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1. การเข้าสู่ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินรูปแบบ Classic 
 1.1 กรอก Username และ Password คลิกปุ่ม Login 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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2.  ส่วนประกอบของหน้าจอหลัก 
เม่ือผู้ใช้ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอหลักซ่ึงมีส่วนประกอบ 4 ส่วน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2 แสดงโครงสร้างหน้าจอหลัก 
ส่วนท่ี 1 ประกอบด้วย  

1) แถบแสดงพ้ืนท่ี : แสดงจํานวนร้อยละของพ้ืนท่ีท่ีถูกใช้งานของผู้ใช้งาน 
2) เมนูลัด : แสดงเมนูลัดสําหรับผู้ใช้ ประกอบด้วย 2 เมนู ดังนี้ 

2.1) การจัดการข้อมูลส่วนตัว  
2.2) ดาวน์โหลดโปรแกรมเตือนอีเมล์  

ส่วนท่ี 2  “อีเมล์ล่าสุด”  จะแสดงจดหมายเข้าท่ีผู้ใช้ยังไม่ได้เปิดอ่าน  
ส่วนท่ี 3  “ข่าวท่ีน่าสนใจ” ซ่ึงจะเป็นข่าวสารขององค์กรท่ีผู้ดูแลระบบแจ้งมายังผู้ใช้ 
ส่วนท่ี 4  แถบรายการเมนูประกอบด้วยแถบแสดงฟังก์ชันต่างๆ  7 รายการ ดังนี้ 

1)  แถบรายการเมนู “หน้าหลัก”  เป็นหน้าจอแรกหลังจากท่ีผู้ใช้  Login เข้าสู่ระบบ 
2) แถบรายการเมนู  “จดหมายเข้า” เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้ตรวจสอบจดหมายท่ีถูกส่ง

เข้ามา 
3) แถบรายการเมนู  “เขียนจดหมาย”  เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้เขียนจดหมาย 
4) แถบรายการเมนู  “แฟ้มเอกสาร”  เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้สร้างแฟ้มเอกสารเพ่ือ

จัดเก็บเอกสาร 
5) แถบรายการเมนู  “สมุดรายชื่อ”  เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้เพ่ิมรายชื่อผู้รับจดหมายเพ่ือ

สะดวกในการเรียกใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที� 1 

 
 
 
 

ส่วนที� 2 

 
 
 

ส่วนที� 3 

ส่วนที� 4 
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  6)   แถบรายการเมนู  “ตัวเลอืก”  เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลส่วนตัว หรือสามารถ
เปลี่ยนรหัสผ่านได้ 

7) แถบรายการเมนู  “Help” เป็นเมนูสําหรับศึกษาวิธีการใช้อีเมล์ 
 
 3.  การตรวจสอบจดหมายเข้า 
 
 
 
 

รูปท่ี 3 แสดงแถบรายการเมนู “จดหมายเข้า” 
 เม่ือผู้ใช้คลิกเลือกแถบจดหมายเข้า Web Mail จะเปลี่ยนการทํางานเข้าสู่หน้าจอจดหมายเข้า ซ่ึง
แบ่งเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ ดังรูปท่ี 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รูปท่ี 4 แสดงหน้าจอจดหมายเข้า 

  ส่วนท่ี 1  รายการแฟ้มเอกสารมาตรฐาน มีส่วนประกอบ ดังนี้  
INBOX  : เก็บจดหมายท้ังหมดท่ีส่งมาถึงผู้ใช้ และมีตัวเลขแสดง 
                 จํานวนจดหมายท่ีถูกอ่านและยังไม่ถูกอ่าน (รูปท่ี 5) 
Drafts     : เก็บร่างจดหมายท่ีผู้ใช้บันทึกไว้ก่อนส่งไปยังผู้รับ  
Sent        : เก็บจดหมายท่ีได้ถูกส่งไปยังผู้รับ  
Trash      : เก็บจดหมายท่ีถูกผู้ใช้ลบท้ิง 
Junk        : เก็บจดหมายท่ีได้รับจากผู้ส่งท่ีไม่รู้จัก 

 
 
 

 
 
 
 

ส่วนที� 2 

ส่วนที� 1 
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รูปท่ี 5 แสดงรายการแฟ้มเอกสารมาตรฐาน 
ส่วนท่ี 2 แสดงรายการจดหมายท่ีถูกส่งเข้ามา แถบหัวข้อรายการจดหมาย มีดังนี้  
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 6 แสดงรายการจดหมาย 
1)  สถานะระดับความสําคัญของจดหมายท่ีถูกส่งมายังผู้รับ 
2) เครื่องหมายเตือนความจํา เช่น จดหมายสําคัญห้ามลบ 
3) สถานะของจดหมาย เช่น ยังไม่ถูกอ่าน          และถูกอ่านแล้ว  
4) สถานะเม่ือจดหมายมีเอกสารแนบมาด้วย 
5) ช่องสําหรับให้ผู้ใช้เลือกจดหมาย (ผู้ใช้สามารถเลือกจดหมายได้ครั้งละมากกว่า 1 

ฉบับ) 
6) ชื่อผู้ส่งจดหมาย 
7) ชื่อเรื่องท่ีผู้ส่งกําหนดหัวเรื่องท่ีส่งมา 
8) วันท่ีได้รับจดหมาย 
9) ขนาดของจดหมายแต่ละฉบับ 
 

4. การดําเนินการเกี่ยวกับจดหมาย 
4.1 การเรียงลําดับจดหมาย ผู้ใช้สามารถเลือกแสดงจดหมายเรียงลําดับตามหัวข้อของรายการ

จดหมาย ซ่ึงได้แก่ จาก, หัวเรื่อง, วันท่ีได้รับ หรือขนาดของจดหมาย โดยผู้ใช้คลิกเลือกในแต่ละหัวข้อท่ี
ต้องการเรียงลําดับ  

4.2 การเลือกจดหมาย ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกจดหมายเพ่ือดําเนินการย้ายจดหมาย ลบจดหมาย 
หรือการทําเครื่องหมาย       เพ่ือเตือนผู้ใช้ เช่น ห้ามลบจดหมายฉบับท่ีทําเครื่องหมายไว้ตัวอย่างดัง        
รูปท่ี 7 

จาํนวนจดหมายที
ยงั
ไม่ถูกอ่าน 

จาํนวนจดหมายทั�งหมด 

1   2   3  4 5  6                                  7                                                      8                     9 
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4.3 การลบจดหมาย เม่ือผู้ใช้ต้องลบจดหมายท่ีไม่ต้องการออกให้คลิกเลือกจดหมายท่ีต้องการลบ 
และคลิกท่ีปุ่ม “ลบ”  

4.4  การย้ายจดหมายลงแฟ้มเอกสาร ผู้ใช้สามารถย้ายจดหมายไปเก็บยังแฟ้มเอกสารอ่ืนได้ โดย
คลิกเลือกจดหมายท่ีต้องการย้าย และเลือกแฟ้มเอกสารปลายทางท่ีต้องการย้าย  คลิกเลือกปุ่ม “ย้ายลง
แฟ้มเอกสาร”  
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 7 แสดงการเลือกและการทําเครื่องหมาย 
 

4.5 การทําเครื่องหมาย  ผู้ใชส้ามารถเลือกทําเครื่องหมายกับจดหมายแต่ละฉบับ และคลิกปุ่ม 
“ตกลง” (รูปท่ี 8) 

 
 
 
 
 
 

   
รูปท่ี 8 แสดงวิธีการทําเครื่องหมาย 

 
4.6 การค้นหาจดหมาย  ผู้ใช้คลิกปุ่มค้นหา ซ่ึงสามารถค้นหาจดหมายได้ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด     
ดังรูปท่ี 9 

 

 

 

 

รูปท่ี 9 แสดงหน้าจอการค้นหาจดหมาย 
 
 

เลือกจดหมาย 
ทาํเครื
องหมาย 

เลือกแฟ้มเอกสารปลายทาง 
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5. การอ่านจดหมาย 
เม่ือผู้ใช้คลิกเลือกท่ีหัวเรื่องของจดหมายท่ีต้องการอ่านจดหมาย จะเข้าสู่หน้าจอ 

อ่านจดหมายดังรูปท่ี 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 10 แสดงหน้าจอการอ่านจดหมาย 
 

5.1  การตอบกลับจดหมาย ผู้ใช้สามารถตอบกลับจดหมายไปยังผู้ส่งได้ 2 รูปแบบดังนี้ 
      1)  ปุ่มตอบกลับ กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการตอบกลับเฉพาะผู้ท่ีส่งจดหมายเข้ามาเท่านั้น 

                    2)  ปุ่มตอบกลับท้ังหมด  กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการตอบกลับผู้ท่ีส่งจดหมาย และ 
รายชื่อผู้รับท่ีผู้ส่งได้ทําสําเนาท้ังหมด 
5.2 การส่งต่อจดหมาย  เม่ือผู้ใช้ต้องการส่งต่อจดหมายให้ผู้อ่ืนให้คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ”  

และระบุ E-mail Address ของผู้รับ ซ่ึงลักษณะการส่งจดหมายคล้ายกับการส่งจดหมายลูกโซ่ 
 
6.  การเขียนจดหมาย 

เม่ือผู้ใช้ต้องการเขียนจดหมาย และส่งจดหมายไปยังผู้รับให้คลิกท่ีแถบ “เขียนจดหมาย”                  
ซ่ึงการเขียนจดหมายมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 11 แสดงหน้าจอสําหรับการเขียนจดหมาย 
 
 



 8 

 
6.1 ระบุ E-Mail Address การระบุ E-mail Address มี 2 วิธี ได้แก่ 
      วิธีท่ี 1 พิมพ์ E-Mail Address ของผู้รับได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

ถึง คือ  ผู้ใช้ระบุ E-Mail Address ของผู้รับได้ตามปกติซ่ึงต้องระบุทุกครั้ง 
เม่ือมีการเขียนจดหมาย 

สําเนาถึง คือ การส่ง E-mail แบบให้ผู้รับมองเห็นรายชื่อ E-mail Address  
ท้ังหมดว่าได้ส่ง E-mail ไปให้ใครบ้าง ในกรณีท่ีผู้ส่งต้องการทําสําเนาจดหมายถึงผู้รับหลายคน 

สําเนาลับถึง คือ การส่ง E-mail แบบไม่ต้องการให้แสดง E-mail  
Address ผู้รับ  

วิธีท่ี 2  การเลือกรายชื่อจากสมุดรายชื่อโดยกดท่ี "ถึง", "สําเนาถึง" หรือ "สําเนาลับ 
ถึง"  (ผู้ใช้จะต้องสร้างรายชื่อในสมุดรายชื่อก่อน) ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยท่ีเป็นรายละเอียดของสมุด
รายชื่อข้ึนมา ผู้ใช้สามารถเลือกรายชื่อท่ีต้องการส่งจดหมายได้ โดยเลือกว่าจะส่งแบบ "ถึง", "สําเนาถึง", 
"สําเนาลับถึง"  หรือ ท้ังสามแบบ เม่ือเลือกรายชื่อท่ีต้องการได้แล้ว ให้กดตกลง รายชื่อก็จะถูกใส่ในช่องท่ี
ระบุไว้ หรือถ้าไม่ต้องการใช้สมุดรายชื่อแล้วให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”  ดังรูปท่ี 12 ซ่ึงวิธีนี้จะสะดวกรวดเร็วกว่า
การพิมพ์และป้องกันการพิมพ์ E-mail Address ผู้รับผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 12 แสดงหน้าต่างสมุดรายช่ือให้ผู้ใช้เลือก 
 

6.2  ระบุหัวเรื่อง  ผู้ใช้สามารถพิมพ์หัวเรื่องให้ผู้รับเห็นเรื่องท่ีส่ง 
6.3 ระบุความสําคัญของจดหมาย  ผู้ใช้สามารถระบุระดับความสําคัญของจดหมายได้ 

ดังนี้ สําคัญอย่างยิ่งยวด  สําคัญมาก ปกติ สําคัญน้อย ไม่มีความสําคัญ 
6.4 การบันทึกสําเนาจดหมายลงแฟ้มเอกสาร Sent  ผู้ใช้ต้องการบันทึกสําเนา 

จดหมายท่ีต้องการส่งให้คลิกเลือก "บันทึกสําเนาจดหมายลงแฟ้มเอกสาร Sent"  ระบบจะทําการบันทึก
สําเนาจดหมายท่ีถูกส่งออกในแฟ้มเอกสารมาตรฐาน “Sent” 

6.5 การพิมพ์เนื้อหาจดหมาย  ผู้ใช้สามารถพิมพ์จดหมาย และกําหนดรูปแบบได้ตาม           
ต้องการ 
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        6.6 การส่งจดหมาย หลังจากท่ีผู้ใช้กําหนดหัวข้อต่างๆ เสร็จแล้ว หากต้องการส่งจดหมาย
ไปยังผู้รับท่ีได้ระบุไว้ให้คลิกท่ีปุ่ม “ส่ง” หรือถ้าผู้ใช้ยังไม่ต้องการส่งจดหมายไปยังผู้รับสามารถบันทึก
จดหมายไว้ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกร่างจดหมาย”  ระบบจะทําการบันทึกจดหมายท่ียังไม่ถูกส่งออก ไว้ใน
แฟ้มเอกสารมาตรฐาน “Drafts”  
7. การแนบไฟล์เอกสาร 

วิธีการแนบไฟล์เอกสาร หรือการส่งเอกสารอ่ืนไปพร้อมจดหมาย 
1) ผู้ใช้คลิกเลือกปุ่ม "เพ่ิม/ลบ" เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร ดังรูป 
 
 

 
 

รูปท่ี 13 แสดงการเพ่ิมรายการเอกสารแนบ 
 

2) ระบบจะแสดงหน้าจอ "ไฟล์เอกสารแนบ" เม่ือผู้ใช้คลิกปุ่ม Browse เพ่ือ 
หาไฟล์ท่ีต้องการแนบแล้วให้เลือกปุ่ม "แนบเอกสาร" ไฟล์เอกสารก็จะถูกเพ่ิมในรายการของ "ไฟล์เอกสาร
แนบปัจจุบัน"  

3) การลบไฟล์เอกสารแนบ ให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการลบจากรายการไฟล์เอกสารแนบ 
ของจดหมาย จากนั้นเลือก "ลบไฟล์เอกสารแนบ" 

รูปท่ี 14 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์เอกสารแนบ 
 

8.  การสรา้งสมุดรายช่ือ   
ผู้ใช้สามารถบันทึกรายชื่อผู้รับลงสมุดรายชื่อ เพ่ือสะดวกในการเรียกใช้งานภายหลัง โดยคลิกเลือก

แถบรายการเมนู “สมุดรายชื่อ” ดังรูป 
 
 
 
 

รูปท่ี 15 แสดงแถบรายการเมนู “สมุดรายช่ือ” 
  
 
 

คลกิ 
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8.1 การสร้างรายชื่อ ผู้ใช้พิมพ์ชื่อ และอีเมล์ในช่องท่ีกําหนด เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  
“เพ่ิมรายชื่อรวดเร็ว”   

รูปท่ี 16  แสดงการสร้างรายช่ือ 
 
8.2 การกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมให้ผู้ใช้คลิกท่ี ปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ”  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปท่ี 17  แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายช่ือแบบละเอียด 
 

8.3 เม่ือผู้ใช้กรอกรายละเอียดเสร็จแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  จะแสดงรายชื่อท้ังหมดดังรูป 
 
 
 
  
 
 
 
 

 รูปท่ี 18  แสดงรายช่ือท้ังหมด 
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9. การตั้งค่าให้กับอีเมล์ของผู้ใช้ 
  ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้หรือต้ังค่าต่างๆ ให้กับอีเมล์ของผู้ใช้ได้โดยคลิก
แถบรายการเมนู “ตัวเลือก”   
 
 
 
 

รูปท่ี 19 แสดงแถบรายการเมนู “ตัวเลือก” 
9.1 ข้อมูลส่วนตัวโดยสังเขป จะแสดงชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน ขนาดของพ้ืนท่ีใช้งาน  

 

 

รูปท่ี 20 แสดงข้อมูลของผู้ใช้โดยสังเขป 

9.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน เม่ือคลิกเลือกปุ่ม "เปลี่ยนรหัสผ่าน" จะแสดงหน้าจอการเปลี่ยน 
รหัสผ่านให้ผู้ใช้กรอกรหัสผ่านตามช่องท่ีกําหนด   และคลิกปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 21 แสดงหน้าจอการเปล่ียนรหัสผ่าน 
 

 9.3 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว และตัวเลือกของผู้ใช้ ผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนแก้ไขข้อมูล 
ได้ โดยคลิกเลือกรายการท่ีต้องการปรับเปลี่ยนหรือแก้ไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 22 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล และตัวเลือกของผู้ใช้ 
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9.4  การป้องกนัสแปมอีเมล์  จากรูปท่ี 22 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกการจัดการสแปมอีเมล์ ทํา
เครื่องหมายในช่องส่ีเหล่ียม เพ่ือเปิดการป้องกนัแฟ้มจดหมายเข้าจากผู้ส่งท่ีไม่รู้จัก จากนัน้คลิกปุ่ม 
“ตกลง” ดงัรปูท่ี 23 

รูปท่ี 23 แสดงการจัดการสแปมเมล ์
 

10. การออกจากระบบ  
 ผู้ใช้ต้องการออกจากระบบ Web mail ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม 
Log out  ดังรูป  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 24 แสดงวิธีการออกจากระบบ E-mail 
 
 

 

คลกิ 


