
คู่มือการใชง้าน CU Webmail สาํหรับบุคลากร - จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลยั 

1  

เริ�มต้นการใช้งาน 

1. วธีิการเข้าใช้งาน

1.1 การเขา้สู่หนา้ อีเมลบุคลากร สามารถเขา้ได ้2 ช่องทาง ดงันี�

     1) เขา้สู่หนา้เวบ็ไซตโ์ดยตรงที� https://webmail.it.chula.ac.th

     2) เขา้เวบ็ไซต ์https://www.it.chula.ac.th จากนั�นคลิกบริการสาํนกัฯ > อีเมล  บุคลากร > คลิกที�ไอคอน

เพื�อเขา้ระบบอีเมลบุคลากร

1.2 เมื�อเขา้มาที�หน้า Webmail แล้วให้ใส่ Username และ Password แลว้กดป่ ุม ลงชื�อเขา้ใช้ (sign in) 
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1.3 ในครั� งแรกของการเขา้ Webmail จะมีหนา้ใหเ้ลือกภาษาและโซนเวลา เมื�อเลือกเสร็จใหก้ดปุ่ม บนัทึก 

*โดยคร้ังหลงัอยากเปล่ียนภาษาหรือโซนเวลา สามารถไปเปล่ียนท่ีตั้งค่าได ้

1.4 เม่ือ Login สําเร็จ จะเขา้หนา้หลกัของ Webmail 
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2. การออกจากระบบ

2.1. กดท่ีช่ือแลว้จะมีตวัเลือกข้ึนมา จากนั้นกด ลงช่ือออก (Sign out) เพ่ือออกจากระบบ

อย่าลืม ลงชื�อออก ทุกครั�งหลงัการใช้งานนะคะ 

เพื�อป้องกันผู้ไม่หวงัดเีข้ามาใช้อีเมลเราในทางที�ผิดค่ะ 
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ส่วนประกอบต่าง ๆ ของ Webmail 

1. ปุ่มจดหมายใหม่: สาํหรับการสร้างจดหมายใหม่

2. เมนูโฟลเดอร์: ประกอบไปดว้ยเมนูโฟลเดอร์ต่างๆ ท่ีเกบ็จดหมายทั้ง ขาเขา้ ขาออก และอ่ืนๆ สามารถสร้าง

โฟลเดอร์เพ่ือจดัเก็บ email ใหเ้ป็นระเบียบตามความตอ้งการ

3. กล่องจดหมาย: จะแสดงรายละเอียดของโฟลเดอร์ท่ีเลือก มีช่องสาํหรับคน้หา และ สามารถกรองการคน้หาไดอี้ก

ดว้ย

4. เนือ้หาในจดหมาย: จะแสดงรายละเอียดของจดหมาย ท่ีเปิดอ่าน และสามารถตอบกลบั, ส่งต่อ แกไ้ขรายละเอียด

ของจดหมายฉบบันั้นๆ ไดท่ี้น้ี

5. เมนูหลกั: สามารถเลือกใชง้านเมล, ปฏิทิน, ผูติ้ดต่อ, งาน และ จดัการบญัชีผูง้าน

การใช้งานกล่องจดหมาย 
มีส่วนประกอบต่างๆ ดงัน้ี 

1. ช่องคน้หา: พิมพ ์คาํคน้ที�ตอ้งการ เพื�อคน้หา

2. ตวักรอง: แสดงจดหมายเฉพาะ สิ�งที�เรากรองใหแ้สดง 

   2.1 ทั�งหมด: แสดงจดหมายทุกฉบบั (ค่าเริ�มตน้) 

   2.2 ยงัไม่ไดอ่้าน: แสดงจดหมายที�ยงัไม่ไดอ่้าน 

   2.3 ถึงฉนั: แสดงจดหมายที�ส่งหาเรา

   2.4 ตั�งค่าสถานะแลว้: แสดงจดหมายที�ปักธงไว ้
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3. ตวัจดหมาย ประกอบดว้ยเนื�อหา โดยเรียงจากดา้นบนลงมา ดงันี�

   3.1 ชื�อผูส่้ง

   3.2 ชื�อเรื�อง   |   วนัที�รับจดหมาย

   3.3 เนื�อหาขา้งตน้ของจดหมาย

4. ตวัเลือกการแสดงผลจดหมาย โดยมีตวัเลือกยอ่ยดงันี�

เรียงตาม: เรียงจดหมาย ตามลาํดบัที�มีใหเ้ลือก ไดแ้ก่

   4.1 วนัที�: ตามวนัที�

   4.2 จาก: ตามรายชื�อผูส่้ง

   4.3 ไปยงั: ตามรายชื�อผูรั้บ

   4.4 ถูกตั�งค่าสถานะ: ตามที�ถูกปักธง

   4.5 ขนาด: ตามขนาด

   4.6 เรื�อง: ตามชื�อเรื�อง

   4.7 ลาํดบั: จะเปลี�ยนไปตามตวัเลือกของ “เรียงตาม” เช่น

ใหม่ล่าสุดอยูบ่น, A อยูด่า้นบน, ใหญ่สุดอยูด่า้นบน 

เป็นตน้ 
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การจัดการจดหมาย 

3. การเขียนจดหมายใหม่

3.1 กดทีป่่ ุมจดหมายใหม่ (new mail) หน้าดา้นขวาจะแสดงหนา้เขยีนจดหมาย

3.2 ในช่อง ถึง, สําเนาถงึ สามารถใส่รายชือ่ผูร้ับจดหมายได ้2 วิธี คือ 
วธีิแรก  พิมพช่ื์อรายช่ือผูรั้บจดหมาย  เม่ือเร่ิมการพิมพช่ื์อจะมีเมนูคน้หารายช่ือผูติ้ดต่อ & ไดเรกทอรี  เม่ือกดคน้หา

จะมีรายช่ือใหเ้ลือก  แต่แสดงผลลพัธจ์าํนวน 20 รายการแรกเท่านั้น 
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วธีิสอง  กดปุ่ม  จะมีหนา้สมุดรายช่ือข้ึนมา   

1. ซ่ึงสามารถเลือกโดยการพิมพใ์นช่องคน้หาบุคคล

2. หรือเลือกรายช่ือท่ีมีอยูใ่นสมุด



คู่มอืการใชง้าน CU Webmail สาํหรบับุคลากร - จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

8  

3. สามารถเพิ่มรายช่ือผูรั้บจดหมายไดเ้ร่ือยๆ  เม่ือกดปุ่ม  ตรงรายช่ือนั้น

4. เม่ือเลือกรายช่ือผูรั้บเสร็จใหก้ดปุ่มตกลง(OK)

5. ใส่ช่ือเร่ือง

6. ใส่เน้ือหาจดหมาย  โดยสามารถปรับแต่งขอ้ความตามตอ้งการ โดยใชปุ่้มเคร่ืองมือ ดงัน้ี

o รูปแบบตวัอกัษร 
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o ปรับขนาดตวัอกัษร

o ตวัหนา

o ตวัเอียง

o ขีดเส้นใตข้อ้ความ

o รายการแบบไม่มีลาํดบัตวัเลข

o รายการแบบลาํดบัตวัเลข

o เนน้ขอ้ความดว้ยแถบสี

o เปล่ียนสีตวัอกัษร

7. การแนบไฟล ์ ใหก้ดปุ่ม  (INSERT)โดยมีใหต้วัเลือก 3 แบบ คือ 

o ส่ิงท่ีแนบมา (Attachment): สาํหรับไฟลท์ัว่ไป ทุกประเภท

o รูปภาพ (Picture): สาํหรับไฟลป์ระเภทภาพต่างๆ

o ลายเซ็น (Signature): แนบลายเซ็นท่ีเราสร้างไว ้

8. เม่ือเขียนจดหมายเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่ ม
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4. การตอบกลบัจดหมาย

4.1 ในการตอบจดหมายกลบั สามารถเลือก Reply (ตอบกลบั), Reply All (ตอบกลบัทั�งหมด), Forward (ส่งต่อ..)

จดหมายไดโ้ดยเปิดจดหมายที�ตอ้งการ ปุ่มคาํสั�งทั�งสามจะแสดงบนหนา้ต่างดา้นขวาบน  จากนั�นจึงเลือกรูปแบบ

การตอบโตจ้ดหมายตามตอ้งการ 

4.2 จากนั�นจะเขา้สู่หนา้เขียนจดหมาย ใหส้ามารถแกไ้ขและเพิ�มเติมขอ้ความได ้จากนั�นกดปุ่ม
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5. การลบจดหมาย

การลบจดหมายสามารถทาํไดมี้ 3 วธีิ ดงันี�

5.1 การลบจดหมายทีละฉบบั

     1. ไปที�จดหมายที�ตอ้งการลบ จากนั�นกดปุ่ม

2. หรือไปที�จดหมายที�ตอ้งการลบ คลิกเมาส์ขวาจะมีเมนูขึ�นมา แลว้กดเลือก ลบ
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5.2 การลบจดหมายหลายฉบบั 

1. ไปที�จดหมายที�ตอ้งการลบ

2. จากนั�นกดปุ่ม Shift คา้ง แลว้เลือกปลายทางที�ตอ้งการลบ จะมีเมนูขึ�นมาใหก้ดปุ่มลบ
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5.3 การลบจดหมายท้ังหมดในกล่อง 

1. ไปเมนูโฟลเดอร์  จากเลือกกล่องจดหมาย (โฟลเดอร์) ท่ีตอ้งการลบ  แลว้คลิกเมาส์ขวาจะมีเมนูข้ึนมาใหเ้ลือก

ลา้งขอ้มูล

2. จะมีขอ้ความเตือนข้ึนมา  ใหก้ดปุ่มตกลง
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6. การเปล่ียนรูปประจําตัว

6.1 ไปทีช่ื่อผูใ้ช้แล้วกดป่ ุม  จากนั้นเลือก “เปล่ียนแปลง”

6.2 จะมหีน้าจดัการรปูประจําตวั  กดป่ ุม Browse แลว้เลือกรูปภาพทีต่้องการ 

6.3 เม่ืออับโหลดรูปเสร็จ  ให้กดป่ ุมบันทึก (ขนาดรปูภาพไม่ควรเกิน 500 KB) 



คู่มอืการใชง้าน CU Webmail สาํหรบับุคลากร - จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

15  

7. การตั้งค่าการตอบจดหมายกลบัอตัโนมัติ

7.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า  จากนั้นเลือก “ตั้งค่าการตอบกลบัอัตโนมตัิ”

7.2 จะไปท่ีหน้าต้ังค่าการตอบกลบัอัตโนมัติ  กดเลอืก “ส่งการตอบกลับอัตโนมัติ”  เพือ่เปิ ดใชง้าน  

7.3. สามารถเปิ ดการตั้งช่วงวนัเวลาการส่งอัตโนมัติได้  โดยกดเลือก “ส่งการตอบเฉพาะในระหว่างเวลาน้ ี:”  จากนั้นตั้ง

เวลาเร่ิมตน้และเวลาส้ินสุด 
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7.4 แล้วข้อความทีจ่ะตอบกลบั  แล้วกดป่ ุมบนัทึก 

8. ตั้งค่ามุมมอง

8.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า  จากนั้นเลือก “ตั้งค่ามมุมอง”
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8.2 จะไปท่ีหน้าแสดงการต้ังค่า โดยมเีมนใูห้ปรับแต่งหน้าแสดงผล ดงันี�  

1. รายการขอ้ความ ใชป้รับแต่งหนา้แสดงผลตรงส่วนกล่องจดหมาย   โดยมีตวัเลือกดงัน้ี

o โครงร่าง
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o ขอ้ความตวัอยา่ง
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2. บทสนทนา  ใชป้รับแต่งตรงส่วนเน้ือหาในจดหมาย  ในจดหมายบางฉบบัอาจมีการส่งต่อหรือตอบกลบั  ซ่ึง

ตรงส่วนแสดงผลไดจ้ดักลุ่มไวเ้พ่ือง่ายต่อการอ่าน

3. บานหนา้ต่างตอ้งการอ่าน  ใชป้รับมุมมองตาํแหน่งของกล่องจดหมายกบัเน้ือหาในจดหมาย
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9. จัดการแอป  สาํหรับจดัการ application ท่ีผนวกเขา้กบัระบบ email หลกั เช่น Bing Maps, Action Items เป็นตน้

9.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า  จากนั้นเลือก “จัดการแอป”

9.2 จะเปิ ดหนา้จดัการโปรแกรมท่ีติดตั้งแล้ว 

10. การเปลีย่นธีม  ปรับแต่งหนา้ต่างจดหมายของตวัเองใหส้วยงาม

10.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า  จากนั้นเลือก “เปล่ียนธีม”
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10.2 จะมธีีมใหเ้ลือก  เม่ือเลือกได้แล้วให้กดป่ ุมตกลง 
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11. การเปลีย่นรหัสผ่าน  เปล่ียนรหสัผา่นเขา้สู่ระบบ

11.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า   จากนั้นเลือก “เปล่ียนรหสัผา่น” 

11.2 ใส่ขอ้มูลดงันี�

1. รหสัผา่นปัจจุบนั:  ใส่รหสัผา่นท่ีใชอ้ยู ่

2. รหสัผา่นใหม่:  ใส่รหสัท่ีตั้งใหม่

3. ยนืยนัรหสัผา่นใหม่:  ใส่รหสัผา่นท่ีตั้งใหม่อีกคร้ัง

11.3 จากน้ันกดป่ ุมบนัทึก 
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12. การดูข้อมูลบัญชีผู้ใช้และการดูขนาดพืน้ที่กล่องจดหมาย

12.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า   จากนั้นเลือก “ตวัเลือก” 

12.2 ไปทีห่นา้บญัชีของฉนั  ซึ่งหน้าน้จีะแสดงขอ้มูลของผู้ใช ้ ได้แก่ 

1. ช่ือท่ีแสดง

2. ท่ีอยูอี่เมล:  ช่ือเมล

3. การใชก้ล่องจดหมาย:  แสดงขนาดของพ้ืนท่ีกล่องจดหมายและพื้นท่ีท่ีใชไ้ปแลว้

4. หมายเลขท่ีติดต่อ:  หมายเลขโทรศพัทท่ี์ทาํงาน และโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี
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13. การตั้งค่าลายเซ็น

13.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า   จากนั้นเลือก “ตวัเลือก” 

13.2 ไปทีเ่มนูเลือก “การต้ังค่า”  แลว้เลือก “จดหมาย” 

13.3 ใส่ขอ้มูลลายเซ็นลงในช่อง ลายเซ็นอีเมล จากนั�นกดปุ่มบนัทึก 
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14. การเปล่ียนภาษาและรูปแบบวันเวลา 

14.1 ไปทีเ่มนูหลัก  กดป่ ุมการต้ังค่า  จากนั้นเลือก “ตวัเลือก” 

14.2 ไปทีเ่มนูเลือก “การต้ังค่า”  แลว้เลือก “ภูมิภาค” 

14.3 จะมตีัวเลือกให้ปรับภาษา ,รูปแบบวนัท่ี ,รูปแบบเวลา และปรบัโซนเวลาได้  เม่ือเสร็จใหก้ดป่ ุมบันทึก 




