
วธิีการนำาข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ออกจากกล่องรับจดหมาย (inbox)

ในการเปลี่ยนระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ จากระบบเดิมไปสู่ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (สบทร.) 
ผู้ใช้งานที่เก็บข้อมูลสำาคัญไว้ในกล่องรับจดหมายน้ัน อาจมีความจำาเป็นที่จะต้อง นำาข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ที่
อยู่ในกล่องรับจดหมายออกมาเก็บไว้ เพื่อใช้ประโยชน์ต่อไป ซ่ึงมีข้ันตอนง่ายๆ ดงัน้ี  

๑. ผู้ใช้งาน เปิดโปรแกรม Outlook Express ข้ึนมา ตามภาพประกอบที่ ๑
***** โปรแกรม Outlook Express เป็นโปรแกรมที่ถูกติดตั้งมาพร้อมกับระบบปฏิบัติการ Windows *****

  ภาพที่ ๑ แสดงการเปิดโปรแกรม Outlook Express



๒. ให้ผู้ใช้งานดำาเนินการใส่ ชือ่ผู้ใช้งานของตนเอง แล้วกดปุ่ม Next ดังภาพที่ ๒

ภาพที่ ๒ แสดงการกรอกชื่อผู้ใช้งานลงในช่อง Display name



๓. ใส่ชื่อแอดเดรสของผู้ใช้งานลงในช่อง E-mail address ตวัอยา่งเช่น aukkaradej_y@prd.go.th ดังภาพที่ ๓
หลังจากน้ันกด Next เพื่อดำาเนินการตอ่

ภาพที่ ๓ แสดงการกรอกชื่อแอดเดรสของตนเอง

mailto:aukkaradej_y@prd.go.th


๔. ตรงช่อง My incoming mail server is a ให้เลือกเป็น POP3 server,
    ตรงช่อง Incoming mail (POP3, IMAP or HTTP) server: ให้พิมพ์คำาวา่ mail.prd.go.th
    ตรงช่อง An SMTP server is the server that is used for your outgoing e-mail. Outgoing mail 
(SMTP) server : ให้พิมพ์คำาวา่ mail.prd.go.th หลังจากน้ันให้กดปุ่ม Next ภาพที่ ๔

ภาพที่ ๔ แสดงหน้าตา่งกำาหนดคา่พื้นฐานทีต่้องกำาหนดเบ้ืองต้น

๕. ให้กำาหนดรหัสผ่าน password ลงในช่อง password และใส่เครื่องหมายถูก (Remember password) ดังภาพ
ที่ ๕ ซ่ึงในช่องของ Account name: น้ันจะเป็นค่า default อยู่แล้วไม่ต้องแก้ไขใดๆ ทั้งสิ้น จากน้ันกดปุ่ม Next

***** รหัสผ่าน password จะเป็นตวัเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต หรือระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ *****



ภาพที่ ๕ แสดงหน้าตา่งกำาหนดคา่พื้นฐานทีต่้องกำาหนดเบ้ืองต้น

๖. ให้กดปุ่ม Finish เพือ่สิ้นสุดการตั้งคา่การใช้งานเบ้ืองต้น ดังภาพที่ ๖ 

ภาพที่ ๖ กดปุ่ม Finish เพื่อสิ้นสุดการกำาหนดคา่พื้นฐาน



๗. หลังจากน้ันให้ เลื่อน mouse ไป click ที่ Send/Recv ดงัภาพที่ ๗ ซ่ึงจดหมายในกล่องรับจดหมายจะถูกสำาเนา
ลงเครื่องคอมพวิเตอร์ทีก่ำาลังใช้งานอยู่

ภาพที่ ๗ แสดงการสำาเนาข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๘. ดำาเนินการสร้าง folder เพื่อสำาหรับเคลื่อนย้ายข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ลงใน Folder ทีต่้องการที่ได้สร้าง
ข้ึน โดยใช้ mouse click ขวา ที่ Local Folders แล้วเลือก New Folder.. แล้วตั้งชื่อตามทีต่้องการ จากตัวอย่าง
ตัง้ชื่อ Folders วา่ backup



ภาพที่ ๘ แสดงการตั้งชื่อ Folder เพิ่มเติม เป็น backup
๙. ให้เลือกจดหมายที่ตอ้งการย้ายลง Folder ใหม่ที่สร้าง แล้ว click ขวา เลือก Move to Folder.. ซ่ึงจะปรากฏ
หน้าต่างให้เลือกวา่จะย้ายลง Folder ไหน ซ่ึงในที่น้ีเลือก Folder backup ดงัภาพที่ ๙ 

ภาพที่ ๙ แสดงการยา้ยข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทีต่้องการลง Folder ใหม่ที่สร้างข้ึน



๑๐. ในกรณีทีร่ะบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เดิม (https://mail.prd.go.th) มีการสร้าง Folder ไว้หลายๆ Folder
แล้วผู้ใช้งานต้องการเก็บรักษาข้อมูลของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เดิมที่ซ่ึงอยู่ Folder อื่นๆ นอกเหนือจาก Folder 
inbox สามารถทำาได้โดย ให้ดำาเนินการยา้ยข้อมูลของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการเก็บรักษามาไว้ที่ Folder 
inbox กอ่นดังภาพที่ ๑๐ โดยการเลือกข้อมูลจดหมายทีต่้องการแล้วเลือก INBOX หลังจากน้ัน กดปุ่ม Move To 
ข้อมูลจะถูกย้ายไปอยู่ที่ Folder inbox

ภาพที่ ๑๐ แสดงการย้ายข้อมูลจาก Folder อื่นๆ ไปยัง Folder inbox เพือ่โอนย้ายข้อมูล

๑๑. หลังจากน้ันให้ใช้โปรแกรม Outlook Express สำาเนาข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้ันตอนที่ ๗ ใหม่
ทำาตามข้ันตอนแบบน้ี ไปเรื่อยๆ จนกระทั่งได้ข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามทีต่้องการทั้งหมด

           

https://mail.prd.go.th/


วธิีการนำาขอ้มูลแอดเดรสบุ๊คเข้า-ออกระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

รายชื่อผู้ตดิตอ่หรือแอดเดรสบุ๊ค ซ่ึงอยู่ในระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มีความสำาคัญอย่างมากในการใช้
งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีทีต่้องมีการย้ายระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เดิมไปสู่ระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่น้ัน การย้ายรายชื่อผู้ตดิตอ่สามารถทำาได้ง่ายๆ ดังน้ี
๑. เปิด browser แล้วไปที่ https://mail.prd.go.th login ดว้ยชื่อผู้ใช้งานและใส่รหัสผ่าน หลังจากล็อกอินสำาเร็จ
เรียบร้อย ใช้ mouse click ที่แทบ Address Book แล้ว click เลือก Export Address Book จากน้ันนำา mouse
click ที่ Export ทั้งน้ี จะมีหน้าต่าง pop up ข้ึนมาให้บันทึก ให้ทำาการบันทึก ผลลัพธ์จะได้เป็นไฟล์นามสกุล .csv
ดงัภาพที่ ๑

ภาพที่ ๑ แสดงการ Export Address Book

๒. ให้ไปที่ไฟล์ที่เพิ่ง Export ออกมา โดยใช้ mouse click ขวา ที่ไฟลด์ังกล่าว แล้วเลือก Open With แล้วเลือก 
Notepad แสดงดังภาพที่ ๒

https://mail.prd.go.th/


ภาพที่ ๒ เปิดไฟล์ที่ Export มา ดว้ยโปรแกรม Notepad

๓. หลังจากเปิดไฟลด์้วยโปรแกรม Notepad เรียบร้อยแล้ว ให้คดัลอกข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ออกมา โดยใช้คีย์
ลดั Ctrl+A แล้วใช้ mouse click ขวา แล้วเลือก copy ดังภาพที่ ๓



ภาพที่ ๓ คดัลอกข้อมูลทั้งหมดภายในไฟล์ออกมา

๔. เปิด browser ข้ึนมาแล้วไปที่ http://homepage.mac.com/phrogz/CSV2vCard_v2.html ซ่ึง URL ที่เปิด
ข้ึนมาน้ีจะเป็นเครื่องมือสำาหรับแปลงไฟล์นามสกุล .csv ให้เป็นนามสกุล .vcf (ไฟล์นามสกุล .csv ไม่สามารถใช้กับ
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ได้ จึงตอ้งแปลงนามสกุลก่อน) ซ่ึงจะมีข้ันตอน ๓ ข้ันตอน ดงัน้ี

- ใช้ mouse click ที่แทบ Step 1 (Paste Data)
ให้ใช้ mouse click ขวา ทีพ่ื้นที่วา่ง แล้วเลือก Paste จะทำาให้ได้ข้อมูลที่เพิ่งจะคัดลอกมาจากข้ันตอนที่ ๓

ดงัภาพที่ ๔

ภาพที่ ๔ แสดงข้ันตอนแรกของการแปลงไฟล์นามสกุล .csv เป็น .vcf

- ใช้ mouse click ที่แทบ Step 2 (Specify Types)
ให้กำาหนดค่าตามภาพที่ ๕ ส่วนคา่อื่นๆ ให้เป็น default ไว้

http://homepage.mac.com/phrogz/CSV2vCard_v2.html


ภาพที่ ๕ แสดงข้ันตอนที่สองของการแปลงไฟล์นามสกุล .csv เป็น .vcf

- ใช้ mouse click ที่แทบ Step 3 (Copy vCard)
ทำาการคดัลอกข้อมูลทั้งในแทบน้ีออกมา โดยใช้คีย์ลัด Ctrl+A แล้วใช้ mouse click ขวา แล้วเลือก copy 

ดงัภาพที่ ๖



ภาพที่ ๖ แสดงข้ันตอนที่สุดท้ายของการแปลงไฟล์นามสกุล .csv เป็น .vcf

๕. ให้ใช้ mouse click ขวาที่ พื้นทีว่่างบนหน้าจอ DeskTop แล้วเลือก New แล้วเลือก Text Document แล้วตั้ง
ชือ่เป็น test.cvf ให้เปิดไฟล์ที่เพิ่งสรา้งน้ีข้ึนมาโดยใช้โปรแกรม Notepad แล้ววางข้อมูลที่เพิ่งคัดลอกมาจากข้ันตอน
ที่ ๔ (Step 3 (Copy vCard)) โดยการ click ขวาที่พื้นทีว่่าง แล้วเลือก Paste ให้ save ไฟลด์ังกล่าวให้เรียบร้อย
แสดงดังภาพที่ ๗

ภาพที่ ๗ แสดงข้อมูลที่อยู่ในไฟล์ test.vcf



๖. เปิด browser ข้ึนมาแล้วไปที่ http://intranet.prd.go.th ใส่รายชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน หลังจากน้ันใช ้
mouse click ที่แทบเมนู 2 จะพบว่ามีแบนเนอร์ให้ click เพือ่เข้าสู่ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใหม่

ภาพที่ ๘ แสดงแบนเนอร์ของระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใหม่

๗. หลังจากที่เข้าระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใหม่เรียบร้อยแล้ว ให้เลื่อน mouse ไป click ที่ สมดุรายช่ือ และ 
click ที่ รายช่ือผู้ติดต่อส่วนตัว และ click ที่ นำาข้า และให้ browse.. ไปที่ไฟล์นามสกุล test.vcf ดงัภาพที่ ๙
แล้วกดปุ่ม นำาเข้า 

ภาพที่ ๙ แสดงการ browse ไฟล์เพื่อนำาข้อมูลเข้า

๘. หลังจากทำาข้ันตอนที่ ๗ เป็นอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการนำาแอดเดรสบุ๊คเข้า-ออก จะพบวา่มีข้อมูลที่ได้นำาเข้ามาเป็นที่
เรียบร้อย ดังภาพที่ ๑๐

http://intranet.prd.go.th/


ภาพที่ ๑๐ แสดงข้อมูลแอดเดรสภายหลังจากการนำาเข้า


