
คูมือการ รับ – สง E-mail 
 
1.  เปดโปรแกรม Internet Explorer ไปยัง Address : http://www.mod.go.th  คลิกท่ี Mod Mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  ใส User ID : และ Password   หากตองการเปลีย่น Password ใหคลิกท่ี Change Password 
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เลือกภาษาทีแ่สดงในเมน ู
ใสชื่อท่ีตองการแสดงใหผูรับเหน็ 

รูปแบบของ e-mail 
ตั้งคาการเรียงจดหมายใน Inbox 

แสดงขอความตอหนา 

ใสขอความที่ตองการใหแสดงทุกเมล 

 
3.  ถาเปนการ Login ครั้งแรก จะพบกับหนาจอนี้ เพื่อใหกรอกขอมูลของผูใชเมล  เมื่อแกไขเรยีบรอยแลวให
คลิกที่ปุม Save (บันทึก)  เพือ่เขาสูหนา Inbox 
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4.   เมนูคําสั่งการใช Mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Refresh  (อานแฟมจดหมาย) :   ใหโปรแกรมอานจดหมายฉบับใหม 
 Compose New Message (รางจดหมาย) :  เขียนจดหมายฉบับใหม 
 Address book (สมุดที่อยู) : เก็บ e-mail address 
 Folders (แฟมจดหมาย)  :  สรางแฟมเก็บจดหมาย  
 Empty trash (ลบจดหมายใน trash) : ลบจดหมายที่ไดเคลื่อนยายมาไวใน Trash 
 User preference (ขอมูลสวนตัว) : กําหนดขอมูลสวนตวัที่ใหแสดงเมื่อใช Mail 
 Logout (ออกจากระบบ) : ออกจาก Mod Mail 
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5.  เครื่องมือจดัการแฟมขอมูลใน Inbox 
 
 
 
 
 
 

1. บอกสถานะของแฟมจดหมายวาขณะนี้อยูที่แฟม Inbox  หรือถาตองการเปลี่ยนไปยังแฟมอ่ืนใหคลกิที่  
 
2. แจงวาขณะนีม้ีจํานวนจดหมายทั้งหมดกีฉ่บับใน Inbox และกี่ฉบับท่ียงัไมไดอาน 
3. ขอความเตือนวาในตอนนีแ้ฟม Inbox ใชเนื้อที่เกิน 2 Mb  
4. จํานวนหนาท่ี e-mail ท้ังหมดในแฟม Inbox   ถามีหลายหนาสามารถคลิกทีลู่กศรเพื่อดูหนาถัดไปได 
5. ใชสําหรับเคลือ่นยาย mail ที่ตองลบ โดยคลิกปุมนีแ้ลว จะยายจดหมายไปอยูใน Trash หลังจากนัน้ ถา

ตองการลบจดหมายนั้นทิ้งไปเลย ใหคลิกท่ีปุม 
การสงจดหมาย 

1. คลิกท่ี New Compose (รางจดหมาย) เมนู  
2. กรอก e-mail address ของผูรบัจดหมาย ในชอง To. 
3. กรอก e-mail address  ของผูรับสําเนาจดหมาย  ในชอง Cc. 
4. กรอก e-mail address  ของผูรับจดหมายทีไ่มตองการใหผูรบัสําเนาจดหมายทราบ ในชอง Bcc. 
5. กรอก e-mail address  เพื่อใหตอบกลับไปยงั e-mail address ท่ีกําหนดในชอง  
6. แนบแฟมขอมูล , รูปภาพ ฯลฯ ไปกับ e-mail   

6.1 ใหคลิกที่ปุม Browse  เลือกตําแหนงที่เก็บขอมูล  
6.2 คลิกเลือกแฟมขอมูลที่ตองการสง คลิก Open  

7. คลิก Add เพ่ือเพิ่มแฟมขอมลูเขาไปกับ e-mail 
8. กรอกเรื่อง หรอืหัวขอที่สง e-mail  
9. คลิกในชองสี่เหลี่ยมใต Subject เพื่อพิมพขอความในจดหมาย 
10. คลิก Send เมื่อพิมพขอความจดหมายเสรจ็ พรอมสง 
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การเปดอานจดหมาย 
 - ใหคลิกทีจ่ดหมายฉบับท่ีตองการอาน โดยดูช่ือผูสงไดในชอง Sender (ผูสง) ในกรณจีดหมาย             
ที่ยังไมไดเปดอานจะมีสัญลกัษณ             อยูในชอง Status (สถานะ)  และสญัลกัษณ        หมายถึง มขีอมูลแนบ
มากลับจดหมายดวย   
 
 
 
 
 
 
 จะปรากฏหนาตางนี้ เมื่อคลกิอานเขาไปอานจดหมาย และจะพบวามีขอมูลแนบมาดวย อยูในกรอบของ 
Attachment1 … ช่ือเอกสารคือ CVS User Manual.doc  หากตองการอานเอกสารทีแ่นบมาใหคลิกที่ Download 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 การ Download สามารถทําได 2 วธิี ดังนี ้
 วิธีที่ 1 

1. คลิกที่ Download  

1 
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2. คลิกปุม Save หากตองการเก็บขอมูลไวที่เครื่องคอมพิวเตอร 
3. คลิกเลือกสถานที่เก็บขอมลูที่ Download   
4. ตั้งชื่อขอมูลใหม หรือจะใชช่ือเดิมก็ได 
5. คลิก Save (บันทึก) 
6. ถาตองการอานเอกสาร ใหไปยังสถานทีเ่กบ็แลว ดับเบิล้คลิกขอมูลนั้น ก็สามารถอานได

ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีที่ 2  เปดขอมูลท่ีแนบมากบัจดหมายเลย 

1. คลิก Download 
2. คลิก Open  จะปรากฏหนาตางทําการ Download 

2
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3. ถาในเครื่องคอมพิวเตอรของเรามโีปรแกรมที่สามารถเปดขอมูลที่แนบมากับจดหมายได 
โปรแกรมก็จะเปดเอกสารขึน้มาใหทันที  ถาไมมโีปรแกรมกจ็ะตองหาโปรแกรมเปดให
ตรงกับขอมลูที่สงมาใหกอน 

   
 
 
 
 
 
 
 
  ตัวอยาง  เอกสารที่ download มา เปนขอมูลประเภท Microsoft Word ซึ่งในเครื่องคอมพิวเตอร
มีโปรแกรม Microsoft Word อยูแลว ก็สามารถอานไดเลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ในจดหมายที่เปดงาน จะมีเมนูเครื่องมือ สําหรับใหใชงานดังนี ้
 
 
 

1 2 3 4 5 
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1. ยอนกลับไปยงัหนา Inbox  เพ่ืออานจดหมายฉบับตอไป 
2. ใชสําหรับตอบจดหมายไปยังผูสง ใหคลกิที่ปุม Reply จะปรากฏหนาตางดังนี้  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใชสําหรับตอบจดหมายไปยังผูสง และผูรบัสําเนาสง 
4. การสงจดหมายตอไปยังบุคคลอ่ืน (การสงตอโปรแกรมจะแนบเอกสารทีส่งมาไปดวย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ออกจากระบบ Mod Mail 

จะมีชื่อผูรับใหอัตโนมัต ิ

พิมพขอความที่ตองการ

กรอก e-mail ของผูรับที่ตองการสงตอ 
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การลบจดหมาย 
 1. คลิกที่              ดานหลังของจดหมายฉบับที่ตองการลบ 
 2. คลิกที่ปุม   
 3. คลิกที่ปุม                   แฟมที่ตองการนําจดหมายไปใส เพื่อลบท้ิงออกจากระบบ ควรใสไวในแฟม 
TRASH  

4.จะมีหนาตางตรวจสอบวาตองการลบจดหมายใชหรือไม ถาตอบใช ระบบจะยายจดหมายฉบับที่เลือก
ไปไวในแฟม TRASH ซึ่งขณะนี้จดหมายฉบับนั้นยังไมถูกลบออกจากระบบ จนกวาจะทําขั้นตอนที่ 5 
 5. คลิกที่ปุม                          เมื่อคลิกปุมนีแ้ลว จดหมายจะถกูลบออกจากระบบไป ไมสามารถนํา
กลับมาไดอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การ Address Book (สมุดท่ีอยู) ใชสําหรับชวยจํา e-mail address ที่ติดตอ มีวิธีทําได 2 วิธี ดังนี ้
 วิธีที่ 1  
 - คลิกที่ปุม            ท่ีอยูหนาชื่อผูสง ระบบจะจดัการเก็บ e-mail นั้นเขาไปใน Address Book ใหทันที 
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 วิธีที่ 2 
 1. คลิกที่                            บนแถบเครื่องมอื 
 2. พิมพช่ือลงในชอง Name (ช่ือ)  และ e-mail address ลงในชอง e-mail address 
 3. คลิกที่ปุม                        เพื่อเก็บลงในสมุดที่อยู (Address Book)  
 4. คลิกที่ปุม         ถาตองการลบชื่อออกจากสมุดที่อยู (Address Book) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเรยีกใช Address Book (สมุดที่อยู) 

1. คลิกท่ี Compose New Message  เพ่ือสงจดหมาย และคลกิที่ปุม To หรือ CC ถาตองการสําเนา      
ถึงใคร 

2. คลิกเลือกชื่อคนที่ตองการสง หลังจากนัน้คลิกปุม OK 
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