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 3 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

 เอกสารคูมือการใชงานนี้เหมาะสําหรับผูใชงานทั่วไป ซึ่งเอกสารน้ีจะกลาวถึงภาพรวมหนาจอการทํางานของระบบ การรับสง 

email การสราง email ใหม รวมถึงการจัดการ Address Book และในสวนของการต้ังคาตางๆของระบบ 

  



 

 

 4 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

ทําการเขาระบบโดยเขาที่ URL: https://xxx.xxx.xxx โดยใช โปรแกรม Internet Explorer หรือ Mozilla Firefox 

 

 
 

1. ใส Username และ Domain เชน Info@gits.ne.th 
2. ใส Password ของผูดูแลระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากทําการใส Username และ Password เรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

1 



 

 

 5 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

 
 

1. สวนของการใชงานในฟงกช่ันของระบบ ประกอบไปดวย 

 E-Mail  แสดงหนาของการดู และการจัดการ Email ของผูใชงาน 

Address Book แสดงหนาจอและจัดการ Address Book 

Personal Settings จัดการขอมูลสวนบุคคลของเจาของ Email 

Logout  สําหรับออกจากระบบเม่ือไมมีการใชงาน 

2. สวนของการาจัดการ Email ประกอบไปดวย 

 Check New Messages สําหรับเพื่อใหระบบทําการตรวจสอบขอความใหมที่เขามาในระบบ 

Create New Message สําหรับสราง email ใหม 

2 3 

4 
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 6 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Mark Message  สําหรับทําเลือก email ให 

    As read คือ อานเมลแลว 

    As Unread คือ ยังไมไดอานเมล 

    As Flagged คือ ปกธงไวที่ email ฉบับที่เลือก 

    As Unflagged คือ ยกเลิกการปกธง email ฉบับที่เลือก 

Reply to sender  สําหรับสง email ที่เลือกกลับไปหาผูสง 

 Reply to sender and all recipients สําหรับสง email ที่เลือกกลับไปหาผูสงและผูรับทั้งหมด 

Forward message สําหรับสง email ตอไปที่ email อื่น 

Move message to trash สําหรับยาย email ไปที่ถังขยะ 

Print this message สําหรับทําการพิมพ email ออกทางเครื่องพิมพ 

3. สวนของการคนหา ผูใชงานสามารถคนหารายการ หรือขอความใน Email ของตัวเองไดจากสวนนี้ ซึ่งการคนหาคือ

คนหาแบบธรรมดา หรือจะทําการคนหาโดยการกําหนดเงื่อนไข ตามที่ผูใชงานระบุ 

4. กลองจดหมาย แสดงรายชื่อกลองจดหมายท้ังหมดของผูใชงาน 

5. แสดงผล สวนของการแสดงผลซึ่งระบบจะแสดงผล หัวขอหมาย ชื่อผูสง วันที่ และ ขนาดของ email 

  



 

 

 7 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

 E-Mail 

 การทํางานในสวนของ E-mail จะเปนหนาจอแรก หลังจากที่ผูใชงานไดทําการเขาสูระบบ ซึ่งระบบจะแสดง สวนของกลอง

จดหมายและ สวนของการแสดงผล 

 

 จากตัวอยางจะเห็นวา ทางซายสวนของกลอขอความ จะแสดงรายชื่อ กลองจดหมายที่มีอยูทั้งหมด สถานะของกลอง

จดหมายที่มีขอมูลใหมเขามาจะเปน ตัวหนังสือตัวเขม 

 สําหรับทางขวามือ สวนของการแสดง email email ฉบับไหนที่ยังไมไดถูกเปดอานจะแสดง ตัวหนังสือตัวเขม และในทาง

กลับกัน email ฉบับไหนทีไดทําการอานแลวจะเปน ตัวหนังสือปกติ 

 การดู email ผูใชงาน เลือก Double Click ที่ email ที่ตองการ ระบบจะแสดงขอความ email ฉบับนั้นใหกับผูใช การแสดงผล 

ผูใชงานสามารถทําการใหเรียงลําดับ email ไดตามตองการ ขึ้นอยูกับความสะดวกของผูใชเอง เชน ใหเรียงลําดับ โดยเรียงตาม หัวขอ 

email ใหเลือกที่ หัวขอดานบน คือ Subject หรือตองการเรียงลําดับตามรายชื่อผูสง email ใหเลือกที่ Sender หรือ ใหเรียงลําดับตาม 

วันที่ไดรับ email ใหเลือกที่ Date และ ถาตองการเรียงลําดับตามขนาดของ email ก็ใหทําการเลือกที่ Size เปนตน ซึ่งการเลือก หนึ่ง

คร้ังจะเปนการเรียงลําดับจากมากไปหานอย และ เม่ือเลือกอีกคร้ังจะเปนการเรียงจากนอยไปหามากสลับกันไป 



 

 

 8 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Create New Message 

 เม่ือทําการเลือก Create New Message ระบบจะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

 

1. การจัดการและตั้งคา email 

 Back to message list เพื่อกลับไปยังหนาแสดง email ทั้งหมด 

 Send the message now สําหรับสง email ทันที 

 Check Spelling   สําหรับ ตรวจสอบตัวสะกดขอความใน email ใหม 

 Attachments  สําหรับแนบ Files เอกสารไปกับ email ฉบับนี้ 

 Save this draft  สําหรับ save ขอความ email ใหม โดยที่ยังไมสงออก 

Priority   เลือกลําดับความสําคัญของ email 

Return receipt 

 

3 

2 

1 



 

 

 9 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

2. สวนของการพิมพขอความ email ซึ่งสวนของการพิมพขอความ email นี้ การใชงานเหมือนการใชงาน email ทั้งไป 

และการจัดการเอกสารการพิมพจะมีลักษณะการทําหนาเหมือนทํางานอยูบน Microsoft Word 

Sender  คือ ชื่อของผูสง 

Recipient  คือ ใสรายช่ือ email ของ ผูรับ โดยผูใชงานหากตองการแนบสําเนาไปยัง email อื่นก็ยังสามารถเพิ่มโดย

ทําการเลือกที่ Add-CC เปนตน 

Subject คือ หัวขอของ email ใหม 

3. Attachments รายการเอกสารที่ไดทําการแนบไปกับ email ฉบับนี้ 

 

Mark Message 

 คือ การเลือกขอความ email ใหเปล่ียนแปลงสถานะตามที่ผูใชงานตองการ 

 

 จากหนาจอแรกของ email ใหผูใชงานทําการเลือก email ที่ตองการ โดยผูใชงานสามารถทําการเลือก email ที่ตองการได

คร้ังละหลายๆ email โดยทําการ กด CTRL ที่แปนพิมพคางไว + คลิกเมาทดานซายที่ email ที่ตองการเลือก       จากนั้นใหเลือก 



 

 

 10 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Mark Message และจะมีตัวเลือกยอย ใหผูใชงานทําการเลือกตัวเลือกยอย จากน้ัน email ที่ผูใชงานเลือกจะเปล่ียนสถานะตาม

ตองการ เชน ตองการให email ที่เพิ่มเขามาใหมยังไมไดทําการเปดอาน แสดงเปน อานขอความแลวเปนตน 

Reply to sender  Reply to sender and all recipients และ Forward message 

 การ Reply to sender, Reply to sender and all recipients และ Forward message เปนการสงตอจดหมายซ่ึงมีขั้นตอน

การทํางานเหมือนกัน แตแตกตางในสวนของผูรับจดหมายเทานั้น คือ 

 Reply to sender ระบบจะทําการสง ขอความ email ที่เลือกไปยังผูสงเทานั้น 

 Reply to sender and all recipients ระบบจะทําการสง email ไปยังผูสง และสงถือผูที่ทําสําเนาอยูใน email ฉบับนี้ 

 Forward message ระบบจะคัดลอก email มา แตจะไมระบุผูรับ ซึ่งผูที่ใชงานจะทําการสงตองทําการใส email ที่จะทําการ

สงเอง 

 

 เม่ือผูใชงานไดทําการเลือก email ที่ตองการทําการสงตอแลว เลือกที่ Reply to sender and all recipients 

 จากหนาจอตัวอยางเลือกแบบ Reply to sender and all recipient จะเห็นไดวา ระบบจะทําการคัดลอก emai ผูสง และ 

email สําเนาของ email ฉบับนี้มาดวย 

 



 

 

 11 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Move message to trash 

 เม่ือผูใชงานตองการทําการลบ email ออกจากกลองจดหมาย email ใหผูใชงานทําการเลือกที่ email ที่ตองการแลวทําการ

เลือก Move message to trash 

 

 จะสังเกตเห็นวาเม่ือเลือก Move message to trashจะมีรายการใหมที่อยูใน กลองจดหมาย Trash ซึ่งก็คือ email ที่เราเพิ่ง

ยายไปนั่นเอง 

 ในกรณีที่ผูใชงานตองการลบ email ฉบับที่เลือกไวถาวร ใหผูใชงานเขาไปที่ กลองจดหมาย Trash แลวเลือกที่ email ที่

ตองการลบออกจากระบบถาวร จากนั้นใหเลือก ซึ่ง สัญลักษณนี้ในกลองจดหมาย Trash จะเปล่ียนเปน Delete message หรือ 

ลบขอมูลนั้นเอง 
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Print this message 

 ผูใชงานสามารถทําการพิมพขอความ email ออกไปยังเคร่ืองพิมพได 

 

 ซึ่งเม่ือผูใชงานทําการเลือกที่ Print this message ระบบจะแสดง ตัวอยางกอนพิมพ และ ขึ้นชื่อเครื่องพิมพใหผูใชงานเลือก 

  



 

 

 13 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

การคนหา email 

 ในกรณีที่ผูใชงานมี email เปนจํานวนมาก อาจเปนการลําบากที่จะคนหา email ซึ่งฟงกชั่น การคนหา จะชวยใหผูใชงานได

งายขึ้น 

 

 ซึ่งการคนหา แบบงายที่สุด คือการใสขอความหรือ keyword ที่ตองการคนหา แลว enter เพื่อใหระบบทําการคนหา email 

หรือในกรณีที่ผูใชงานตองการทําการคนหาโดยกําหนดเงื่อนไข ใหเลือกที่ เพื่อที่กําหนดเงื่อนไขการคนหา ซึ่ง 

เงื่อนไขที่กําหนด หลังจากที่ผูใชไดทําการเลือก แลว ระบบมีเงื่อนไขใหผูใชงานดังนี้ 



 

 

 14 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

 

   Folders  คือ การคนหาใหทําการคนหาจาก กลองจดหมาย ที่ผูใชงานเลือก 

   Recursive คือ ระบบจะทําการคนหาไปยังกลองจดหมายยอยๆของกลองจดหมายที่เลือก 

   Subject  คือ คนหาจากชื่อ email 

   Sender  คือ คนหาจากชื่อผูสง 

   Recipient คือ คนหาจากผูรับ 

   Messages คือ คนหาจากขอความใน email 

 เม่ือทําการกด Submit แลวระบบจะแสดงเฉพาะ email ที่มีเงื่อนไขตรงตามกับที่ผูใชงานกําหนด 

  



 

 

 15 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Address Book 

 Address Book เปนฟงกชั่นเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูใชงาน เชน ผูใชมีผูติดตอที่ตองทําการติดตออยูบอยๆ ผูใชงาน

สามารถทําการดึง email ที่ผูใชงานบันทึกขอมูลไวมายัง email ที่ตองการทําการสงได ซึ่ง เม่ือเลือกที่ Address Book แลว หนาจอ

แสดงขอมูลดังนี้ 

 

1. สวนของการาจัดการ Address Book ประกอบไปดวย 

Create new contact card  คือการสรางรายช่ือผูติดตอใหม 

Delete selected contacts  คือ ลบรายชื่อผูติดตอออกจาก Address Book 

Compost mail to   คือสง email จากรายชื่อใน Address Book ที่ผูใชเลือก 

2. สวนของการแสดงรายชื่อผูติดตอ ระบบจะแสดงรายชื่อผูติดตอที่ผูใชงานไดสรางไวในระบบ 

3. สวนของการแสดงขอมูลของผูติดตอ เม่ือผูใชงานไดทําการเลือกรายชื่อทางสวนแสดงรายชื่อผูติดตอแลวจะแสดง

ขอมูลของผูติดตอที่เลือกในสวนนี้ และ ยังสมารถแกไขขอมูลผูติดตอไดอีกดวย ซึ่งจะกลาวในตอนตอไป 

4. สวนของการคนหา ผูใชงานสามารถคนหารายชื่อผูติดตอ ไดจากสวนนี้ ซึ่งการคนหาทําไดโดยการใสชื่อผูติดตอที่

ตองการทําการคนหา แลวกด enter ระบบจะแสดงรายชื่อที่ผูใชงานทําการคนหาขึ้นมา 

 

1 

2 
3 

4 
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Create new contact card 

 ผูใชงานสามารถทําการสรางผูติดตอลงใน Address Book ไดใหม โดยทําการเลือกที่ Create new contact card ซึ่งระบบ

จะแสดงหนาจอดังนี้ 

 

 ระบบจะมีชองใหผูใชงานใสรายละเอียดของผูติดตอ ซึ่งเม่ือผูใชงานทําการใสขอมูลทั้งหมดเรียบรอยแลวทําการกด SAVE 

เพื่อทําการบันทึกขอมูลผูติดตอ หรือ cancel ในกรณีที่ตองการเพิ่มยกเลิกผูติดตอ 
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 หลังจากทําการบันทึกขอมูลผูติดตอ ระบบจะแสดงรายช่ือและเลือกไวที่รายการท่ีผูใชงานเพิ่มผูติดตอลาสุด 

 ในกรณีที่ ขอมูลของผูติดตอผิดพลาด สามารถทําการแกไขไดโดยการเลือกที่ชื่อผูติดตอที่ตองการทําการแกไข แลวเลือกที่

 ผูใชงานก็สามารถแกไขขอมูลผูติดตอไดทันที 

  



 

 

 18 การใชงานระบบ Mail Go Thai (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

Delete selected contacts 

 เม่ือผูใชงานตองการลบรายช่ือผูติดตอที่ไมไดใชออกจาก Address Book สามารถทําไดโดยการเลือกที่รายชื่อที่ตองการลบ

ในสวนของการแสดงรายชื่อผูติดตอ ซึ่งการเลือก ผูใชงานสามารถเลือกลบหลายรายชื่อพรอมกันไดโดย กดปุม CTRL ที่แปนพิมพแลว

เลือกรายชื่อที่ตองการลบ จากนั้นเลือกที่ Delete selected contacts 

 

 ระบบจะใหยืนยันการลบขอมูลรายชื่อผูติดตอออกจากระบบ ทั้งนี้ เนื่องจากการลบ Address Book ขอมูลจะหายจากระบบ

เลย โดยขอมูลจะไมถูกยายไปยัง Trash เหมือนกับในสวนของ email 

Compost mail to 

 สําหรับการสง email ไปยังผูติดตอที่อยูใน รายช่ือผูติดตอสามารถทําไดโดยการเลือกรายชื่อผูติดตอ ซึ่งการเลือก ผูใชงาน

สามารถเลือกสง email หลายรายชื่อพรอมกันไดโดย กดปุม CTRL ที่แปนพิมพแลวเลือกรายชื่อที่ตองการสง จากนั้นเลือกที่ Compost 

mail to 

 

 ระบบจะทําการคัดลอกชื่อ email ของผูติดตอที่ผูใชงานไดเลือกไวมายังหนาการสราง email ใหม 
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Personal Settings 

 การทํางานในสวนของ Personal Settings เปนการต้ังคาการใชงานและประวัติสวนตัวของผูใชงานของบัญชีผูใช email ซึ่ง

เม่ือเลือกที่ Personal Settings แลว หนาจอแสดงขอมูลดังนี้ 

 

Preferences เปนสวนของการจัดการขอมูลภายในระบบเมล ดังนี้ 

   User Interface เปนการจัดการเร่ืองของภาษาทีใ่ชในระบบ (ไทย หรือ อังกฤษ) 

   Time Zone  เปนการต้ังคาเขตเวลาของทื่ผูใชงานเมล 

   Pretty dates เปนการต้ังคาแสดงวันที่แบบยอ 

   Rows per page เปนการต้ังคา แสดงรายการขอมูล email และ Address Book ของวาจะใหแสดง

ขอมูลหนาละก่ีบรรทัดตอหนา 
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 Mailbox  View  

แสดงหนาตัวอยางการแสดงผล  เปนการต้ังคาตัวอยางการแสดงผลของ email 

Sender notifications 

 Messages displaying การต้ังคาการแสดงผลของขอความ email 

   อานแบบ HTML ต้ังคา email ใหแสดงผลในรูปแบบ HTML 

   Show images from known senders แสดงรูปภาพจาก email จากผูสงที่มีขอมูลอยูใน Address Book 

   Display attached images below the message แสดงรูปภาพที่แนบมากับ email พรอมกับขอความ 

 Messages composition  การต้ังคาการสรางขอความ email 

   Composition HTML message ต้ังคาให email ที่สรางใหมเปนรูปแบบ HTML 

   Automatically save draft ต้ังคาใหในกรณีที่สราง email คางไว ระบบจะทําการบันทึกไวใหในทุกๆ 3 

นาที 5 นาที หรือ 10 นาที 

 Server Settings   การจัดการคาการกระทําที่มีตอระบบที่ใหบริการ email 

   Mark the message as read on delete ต้ังคาเพื่อทําการลบขอความออกจากผูใหบริการดวยเม่ือ

ผูใชบริการทําการลบขอมูลออกจากหนาจอ 

   Flag the message for deletion instead of delete ต้ังคาเพื่อในกรณีที่ email มีผูใชงานปกธงไวใหทํา

การลบ email ออกจากระบบผูใหบริการ 

   Clear Trash on logout ต้ังคา การลบขอมูลออกจากกลองจดหมาย Trash เม่ือผูใชงานทําการออกจาก

ระบบ 

   Compact Inbox on logout 
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Folders  เปนสวนของการจัดการกลองจดหมาย สราง หรือ ลบ กลองจดหมาย  

 ซึ่งหนาจอน้ีจะแสดงรายการกลองจดหมายทั้งหมดที่มีอยูในระบบ ซึ่งผูใชงานสามารถทําการสรางกลองจดหมายเพิ่มเติมได

ในสวน Create new Folder ใสชื่อแลวเลือก Create ระบบก็จะสรางกลองจดหมายตามที่ผูใชตองการ 
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Identities เปนสวนของการกําหนดขอมูล email ที่แสดงไปยังผูรับ  
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Filters  เปนสวนของการต้ังคาการกรองขอมูล email ที่จะสงเขามายังกลองขอความ โดยกําหนดเงือนไขตามที่ผูใชงาน

ตองการ ดังนี้ 

 Display name ต้ังชื่อของการกรองจดหมาย 

 Sender  ต้ังการกรองขอมูลจากชื่อผูสง 

 Recipient ต้ังการกรองขอมูลจากผูรับ 

 Subject  ต้ังการกรองขอมูลจากหัวขอของจดหมาย 

 Copy  ต้ังการกรองจากรายการ email ที่ทําการคัดลอกมา 

 Reply-To ต้ังการกรองจากช่ือผูสงตอ 

 Location  email ที่ทําการกรองระบบจะยายไปยัง Folder ที่เลือก 

 

Profiles  เปนขอมูลสวนตัวของผูใชงาน ซึ่งผูใชงานสามารถทําการแกไข ขอมูลสวนตัวของตนเองได 
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Password สวนนี้จะใหผูใชงานสามารถต้ังรหัสผานไดดวยตนเอง เม่ือทําการเปล่ียนรหัสผานแลวใหทําการบันทึกขอมูล เม่ือทํา

การ เขาระบบคร้ังตอไปผูใชงานสามารถใชรหัสผานใหมที่ตนเองต้ังไวไดทันที 




