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บทท่ี 1 การเปิดโปรแกรมเพื่อเข้าใช้งานระบบ E-Mail ของกรมชลประทาน 

การเรียกใช้งานในการรับส่ง E-Mail  

1. ใช้ผ่านโปรแกรม Mail Client เช่น Microsoft Outlook โดยผ่านโปรโตคอล POP3 หรือ IMAP 

 

รูปที่ 1-1 แสดงหน้าจอโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ IMAP 
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2. ใช้ผ่านโปรแกรม Web Browser เช่น Microsoft edge, Google Chrome เป็นต้น ให้สามารถ

เรียกใช้งานในลักษณะ Web Application ได้ ซึ่งวิธีนี้จะ เป็นวิธีที่สะดวกที่สุด เพราะผู้ใช้ไม่ต้อง setup ค่า 

configuration ใดๆ บนเครื่องที่ เรียกใช้งาน และโดยทั่วไปแล้วโปรแกรม Microsoft edge มักจะถูกติดตั้งมา 

พร้อมๆ กับโปรแกรม Windows 

เริ่มต้นการใช้งาน 

1) เปิดโปรแกรม Web browser ที่ต้องการใช้งานในเครื่อง 

 

รูปที่ 1-2 การเรียกใช้งานโปรแกรม Browser Microsoft Edge 

2) ที่ Address Bar ใส่ https://mail.rid.go.th 

 

รูปที่ 1-3 แสดงการป้อนที่อยู่เพ่ือเข้าสู่หน้าเว็บเมล 

 

  

https://mail.rid.go.th/
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3) เข้าสู่หน้า Login ของระบบเว็บเมล ใส่ Username (ไม่ต้องใส่ @yourdomain)และ Password แล้วเลือก 

Interface เป็น Modern จากนั้นคลิกที่ Sign in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1-4 แสดงการป้อนที่อยู่เพ่ือเข้าสู่หน้าเว็บเมล 

 

4) เข้าสู่หน้าใช้งานของระบบเว็บเมล 

 

รูปที่ 1-5 แสดงหน้าการใช้งานระบบเว็บเมล 
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องค์ประกอบของเว็บเมล 

1) Menu Bar ประกอบด้วยเมนูสำหรับเข้าสู่ฟังก์ชั่นหลักต่างๆ ในระบบเว็บเมล 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-6 แสดง Menu Bar สำหรับเข้าสู่ฟังก์ชั่นหลักต่างๆ 

2) Folder List Viewer and Management tool : ส่วนประกอบและส่วนจัดการโฟลเดอร์ 

 

รูปที่ 1-7 แสดงเครื่องมือสำหรับจัดการ Folder 
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3) Submenu ในส่วนการจัดการข้อความ 

 

รูปที่ 1-8 แสดงฟังก์ชั่นการทำงานบนหน้าเว็บเมล 
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บทท่ี 2 Folder / Mailbox 

การสร้าง  Mailbox/Folder 

ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox Folder ได้ตามความต้องการ ดังต่อไปนี้ 

1.1)  เครื่องมือที่ใช้ในการสร้าง Maibox Folder จะอยู่ใน Folder List Viewer and Management 
Tool ในหน้าต่างด้านซ้าย ผู้ใช้งานสามารถสร้าง mailbox ได้หลาย mailbox (multi-mailbox) และสามารถสร้าง 
mailbox ได้หลายระดับ (multi-level) 

 

รูปที่ 2-1 แสดงเครื่องมือที่ใช้ในการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 
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1.2)  ขั้นตอนการสร้างโฟลเดอร์ และ ซับโฟลเดอร์ (Subfolder)  

1) คลิกเครื่องหมาย “+” เพ่ือเข้าหน้าต่างสร้างโฟลเดอร์ 
2) คลิกปุ่ม Create Folder 
3) เลือกโฟลเดอร์หลัก (Root) หรือ โฟลเดอร์ย่อย ที่ต้องการสร้าง 
4) กำหนดชื่อโฟลเดอร์ที่ต้องการ 
5) กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือสร้างโฟลเดอร์ 

 

 

 

   

 

 

 

รูปที่ 2-2 แสดงหน้าต่างที่ใช้ในการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

การตั้งค่า  Mailbox/Folder 

ในแต่ละ Mailbox / Folder เราสามารถตั้งค่าการใช้งานให้แต่ละกล่องข้อความได้ด้วยการ 
คลิกปุ่ม      "    ซึ่งอยู่ด้านบนขวามือในหน้าต่างของรายการโฟลเดอร์ ตามรูป 2-3 

ขั้นตอนการจัดการและกำหนดสิทธิ์ของโฟลเดอร์ 

1) เลือกโฟลเดอร์ และคลิกปุ่ม           เพ่ือเข้าสู่หน้าจัดการและกำหนดสิทธิ์ของโฟลเดอร์ 
 2) เลือก user ที่ต้องให้สิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์นั้น 
 3) กำหนดสิทธ์การเข้าถึงโฟลเดอร์ รายละเอียดตามตารางด้านล่าง 
 4) เมื่อกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงโฟลเดอร์เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
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รูปที่ 2-3 แสดงหน้าจัดการและการกำหนดสิทธ์ให้ผู้อ่ืนเข้าใช้งานโฟลเดอร์ได้ 

ตารางการจัดการ และกำหนดสิทธ์การเข้าถึงโฟลเดอร์ 

Remove folder สั่งลบโฟลเดอร์ โดยสามารถลบ Sub Folder ใต้โฟลเดอร์นี้ได้ด้วยการ เลือก 
โฟลเดอร์ย่อย   

Rename folder การเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์ 

Access Control List Read    - ให้สามารถอ่านข้อมูลในกล่องข้อความได้ 
Write    - ให้สามารถเขียนข้อมูลในกล่องข้อความได้ 
Lookup - ให้สามารถมองเห็นกล่องข้อความได้ 
Select   - ให้สามารถเลือกข้อมูลในกล่องข้อความและอ่านได้ 
Seen     - ให้สามารถมองเห็นข้อมูลในกล่องข้อความได้ 
Flags     - ให้สามารถเขียนข้อมูลและทำการปักธงข้อความได้ 
Insert    - ให้สามารถเพ่ิมข้อความในกล่องข้อความได้ 
Create   - ให้สามารถสร้าง Sub Folder ในกล่องข้อความได้ 
Delete   - ให้สามารถลบข้อความในกล่องข้อความได้ 
Admin   - ให้สามารถบริหารจัดการกล่องข้อความรวมถึงการกำหนดสิทธิ์ได้ด้วย 
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การเข้าถึง Folder 

 หลังจากกำหนดสิทธิ์ share โฟลเดอร์ให้เพ่ือนเรียบร้อยแล้ว เพ่ือนสามารถเข้าถึงโฟลเดอร์นั้นๆ ได้โดย
ตรวจสอบ E-Mail ที่ส่งเข้ามาใน inbox จากนั้นให้ กดปุ่ม “สมัครสมาชิก” -> กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อเพ่ิม
โฟลเดอร์ 
 

 

รูปที่ 2-4 ขั้นตอนการตอบรับโฟลเดอร์ที่เพ่ือนแชร์มาให้ 

  

ข้อแนะนำการกำหนดสิทธิ์แบ่งออกได้ดังนี้ 

1. ต้องการให้เข้ามาอ่านอีเมล์ได้เพียงอย่างเดียว ให้เลือก Read, Lookup, Select, Seen 

2. ต้องการให้สามารถเพ่ิม Flag ให้เลือก Flag 

3. ต้องการให้สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความได้ ให้เลือก Write, Insert, Post, Create, Delete 

4. ต้องการให้มีสิทธิ์บริหารจัดการโฟลเดอร์ให้เลือก Admin 
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บทท่ี 3 การรับ-ส่งอเีมล 

การเรียกดูอีเมลใหม่ 

หลังจาก login เข้าสู่ระบบอีเมล ระบบจะนำเข้าสู่หน้าหลัก ซึ่งสามารถมองเห็น E-Mail ทั้งหมด ทั้งที่

อ่านแล้ว และที่ยังไม่ได้อ่าน  

1) จำนวนอีเมลทั้งหมด และจำนวนอีเมลที่ยังไม่ได้อ่าน 
2) อีเมลที่ยังไม่ได้อ่านจะแสดงเป็นตัวหนา 
3) เครื่องหมาย            แสดงว่ามีไฟล์ที่แนบมาด้วย 
4) ข้อความเตือนว่ามีอีเมลใหม่เข้ามา สามารถเลือกว่าอ่านแล้ว หรือ ลบออกได้ 

  5) แสดงชื่อผู้ส่ง 
  6) ปุ่ม “New Mail” สำหรับสร้างอีเมลใหม่ 

7)           คลิกเพ่ือลบอีเมล 
8)           คลิกเพ่ือตอบกลับ (Reply Mail) 
9)           คลิกเพ่ือตอบกลับทุกคน (Reply all) 
10)          คลิกเพ่ือตอบกลับทุกคน (Forward Mail)  

 

รูปที่ 3-1 ภาพหน้าแรกหลังจาก Login เข้าสู่ระบบอีเมล 
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การเขียนอีเมลใหม่ (Compose E-Mail) 

 ผู้ใช้งานสามารถสร้าง E-Mail ใหม่ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “New Mail” 

 

รูปที่ 3-2 ภาพหน้าต่างการสร้างอีเมล 
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บทท่ี 4 สมดุที่อยู่ (Address Book) หรือรายช่ือผู้ติดต่อ (Contacts) 

การใช้งานฟังก์ชันสมุดที่อยู่ (Address Book) เพ่ือเก็บข้อมูลผู้ติดต่อ ช่วยเสริมประสิทธิภาพการ
ทำงานภายในองค์กรให้มากยิ่งขึ้น 

สมุดที่อยู ่(Address Book) หรือรายช่ือผู้ติดต่อ (Contacts) 

การเรียกดูข้อมูลผู้ติดต่อได้โดยคลิกที่เมนู "Contacts" ที่ Menu Bar ด้านซ้ายของเว็บเมล 
 

 

รูปที่ 4-1 แสดงรายชื่อของผู้ใช้งานที่อยู่ภายใต้โดเมนเดียวกัน 
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รูปที่ 4-2 แสดงรายชื่อผู้ติดต่อที่ถูกสร้างขึ้นมา 

การสร้างรายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts) หรือกลุ่มผู้ติดต่อใหม่ 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ได้โดย คลิก         เพ่ิมรายการใหม่ ที่ Menu ด้านบน แล้ว
เลือกเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ หรือเพ่ิมกลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ 

 

 

รูปที่ 4-3 แสดงเมนูการเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ หรือเพ่ิมกลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ 
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รูปที่ 4-4 ขั้นตอนการเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ หรือเพ่ิมกลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ 

การสร้างรายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts) จากอีเมลท่ีได้รับหรือส่งออก 

เมื่อได้รับอีเมลจากผู้อื่น หรือส่งอีเมลออกจากระบบ สามารถเลือกเก็บข้อมูลผู้ติดต่อได้โดย เปิดอ่าน
อีเมล จากนั้นเลือกประเภทของผู้ติดต่อ และทำการเพ่ิมรายชื่อ 

 

รูปที่ 4-5 ขั้นตอนการเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อจากอีเมล 
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บทท่ี 5 การกำหนดกฏเกณฑ์ และการตั้งค่าสว่นตัว 

การสร้าง Vacation Message 

เป็นการสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัติสำหรับกรณีที่ไม่สามารถตอบข้อความได้ หรืออยู่ในช่วงลาพัก
งาน (Vacation) ซึ่งสามารถกำหนดได้โดยคลิกปุ่ม "Preferences" ที่ Menu Bar ด้านข้างของเว็บเมล 

จากนั้นเลือกเมนู Vacation message คลิกท่ี Enable เพ่ือใช้งาน กำหนดช่วงเวลา และกรอกข้อความ
ตอบกลับอัตโนมัต ิลงในช่อง Text และ หากต้องการยกเลิกให้  disable Vacation message และคลิก 
“Apply” เพ่ือบันทึกการตั้งค่า 

 

รูปที่ 5-1 แสดงการกำหนด Vacation message 

แนะนำให้คลิกปุ่ม “เคลียร์” เพ่ือล้างรายชื่ออีเมลที่มีการตอบกลับก่อนหน้านี้ ซึ่งระบบจะทำการตอบ
กลับผู้ส่งเพียง 1 ฉบับ 

และกำหนดวันที่สิ้นสุด +1 วัน เช่นหากต้องการวันสิ้นสุดเป็นวันที่ 08/06/2023 ให้ตั้ง วันที่สิ้นสุด : 
09/06/2023 
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การสร้างกฎเกณฑ์ (Rules) 

การสร้างกฎเกณฑ์เพื่อใช้ควบคุมและจัดการข้อความที่เข้าสู่ระบบ เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามความ
ต้องการ 

การสร้างกฎเกณฑ์สามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ ่ม "Preferences" ที่ Menu Bar ด้านข้างของเว็บเมล 
จากนั้นเลือกเมนู “กฎเกณฑ์” จากนั้นคลิกที่         เพื่อเพิ่มกฎเกณฑ์ ดังตัวอย่างภาพชุดด้านล่าง จะแสดง
ขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ เพ่ือให้ระบบลบ E-Mail ที่ส่งมาจาก natasha@gmail.com 

 

รูปที่ 5-2 แสดงตั้วอย่างขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ (1/5) 

 

รูปที่ 5-3 แสดงตั้วอย่างขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ (2/5) 
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รูปที่ 5-4 แสดงตั้วอย่างขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ (3/5) 

 

รูปที่ 5-5 แสดงตั้วอย่างขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ (4/5) 
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รูปที่ 5-5 แสดงตั้วอย่างขั้นตอนการสร้างกฎเกณฑ์ (5/5) 

 
Rules จะประกอบด้วย 2 ส่วนหลักๆ ได้แก่ 

1. Data เป็นการกำหนดเงื่อนไขของข้อมูลที่ปรากฎในข้อความ 

From จาก (ผู้ส่ง) 

Sender ผู้ส่ง 

Return-Path E-mail address ที่ส่งกลับ 

To ถึง (ผู้รับ) 

Cc สำเนา (ผู้รับ) 

Any To or Co ถึงใครก็ตาม หรือ สำเนา (ผู้รับ) 

Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึ่ง หรือ สำเนา (ผู้รับ) 

Reply-To ตอบกลับถึง (ผู้รับ) 

'From' Name จาก (ผู้ส่ง) ชื่อ 

Subject หัวเรื่อง 

Message-ID รหัส Message-Id 

Message size ขนาดของ Message 

Time of Day เวลาของ Message 
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Current Date วันปัจจุบัน (Monday, Tuesday, Wednesday, etc) 

Current Day วันที่ปัจจุบัน 

Preference อ้างอิง 

FreeBusy สถานะ 

Human Generated ถูกสร้างโดยบุคคล (ไม่ใช่คอมพิวเตอร์) 

Header Filed ข้อความส่วนหัวของข้อความ 

Any Recipient ผู้รับคนใดคนหนึ่ง 

Each Recipient ผู้รับคนใด 

Existing Mailbox Mailbox ที่ถูกสร้างขึ้นแล้ว 

Security ความปลอดภัย 

Source ข้อมูลต้นทาง 

Submit Address ที่อยู่ในการส่ง 

Calendar Method รูปแบบปฏิทิน 
 
2. Action เป็นการกำหนดให้ระบบทำตามที่ต้องการหลังจากที่เข้าเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ 

If data is [ ] 
Then Action [ ] : ถ้าเง่ือนไขของข้อมูลเป็นจริง ให้ทำตามคำสั่ง 

    Parameter 

Store in เก็บข้อมูลใน ชื่อ Mailbox 

Mark ทำสัญลักษณ์   

Add Header เพ่ิมหัวข้อมูล ข้อมูล Header 

Tag Subject เพ่ิมข้อความในหัวเรื่อง ข้อความ 

Reject with ปฏิเสธด้วย ข้อความ 

Discard ละเว้นการทำงานใดๆ   

Stop Processing หยุดการประมวลผล   

Remember 'Form' in บันทึกผู้ส่งใน ชื่อ Address Book 

Accept Request ยอมรับการร้องขอ   
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Accept Reply ยอมรับการตอบกลับ   

Store Encrypted in เก็บข้อมูลเข้ารหัสใน ชื่อ Mailbox 

Copy Attachments into ทำสำเนาแนบไฟล์   

Redirect To ส่งอีเมลต่อไปยัง ชื่ออีเมล 

Forward To ส่งอีเมลต่อไปยัง ชื่ออีเมล 

Mirror to ส่งอีเมลต่อไปยัง ชื่ออีเมล 

Reply with ตอบกลับด้วย ข้อความ 

Reply to All with ตอบกลับไปยังทุกอีเมลด้วย ข้อความ 

React with กระทำตอบด้วย   

Send IM ส่งข้อความ IM   

ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 
Ex1- การละเว้น (ไม่รับ) เมลที่ไม่ถูกรูปแบบ 

Data:   Message-Id   is not  *@* 
Action:  Discard 

Ex2-การละเว้น (ไม่รับ) เมลที่ส่งมาจาก info@yourdomain.com 

Data:   Return-Path   is   <info@yourdomain.com> 
Action:  Discard 

Ex3- กรณีท่ีเมลที่ส่งมาหลังจาก 8:15 am ให้ทำการ Mark ให้เป็นข้อความสำคัญ 

Data:   Time Of Day   is greater  8:15am 
Action:  Mark    Flagged 

Ex4- กรณีที่เมลที่ส่งมามี Header แสดงว่า x-Spam ให้ทำการเพิ่ม Header Field X-Color เข้าไป และเพ่ิม
ด้านหน้าของหัวเรื่องว่า [SPAM] 
Data:   Header Field   is   X-Spam:* 
Action:  Add Header   X-Color: red 
Action:  Tag Subject   [SPAM] 
หมายเหตุ X-Color เป็นการให้แสดงเป็นสี ซึ่งในท่ีนี้ให้แสดงเป็นสีแดง 
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Ex5- กรณีท่ีเมลที่ส่งมามีหัวเรื่อง *Make*$* ให้บันทึกไว้ใน mailbox ของ postmaster ที่ชื่อว่า abuse 
Data:   Subject   is   *Make*$* 
Action:  Store in   ~postmaster/abuse 

Ex6- กรณีท่ีเมลที่ส่งมามีหัวเรื่อง *list* ให้ Mark Flagged สำหรับเมลฉบับนั้นๆ ให้เป็นข้อความสำคัญ 
Data:   Sender   is   *list* 
Action:  Mark    Flagged 

Ex7- กรณีที่เมลที่ส่งมาจาก Company 1 ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ Company1 ซึ่งเป็น Subfolder 
ของ INBOX 
Data:   From    is  *@company1.com 
Action:  Store in   INBOX/ Company1 
Action:  Discard 

Ex8- กรณีท่ีเมลที่ส่งมาจาก user ที่ชื่อว่า head@yourdomain ซึ่งเป็นหัวหน้า ให้ทำสัญลักษณ์โดยการ Mark 
Flagged สำหรับเมลฉบับนั้นๆ ให้เป็นข้อความสำคัญ 
Data:   From    is  head@yourdomain 
Action:  Mark    Flagged 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ได้โดยคลิกปุ่ม "Preferences" ที่ Menu Bar ด้านข้าง

ของเว็บเมล และเลือกเมนูรหัสผ่าน โดยมีข้อแนะนำและเงื่อนไขในการกำหนดรหัสผ่าน ดังนี้ 

• รหัสผ่านต้องมีความยาวตั้งแต่ 8 ตัวอักษรขึ้นไป 
• รหัสผ่านต้องประกอบด้วยตัวอักษรตัวเล็ก, ตัวใหญ่, ตัวเลข และสัญลักษณ์พิเศษที่ระบบ

อนุญาต เช่น !, @, #, $, %, ^, &, *, _ 
• ไม่ควรตั้งรหัสผ่านที่คาดเดาง่าย เช่น ชื่อโดเมน, ชื่อบัญชีอีเมล์, password, การเรียง

ตัวอักษร (abcd) หรือการเรียงตัวเลข (1234) 
• ไม่แนะนำให้ตั้งรหัสผ่านที่เหมือนกับชื่อบัญชีอีเมล์ 
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รูปที่ 5-7 แสดงการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 


