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คู่มือการปฏบิตังิาน 
งานสารบรรณ การรบั – สง่หนงัสือ 

ทางอิเลก็ทรอนิกส ์(E-Mail) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท ำโดย 

นำงสำววำสนำ   สำเมำะ 
เจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน 
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ค ำน ำ 
ปัจจุบันน้ีด้วยระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมโยงถึงกันทัว่โลกท ำให้ระบบกำร

ติดต่อส่ือสำรขอ้มูลถึงกนัสำมำรถท ำไดอ้ย่ำงง่ำยดำย  อินเตอร์เน็ตนบัเป็นระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์        
ท่ีมีขนำดใหญ่ท่ีสุดในโลก นบัเป็นทำงเลือกใหม่ของกำรติดต่อส่ือสำร ดว้ยควำมกำ้วหนำ้ของเทคโนโลยี
ระบบเครือข่ำย ท ำให้กำรส่งหรือรับ ( E-Mail ) ไม่ว่ำผูส่้งและผูรั้บจะอยูท่ี่ใด เป็นไปไดใ้นช่วงเวลำท่ีสั้น
และรวดเร็วสำมำรถส่งหรือรับขอ้มูลไดท้นัที ในเชิงธุรกิจ ( E-Mail ) จะช่วยลดค่ำใชจ่้ำยและระยะเวลำใน
กำรติดต่อส่ือสำรนอกจำกน้ียงัสำมำรถส่งจดหมำยฉบบัเดียวกนัถึงผูรั้บปลำยทำงไดเ้ป็นจ ำนวนมำก ท ำให้
มี    กำรน ำ ( E-Mail ) มำใชเ้พื่อกำรโฆษณำ หรือประชำสัมพนัธ์สินคำ้และบริกำรไดอี้กดว้ย 

หวงัเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรรับ - กำรส่งจดหมำยทำงอิเล็กทรอนิกส์ ( E-Mail ) เล่มน้ี        
จะเป็นประโยชน์แก่เจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำน 

 

 

 
                                                                                                                            นำงสำววำสนำ   สำเมำะ 

เจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กำรรับ กำรส่งจดหมำยทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

E-Mail  คืออะไร 
       จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail ) คือ กำรส่งขอ้ควำมหรือข่ำวสำรจำกบุคคลหน่ึงไปยงับุคคล 

อ่ืนๆ  ผำ่นทำงคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ำยเหมือนกบักำรส่งจดหมำย  แต่อยูใ่นรูปแบบของสัญญำณ 
ขอ้มูลท่ีเป็นอิเล็กทรอนิกส์  โดยเปล่ียนกำรน ำส่งจดหมำยจำกบุรุษไปรษณียม์ำเป็นโปรแกรม  และเปล่ียน 
จำกกำรใชเ้ส้นทำงจรำจรคมนำคมทัว่ไป มำเป็นช่องสัญญำณรูปแบบต่ำงๆ  ท่ีเช่ือมต่อระหวำ่งเครือข่ำย 
คอมพิวเตอร์ ซ่ึงจะตรงเขำ้มำสู่ Mail Box ท่ีถูกจดัสรรใน Server  ของผูรั้บปลำยทำงทนัที 

เราใช้  E-Mail  ท าอะไรกนั 
      ปัจจุบนัน้ีด้วยระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมโยงถึงกนัทัว่โลก  ท ำให้ระบบกำรติดต่อ 

ส่ือสำรขอ้มูลถึงกนัสำมำรถท ำได้อย่ำงง่ำยดำย  อินเตอร์เน็ตนับเป็นระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมี
ขนำดใหญ่ท่ีสุดในโลก เพรำะมีผูใ้ชง้ำนมำกกวำ่ 25 ลำ้นคน  ติดต่อเขำ้ใชอิ้นเตอร์เน็ต เพื่อส่ง E-Mail 

       E-Mail นบัเป็นทำงเลือกใหม่ของกำรติดต่อส่ือสำร  ดว้ยควำมกำ้วหนำ้ของเทคโนโลยีระบบ
เครือข่ำยท ำใหก้ำรส่งหรือรับ E-Mail ไม่วำ่ผูส่้งและผูรั้บจะอยูท่ี่ใด เป็นไปไดใ้นช่วงเวลำท่ีสั้นและรวดเร็ว
สำมำรถส่งหรือรับขอ้มูลไดท้นัที และตลอดเวลำท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์เช่ือมต่อเขำ้สู่ระบบ โดยค่ำใชจ่้ำยท่ี
เกิดข้ึนจะสัมพนัธ์กบัค ำโทรศพัทท่ี์ใชแ้ละค่ำธรรมเนียมในกำรขอใชบ้ริกำรจำกผูใ้หบ้ริกำรอินเตอร์เน็ต 

      เรำใช ้E-Mail เพือ่ส่งขอ้มูลท่ีสำมำรถจดัเก็บในรูปแบบของแฟ้มขอ้มูล ( File) คอมพิวเตอร์ได้
ทุกประเกท ไม่วำ่นัน่จะเป็นเพียงขอ้ควำม จดหมำยเพื่อพูดคุยธรรมดำ หรือเป็นแฟ้มขอ้มูลรูปภำพรวมทั้ง
ยงัสำมำรถแนบแฟ้มขอ้มูลเอกสำร  หรือขอ้มูลต่ำงๆไดอี้กดว้ย 

     ในเชิงธุรกิจ E-Mail จะช่วยลดค่ำใช้จ่ำยและระยะเวลำในกำรติดต่อส่ือสำร  นอกจำกน้ียงั
สำมำรถส่งจดหมำยฉบบัเตียวกนัถึงผูรั้บปลำยทำงไดเ้ป็นจ ำนวนมำก  ท ำใหมี้กำรน ำ E-Mail มำใชเ้พื่อกำร
โฆษณำ หรือประชำสัมพนัธ์สินคำ้และบริกำรไดอี้กดว้ย 

ข้อดีของ E-mail 
 ประหยดัเวลำ 
 ประหยดัเงิน 
 สำมำรถส่งในรูปแบบมลัติมีเดียได ้
 สำมำรถแนบไฟลท่ี์เป็นเอกสำรส่งได ้

 สำมำรถส่งต่อขอ้มูลหรือท่ีเรียกวำ่  forward ได ้
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ข้อจ ากดัของ E-mail 
 ไม่สำมำรถเขำ้ถึงบุคคลไดทุ้กคน 
 ไม่ไดรั้บตน้ฉบบัซ่ึงควรค่ำแก่กำรเก็บรักษำ 
 อำจมีไวรัส มำพร้อมกบัเอกสำรท่ีส่งมำ 
 ถำ้เครือข่ำยล่ม ท ำใหก้ำรส่งหรือรับขอ้มูลลม้เหลว 

 ถำ้ขอ้มูลใน mail box เตม็ก็ไม่สำมำรถรับขอ้มูลอ่ืนได ้
 ต่ำงๆ ท่ีเช่ือมต่อระหวำ่งเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ซ่ึงจะตรงเขำ้มำสู่ Mail Box ท่ีถูก

จดัสรรใน Server ของผูรั้บปลำยทำงทนัที 

เรำใช ้   E-Mail     ท ำอะไรกนั 
ปัจจุบันน้ีด้วยระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมโยงถึงกันทัว่โลกท ำให้ระบบกำร 

ติดต่อส่ือสำรขอ้มูลถึงกนัสำมำรถท ำไดอ้ยำ่งง่ำยดำย อินเตอร์เน็ตนบัเป็นระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมี 

ขนำดใหญ่ท่ีสุดในโลก เพรำะมีผูใ้ชง้ำนมำกกวำ่ 25 ลำ้นคน ติดต่อเขำ้ใชอิ้นเตอร์เน็ต เพื่อส่ง E-Mail 
E-Mail นบัเป็นทำงเลือกใหม่ของกำรติดต่อส่ือสำร ดว้ยควำมกำ้วหน้ำของเทคโนโลยี

ระบบ เครือข่ำย  ท ำให้กำรส่งหรือรับ  E-Mail  ไม่วำ่ผูส่้งและผูรั้บจะอยูท่ี่ใด   เป็นไปไดใ้นช่วงเวลำท่ีสั้น
และรวดเร็ว สำมำรถส่งหรือรับขอ้มูลไดท้นัที   และตลอดเวลำท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์เช่ือมต่อเขำ้สู่ระบบ 
โดยค่ำใช้จ่ำย ท่ีเกิดข้ึนจะสัมพนัธ์กับค่ำโทรศัพท์ท่ีใช้ และค่ำธรรมเนียมในกำรขอใช้บริกำรจำกผู ้

ให้บริกำรอินเตอร์เน็ตเรำใช้ E-Mail  เพื่อส่งขอ้มูลท่ีสำมำรถจดัเก็บในรูปแบบของแฟ้มขอ้มูล ( File)
คอมพิวเตอร์ ไดทุ้กประเภทไม่วำ่นัน่จะเป็นเพียงขอ้ควำมจดหมำยเพื่อพูดคุยธรรมดำหรือเป็นแฟ้มขอ้มูล
รูปภำพ รวมทั้งยงัสำมำรถแนบแฟ้มขอ้มูลเอกสำร  หรือขอ้มูลต่ำงๆไดอี้กดว้ยในเชิงธุรกิจ E-Mail จะช่วย
ลดค่ำใช้จ่ำยและระยะเวลำในกำรติดต่อส่ือสำร นอกจำกน้ียงั สำมำรถส่งจดหมำยฉบบัเดียวกนัถึงผูรั้บ

ปลำยทำงได้เป็นจ ำนวนมำก ท ำให้มีกำรน ำ   E-Mail   มำใช้เพื่อกำร โฆษณำ หรือประชำสัมพนัธ์สินคำ้
และบริกำรไดอี้กดว้ย 

ขอ้ดีของ E-mail 
 ประหยดัเวลำ    ประหยดัเงิน 
 สำมำรถส่งในรูปแบบมลัติมีเดียได ้
 สำมำรถแนบไฟลท่ี์เป็นเอกสำรส่งได ้

 สำมำรถส่งต่อขอ้มูลหรือท่ีเรียกวำ่ forward ได ้

 ขอ้จ ำกดัของ E-mail 
 ไม่สำมำรถเขำ้ถึงบุคคลไดทุ้กคน 
 ไม่ไดรั้บตน้ฉบบัซ่ึงควรค่ำแก่กำรเก็บรักษำ 
 อำจมีไวรัส มำพร้อมกบัเอกสำรท่ีส่งมำ 
 ถำ้เครือข่ำยล่ม ท ำใหก้ำรส่งหรือรับขอ้มูลลม้เหลว 

 ถำ้ขอ้มูลใน mail box เตม็ก็ไม่สำมำรถรับขอ้มูลอ่ืนได ้
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วิธีใชง้ำน E-Mail 
ในกำรใชง้ำน E-Mail จ  ำเป็นจะตอ้งมี E-Mail Address เสียก่อน โดย E-Mail Address     

จะเป็นเหมือนท่ีอยูท่ำงอินเตอร์เน็ตของแต่ละคน  มกัจะแทนดว้ยช่ือหรือรหสัท่ีใชแ้ทนตวั  แลว้ตำมดว้ยช่ือ

ของ Mail Server ท่ีให้บริกำร เช่น saraban_06941011@dla.go.th โดยทั่วไป E-Mail Address                 
จะประกอบดว้ย 

- User ID ใชเ้ป็นช่ือหรือรหสัประจ ำตวัของผูใ้ชบ้ริกำรแต่ละคน 

- เคร่ืองหมำย @ 
- Domain Name ของ Mail Server ท่ีใชบ้ริกำร 
 

เม่ือตอ้งกำรส่ง  E-Mail  มีส่วนประกอบส ำคญัท่ีตอ้งใหร้ำยละเอียด คือ 

1. To:  ระบุ E-Mail Address  ของผูรั้บปลำยทำง 

2. Subject:  ใส่หวัเร่ืองยอ่ๆของเน้ือหำ 
3. CC (Carbon Copy):  เป็นกำรระบุ E-Mail Address ของผูท่ี้เรำตอ้งกำรให้ไดรั้บส ำเนำ ของ
จดหมำยฉบบัน้ีดว้ย 

4. BCC (Blind Carbon Copy):  เช่นเดียวกบั  CC  แต่ท ำใหผู้รั้บไม่ทรำบวำ่เรำตอ้งกำร ส่งใคร 

5.  Attachment :  เรำสำมำรถแนบไฟลไ์ปกบักำรส่ง  E-Mail  ดว้ยก็ได ้

6. Body:  เป็นเน้ือหำขอ้ควำมของจดหมำย 
 

โปรโตคอลส ำหรับรับส่งอีเมล ์ โปรโตคอลท่ีใชใ้นกำรส่ือสำรขอ้มูลดำ้นอีเมลใ์นระบบ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต ประกอบดว้ย 

 SMTP (Simple Message Transfer Protocol ) ท ำหนำ้ท่ีส่งอีเมล์จำกเซิร์ฟเวอร์ของผูส่้งไป ยงั
เมลเ์ซิร์ฟเวอร์ของผูรั้บ 

 POP  กระบวนกำรส่งเมล์ จะส้ินสุดเม่ือผูส่้งสั่งให้เมล์ไคลเอนท์ ส่งขอ้มูลไปถึงเมล์เซิร์ฟเวอร์ 
ของผูรั้บและอีเมลน์ั้นจะถูกจดัเก็บไวใ้นเมลบ์อ็กซ์ ของผูรั้บท่ีเคร่ืองเมลเ์ซิร์ฟเวอร์ 

 IMAP (Internet Message Access Protocol)  คือ โปรโตคอลท่ีใชใ้นกำรจดักำรเมลบ์อ็กซ์ 
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รูปแบบของอเีมล์ และอเีมล์แอดเดรส 
o E-mail address : ท่ีอยูก่ำรส่ง E-mail 
o @ domain name 
o Saraban@dla.go.th 
o ตอ้งไม่มี  ตวัอกัษรพิมพใ์หญ่,  เวน้วรรค 

 
 มีส่วนประกอบ 3 ส่วน 

o Username : ช่ือผูใ้ช ้

o เคร่ืองหมำย : @ เรียกวำ่ assign อ่ำนออกเสียงวำ่ “at” 

o domain name :  ช่ือสถำนีรับ-ส่ง  E-mail 
 

ประเภทของอเีมล์ 
o อีเมล์ไดก้ลำยเป็นส่ิงจ ำเป็นในกำรส่ือสำรของโลกยุคปัจจุบนั ส ำหรับผูใ้ช้อินเทอร์เน็ต

เพรำะ สะดวก ประหยดั และรวดเร็ว ดงันั้น กำรใหบ้ริกำรมีหลำยรูปแบบ ดงัน้ี 
1. อีเมล์จำกผูใ้ห้บริกำรอินเทอร์เน็ต คือ อีเมล์ท่ีไดม้ำจำกกำรท่ีเรำสมคัรสมำชิกของ ผูใ้ห้บริกำร

อินเทอร์เน็ต (ISP) 
2.  อีเมลจ์ำกองคก์ร เช่น บริษทั สถำบนักำรศึกษำ หน่วยงำนหรือองคก์รต่ำงๆ 
3. อีเมล์ฟรี คือ เว็บไซต์ท่ีให้บริกำรรับส่งจดหมำยบนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตโดยไม่จ  ำกัดกลุ่ม 
บุคคล 
 

o ขั้นตอนกำรขอใชบ้ริกำรฟรีอีเมล ์Gmail 
Gmail คือบริกำรฟรีอีเมล์รูปแบบคือ สมคัรกำรใชง้ำน (ฟรี) โดย Gmail เป็นอีกหน่ึงบริกำร ของ 
Google เวบ็ Search Engine ท่ีใหญ่และมีคนใชง้ำนมำกท่ีสุดในโลก ส ำหรับบญัชีของ Gmail 
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การสมคัร Gmail 
กำรสมคัรอีเมล์ของจีเมล์ หรือ Google Mail นั้น จริง ๆ แลว้ง่ำยมำก โดยรำยละเอียดกำร 

สมคัรจริง ๆ แล้วจะง่ำยกว่ำ hotmail ด้วยซ ้ ำ (ถ้ำไม่เจอขั้นตอนกำรส่ง SMS) บำงคร้ังหำกเรำสมัคร 

Gmail อำจมีใหเ้รำส่ง  SMS เพื่อยนืยนัเบอร์โทรของเรำ อนัน้ีอำจตอ้งใชเ้บอร์มือถือในกำรสมคัร (แลว้แต่

กรณีท่ี Google มองวำ่เรำเป็น Spam หรือไม่) 

เร่ิมการสมัคร Gmail 

1. เร่ิมแรกใหเ้ขำ้ไปท่ี gmail.com จะไดด้งัภำพดำ้นล่ำง หนำ้แรก Gmail ใหก้ดท่ี สร้ำงบญัชี  
(ตรงลูกศรช้ี ดำ้นบน) 

หนำ้ตำหลงัจำกกดปุ่ม ลงทะเบียนของ Gmail กำรกรอกแบบฟอร์มกำรสมคัร Gmail 
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2.  ฟอร์มแรก ช่ือ – นำมสกุล สำมำรถเลือกใส่ภำษำไทยหรือภำษำองักฤษก็ได ้แต่ตอ้งเป็นภำษำท่ี
เหมือนกนั ช่ือ และ สกุล 
3.  เ ลือกผู ้ใช้ :  ตรงน้ีจะเป็นอีเมล์ของเรำ ให้ตั้ ง คิดว่ำไม่ซ ้ ำกับใคร เ ม่ือได้จะกลำงเป็น 

mail@gmail.com สร้ำงรหัสผ่ำน : ให้ก ำหนดรหัสผ่ำนของเรำ (สร้ำงข้ึนมำเอง) ใช้อย่ำงน้อย             
ตอ้งมี   8  อกัขระ 
ยนืยนัรหสัผำ่น : ใส่รหสัผำ่นใหเ้หมือนคร้ังแรกท่ีใส่ 

 

 
 
4.  กรอกขอ้มูลส่วนตวั วนั เดือน ปีเกิด (ปีเกิดใส่เป็นค.ศ. เช่น 1985)  ส่วนเพศมีใหเ้ลือกสำมอยำ่ง คือ 
หญิง ชำย และไม่ระบุ
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5. ใส่เบอร์โทร เช่นเบอร์ 081399xxxx ให้ใส่ 81399xxxx (ตดั 0 ออกเป็น) เพรำะเป็นรูปแบบ

ของเบอร์โทรสำกล (โทรไดท้ัว่โลก มีรหสัประเทศไทยอยูด่ำ้นหนำ้ คือ +  66)    ใส่อีเมล์ส ำรอง   
( เอำไวเ้พื่อเรำลืม รหสัผำ่น ) 

 

 
 

6.  ใหพ้ิมพอ์กัขระท่ีมองเห็นดำ้นบน  จำกนั้นใหก้ดยอมรับเง่ือนไข  กดขั้นตอนต่อไป หำกเคร่ือง

ไม่เคยเขำ้ บญัชีของ  Gmail หรือไม่ไดส้มคัรก่อนหน้ำน้ีก็จะสำมำรถสมคัรไดท้นัที แต่หำกข้ึน
ภำพดำ้นล่ำง จ ำเป็นตอ้งยืนยนั SMS  เพรำะบำงคร้ัง  Google  อำจมองวำ่เรำเป็น  หุ่นยนต ์ หรือ
สมคัรหลำยบญัชี  เรำตอ้งยนืยนัเบอร์โทรเพื่อตอ้งกำรจ ำกดักำรสมคัร 
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7. เร่ิมกำรใชง้ำน Gmail 
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กำรรับ E- Mail 

ขั้นท่ี 1 เขำ้เวบ็ไซต ์  https://accounts.google.com   ลงช่ือเขำ้ใชง้ำน  :  ป้อนท่ีอยูอี่เมลล ์  
เสร็จแลว้คลิกถดัไป 
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: แสดงหนำ้กล่องจดหมำย สำมำรถคลิกท่ีจดหมำยเพื่อเปิดอ่ำน 
 

 
 
: จะแสดงขอ้ความในจดหมายทีไ่ดร้บั 
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กำรส่ง E- Mail 

 
ขั้นท่ี 1 คลิกท่ี เขียน 
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ขั้นท่ี 2 กรอกขอ้มูลกำรส่งจดหมำยตำมช่องต่ำงๆ ดงัน้ี 
ถึง  :  ใหใ้ส่ช่ือ E-Mail ของคนท่ีเรำตอ้งกำรจะส่ง Mail ไปหำ หำกตอ้งกำรส่งไปใหห้ลำย

คน       ใหใ้ชเ้คร่ืองหมำย  Comma ( , )  คัน่ระหวำ่ง  E-Mail address  กรณีท่ีตอ้งกำรส่ง  E-Mail ถึงบุคคล
อ่ืน                   โดยบุคคลท่ีเรำส่ง E-Mail  จะไม่ทรำบวำ่เรำส่งไปใหบุ้คคลน้ีดว้ยใหเ้ลือกตรงส ำเนำลบั 
 

เร่ือง : ใหใ้ส่ช่ือเร่ืองท่ีจะส่ง E-Mail 
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กำรแนบไฟลแ์ละแนบรูปภำพ : คลิกท่ีสัญลกัษณ์   หรือรูปภำพ    
 

 
 
 

:  เลือกไฟลป์ลำยทำงท่ีตอ้งกำรแนบ  แลว้กด  OPEN 
 

 



 

 
 
ข ัน้ที ่3  เมือ่กรอกขอ้มูลตา่งๆครบถว้นแล้ว ใหค้ลกิสง่ 
 
 

 
 
: เมือ่จดหมายถูกสง่แลว้จะไปอยูใ่นจดหมายทีส่ง่แลว้ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

มำรยำทในกำรเขียนจดหมำยอิเลก็ทรอนิกส์ 
ในกำรเขียนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  ไม่ควรใชต้วั พิมพ ์ใหญ่ลว้นๆ (ในกรณีท่ีพิมพเ์ป็น 

ภำษำองักฤษ)  เพรำะจะท ำใหอ่้ำนยำก  กำรใชต้วัพิมพใ์หญ่ใหใ้ชไ้ดเ้ฉพำะขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรเท่ำนั้น ควรจ่ำ               
ค  ำน ำหนำ้เช่ือมอยำ่งระมดัระวงั  ใชถ้อ้ยค ำท่ีเหมำะสม ไม่หยำบคำย หรือท ำใหผู้อ่ื้นไดรั้บควำมเสียหำย เม่ือ         
ไดรั้บจดหมำยแลว้ควรพิจำรณำเน้ือหำ  และควำมหมำยของถอ้ยค ำอยำ่งรอบคอบเพื่อประโยชน์ในกำรรับสำร 
 

องคป์ระกอบภำยในกล่องจดหมำย 

กำรอ่ำนจดหมำย : ภำยในกล่องจดหมำยเขำ้ ( Inbox) จะแสดงจดหมำยท่ีอยูภ่ำยในกล่องเก็บจดหมำยน้ี        

เม่ือ เรำคลิกเลือกท่ี inbox หรือ Check Mail จะปรำกฏจดหมำยท่ีมีอยูก่ำรส่งต่อจดหมำยกลบั : เม่ืออ่ำนจดหมำย 
แลว้ตอ้งกำรท่ีจะส่งจดหมำยเพื่อตอลบกลบัไปยงัผูส่้ง สำมำรถคลิก เลือกท่ี Reply เรำจะไม่ตอ้งพิมพช่ื์อผูรั้บอีก 

เพรำะอีเมลจ์ะน ำช่ือของผูส่้ง ( From) มำเป็นช่ือผูรั้บ ( To) พร้อม ทั้งช่ือเร่ืองก็จะเป็นช่ือเดิม เพียงแต่เพิ่ม Re :     
หนำ้ช่ือเร่ืองของจดหมำย 

กำรส่งต่อจดหมำย : กำรส่งต่อจดหมำย หมำยควำมวำ่ เม่ือเรำส่งจดหมำยฉบบัน้ีไปยงับุคคลอ่ืนๆ อีก        
คลำ้ยกบั ระบบจดหมำยเวยีนท่ีเรำส่งต่อไปยงับุคคลอ่ืนๆ ไดอี้กจ ำนวนมำก โดยไม่ตอ้งเสียเวลำท่ีจะเสียเวลำท่ี          
จะเขียน จดหมำยทีละฉบบัเพื่อส่งใหแ้ต่ละคน จะเป็นกำรช่วยลดเวลำในกำรเขียนจดหมำย 

กำรลบจดหมำย : เม่ือไดอ่้ำนจดหมำยแลว้ และถำ้ไม่ตอ้งกำรเก็บจดหมำยฉบบัน้ีไวอ่้ำนอีก เรำก็จะท ำ
กำร  ลบ จดหมำยฉบบันั้นทิ้ง เพรำะกำรใชง้ำนในอีเมลน์ั้นเรำจะไดรั้บเน้ือท่ีจำกเมลเ์ซิร์ฟเวอร์ ในกำรเก็บจด
จดหมำยจ ำนวน จ ำกดั  ข้ึนอยูก่บัเมลเ์ซิร์ฟเวอร์จะก ำหนด ดงันั้นถำ้เรำเก็บจดหมำยทุกฉบบัไวก้็จะท ำใหตู้เ้ก็บ
จดหมำยของ   เรำ เตม็ได ้หรือจ ำนวนจดหมำยมำกเกินไป   
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