟล์แนบ 
ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดไฟล์แนบได้ โดยการคลิกที่ชื่อของไฟล์แนบท่ีตอ้งการจะดาวน์โหลด และถ้าหากผูใ้ช้ ตอ้งการ

ดาวน์โหลดไฟล์แนบทั้งหมด ผู้ใช้สามารถคลิกลิงค์ ‘ดาวน์โหลดไฟลแ์นบท้ังหมด’ เพื่อดาวน์โหลดไฟล์แนบ ท้ังหมดได้

ทันที 

เรียกดูไฟล์แนบ 
ถ้าหากไฟล์ที่ถูกแนบมากับอีเมลเปน็รูปภาพ ผู้ใช้สามารถเรียกดูไฟล์แนบได้ดังนี้  

1. คลิกที่ไฟล์แนบต้องการ 

2. ระบบจะแสดงไฟล์แนบในแถบใหม่ 



ผู้สง่ 
หากผู้ใช้มีอีเมลทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย ผู้ใช้สามารถระบุบัญชีอีเมลที่ตอ้งการได้ โดยเลือกบัญชีที่หัวข้อ ‘ผู้ส่ง’ 

ผู้รับ 
ผู้ส่งสามารถกรอกบัญชีผูร้ับได้ที่ช่องผู้รับ ผู้รับสามารถมีได้มากกว่า 1 บัญชี ระบบจะทําการส่งอีเมลให้กับผู้รับตาม

บัญชีอีเมลที่กําหนด 



ความสําคัญ 
ผู้ใช้สามารถกําหนดความสําคัญของอีเมลที่ต้องการจะส่งได้ โดยการเลือกความสําคัญของอีเมลไดท้ี่หัวขอ้ ‘ระดับ

ความ สําคัญ’ อีเมลที่ถูกกําหนดความสําคัญจะมีสัญลักษณ์ความสําคัญกํากับอยู่  



ตอบกลับอีเมล 
ผู้ใช้สามารถตอบกลับอีเมลได้โดยการคลิกปุม่ ‘ตอบกลับ’ บนเมนูด้านบน หรือสัญลักษณ์  ที่ด้านขวาของหน้าจอ 

ระบบจะเปิดหน้า ‘เขียนจดหมาย’ และนําอีเมลของ ‘ผู้ส่ง’ ไปใส่ในช่องผู้รับให้อัตโนมัติิ 

ตอบกลับอีเมลทั้งหมด 
ผู้ใช้สามารถตอบกลับอีเมลทั้งหมดได้โดยการคลิกปุ่ม ‘ตอบกลับทั้งหมด’ บนเมนูดา้นบน หรือสัญลักษณ์  ที่ดา้น

ขวาของหน้าจอ ระบบจะเปิดหน้า ‘เขียนจดหมาย’ และนําอีเมลของ ‘ผู้ส่ง’ และ ‘สําเนาถึง’ ไปใส่ในช่องผู้รับให้อัตโน

มัติิ  



ส่งตอ่ 
ผู้ใช้สามารถส่งต่ออีเมลได้โดยการคลิกปุม่ ‘ส่งต่อ’ บนเมนูด้านบน หรือสัญลักษณ์  ที่ด้านขวาของหน้าจอ ระบบ

จะเปิดหน้า ‘เขียนจดหมาย’ พร้อมนํา เนื้อหาของอีเมลฉบับเดิมมาใสใ่ห้ในเนื้อหาอีเมลฉบับใหม่ให้อัตโนมัติิ  



ดูอีเมลเฮดเดอร์ 
ผู้ใช้สามารถดูอีเมลเฮดเดอร์ได้ดังนี้  

1. คลิกปุ่ม [v] ที่ด้านขวา 

2. ระบบจะแสดงเฮดเดอร์ดังภาพด้านล่าง 



ดูไฟล์ต้นฉบับอีเมล 
ผู้ใช้สามารถดูไฟล์ต้นฉบับอีเมลได้ดังนี้  

1. คลิกปุ่มเพิ่มเติมที่แถบบน 

2. เลือก ‘แสดง source’  

3. ระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่เพ่ื่อแสดงไฟล์ต้นฉบับอีเมล 



เขียนอีเมล  
ผู้ใช้สามารถเริ่มต้นการเขียนอีเมลได้โดยการคลิกปุ่ม ‘เขียนอีเมล’ ที่เมนูด้านบน เมื่อคลิกแลว้ระบบจะแสดงหน้า จอ 

‘เขียนอีเมล’ หน้าจอเขียนอีเมลจะแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

• ผู้ส่ง 

• ผู้รับ 

• สําเนา ผู้ใช้สามารถเพิ่มสําเนาได้โดยการกดเพิ่มสําเนา 

• สําเนาลับ ผู้ใช้สามารถเพิ่มสําเนาลับได้โดยการกดเพิ่มสําเนาลับ 

• ตอบกลับ ผู้ใช้สามารถเพิ่มได้โดยการกดเพิ่มตอบกลับ 

• ส่งต่อ ผู้ใช้สามารถเพิ่มได้โดยการกดเพิ่มส่งต่อ 

• เรื่อง 

• ความสําคัญ  

• เนื้อหาอีเมล 

• ไฟล์แนบ 



เมื่อกดเพิ่มสําเนา, สําเนาลับ, ตอบกลับ หรือส่งต่อ จะมีช่องว่างเพิ่มขึ้นมาให้กรอกบัญชีอีเมล 

เนื้อหาอีเมล  
ผู้ใช้สามารถเขียนอีเมลและจัดการรูปแบบของเนื้อหาอีเมลได้ตามที่ต้องการดว้ยเครื่องมือต่าง ๆ ดังนี ้

1. ไปที่ ‘ประเภทตัวแกไ้ข’ 

2. เปลี่ยนจาก ‘Plain text’ เป็น ‘HTML’



ส่งอีเมล 
ผู้ใช้สามารถส่งอีเมลได้โดยการคลิกปุม่ ‘ส่ง’ ที่เมนูด้านบน 

บันทึกอีเมล  

ผู้ใช้สามารถบันทึกอีเมลได้โดยการคลิกปุ่ม ‘บันทึก’ ที่เมนูด้านบน และสามารถดรู่างจดหมายไดท้ี่กล่องจดหมาย ‘ร่าง

จดหมาย’ 



เมื่อผู้ใช้ต้องการเขียนจดหมายต่อสามารถทําได้โดยคลิกเลือกในอีเมลในกล่องจดหมาย ‘รา่งจดหมาย’ ระบบจะแสดง

หน้า ‘เขียนอีเมล’ และเมื่อส่งอีเมลแล้ว ร่างจดหมายจะถูกลบทิ้งโดยอัตโนมัติ 

ปิดหน้าเขียนอีเมล 
ผู้ใช้สามารถยกเลิกการเขียนอีเมลได้โดยการคลิกปุ่ม ‘ยกเลิก’ ที่เมนูดา้นบน ถ้าหากยังไม่ได้ทําการบันทึก ระบบจะ

แสดงหน้าต่างถามเพื่อให้ผู้ใชย้ืนยันการปดิหนา้เขียนอีเมล 



• คลิกปุ่ม ‘Discard’ เพื่อลบร่างจดหมายที่เขียนอยู่  

• คลิกปุ่ม ‘ยกเลิก’ เพื่อกลับไปเขียนจดหมายต่อ 

 



ตั้งค่าแอพพลิเคชันเมล์ (Mail Application Setting)  

ตั้งค่าการแสดงผล (Display Setting) 
ผู้ใช้สามารถตั้งแบบการแสดงหน้าจอ ระยะเวลาที่ใช้ก่อนขึ้นว่าอ่านข้อความแลว้ จํานวนอีเมลแสดงในแตล่ะหน้า และ

การแจ้งเตือนจดหมายใหม่ได้โดย  

1. คลิกบัญชีผู้ใช้ที่มุมบนขวา แล้วคลิกเมนู ‘ตั้งค่า’ 

2. คลิก ‘มุมมองกล่องจดหมาย’ ที่แถบ Section 

3. ตั้งค่าตามต้องการ แล้วคลิกบันทึก 



การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password) 
ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้โดย 

1. ไปที่ตั้งค่า 

2. ภายใต้แถบตั้งค่า เลือก ‘รหัสผ่าน’ 

3. กรอกรหัสผ่านปัจจุบัน และรหัสผ่านใหม่ จากนั้นกดบันทึก 



ลายมือชื่อ (Signature) 
ผู้ใช้สามารถตั้งลายมือชื่อของอีเมลภายในได้ เมื่อผู้ใช้ส่งอีเมล ลายมือชื่อนี้จะถูกแนบไปกับอีเมลโดยอัตโนมัติิ ผู้ใช้

สามารถตั้งลายมือชื่อของอีเมลได้ดังนี้ 

1. คลิกที่บัญชีผู้ใช้ที่มุมบนขวา แล้วคลิกเมนูตั้งค่า 

2. ภายใต้แถบตั้งค่า เลือก ‘ข้อมูลประจําตัว’ 

3. เลือกอีเมลที่ต้องการจะตั้งลายมือชื่อ 

4. ที่หัวข้อลายมือชื่อ กรอกลายมือชื่อทีต่้องการ 

1. ผู้ใช้สามารถเปิด ‘ลายมือชื่อแบบ HTML’ เพื่อเปดิเครื่องมือตกแต่งลายมือชื่อได้ 

5. คลิกปุ่ม ‘บันทึก’ เพื่อบันทึกลายเซ็น



การตอบกลับ (Reply) 
ผู้ใช้สามารถตั้งการตอบกลับของอีเมลได้ ผู้ใช้สามารถเปิดการตอบกลับเพื่อตอบกลับแทนการพิมพใ์หม่ได้  

1. คลิกที่บัญชีผู้ใช้ที่มุมบนขวา แล้วคลิกเมนูตั้งค่า 

2. ภายใต้แถบตั้งค่า คลิกเลือก ‘การตอบกลับ’  

3. คลิกเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างแถบการตอบกลับ 

4. กรอกการตอบกลับที่ต้องการ แล้วกดบันทึก 

นอกจากนี้ ผู้ใช้ยังสามารถเพิ่มการตอบกลับได้อีกวิธีคือที่หน้าเขียนอีเมล โดย 

1. เลือก ‘การตอบกลับ’ ที่แถบด้านบน 

2. เลือกสร้างการตอบกลับใหม่ 



วิธีการเพิ่มบัญชีอีเมล @คน.ไทย สําหรับโปรแกรม Mail บน MacOS 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มบัญชีได้บนโปรแกรม Mail บนเครื่อง Mac ได้ดังขั้นตอนตอ่ไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรมเมล 

2. ที่แถบเมนูด้านบน เลือกเมนู ‘Mail’ จากนั้นเลือก ‘Accounts’ 

 

3. เลือก ‘Add other accounts’ 

 



4. เลือก ‘Mail account’ 

 

5. กรอกชื่อกล่องจดหมายที่ต้องการ และกรอกอีเมล รวมถึงรหัสผ่านใช้ให้ถูกต้อง จากนั้นกด ‘Sign In’ 



 6. เมื่อโปรแกรมขึ้นแจ้งเตือนวา่ ‘Unable to verify account name or password.’  

     ใหก้รอก 'mail.kon.in.th' ในส่วนของทั้ง Incoming Mail Server และ Outgoing Mail Server จากนั้นคลิก 

     ‘Sign In’ อีกครั้ง 

 

7. คลิก ‘Done’

http://mail.kon.in.th
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