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1.0 เร่ิมต้นการใช้งาน   
1.1  การลอ็กอนิเข้าใช้อีเมลล์ผ่านเว็บ   

การเขา้ใชร้ะบบอีเมลลผ์า่นทางเวบ็ ในช่อง Address ใหพ้ิมพ ์https://sutmail.sut.ac.th 
ระบบจะแสดงหนา้จอใหใ้ส่ Username : username@sut.ac.th  และ รหสัผา่น (password)  
 

  
   
1.2 แสดงรายละเอียดหน้าจอ เม่ือ login เขา้สู่ระบบ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนา้ต่างแสดง folder 
ท่ีใชเ้ก็บเมลล ์

รายการอีเมลล ์ 
 

หนา้ต่างแสดงรายละเอียดของอีเมลล ์ 
 

คน้หาEmail

อีเมลลล์ ์

option 

Feature calendar /people/ task 
 

https://sutmail.sut.ac.th/
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2.  การสร้างจดหมายใหม่  
2.1 การสร้างอเีมลล์ใหม่  
ขั้นตอนการสร้างอีเมลลใ์หม่  

• คลิกปุ่ ม “ใหม่”หรือ  “New mail” แลว้จะมีหนา้จอแสดงดงัรูป   
 

 
  

 
 

 
ท่ีช่อง To : ใส่ email ของผูรั้บ   
ท่ีช่อง CC :  (Carbon copy) ส่งสาํเนาขอ้ความไปยงัผูรั้บ   

               ท่ีช่อง Subject : ใส่ช่ือเร่ืองของจดหมาย 
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2.2 การเลือกอเีมล์ ของบุคลากร ภายในมหาวิทยาลัย สามารถคน้หาอีเมลบ์ุคลากรได ้โดยคลิกเลือกท่ี 
ท่ีคาํวา่ :To และกด เคร่ืองหมาย >>  จะปรากฏรายช่ืออีเมลด์งัน้ี 

  

 
 

หนา้แรกจะแสดง my contacts รายช่ือผูติ้ดต่อ( contact list )ท่ีเราเคยไดส้ร้างรายช่ือไว ้
หรือสร้างกลุ่ม email ไว ้ หากตอ้งการแสดงรายช่ิอ mailing list ทั้งหมดของมหาวิทยาลยั ให้
กดปุ่ ม  >> และเลือก all users 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะแสดง email

ทั้งหมดใน
มหาวิทยาลยั 

หรือแสดง 
email แยกตาม
หน่วยงาน 

เมื่อเจอบุคคลท่ีตอ้งการจะส่ง
เมลลห์า ให้ดบัเบิล้คลิ้กรายช่ือ
นั้น โปรแกรมจะ add รายช่ือ
ไปยงัแถบ TO อตัโนมติั 
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ระบบจะทาํการใส่อีเมลใ์ห้อตัโนมติัดงัรูปดา้นล่าง 

 
 

Double click เลือก
รายช่ือเมลลผ์ูรั่บ แลว้กด 
ok 

หรือท่านสามารถใชฟั้งชนั search 
หา จากค า หรือส่วนหน่ึงสวนใดของช่ือ 
– สกุลภาษาองักฤษ ก็ได ้
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2.3 การแทรกเอกสาร 

ใหเ้ลือกท่ีเมนู    จะไดห้นา้จอการทาํงานดงัรูป 
 

 
 

ท่ีเมนู attachment คือ การแทรกไฟลต์่างๆ 
ท่ีเมนู Picture คือ การแทรกรูปภาพต่างๆ   
 
**สาํหรับการรับส่งภายในมหาวิทยาลยั ขนาดไฟล ์attach สูงสุดไม่เกิน 35 Mb  
**ส่งออกภายนอก จะอา้งอิงฝ่ังผูรั้บดว้ย  เช่น gmail สูงสุดไม่เกิน 25 Mb 
**ถา้ไฟลมี์ขนาดใหญ่ ควร zip ไฟลก่์อนส่ง  
**ไฟลน์ามสกุล . EXE ไม่สามารถส่งโดยตรงได ้จะตอ้งZip ไฟลก่์อนแนบ 

2.4 การส่งจดหมาย 
เม่ือสร้างเน้ือหาอีเมลค์รบถว้นแลว้ ใหเ้ลือกท่ีเมนู  “ Send” เพื่อทาํการส่งเมล ์
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2.5 การลบจดหมาย 
 
หากท่านตอ้งการลบจดหมาย ใหค้ลิ้ก 1 คร้ังเพื่อเลือกจดหมาย /หรือใชปุ้่ ม shift ช่วยเพื่อทาํการเลือก
จดหมายหลายๆฉบบั  จากนั้นกดปุ่ ม delete หรือ คลิ้กท่ี  X เพื่อทาํการลบจดหมาย 
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3. ปฏิทิน  : การสร้างจดหมายนัดประชุม 
 

3.1 การสร้างจดหมายเชิญประชุม 
ท่ีหนา้จอกล่องจดหมายของเรา เลือกท่ีเมนู “Calendar” จะปรากฏหนา้จอปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ดบัเบิ้ลคลิก้ 
เลือกวนัท่ีจะท า
การนดัหมาย 
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1. กรอกรายละเอียด ขื่อ event 

/location 

2. เพ่ิมรายช่ือผูเ้ขา้ประชุม 

3.ใส่รายละเอียด
วนัเวลา 

4. ตั้งค่าReminder : 

คือ จะให้ระบบเตือนก่อน
เวลานดัหมาย ก่ีนาที 

5. Request Responses คือ 
ตอ้งการให้ผูท่ี้ไดรั้บอีเมลน์ดัหมาย 
ตอ้งท าการยืนยนัผลการ นดัหมาย
หรือไม่ 

6.Mark as private คือ นดั
หมายฉบบัน้ีเห็นเฉพาะเราคนเดียว ไม่
ตอ้งการประกาศเป็น สาธารณะ 

7. กรอกรายละเอียดการประชุม 
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3.2 ผู้ท่ีได้รับจดหมายเชิญประชุม 
ผูท่ี้ไดรั้บจดหมายเชิญประชุม จะมีสัญลกัษณ์ 

 
 
เม่ือเปิดจดหมายอ่าน จะพบรายละเอียดตามรูปดา้นล่างน้ี 

 
เมนู Accept คือ ยอมรับการประชุม 
เมนู Tentative คือ ยงัไม่แน่ใจวา่ร่วมประชุมไดห้รือไม่ 
เมนู Decline คือ ไม่สามารถร่วมประชุมได ้
หากยอมรับการนดัหมายประชุม เลือกท่ีเมนู “ACCEPT-ยอมรับ”จะไดร้ายละเอียดดงัรูปดา้นล่าง 
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Edit the response before sending คือ ยอมรับการประชุม แต่ตอ้งการแนบขอ้ความกลบัไปหาผูน้ดัหมาย 
Send the response now คือ ยอมรับการประชุม 
Don’t send the response คือไม่ยอมรับการประชุม  
จากตวัอยา่งเลือกเป็น Accept : Send the response now ระบบจะทาํการลงบนัทึกการนดัหมายลงใน
ปฏิทินของท่าน โดยดูไดท่ี้เมนู “ Calendar” ดงัตวัอยา่งในรูปดา้นล่างน้ี 

 
*ระบบจะทาํการแจง้เตือนก่อนเวลานดั 15 นาที 
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3.3 การตรวจสอบผลการส่งจดหมายการเชิญประชุม 
เจา้ของเร่ือง  ท่ีไดส่้งจดหมายเชิญประชุม สามารถตรวจสอบไดว้า่ มีผูส้ามารถเขา้ร่วมประชุมได ้ 
โดยจะมีเมลลต์อบรับกลบัมา ตามตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
หรือสามารถเชค จากปฏิทิน ผูเ้ชิญ โดยเลือกท่ี event และ Double Click รายการนดัหมายนั้นๆ ไดเ้ลย  

 
   
แลว้คลิกเลือกท่ีคาํวา่ “attendees” เราจะเห็นวา่อีเมลท่ี์ไดส่้งจดหมายเชิญไป มีผูท่ี้สามารถเขา้ร่วม 
ประชุมไดเ้ท่าไร  ดงัตวัอยา่งในรูปดา้นล่างน้ี  
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จะแสดงรายละเอียดผูต้อบรับ –ผูป้ฏิเสธ ดงัภาพ 
 

 
 
 
3.4 การแชร์ปฏิทิน 

 
-เลือกเมนูปฏิทิน –> แชร์ 

 
 
-จากนั้นกรอกรายช่ือผูท่ี้ตอ้งการจะแชร์ปฏิทินกบัคุณ และกดส่ง 
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-ฝ่ังผูรั้บจะไดค้าํเชิญในการแชร์ปฏิทิน 

 
-ถา้ผูรั้บตอบรับการแชร์ เขาจะสามารถเห็นปฎิทินจากผูส่้งได ้ 

 
-แต่ถา้ตอ้งการเห็นปฏิทินทั้ง 2 ฝ่ัง ผูรั้บจะตอ้งแชร์ปฏิทินของตนเองกลบัดว้ย โดยเลือกเมนู “Share my 
calendar back” 

ปฏิทินฝ่ังผูรั้บ 
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-ฝ่ังผูส่้งตอบรับการเพิ่มปฏิทินผูรั้บ เขา้ปฎิทินของตนเอง 

 
 
-จะทาํใหส้ามารถเห็นขอ้มูลของทั้งสองฝ่ายได ้
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4.การสร้างลายเซ็นประจ าตัว 
เป็นการสร้างลายเซ็น ท่ีเราสามารถใส่รายละเอียดส่วนตวั อติัโนมติัดา้นทา้ยจดหมายท่ีถูกส่งออกจาก
เรา เช่น  

 
 
 
 
4.1 วิธีการสร้างลายเซ็นอเีมล์ประจ าตัว  

โดยเลือกท่ีสัญลกัษณ์     แลว้เลือกท่ีเมนู “Options”   
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เลือกท่ีเมนู setting เลือกหวัขอ้ “mail” จากนั้นกรอกรายละเอียดส่วนตวั 
จากนั้นต้ิกเคร่ืองหมายถูกท่ี “automatically include my signature on message I send” จากนั้นกด save 

 
เม่ือกาํหนดค่าเรียบร้อยแลว้ ทุกคร้ังท่ีเราสร้างจดหมายใหม่  ระบบจะทาํการใส่ลายเซ็นใหอ้ตัโนมติั 

 

2. เขียนลายเซ็นต ์

1. ต้ิกถูกท่ี 
Automatically 
include my 
signature 
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5. การสร้าง Address Book 
สาํหรับสร้างรายละเอียดของบุคคลท่ีเราติดต่อภายนอกองคก์ร  ซ่ึงสามารถทาํได ้2 วิธี คือ   
5.1 สร้างจากอเีมล์ท่ีได้ส่งมาหาเรา ณ. ขณะนั้น โดยทาํการเปิดอีเมลข์องบุคคลนั้นๆ    นาํเมาส์วางท่ีรูป 
  

 
 

 

 กรอกรายละเอียดช่ือ-นามสกุล ของ
contact 

 email accountจะปรากฏอติั
โนมติั 

น าเมาส์วาง 

ปรากฏเมนู 
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5.2 การสร้าง Address Book  จากเมนู people 

 

 
5.2.1 กรณีสร้าง contact รายบุคคล 

 
 
จากนั้นกรอกรายละเอียด ขอ้มูลผูติ้ดต่อ แลว้กด save 

 
 
 

1. กรอกรายละเอียดช่ือ-นามสกุล ของ
contact 

 2. กรอก email account 
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5.2.2 กรณีสร้างกลุ่ม (group of contact) 
ใหเ้ลือกเมนู cerate group 

 
 

 
 

1.ตั้งช่ือกลุ่ม 

2.เพ่ิม member เขา้กลุ่ม โดยช่ือ ภาษาองักฤษ 

3. กด save 
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5.2.3 การส่งเมลล์แบบกลุ่ม 
-คลิ้กท่ี new mail ตามปรกติ 

 
-คลิ้กท่ี To 

 
-จากนั้นเลือกกลุ่มท่ีจะส่ง โดยทาํการดบัเบิ้ลคลิ้กท่ีกลุ่มนั้นๆ 

 
 

ดบัเบิ้ลคลิก้ 

2 ช่ือกลุ่มจะมาปรากฏท่ี TO หลงัจากการดบัเบิ้ลคลิ้ก 

3.กด OK 
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จากนั้นท าการส่งเมลล์ตามปรกติ 

 
 
6.การตอบกลบัอตัโนมัติ(Auto Replies) 
กรณีท่ีไม่สะดวกตอบกลบัอีเมล ์ เช่น อาจเพราะอยูใ่นช่วงลาพกัผอ่น  สามารถใหร้ะบบตอบกลบั 

อตัโนมติั สามารถทาํไดด้งัน้ี - เลือกท่ีสัญลกัษณ์  ->Options-> Organize mail -> Automatic 
Replies  แลว้ตั้งค่าตามภาพ 
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1.เลือก send automatic 

replies 

2.เลือก send replies olny during 

this time period และตั้งระยะเวลา 

3.พิมพข์อ้ความตอบกลบัอติัโนมติั 

4.เลือกฟังชนัน้ีเพ่ือให้แสดงขอ้ความตอบกลบัอติั
โนมติั ส าหรับผูส่้ง ท่ีส่งเมลลม์าหาเราจากภายนอก
องคก์รดว้ย 

5.พิมพข์อ้ความตอบกลบัอติัโนมติัส าหรับผูส่้ง ท่ีส่ง
เมลลม์าหาเราจากภายนอกองคก์ร 

6. กด save 
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7.การตั้งค่าเมลล์ แบบ auto forward 
กรณีท่ีท่านมีเมลลห์ลาย account และตอ้งการ forward จดหมายมาท่ี account เดียว สามารถทาํไดด้งัน้ี 
 
-ยกตัวอย่างการ forward จดหมายจาก @sut.ac.th ไปที่ @g.sut.ac.th 

สามารถทาํไดด้งัน้ี - เลือกท่ีสัญลกัษณ์  ->ตวัเลือก -> กฏกล่องขาเขา้และกฏการลา้ง  

 
กดเคร่ืองหมายบวก + 

 
 
ตั้งค่าตามตวัอยา่งต่อไปน้ี 

mailto:xxx@sut.ac.th
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ท่ีเมนูเลือกบุคคล ใหก้รอก email account ท่ีจะ forward ไป  แลว้กดบนัทึก 

 
 
เม่ือกดบนัทึกแลว้จะกลบัมาท่ีหนา้เดิม สังเกตุ ท่ีเมนู “เลือกบุคคล” จะเป็นช่ือ email account ท่ีตอ้งการ 
forward ไป จากนั้นกด ตกลง เป็นการเสร็จส้ินการตั้งค่า auto forward. 

ตั้งช่ือกฏ 

เลือก “น าไปใชก้บัขอ้ความทั้งหมด” 

เลือก “ส่งขอ้ความต่อไปยงั” 
เสร็จแลว้ กดเมนู “เลือกบุคคล” 
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-ทั้งน้ีเมลลจ์ะยงัถูกสาํเนาเขา้ inbox sutmail ดว้ย และถูก forward อีกฉบบัไปท่ี @g.sut.ac.th ตามกฏ
ท่ีตั้งไว ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 


