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ค าอธิบายหน้าเวบ็เพจ ระบบเวบ็เมล์กรมการขนส่งทางบก 
 

 
 

 

 

1) ช่ือผูใ้ช:้ ส าหรับใส่ช่ืออีเมลข์องท่าน (ไม่ตอ้งใส่ @dlt.go.th) 
2) รหสัผา่น: ส าหรับใส่รหสัผา่นของท่าน 
3) เลือกโหมด: จะมีโหมดการใชง้านใหท่้านเลือกใชอ้ยู ่3 แบบคือ 

1. แบบ FULL AJAX  
2. แบบมาตรฐาน  
3. แบบส าหรับ PDA   
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2 
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1) การใช้งานเวบ็เมลกรมการขนส่งทางบกโหมดแบบ Full Ajax 
 หน้าหลกัของเวบ็เมลแบบ Full Ajax 

 เมื่อท่านลอกอินเขา้มาในเวบ็เมลท่านจะพบกบัหนา้หลกัของเวบ็ดงัในรูป (หากท่านตอ้งการ
เปล่ียนแปลงการเขา้หนา้หลกัของเวบ็ท่านสามารถไปตั้งค่าไดท่ี้ การตั้งค่าและแสดงผลในหวัขอ้การตั้ง
ค่าทัว่ไป 

 
 
 โดยจะแยกเป็นส่วนเมนูดา้นซา้ย และ รายละเอียดทางดา้นขวาซ่ึงไดแ้สดง 3 ส่วนหลกัๆคือ 
สรุปโฟลเดอร์ (Inbox), คน้หารายช่ือ และ สรุปปฏิทิน เม่ือคลิกท่ี Inbox จะเป็นดงัรูป 
 

 
  
 ตรงส่วนดา้นบนจะมีแท๊ปเมนู ดงัน้ีคือ Portal, ผูติ้ดต่อ, ตวักรองม ปฎิทิน , งาน และ สมุดโน๊ต 
เพื่อความสะดวกในการใชง้าน 
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ในส่วนของเมนูดา้นซา้ยไดม้ีการจดัรูปแบบใหม่เพื่อใหง่้ายต่อการใชง้าน เช่นการสร้าง
ขอ้ความก็สามารถคลิกเขา้ไปไดเ้ลย โดยรายละเอียดของเมนูมีดงัรูป 

 
 
1.1 สร้างข้อความ 
เมื่อคลิกเขา้ไปจะปรากฎหนา้ต่างใหม่แสดงดงัรูป การสร้างขอ้ความใหม่มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 
 

1.2 
1.3 
1.4
4 1.5 

1.6 
1.7 
1.8 1.9 
1.10 

1.11 

1 
2 

3 

4 

1.1 
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1. ใส่อีเมลแอดเดรสท่ีท่านตอ้งการส่งขอ้ความหากมีอยูใ่นผูติ้ดต่ออยูแ่ลว้ท่านก็คลิกท่ี To จะ
ปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี ใหท่้านเลือกอีเมลแอดเดรสท่ีท่านตอ้งการดงัรูป 

 

 
  
 
2.ใส่หวัเร่ืองขอ้ความ 
3.แนบไฟลท่ี์ท่านตอ้งการ 
4.คลิก  Send เพื่อส่งขอ้ความ หรือเลือก 
 Read Receipt 
 Save in “Sent” เก็บขอ้ความท่ีส่งในโฟดเดอร์ Sent 
 Check Spelling เช็คการสะกดค า 
 Save as Draft เก็บร่างจดหมายเอาไว ้
 
 
 
1.2 Portal (ระบบเมล์) 
 ประกอบดว้ยสามส่วนใหญ่ๆ คือ สรุปโฟลเดอร์จะแสดงตวัเลขของเมลท่ีท่านยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน 
คน้หารายช่ือ ส าหรับคน้หารายช่ือผูติ้ดต่อ และสรุปปฎิทินจะแสดงเหตุการ์ณต่างๆท่ีอยูใ่นปฏิทิรน 
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เมื่อท่านคลิกเขา้ไปท่ี Inbox (กล่องขาเขา้) จะแสดงผลดงัรูป  

 
 
 ท่านสามารถเลือกขอ้ความไดห้ลายขอ้ความในคราวเดียวกนัโดยการกด Ctrl คา้งไวแ้ลว้คลิก ท่ี
ขอ้ความท่ีท่านตอ้งการเลือก หรือกด Shift แลว้คลิกท่ีขอ้ความท่ีท่านตอ้งการตวัแรก แลว้เลือกคลิกท่ี
ขอ้ความสุดทา้ย 
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เม่ือท่านคลิกขวาท่ีขอ้ความท่านจะพบกบัค าสัง่ต่างๆท่ีใชจ้ดัการกบัเมลด์งัในรูปซ่ึงมี
รายละเอียดดงัน้ี 

 

 
 

1. Reply to Sender  ตอบกลบัผูส่้ง 
2. ตอบกลบัถึงทั้งหมด  ตอบกลบัจดหมายจากผูส่้งทั้งหมด 
3. Forward Entire Message ส่งต่อเมลดว้ยเน้ือหาทั้งหมด 
4. Forward Body Text Only ส่งต่อเมลเฉพาะขอ้ความท่ีเป็น Text เท่านั้น 
5. Forward Attachments Only ส่งต่อเมลเฉพาะไฟลแ์นบเท่านั้น 
6. Mark as Read   แสดงสญัลกัษณ์ว่าไดอ่้านจดหมายแลว้ 
7. Mark as New   แสดงสญัลกัษณ์ว่าเป็นเมลใหม่ 
8. Flag Message    
9. Clear Flag   
10. แบลค็ลิส   ส่งอีเมลแ์อดเดรสไปยงัแบลค็ลิส 
11.ไวทลิ์ส   ส่งอีเมลแ์อดเดรสไปยงัไวทลิ์ส 
12.ลบ    ท าการลบขอ้ความ  
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 เมื่อท่านคลิกไปท่ีขอ้ความ ระบบเมลจ์ะแสดงขอ้ความในส่วนล่างดงัรูป 

 
 

แต่ถา้หากท่านตอ้งการซ่อนแสดงขอ้ความ ท่านสามารถเลือกไปท่ี Other Actions แลว้เลือก 
Hide Preview ระบบจะแสดงเฉพาะหวัขอ้เมลเท่านั้น 

 
 

รายละเอียดของขอ้ความ 

คลิก!! 
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หากท่านคลิกท่ีเคร่ืองหมาย ส่ีเหล่ียมเลก็ๆท่ีอยูท่างดา้นขาวบนดงัในรูปดา้นบน จะเป็นการ
แสดงรายละเอียดต่างๆของเมล ์โดยจะปรากฏข้ึนเป็นหนา้ต่างใหม่ดงัรูปต่อไปน้ี โดยท่ีท่านสามารถสัง่
พิมพ ์ได ้ณ จุดน้ี 
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1.3 การตั้งค่า 

 

 
 

 เป็นการตั้งค่าการใชง้านทัว่ไป โดยสามารถตั้งค่าต่างๆไดด้งัน้ี 
 1) รายละเอียดส่วนบุคคล เป็นการแกไ้ขรายละเอียดของตวัท่านเองรายละเอียดแสดงดงัรูป 
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2) สถานท่ีและเวลา ส าหรับตั้งค่า ภาษา และเวลาของท่าน 

 
  
 3) กลุ่มและการก ากบัป้าย เป็นการเลือกสีใหก้บัแต่ละกลุ่ม 

(หมายเหตุ ท่านสามารถเลือกไปยงัการตั้งค่าอ่ืนๆไดโ้ดยคลิกไปท่ีลิงคด์า้นบนขวา ดงัรูป) 

 
 
 การตั้งค่าและแสดงผล ท่านสมารถปรับแต่งธีมของเวบ็เมลข์องท่านไดท่ี้น่ี 

 

1 

2 

3 
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 - 1. What application should home display after login?  เลือกใหห้นา้แรกของท่านแสดงเป็น
หนา้ใหน 
 - 2. เลือกสีท่ีตอ้งการ ตรงส่วนน้ีจะเป็นการเปล่ียนสีของเมลข์องท่านใหส้วยงาม ซ่ึงจะมีให้
เลือกหลากลายสีแลว้แต่ความชอบ 
 - 3.เป็นการเลือกความกวา้งของเมนูดา้นซา้ย 
 
2.การตั้งค่างาน  

เป็นการตั้งค่าส าหรับงาน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

 
 
 

1) ตวัเลือกการแสดงผล เป็นการเปล่ียนวิธีการเรียงงานและการแสดงผล มีรายละเอียดดงัรูป 
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2) ยนืยนัการลบ เป็นการก าหนดว่าจะใหม้ีการยนืยนัเวลาท่านท าการลบหรือไม่ 
 

 
 

3) รายการงานหลกั เป็นการก าหนดงานหลกัท่ีท่านตอ้งการใหแ้สดง 
 

 
 

 
3. การตั้งค่าส าหรับปฎิทิน 
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1) การแสดงผลส าหรับการใชง้าน เป็นการตั้งค่าการใชง้านปฎิทินโดยทัว่ไป มีการเลือกรูปแบบ
ของการแสดงปฎิทินต่างๆดงัในรูป 

 

 
 
2) ตวัเลือกเก่ียวกบัหนา้แรก เป็นการเลือกเหตุการ์ณท่ีจะแสดงในหนา้แรก 

 
 

3) ปฏิทินหลกั เป็นการเลือกปฎิทินท่ีท่านจะใชแ้สดง 
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4) Holiday เป็นการเลือกใหป้ฏิทินแสดงวนัหยดุของประเทศใด 
 

 
 
  

4. การตั้งค่าส าหรับผู้ตดิต่อ 

 
1.ท่ีติดต่อ  

เลือกการใชง้านของท่ีติดต่อมีรายละเอียดดงัรูป 
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ท่านสามารถเลือกการเรียงของท่ีติดต่อไดโ้ดย การรัดเรียงทางดา้นขวา หากท่านไม่อยากใหแ้สดง 
ท่านสามารถยา้ยมาอยูท่ี่ฝ่ังซา้ยได ้โดยคลิกท่ีไอคอนรูปมือ 

2.ตวัเลือกคอลมัน์ 
ท่านสามารถใหต้ารางท่ีติดต่อแสดงคอลมัน์ต่างๆตามท่ีท่านสามารถเลือกไดด้งัน้ี 
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3.แสดงผล 
 เป็นการแสดงผลของรายช่ือผูติ้ดต่อในแต่ละหนา้ 
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4.รูปแบบช่ือ 
 เป็นการเลือกรูปแบบการแสดงช่ือ 

 
 
5. การตั้งค่าส าหรับระบบเมล์ 
 เป็นการตั้งค่าทุกอยา่งเก่ียวกบัระบบเมล ์ซ่ึงจะขออธิบายในส่วนท่ีไดใ้ชง้านบ่อยๆเท่านั้น 
 

 
 
1.ขอ้มลูส่วนตวั เป็นการตั้งค่าส่วนตวัมีรายละเอียดดงัรูป 
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ในส่วนของลายเซนตข์องคุณนั้น จะเป็นส่วนทา้ยเวลาท่ีท่านส่งเมลจ์ะติดไปดว้ยทุกคร้ัง 
2.เซอร์เวอร์และโฟลเดอร์ของขอ้มลู เป็นการตั้งค่าโฟลดเดอร์ท่ีใชเ้ก็บเมลต่์างๆดงัในรูป 
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3.งานหลงัเขา้สู่ระบบ  

เป็นการจดัการเก่ียวกบัการตั้งค่าลา้งเมลใ์นระบบ ท่ีอยูโ่ฟลเดอร์ถงัขยะ สแปมเมล ์หรือ ลบ     
อีเมลเก่าๆ ท่ีอยูใ่น sent-mail 

 
 
 
 
 
4.การสร้างขอ้ความ 
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เป็นการตั้งค่าต่างๆ ท่ีใชใ้นการสร้างขอ้ความ เช่นหากท่านตอ้งการใหร้ะบบมีการเช็คตวัสะกด 
ท่านก็เลือกท่ี เช็คตวัสะกดก่อนส่งขอ้ความ หรือหากท่านตอ้งการสร้างขอ้ความใ นหนา้ต่างใหม่ ท่านก็
คลิกเลือกท่ี สร้างขอ้ความในหนา้ต่างใหม่ เป็นตน้ 

 

 
 
5.การตั้งค่าส าหรับการส่งต่อ หรือ ตอบกลบั 
 เป็นการตัง่ค่าการส่งต่อเมลข์องท่าน โดยท่านสามารถเลือกว่าจะใหก้ารตอบกลบันั้นรวมกบั
ขอ้ความเก่าหรือไม่  
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6.Massage Draft 
 เป็นการตั้งค่าส าหรับการบนัทึกแบบร่าง โดยมีรายละเอียดดงัรูป 
 

 
 
7.การแสดงขอ้ความ 
 เป็นการตั้งค่าตั้งค่าการแสดงผลของขอ้ความโดยมีรายละเอียดดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
6.การตั้งค่าส าหรับสมุดโน๊ต 
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1.ตวัเลือกการแสดงผล 
 เป็นการตั้งค่าการเรียงของโน๊ต และการแสดงผลของสมุกโน๊ต 

 
  
2.สมุดโน๊ตหลกั 
 เป็นการตั้งค่าสมุดโน๊ตหลกัของท่าน 
 

 
 
 
 
 
3.ยนืยนัการการลบ 
 ตั้งค่าว่าจะใหมี้การยนืยนัการลบของสมุดโน๊ตหรือไม่ 
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1.4  Logout  เป็นการออกจากระบบ 
 
1.5 โฟลเดอร์ต่างๆในระบบเมล์ ซ่ึงประกอบดว้ย Drafts (ร่างจดหมาย), Sent (ส าเนาส่ง), Spam 
(สแปมเมล)์, Trash (เมลขยะ)  
  
1.6 ผู้ตดิต่อ    

เป็นส่วนของการจดัการกบัอีเมลแ์อดเดรสของท่าน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจากเมนูดา้นซา้ยจะพบ
กบัหนา้ต่างดงัรูป 
 

 
  

ตรงส่วนหวัดา้นบนจะมีไอคอนแสดงดงัน้ี 
1.ท่ีติดต่อของฉนั 
2.รายการท่ีติดต่อ 
3.สร้างผูติ้ดต่อใหม่ 
4.คน้หา 
 
 
1)ที่ตดิต่อของฉัน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงรายช่ือของกลุ่มท่ีติดต่อของท่าน ดงัรูป 

ท่านสามารถคลิกไปท่ี Create a new Address Book เพื่อสร้างท่ีติดต่อ Address book ของท่านใหม่ไดด้งั
รูป 
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 ใหท่้านกรอกช่ือท่ีติดต่อใหม่และรายละเอียดเขา้ไป แลว้คลิกท่ีสร้าง ดงัรูป 
 

 
 

เมือเสร็จแลว้จะพบว่ามีท่ีติดต่อใหม่เพ่ิมเขา้มาดงัรูป 

 
 

 
2)รายการที่ตดิต่อ เม่ือท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงรายช่ือของเมลแ์อดเดรสท่ีอยูใ่นท่ีติดต่อนั้นดงั

รูป 

 
 
 
 
หากท่านตอ้งการยา้ยท่ีอยูไ่ปยงัท่ีติดต่อใหม่ท่ีท่านสร้างสมารถเลือกไปท่ีผูติ้ดต่อแลว้ท าการยา้ย

ไปท่ี ท่ีติดต่อใหม่ดงัรูป 
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หากท่านตอ้งการดูเมลแอดเดรสท่ีอยูใ่นท่ีติดต่ออ่ืนใหท่้านคลิกเมนูท่ีอยูด่า้นซา้ยดงัรูป 
 

 
 
 
 
 3)สร้างผู้ตดิต่อใหม่ ท่านสามารถสร้างผูติ้ดต่อใหม่เขา้ไปท่ีแอดเดรสบุคไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

1 

2 
3 
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1.เลือกท่ีติดต่อท่ีท่านตอ้งการเพ่ิมผูติ้ดต่อเขา้ไป 
 2.คลิกเพ่ิม จะแสดงรายละเอียดของผูติ้ดต่อใหท่้านกรอก ซ่ึงจะมีรายละเอียดสว่นตวัต่างๆดงัน้ี 

-รายละเอียดเก่ียวกบับุคคล ท่านสามารถอพัโหลดรูปภาพตวัแทนของผูติ้ดต่อท่านไดโ้ดยเลือก
ไปท่ี photo แลว้คลิกท่ีเรียกดู แลว้คลิกอพัโหลดดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่ออพัโหลดเสร็จแลว้จะปรากฎภาพดงัรูป 

1 2 

1 
2 
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-รายละเอียดเก่ียวกบัท่ีอยู ่ซ่ึงท่านจะกรอกหรือไม่ก็ได ้

 
 
 
 
-รายละเอียดการติดต่อ ใหท่้านใส่อีเมลแ์อดเดรสของผูติ้ดต่อของท่านท่ีน่ีแลว้คลิกท่ีเพ่ิมดงัรูป 
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4)ค้นหา   คน้หาผูติ้ดต่อของท่านโดยมีการท างานดงัในรูป  
 

 
 
 1.เลือกท่ีติดต่อท่ีท่านตอ้วการคน้หา 
 2.เลือกช่ือหรือช่ืออีเมลท่ีม่านตอ้งการคน้หาแลว้คลิกท่ี คน้หา 
 
1.7 ตวักรอง 
  

 
  
  
 
 

1 
2 

3 

1 
2 
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ซ่ึงจะตวักรองเร่ิมตน้ใหส้องตวัคือ  
1. Whitelist     เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจะพบกบัหนา้จอดงัน้ี ซ่ึงจะมีรายช่ือเมลแอดเดรสท่ีท่าน

ใหอ้ยูใ่นไวทลิ์ส ดงัรูป 

 
2. Blacklist  เป็นเมลแ์อดเดรสของสแปมเมลห์รือเมลข์ยะหรือเมลท่ี์ท่านไม่ตอ้งการรับเมื่อ

ท่านคลิกเขา้ไปจะสามารถเลือก 
1)ใหร้ะบบลบเมลท่ี์มาจากเมลแ์อดเดรสน้ีเลย หรือ 
2)จะใหย้า้ยไปยงัโฟลดเ์ดอร์อ่ืนก็ได ้

 

 

1 

2 
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3. หากเราจะท าการเพ่ิมกฎใหม่ก็สามารถเพ่ิมโดยคลิกเขา้ไปท่ี New Rule แลว้จะปรากฏ

หนา้จอใหท่้านตั้งกฎของท่านเอง ดงัรูป 

 
 

โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1.ตั้งช่ือกฎใหม่ของท่าน 
2.เลือกเง่ือนไขของเมลท่ี์ท่านตอ้งการ ซ่ึงจะมี 2 แบบคือ 
-All of the following หมายถึงเลือกเง่ือนไขตามน้ีทุกอยา่ง (and) 
-Any of the following หมายถึงเลือกเฉพาะบางเง่ือนไขก็ได ้(or) 

 
ตวัอยา่งเช่น หากท่านตอ้งการใหเ้มลท่ี์มาจากแอดเดรสน้ีท่านก็เลือกไปท่ี Received เป็นตน้ซ่ึงจะมีฟิลด์
ต่างๆใหท่้านเลือกดงัในรูป 

 
 
 
 
 

1 
2 3 4 

5 6 
7 
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3.เลือกว่าจะยกเวน้เมลแ์อดเดรสน้ี หรือไม่ เช่น  
Contains ก็จะหมายความว่าเลือกเมลท่ี์ไดรั้บจากเมลแ์อดเดรสน้ี  
Doesn’t Contains ก็จะหมายความว่าเลือกเมลแ์อดเดรสทุกเมลย์กเวน้เมลน้ี์ 
 

 
  
 4.ใหใ้ส่อีเมลแ์อดเดรสท่ีน่ี 

5.เลือกว่าจะกระท าการอยา่งหน่ึงอยา่งไดกบัเมลน้ี ซ่ึงจะมีใหเ้ลือกอยู ่4 อยา่งดงัรูป คือ 
  1) Deliver into my inbox หมายถึงเลือกใหเ้มลน้ี์ไปท่ี กล่องขาเขา้ทนัที 
  2) Deliver to folder หมายถึงเลือกใหเ้มลน้ี์ไปท่ีโฟลด็เดอร์ท่ีท่านเลือก 
  3) Delete message completely หมายถึงเลือกลบอีเมลน้ี์ 
  4) Deliver into my inbox and copy to หมายถึงใหเ้มลไ์ปท่ีกล่องขาเขา้ แลว้บนัทึกไป
ยงั โฟดเ์ดอร์ท่ีท่านเลือก 

 
 

 6. เลือกมารคข์อความท่ีไดจ้ากเมลน้ี์ 
 7.ท าการบนัทึก  
 
 
1.8 ปฏิทิน 

เป็นส่วนท่ีแสดงปฎิทิน และสามารถเพ่ิมหมายก าหนดการเขา้ไป เพ่ือความสะดวกของผูใ้ชใ้น
การจดัการก าหนดการต่างๆ ท่านสามารถจดบนัทึกเหตุการณ์ต่างๆท่ีส าคญัไวใ้นปฎิทินได ้เช่นวนัเกิด
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เพือ่น เป็นตน้ ซ่ึงปฎิทินจะสามารถแสดงรายละเอียดไดท้ั้ง วนั สปัดาห์วนัท างาน สปัดาห์ เดือน และ ปี 
ได ้ดงัในรูป ส่วนหนา้ต่างเลก็ๆทางดา้นขวาจะเป็นหนา้ต่างช่วยเหลือ ซ่ึงจะช่วยเพ่ิมความสะดวกใหก้บั
ผูใ้ช ้ 
 

 
 
 
จากรูปดา้นบน 
1.เป็นแท๊ปใหท่้านเลือกแสดงปฎิทินเป็น วนั สปัดาห์วนัท างาน สปัดาห์ เดือน หรือ ปี  
2.ท่านสามารถเลือกดูปฎิทินท่ีแบ่งปัน ในตวัอยา่งจะเป็น ปฎิทินวนัหยดุ ซ่ึงไดแ้บ่งปันจากเมล ์เมื่อท่าน
คลิกเลือกตรงน้ีแลว้จะปรากฏเหตุการณ์ท่ีไดแ้บ่งปันไวด้งัรูป 
 

1 

2 

3 
4 

หนา้ต่างช่วยเหลือ 
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3.แสดงเหตุการณ์ของท่านเอง 
4.คลิกท่ีเคร่ืองหมาย + เพ่ือเพ่ิมเหตุการณ์จะประกฎรายละเอียดใหท่้านกรอกดงัรูป 

 
 หากท่านตอ้งการใหเ้หตุการณ์นั้นวนซ ้าเป็นรอบวนัหรือสปัดาห์หรือรายเดือน ท่านก็คลิกไปท่ี 
การวนัซ ้า ซ่ึงมีรายละเอียดดงัรูป  
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ท่านสามารถคลิกยอ่หนา้ตวัช่วยของปฏิทินได ้โดยคลิกไปท่ีเคร่ืองหมาย – ดงัรูป นอกจากนั้น 
ในส่วนน้ีท่านยงัสามารถคน้หาเหตุการณ์ต่างๆไดท่ี้น่ีเลย นอกจากนั้น ปฏิทิน ยงัสามารถแสดงวนัเกิด 
หรือ วนัครบรอบต่างๆ ของผูติ้ดต่อของของท่านได ้ (แต่ท่านตอ้งบนัทึกวนัเกิด หรือวนัครบรอบ ใน
ส่วนของผูติ้ดต่อก่อน ซ่ึงมีขั้นตอนดงัหวัขอ้ท่ีแลว้) 

 
 

 
 
 
เม่ือคลิกยอ่แลว้ จากนั้นตวัช่วยจะถกูยอ่ลงดงัรูป (ตรงตวัช่วยในส่วนอ่ืนท่านก็สามารถท าไดแ้บบ
เดียวกนั) 

คลิกเพื่อใหป้ฎิทินแสดงวนัเกิดของผู ้
ติดต่อของท่าน 
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วิธีการแชร์ปฎิทิน(Calendar) ของระบบเวบ็เมลกรมการขนส่งทางบก 

มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.คลิกเขา้ไปท่ี Manage Calendars ดงัรูป 

 
 
2.เลือกไปท่ี Change Permission (เป็นไอคอนรูปกุญแจ) ดงัรูป 
 

 
 

  
3. ท าการใส่ช่ืออีเมลท่ี์ท่านตอ้งการใหส้ามารถดูปฏิทินของท่านได ้หรือท่านอาจเลือกเป็นกลุ่ม

ก็ได ้(แต่ท่านตอ้งไปสร้างกลุ่มก่อน) จากนั้นใหค้ลิกเลือกท่ี แสดงผล และ อ่าน ดงัในรูป จากนั้น คลิกท่ี
บนัทึก  
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1.9 งาน 
เป็นส่วนท่ีช่วยเตือนความจ าเร่ืองเก่ียวกบังานของท่าน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงดงัรูป 
 

 
 
ซ่ึงประกอบดว้ย 
-งานของฉนั ซ่ึงจะแสดงงานทั้งหมดของท่าน โดยท่ีท่านสามารถเลือกดู 
งานท่ียงัไม่เสร็จ งานในอนาคต(Future tasks) หรือ งานท่ีเสร็จแลว้ โดยคลิกเลือกท่ีแท๊ปดงัรูป 
-สร้างงานใหม่ เป็นการสร้างงานใหม่ท่านตอ้งกรอกขอ้มลูของท่านท่ีน่ีดงัในรูป 

คลิกเพื่อเลือกดูงานของท่าน 

หนา้ต่างช่วยเหลือ 
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ตรงส่วนหนา้ต่างช่วยเหลือท่านสามารถคน้หางานของท่านไดท่ี้น่ีเลย  
 

 
 

 
หากท่านคลิกเขา้ไปท่ี Manage Task List จะแสดงดงัในรูป 
 

คน้หางานของท่าน 

คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
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ท่านสามารถก าหนดสิทธิการเขา้ดูงานของท่านจากผูอ่ื้นไดเ้หมือนกบัการก าหนดสิทธ์ิของปฎิ
ทิน โดยคลิกเขา้ไปท่ีไอคอนรูปกุญแจ 

 
 
 
1.10 สมุดโน้ต 
จะเป็นโน๊ตสั้นๆ เพ่ือช่วยบนัทึกขอ้ความของท่าน  ซ่ึงมีหนา้ต่างการท างานดงัในรูป 
 

 
 
  
 
 
จะมีรายการโนตของท่าน ท่านสามารถคลิกเขา้ไปอ่านไดด้งัรูป 
 

 
  

ท่านสามารถ บนัทึกเป็นไฟล ์PDF ไดโ้ดยคลิกท่ี Save as PDF หากท่านตอ้งการลบโน๊ตน้ีท่าน
ก็สามารถสัง่ลบไดท่ี้ ลบ ดงัรูปดา้นบน 

การสร้างโน๊ตใหม่ท าไดโ้ดยคลิกไปท่ี สร้างโน๊ตใหม่ แสดงดงัรูป 
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 เมื่อเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ีบนัทึกดงัรูป จะมีโน๊ตใหม่แสดงออกมา  
 
 

 
 
หากท่านใชเ้มาส์ไปวางไวท่ี้หั วขอ้ของโน็ต ระบบจะแสดงรายละเอียดของโน๊ตเป็นป๊อปอพั

ข้ึนมาทนัทีโดยท่ีไม่ตอ้งคลิกเขา้ไปดูก็ได ้ดงัรูป 
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1.11 สร้างโฟลเดอร์ 
 สร้างโฟลเดอร์ใหม่ดงัในรูป 

 
เมื่อท่านสร้างโฟลเดอร์แลว้จะปรากฏโฟลเดอร์ท่ีท่านสร้างดา้นล่างดงัรูป 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

2) การใช้งานเวบ็เมลกรมการขนส่งทางบกโหมดแบบมาตรฐาน 
       2.1 เข้าสู่หน้าหลักของเวบ็เมล 
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       เมื่อท่านเขา้สู่ระบบเวบ็เมลท่์านจะเขา้ไปท่ีหนา้หลกัดงัน้ีซ่ึงจะประกอบดว้ยสามส่วนหลกั ๆ 
ดงัน้ีคือ 
 

 
 

 1) ส่วนหวัซ่ึงประกอบดว้ย  
   -Home: เช่ือมต่อไปยงัหนา้หลกั 
   -ตวัเลอืก: ใชส้ าหรับตั้งค่าการท างานของเวบ็เมล 
   -ออกจากระบบ: เป็นการเลิกใชง้านและออกจากระบบ 
 2) ส่วนเมนู จะประกอบไปดว้ย 
  -หน้าแรก เช่ือมต่อไปยงัหนา้หลกั 

-ระบบเมล์ ประกอบไปดว้ยการจดัการต่างๆเก่ียวกบัเมล ์ซ่ึงจะกล่าวโดยละเอียดใน
หวัขอ้ถดัไป 
 - ผู้ตดิต่อ ใชจ้ดัการแอดเดรสของผูติ้ดต่อของท่าน 
 - งาน  
 - สมุดโน๊ต 
 - รหัสผ่าน ใชเ้ปล่ียนรหสัผา่นของท่าน 
 - ตั้งค่า ตั้งค่าการใชง้านต่างๆของเวบ็เมล 
 - ออกจากระบบ เป็นการเลิกใชง้านและออกจากระบบ 
3) ส่วนน้ีจะเป็นทางลดัไปยงัส่วนท่ีท่านใชง้านบ่อยๆ เพ่ือความสะดวกในการใชง้าน เช่นส่วน
ของ คน้หารายช่ือ ส าหรับท่านท่ีตอ้งการหารายช่ือผูติ้ดต่อของท่าน โดยท่ีท่านไม่ตอ้ง คลิกเขา้
ไปท่ีเมนูผูติ้ดต่อเลย 

2.2 ระบบเมล์ 

2 

1 
3 
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 ประกอบไปดว้ย 
1) ตวักรอง ใชส้ าหรับกรองจดหมายท่ีท่านไมตอ้งการ เช่นพวกเมลขยะต่าง  ๆ
2) สร้างข้อความ ใชส้ าหรับเขียนจดหมาย 
3) ค้นหา ใชส้ าหรับคน้หาจดหมายท่ีอยูใ่นกล่องจดหมายของท่าน 
4) กล่องขาเข้า จดหมายทั้งหมดท่ีส่งมาหาท่านจะถกูเก็บไวท่ี้น่ี 
5) Sent จดหมายท่ีถกูส่งออกไปจะถกูบนัทึกไวท่ี้น้ี 
6) Trash ถงัขยะส าหรับเมลข์ยะ 

  
1) ตวักรอง  

 
  
 ซ่ึงจะตวักรองเร่ิมตน้ใหส้องตวัคือ  

1. Whitelist     เมือ่ท่านคลิกเขา้ไปจะพบกบัหนา้จอดงัน้ี ซ่ึงจะมรีายช่ือเมลแอดเดรสท่ีท่าน
ใหอ้ยูใ่นไวทลิ์ส ดงัรูป 

 
2. Blacklist  เป็นเมลแ์อดเดรสของสแปมเมลห์รือเมลข์ยะหรือเมลท่ี์ท่านไม่ตอ้งการรับเมื่อ

ท่านคลิกเขา้ไปจะสามารถเลือก 
1)ใหร้ะบบลบเมลท่ี์มาจากเมลแ์อดเดรสน้ีเลย หรือ 
2)จะใหย้า้ยไปยงัโฟลดเ์ดอร์อ่ืนก็ได ้

1 
2 

3 
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3. หากเราจะท าการเพ่ิมกฎใหม่ก็สามารถเพ่ิมโดยคลิกเขา้ไปท่ี New Rule แลว้จะปรากฏ

หนา้จอใหท่้านตั้งกฎของท่านเอง ดงัรูป 

 
 

โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1.ตั้งช่ือกฎใหม่ของท่าน 
2.เลือกเง่ือนไขของเมลท่ี์ท่านตอ้งการ ซ่ึงจะมี 2 แบบคือ 
-All of the following หมายถึงเลือกเง่ือนไขตามน้ีทุกอยา่ง (and) 
-Any of the following หมายถึงเลือกเฉพาะบางเง่ือนไขก็ได ้(or) 

 
ตวัอยา่งเช่น หากท่านตอ้งการใหเ้มลท่ี์มาจากแอดเดรสน้ีท่านก็เลือกไปท่ี Received เป็นตน้ซ่ึงจะมีฟิลด์
ต่างๆใหท่้านเลือกดงัในรูป 

1 

2 

1 
2 3 4 

5 6 
7 
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3.เลือกว่าจะยกเวน้เมลแ์อดเดรสน้ี หรือไม่ เช่น  
Contains ก็จะหมายความว่าเลือกเมลท่ี์ไดรั้บจากเมลแ์อดเดรสน้ี  
Doesn’t Contains ก็จะหมายความว่าเลือกเมลแ์อดเดรสทุกเมลย์กเวน้เมลน้ี์ 
 

 
  
 4.ใหใ้ส่อีเมลแ์อดเดรสท่ีน่ี 

5.เลือกว่าจะกระท าการอยา่งหน่ึงอยา่งไดกบัเมลน้ี ซ่ึงจะมีใหเ้ลือกอยู ่4 อยา่งดงัรูป คือ 
  1) Deliver into my inbox หมายถึงเลือกใหเ้มลน้ี์ไปท่ี กล่องขาเขา้ทนัที 
  2) Deliver to folder หมายถึงเลือกใหเ้มลน้ี์ไปท่ีโฟลด็เดอร์ท่ีท่านเลือก 
  3) Delete message completely หมายถึงเลือกลบอีเมลน้ี์ 
  4) Deliver into my inbox and copy to หมายถึงใหเ้มลไ์ปท่ีกล่องขาเขา้ แลว้บนัทึกไป
ยงั โฟดเ์ดอร์ท่ีท่านเลือก 
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 6. เลือกมารคข์อความท่ีไดจ้ากเมลน้ี์ 
 7.ท าการบนัทึก  
 
2) สร้างข้อความ 
 

 
 

1 
2 
3 

4 
5 

6 
7 

8 
9 

10 11 12 
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ขั้นตอนการเขียนจดหมาย 
1) เลือกอีเมลแอดเดรสของผูท่ี้ท่านตอ้งการส่งจดหมาย หากท่านไดท้ าการบนัทึกอีเมลแอดเดรส

ของผูติ้ดต่อเอาไวท่้านก็สามารถคลิกไปท่ี ส่ง เพื่อเลือกรายช่ือผูติ้ดต่อท่ีมีอยูไ่ด ้โดยท่าน
สามารถเลือกส่งไดม้ากกว่าหน่ึงรายช่ือ ตามรูป 

 

 
 

2) ท่านสามารถส่งส าเนาจดหมายท่ีท่านส่งไปใหต้ามท่ีอยูอี่เมลแ์อดเดรสน้ี 
3) เขียนหวัขอ้จดหมายของท่าน 
4) ท่านสามารถเลือกรหสัตวัอกัษรของจดหมายท่านได ้
5) เลือกล าดบัความส าคญัของจดหมายของท่าน 
6) หากท่านตอ้งการบนัทึกส าเนาจดหมายของท่าน เพ่ือส่งใหม่ในคร้ังต่อไปท่านก็คลิกเลือกหวัขอ้

น้ี โดยจดหมายจะไปอยูท่ี่ Sent 
7) หากท่านตอ้งการใหผู้รั้บตอบกลบัจดหมายของท่านท่านกเ็ลือกไปท่ีหวัขอ้น้ี 
8) หากท่านตอ้งการแนบไฟลข์องท่านไปกบัจดหมาย ท่านก็คลิกเขา้ไปท่ี เรียกดู เพื่อเลือกไฟลท่ี์

ท่านตอ้งการจะส่งเมื่อเลือกเสร็จแลว้จะเป็นดงัในรูป 
 

 
 

9) คลิกอพัเดทเพื่ออพัโหลดไฟลข์องท่าน 
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10) คลิกเพื่อส่งขอ้ความระบบจะแสดงว่าท่านส่งจดหมายเรียบร้อยแลว้ แล ะจะบนัทึกท่ีอยูข่องผู ้
ติดต่อของท่านไวโ้ดยอตัโนมติัในกรณีท่ีท่านท าการส่งไปยงัแอดเดรสน้ีเป็นคร้ังแรก 

11) หากยงัไม่อยากส่งจดหมายตอนน้ี ท่านสามารถบนัทึกร่างจดหมายเอาไวเ้พื่อส่งใหมไ่ด ้โดยร่าง
จดหมายจะไปอยู ่Sent 

12) หากท่านไม่อยากส่งจดหมายแลว้ ท่านก็สามารถคลิกยกเลิกขอ้ความ  
 
3) ค้นหา 
 ท าการคา้หาเมลท่ี์อยูใ่นกล่องขอ้ความของท่าน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 

1) เลือกเง่ือนไข ซ่ึงจะมีใหท่้านเลือกดงัรูปขา้งล่าง 
 

 

1 

2 
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2) พิมพเ์ง่ือนไขท่ีท่านตอ้งการคน้หาเช่น ช่ือเร่ือง หรือ ช่ือเมล ์วนัท่ี หรือขอ้ความในเน้ือหา
ในจดหมาย เป็นตน้ 

3) หากท่านตอ้งการลา้งเง่ือนไข ท่านก็สามารถคลิกท่ี ตั้งค่าใหม่ แลว้จะเหลือเพียงเง่ือนไข
เดียวดงัรูป 

4) ท าการคน้หาในโฟลดเ์ดอร์ตามท่ีท่านก าหนด 
5) ยอมรับ และท าการคน้หา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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4)กล่องขาเข้า 
 จดหมายท่ีถกูส่งมาหาท่านจะถกูเก็บไวท่ี้น่ี ท่านจะสามารถอ่านจดหมายของท่านไดท่ี้น่ี โดยใน
กลอ้งขอ้ความจะมีลกัษณะดงัรูปน้ี 
 

 
 
 ตรงส่วนหวัจะประกอบไปดว้ย 
-กล่องขาเข้า  
-ล้างข้อมูลในถังขยะ  ส าหรับลบเมลข์ยะท่ีอยูใ่นถงัขยะออกใหห้มด 
-ล้างข้อมูลในสแปม ค  าสัง่ส าหรับลบสแปมเมล ์
-สร้างข้อความ  ค  าสัง่ส าหรับสร้างขอ้ความรายละเอียดเหมือนหวัขอ้ท่ี 2 
-เปิดโฟลด์เดอร์  เปิดดูเมลท่ี์อยูใ่นแต่ละโฟลดเดอร์ 
-โฟดล์เดอร์  ค าสัง่จดัการเก่ียวกบัโฟลดเ์ดอร์ 
-ค้นหา   เหมือนหวัขอ้ท่ี 3 
-ตวัเลอืก  ส าหรับการตั้งค่าต่างๆของกล่องขาเขา้ 
 
 
 
 
 

1 
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4.1) การอ่านจดหมาย ใหท่้านคลิกเขา้ไปท่ีหวัขอ้จดหมายท่ีท่านตอ้งการอ่านจะปรากฎขอ้ความดงั
ในรูป 

 
 
 1.โดยท่ีท่านสามารถจดัการกบัขอ้ความไดด้งัน้ี 

-ลบ   คือการลบขอ้ความน้ี 
-ตอบกลบั คือการตอบกลบัจดหมาย ซ่ึงจะมีการท างานคลา้ยกบัการเขียน 

จดหมาย 
-ส่งต่อ  ส่งต่อจดหมายไปยงัท่ีอยูอ่ื่น 
-ขยบัไปท่ี  
-ดูเธรด 
-แบลค็ลิส ใหจ้ดหมายจากเมลน้ี์ไปอยูใ่นแบลค็ลิส 
-ไวทลิ์ส  ใหจ้ดหมายจากเมลน้ี์ไปอยูใ่นไวทลิ์ส 
-ขอ้ความตน้ทาง  
-บนัทึกเป็น บนัทึกขอ้ความน้ี 
-พิมพ ์ สัง่พิมพข์อ้ความ 

  
 
 
 

1 

2 
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2.ท่านสามารถโหลดไฟลท่ี์แนบมาโดยคลิกท่ีไอคอนน้ีตามรูป หรือหากท่านตอ้งการโหลด
ไฟลใ์นรูปแบบซิปไฟลก์็สามารถท าได ้หากไฟลท่ี์ส่งมาเป็นไฟลรู์ปภาพท่านก็สามารถดูรูปไดเ้ลย 

 

 
 
4.2) โฟลเดอร์ 
 เมื่อคลิกเขา้ไปท่านจะพบกบัโฟลเดอร์ท่ีท่านไดส้ร้างไวโ้ดยท่านสามารถเลือกจดัการการ
ท างานโดยคลิกไปท่ี Choose Action ตามรูป ซ่ึงจะมีการกระท าต่างๆ ดงัน้ี 

 
  

 
เมือคลิกแลว้จะมีการกระท าต่างๆใหท่้านเลือกตามรูป 

รูปไฟลท์ี่แนบมา 

คลิกเพื่อดาวน์โหลด 
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หากท่านตอ้งการสร้างโฟลเดอร์ข้ึนมาใหม่ท่านสามารถเลือกไปท่ี สร้าง จะพบหนา้ต่างดงัรูป 
ใหท่้านกรอกช่ือโฟลเดอร์ใหม่แลว้คลิกตกลง 

 
 
 
 
 หากท่านคลิกเขา้ไปท่ีช่ือของโฟลเดอร์ก็จะเขา้ไปท่ีขอ้ความท่ีอยูใ่นโฟลเดอร์นั้น ซ่ึงจะมี
หนา้ตาเหมือนกล่องขาเขา้ทุกอยา่ง แต่จะแสดงเฉพาะขอ้ความท่ีท่านเลือกเขา้ไป 
  
 
 
 
 
 
 
 



 55 

การเลือกขอ้ความเขา้ไปในโฟลเดอร์ก็สามารถท าไดโ้ดยเขา้ไปท่ีกล่องขอ้ความแลว้เลือก
ขอ้ความท่ีท่านตอ้งการยา้ย และเลือกโฟลเดอร์ แลว้คลิกไปท่ียา้ย  ดงัรูป 
 

 
 

2.3 ผู้ตดิต่อ 
 เป็นส่วนของการจดัการกบัอีเมลแ์อดเดรสของท่าน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจากเมนูดา้นซา้ยจะพบ
กบัหนา้ต่างดงัรูป 
 

 
  
  
 

 
 
 

1 2 

3 
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ตรงส่วนหวัดา้นบนจะมีไอคอนแสดงดงัน้ี 
1.ท่ีติดต่อของฉนั 
2.รายการท่ีติดต่อ 
3.สร้างผูติ้ดต่อใหม่ 
4.คน้หา 
 
1)ที่ตดิต่อของฉัน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงรายช่ือของกลุ่มท่ีติดต่อของท่าน ดงัรูป 

ท่านสามารถคลิกไปท่ี Create a new Address Book เพื่อสร้างท่ีติดต่อ Address book ของท่านใหม่ไดด้งั
รูป 
 

 
 ใหท่้านกรอกช่ือท่ีติดต่อใหม่และรายละเอียดเขา้ไป แลว้คลิกท่ีสร้าง ดงัรูป 
 

 
 

เมือเสร็จแลว้จะพบว่ามีท่ีติดต่อใหม่เพ่ิมเขา้มาดงัรูป 
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2)รายการที่ตดิต่อ เม่ือท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงรายช่ือของเมลแ์อดเดรสท่ีอยูใ่นท่ีติดต่อนั้นดงั
รูป 

 
 
หากท่านตอ้งการยา้ยท่ีอยูไ่ปยงัท่ีติดต่อใหม่ท่ีท่านสร้างสมารถเลือกไปท่ีผูติ้ดต่อแลว้ท าการยา้ย

ไปท่ี ท่ีติดต่อใหม่ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

1 

2 
3 
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หากท่านตอ้งการดูเมลแอดเดรสท่ีอยูใ่นท่ีติดต่ออ่ืนใหท่้านคลิกเมนูท่ีอยูด่า้นซา้ยดงัรูป 
 

 
 
 3)สร้างผู้ตดิต่อใหม่ ท่านสามารถสร้างผูติ้ดต่อใหม่เขา้ไปท่ีแอดเดรสบุคไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

 
  

1.เลือกท่ีติดต่อท่ีท่านตอ้งการเพ่ิมผูติ้ดต่อเขา้ไป 
 2.คลิกเพ่ิม จะแสดงรายละเอียดของผูติ้ดต่อใหท่้านกรอก ซ่ึงจะมีรายละเอียดสว่นตวัต่างๆดงัน้ี 

-รายละเอียดเก่ียวกบับุคคล ท่านสามารถอพัโหลดรูปภาพตวัแทนของผูติ้ดต่อท่านไดโ้ดยเลือก
ไปท่ี photo แลว้คลิกท่ีเรียกดู แลว้คลิกอพัโหลดดงัรูป 
 

1 2 
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เมื่ออพัโหลดเสร็จแลว้จะปรากฎภาพดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 
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-รายละเอียดเก่ียวกบัท่ีอยู ่ซ่ึงท่านจะกรอกหรือไม่ก็ได ้

 
 
-รายละเอียดการติดต่อ ใหท่้านใส่อีเมลแ์อดเดรสของผูติ้ดต่อของท่านท่ีน่ีแลว้คลิกท่ีเพ่ิมดงัรูป 
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4)ค้นหา   คน้หาผูติ้ดต่อของท่านโดยมีการท างานดงัในรูป  
 

 
 
 1.เลือกท่ีติดต่อท่ีท่านตอ้วการคน้หา 
 2.เลือกช่ือหรือช่ืออีเมลท่ีม่านตอ้งการคน้หาแลว้คลิกท่ี คน้หา 
 

2.4 ปฏิทิน 
 เป็นส่วนท่ีแสดงปฏิทิน และสามารถเพ่ิมหมายก าหนดการเขา้ไป เพ่ือความสะดวกของผูใ้ชใ้น
การจดัการก าหนดการต่างๆ ท่านสามารถจดบนัทึกเหตุการ์ณต่างๆท่ีส าคญัไวใ้นปฎิทินได ้เช่นวนัเกิด
เพื่อน เป็นตน้ ซ่ึงปฎิทินจะสามารถแสดงรายละเอียดไดท้ั้ง วนั สปัดาห์วนัท างาน สปัดาห์ เดือน และ ปี 
ได ้ดงัในรูป ส่วนหนา้ต่างเลก็ๆทางดา้นขวาจะเป็นหนา้ต่างช่วยเหลือ ซ่ึงจะช่วยเพ่ิมความสะดวกใหก้บั
ผูใ้ช ้ 
 

 
 
 

1 
2 

1 

2 

3 
4 

หนา้ต่างช่วยเหลือ 
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จากรูปดา้นบน 
1.เป็นแท๊ปใหท่้านเลือกแสดงปฎิทินเป็น วนั สปัดาห์วนัท างาน สปัดาห์ เดือน หรือ ปี  
2.ท่านสามารถเลือกดูปฎิทินท่ีแบ่งปัน ในตวัอยา่งจะเป็น ปฎิทินวนัหยดุ ซ่ึงไดแ้บ่งปันจากเมล ์เมื่อท่าน
คลิกเลือกตรงน้ีแลว้จะปรากฏเหตุการณ์ท่ีไดแ้บ่งปันไวด้งัรูป 
 

 
 
3.แสดงเหตุการ์ณของท่านเอง 
4.คลิกท่ีเคร่ืองหมาย + เพ่ือเพ่ิมเหตุการ์ณจะประกฎรายละเอียดใหท่้านกรอกดงัรูป 
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 หากท่านตอ้งการใหเ้หตุการ์ณนั้นวนซ ้าเป็นรอบวนัหรือสปัดาห์หรือรายเดือน ท่านก็คลิกไปท่ี 
การวนัซ ้า ซ่ึงมีรายละเอียดดงัรูป  

 
 

ท่านสามารถคลิกยอ่หนา้ตวัช่วยของปฎิทินได ้โดยคลิกไปท่ีเคร่ืองหมาย – ดงัรูป นอกจากนั้น 
ในส่วนน้ีท่านยงัสามารถคน้หาเหตุการ์ณต่างๆไดท่ี้น่ีเลย  นอกจากนั้นปฎิทินยงัสามารถแสดงวนัเกิด 
หรือ วนัครบรอบต่างๆ ของผูติ้ดต่อของของท่านได ้ (แต่ท่านตอ้งบนัทึกวนัเกิด หรือวนัครบรอบ ใน
ส่วนของผูติ้ดต่อก่อน ซ่ึงมีขั้นตอนดงัหวัขอ้ท่ีแลว้) 

 
 

 
 
 

คลิกเพื่อใหป้ฎิทินแสดงวนัเกิดของผู ้
ติดต่อของท่าน 
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เมื่อคลิกยอ่แลว้ จากนั้ นตวัช่วยจะถกูยอ่ลงดงัรูป (ตรงตวัช่วยในส่วนอ่ืนท่านก็สามารถท าไดแ้บบ
เดียวกนั) 

 
วิธีการแชร์ปฎิทิน(Calendar) ของระบบเวบ็เมลกรมการขนส่งทางบก 

มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.คลิกเขา้ไปท่ี Manage Calendars ดงัรูป 

 
 
2.เลือกไปท่ี Change Permission (เป็นไอคอนรูปกุญแจ) ดงัรูป 
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3. ท าการใส่ช่ืออีเมลท่ี์ท่านตอ้งการใหส้ามารถดูปฏิทินของท่านได ้หรือท่านอาจเลือกเป็นกลุ่ม
ก็ได ้(แต่ท่านตอ้งไปสร้างกลุ่มก่อน) จากนั้นใหค้ลิกเลือกท่ี แสดงผล และ อ่าน ดงัในรูป จากนั้น คลิกท่ี
บนัทึก  
 

 
 
 

2.5 งาน 
 เป็นส่วนท่ีช่วยเตือนความจ าเร่ืองเก่ียวกบังานของท่าน เมื่อท่านคลิกเขา้ไปจะแสดงดงัรูป 
 

 
 
ซ่ึงประกอบดว้ย 
-งานของฉนั ซ่ึงจะแสดงงานทั้งหมดของท่าน โดยท่ีท่านสามารถเลือกดู 
งานท่ียงัไม่เสร็จ งานในอนาคต(Future tasks) หรือ งานท่ีเสร็จแลว้ โดยคลิกเลือกท่ีแท๊ปดงัรูป 

คลิกเพื่อเลือกดูงานของท่าน 

หนา้ต่างช่วยเหลือ 
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-สร้างงานใหม่ เป็นการสร้างงานใหม่ท่านตอ้งกรอกขอ้มลูของท่านท่ีน่ีดงัในรูป 
 

 
 

ตรงส่วนหนา้ต่างช่วยเหลือท่านสามารถคน้หางานของท่านไดท่ี้น่ีเลย  
 

 
 

 
 
 
 

คน้หางานของท่าน 

คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
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หากท่านคลิกเขา้ไปท่ี Manage Task List จะแสดงดงัในรูป 
 

 
 

ท่านสามารถก าหนดสิทธิการเขา้ดูงานของท่านจากผูอ่ื้นไดเ้หมือนกบัการก าหนดสิท ธ์ิของปฎิ
ทิน โดยคลิกเขา้ไปท่ีไอคอนรูปกุญแจ 

หากท่านคลิกไปท่ีไอคอนรูป i จะแสดงรายละเอียดของ task list ของท่านดงัในรูป 
 

 
 

 
 
2.6 สมุดโน๊ต 
 จะเป็นโน๊ตสั้นๆ เพ่ือช่วยบนัทึกขอ้ความของท่าน  ซ่ึงมีหนา้ต่างการท างานดงัในรูป 
 

 
 
  
จะมีรายการโนตของท่าน ท่านสามารถคลิกเขา้ไปอ่านไดด้งัรูป 
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ท่านสามารถ บนัทึกเป็นไฟล ์PDF ไดโ้ดยคลิกท่ี Save as PDF หากท่านตอ้งการลบโน๊ตน้ีท่าน
ก็สามารถสัง่ลบไดท่ี้ ลบ ดงัรูปดา้นบน 

การสร้างโน๊ตใหม่ท าไดโ้ดยคลิกไปท่ี สร้างโน๊ตใหม่ แสดงดงัรูป 

 
 
 เมื่อเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ีบนัทึกดงัรูป จะมีโน๊ตใหม่แสดงออกมา  
 
 
 

หากท่านใชเ้มาส์ไปวางไวท่ี้หวัขอ้ของโน็ต ระบบจะแสดงรายละเอียดของโน๊ตเป็นป๊อปอพั
ข้ึนมาทนัทีโดยท่ีไม่ตอ้งคลิกเขา้ไปดูก็ได ้ดงัรูป 
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2.7 รหัสผ่าน 
 ใชเ้ปล่ียนรหสัผา่นของท่าน ดงัแสดงดงัรูป 
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2.8 การตั้งค่า 
 เป็นการตั้งค่าต่างๆของระบบเมลข์องท่านซ่ึงท่านสามารถตั้งค่าในส่วนต่างๆ ดงัแสดงในเมนู
ดา้นซา้ยดงัรูป 

 
 
1.การตั้งค่าทั่วไป 

 
 

 เป็นการตั้งค่าการใชง้านทัว่ไป โดยสามารถตั้งค่าต่างๆไดด้งัน้ี 
 1) รายละเอียดส่วนบุคคล เป็นการแกไ้ขรายละเอียดของตวัท่านเองรายละเอียดแสดงดงัรูป 
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 2) สถานท่ีและเวลา ส าหรับตั้งค่า ภาษา และเวลาของท่าน 

 
  
 3) กลุ่มและการก ากบัป้าย เป็นการเลือกสีใหก้บัแต่ละกลุ่ม 

(หมายเหตุ ท่านสามารถเลือกไปยงัการตั้งค่าอ่ืนๆไดโ้ดยคลิกไปท่ีลิงคด์า้นบนขวา ดงัรูป) 

 
 
 การตั้งค่าและแสดงผล ท่านสมารถปรับแต่งธีมของเวบ็เมลข์องท่านไดท่ี้น่ี 

 

1 

2 

3 
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 - 1. What application should home display after login?  เลือกใหห้นา้แรกของท่านแสดงเป็น
หนา้ใหน 
 - 2. เลือกสีท่ีตอ้งการ ตรงส่วนน้ีจะเป็นการเปล่ียนสีของเมลข์องท่านใหส้วยงาม ซ่ึงจะมีให้
เลือกหลากลายสีแลว้แต่ความชอบ 
 - 3.เป็นการเลือกความกวา้งของเมนูดา้นซา้ย 
 
2.การตั้งค่างาน  

เป็นการตั้งค่าส าหรับงาน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

 
 
 

4) ตวัเลือกการแสดงผล เป็นการเปล่ียนวิธีการเรียงงานและการแสดงผล มีรายละเอียดดงัรูป 
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5) ยนืยนัการลบ เป็นการก าหนดว่าจะใหม้ีการยนืยนัเวลาท่านท าการลบหรือไม่ 
 

 
 

6) รายการงานหลกั เป็นการก าหนดงานหลกัท่ีท่านตอ้งการใหแ้สดง 
 

 
 

 
3. การตั้งค่าส าหรับปฎิทิน 
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5) การแสดงผลส าหรับการใชง้าน เป็นการตั้งค่าการใชง้านปฎิทินโดยทัว่ไป มีการเลือกรูปแบบ
ของการแสดงปฎิทินต่างๆดงัในรูป 

 

 
 
6) ตวัเลือกเก่ียวกบัหนา้แรก เป็นการเลือกเหตุการ์ณท่ีจะแสดงในหนา้แรก 

 
 

7) ปฏิทินหลกั เป็นการเลือกปฎิทินท่ีท่านจะใชแ้สดง 
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8) Holiday เป็นการเลือกใหป้ฎิทินแสดงวนัหยดุของประเทศใด 
 

 
 
  

4. การตั้งค่าส าหรับผู้ตดิต่อ 

 
1.ท่ีติดต่อ  

เลือกการใชง้านของท่ีติดต่อมีรายละเอียดดงัรูป 
 

 
 
ท่านสามารถเลือกการเรียงของท่ีติดต่อไดโ้ดย การรัดเรียงทา งดา้นขวา หากท่านไม่อยากใหแ้สดง 
ท่านสามารถยา้ยมาอยูท่ี่ฝ่ังซา้ยได ้โดยคลิกท่ีไอคอนรูปมือ 
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2.ตวัเลือกคอลมั 
ท่านสามารถใหต้ารางท่ีติดต่อแสดงคอลมัต่างๆตามท่ีท่านสามารถเลือกไดด้งัน้ี 
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3.แสดงผล 
 เป็นการแสดงผลของรายช่ือผูติ้ดต่อในแต่ละหนา้ 

 
 
4.รูปแบบช่ือ 
 เป็นการเลือกรูปแบบการแสดงช่ือ 

 
 
5. การตั้งค่าส าหรับระบบเมล์ 
 เป็นการตั้งค่าทุกอยา่งเก่ียวกบัระบบเมล ์ซ่ึงจะขออธิบายในสว่นท่ีไดใ้ชง้านบ่อยๆเท่านั้น 
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1.ขอ้มลูส่วนตวั เป็นการตั้งค่าส่วนตวัมีรายละเอียดดงัรูป 

 
ในส่วนของลายเซนตข์องคุณนั้น จะเป็นส่วนทา้ยเวลาท่ีท่านส่งเมลจ์ะติดไปดว้ยทุกคร้ัง 



 79 

2.เซอร์เวอร์และโฟลเดอร์ของขอ้มลู เป็นการตั้งค่าโฟลดเดอร์ท่ีใชเ้ก็บเมลต่์างๆดงัในรูป 
 

 
 
3.งานหลงัเขา้สู่ระบบ  

เป็นการจดัการเก่ียวกบัการตั้งค่าลา้งเมลใ์นระบบ ท่ีอ ยูโ่ฟลเดอร์ถงัขยะ สแปมเมล ์หรือ ลบ     
อีเมลเก่าๆ ท่ีอยูใ่น sent-mail 
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4.การสร้างขอ้ความ 
เป็นการตั้งค่าต่างๆ ท่ีใชใ้นการสร้างขอ้ความ เช่นหากท่านตอ้งการใหร้ะบบมีการเช็คตวัสะกด 

ท่านก็เลือกท่ี เช็คตวัสะกดก่อนส่งขอ้ความ หรือหากท่านตอ้งการสร้างขอ้ความในหนา้ต่างใหม่ ท่านก็
คลิกเลือกท่ี สร้างขอ้ความในหนา้ต่างใหม่ เป็นตน้ 

 

 
 
5.การตั้งค่าส าหรับการส่งต่อ หรือ ตอบกลบั 
 เป็นการตัง่ค่าการส่งต่อเมลข์ องท่าน โดยท่านสามารถเลือกว่าจะใหก้ารตอบกลบันั้นรวมกบั
ขอ้ความเก่าหรือไม่  
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6.Massage Draft 
 เป็นการตั้งค่าส าหรับการบนัทึกแบบร่าง โดยมีรายละเอียดดงัรูป 
 

 
 
7.การแสดงขอ้ความ 
 เป็นการตั้งค่าตั้งค่าการแสดงผลของขอ้ความโดยมีรายละเอียดดงัรูป 
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6.การตั้งค่าส าหรับสมุดโน๊ต 
  

 
 
1.ตวัเลือกการแสดงผล 
 เป็นการตั้งค่าการเรียงของโน๊ต และการแสดงผลของสมุกโน๊ต 

 
  
2.สมุดโน๊ตหลกั 
 เป็นการตั้งค่าสมุดโน๊ตหลกัของท่าน 
 

 
 
3.ยนืยนัการการลบ 
 ตั้งค่าว่าจะใหม้ีการยนืยนัการลบของสมุดโน๊ตหรือไม่ 
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3) การใช้งานเวบ็เมลกรมการขนส่งทางบกโหมดแบบ PDA 
 เมื่อท่านลอกอินเขา้มาในระบบ จะเป็นดงัรูป 

 
 

 1.Refresh ท าการรีเฟรชเวบ็เมล 
 2.Do Not Sort by Thread  เป็นส่วนก าหนดการเรียงของขอ้ความ 
 3.หนา้ถดัไป แสดงขอ้ความในหนา้ถดัไป 
 4.หนา้สุดทา้ย  แสดงขอ้ความในหนา้สุดทา้ย 
 5.สร้างขอ้ความ สร้างขอ้ความ รายละเอียดจะกล่าวในหวัขอ้ถดัไป 
 6.Folder  โฟลดเดอร์เมลท่ีอยูใ่นระบบ รายละเอียดจะกล่าวในหวัขอ้ถดัไป 
 7.ออกจากระบบ 

คลิกเพื่ออ่านขอ้ความ 

คลิกเพื่อลิงคไ์ปยงัเมนูที่อยูด่า้นล่าง 

เมนูการใชง้าน 
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การอ่านข้อความ 
  เมื่อท่านคลิกเขา้มาเพื่ออ่านจดหมายจะแสดงผลดงั รูป โดยจะมีเมนูท่ีใชจ้ดัการกบั
ขอ้ความอยูด่า้นล่างซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 
 

 1.ลบ  ลบจดหมาย 
 2.ตอบกลบั ตอบกลบัจดหมาย ซ่ึงการใชง้านเหมือนกบัการส่งขอ้ความ 
 3.Reply All  ตอบกลบัจดหมายทั้งหมด ซ่ึงการใชง้านเหมือนกบัการส่งขอ้ความ 
 4.ส่งต่อ  ส่งต่อจดหมาย 
 
 5.ขยบัไปท่ี ยา้ยจดหมายไปยงัโฟลเดอร์ท่ีท่านตอ้งการดงัแสดงดงัรูป 
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 6.ถดัไป  แสดงขอ้ความถดัไป 
 7.Prev  แสดงขอ้ความก่อนหนา้ 
 8.To กล่องขาเขา้  ส่งจดหมายไปยงักล่องขาเขา้ 
 9.สร้างขอ้ความ  สร้างขอ้ความ เพื่อส่งขอ้ความดงัแสดงในรูป  
 
การสร้างข้อความ 
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Folder 
10.Folder แสดงโฟลเดอร์ต่างๆท่ีมีอยูน่ระบบเมล ์

 
11.ออกจากระบบ 


