
คู#มือการใช,งาน E-mail บริษัท 
 

 

เว็บ E-mail บริษัท ใช3 URL https://siamfirst.co.th/webmail 

 

 
 

 
 

 

 

ใส8 E-mail 

XXXXXX@siamfirst.co.th 

ใส8 Password 

เขียน E-mail  

 E-mail ท้ังหมด  

 สร3าง กลุ8ม E-mail ท่ีใช3ส8ง 

ต้ังค8า E-mail ท้ังหมด  



 

1. การ ส9ง Mail  

 

 
 

 
 

 

 

 

เลือก 1 

ใส8ข3อมูลตามช8อง 

2 

3 

กด 



 

 

 รายละเอียด Manu ต9างๆ ใน หนJาส9ง Mail 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

จาก ผู3ส8ง  

ถึง ผู3รับ  

หัวข3อเร่ือง 

เลือกเพ่ิมส8งแบบอ่ืนๆ 

กลุ8มผู3รับ 

สำเนา 

สำเนาลับ 

ตอบกลับไปยัง 

ติดตามผลท่ี 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

บันทึก (ใช3ในกรณียังไม8

ส8งเมลe) 

แนบไฟลeงาน หรือ 

รูปภาพ 

เคร่ืองมือ (Tool) ใช3

เขียนเมลe 

แนบไฟลeงาน หรือ 

รูปภาพ และต้ังค8าการส8ง 

 



 
 

2. วิธีต้ังค9าคำลงทJาย Mail 

             
 

 

 
 

 

แจ3งเตือนการส8ง 

ส8งคืน E-mail 

คงรูปแบบเดิม 

ลำดับความสำคัญ 

ท่ีอยู8 Mail ท่ีส8งไปแล3ว 

เลือก 1 

เลือก 2 

เลือก 3 xxxxxxx 

ใส8ข3อมูลตามช8อง 4 



 
 

 

 

 
 

 

 

 

กด 

5 

เลือก 6 

คำลงทJาย E-mail จะแสดงทุกคร้ังเวลา สรJาง mail ส9ง 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. วิธีตอบรับ หรือ ส9งต9อ Mail 

 

                                

เลือก 1 

เลือก 2 



 

 
 

 

 

 
 

 

 - กรณี ตอบกลับ Mail  

 

 
 

 

 

 

 

 

ดับเบ้ิลคลิก  

(กด 2 คร้ัง แบบเร็วๆ) 
3 

4 เลือก ( ใช3ได3ท้ัง 2 ปุoม ) 
- Reply จะส8งกลับเฉพาะท่ีส8งมา 

- Reply All จะส8งกลับ E-mail ท้ังหมด 



 - กรณี ส9ง Mail ต9อ    

 

 
 

 

 

 

 ตัวอย8าง Reply 

 

 
 

 ตัวอย8าง Reply All 

 
 

 

 

 ตัวอย8าง Forward 

 
 

 

เลือก 4 
- Forward ส8งต8อ E-mail อ่ืนๆ 



 

 
  

 

 
 

4. วิธีลบ Mail 

 

 

พิมพeข3อความตอบกลับ 

หรือ ส8งต8อ 
5 

เลือก 6 



                                
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธี ลบ Mail ท่ีอยู9ใน ถังขยะ 

เลือก 1 

เลือก 2 

เลือก 3 กด 

4 

Delete คร้ัง แรก mail จะถูกย3างไปท่ีถังขยะ 



 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 5 

เลือก 6 

กด 

7 



 

5. Manu พ้ืนฐาน หนJา Mail 

 

 
 

6. สรJาง Folders เก็บ Mail 

 

        
 

หน3าหลัก Mail 

Mail Spam 

Mail ขยะ 

ถังขยะ เก็บ Mail ท่ีถูกลบจาก manu อ่ืน ใช3แค8 ลบ กับ กู3 Mail 

Mail ส8งท่ีไปแล3ว ถูกบันทึกไว3 

Mail ท่ีบันทึกไว3ยังไม8ได3ส8ง 

เลือก 1 



 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

เลือก 2 

เลือก 3 

ต้ังช่ือ และ เลือกท่ีเก็บ 4 

กด 

5 



 

 

 

 

                                         
 

 

 

7. การบันทัก Mail ผูJติดต9อ  

 

                                  
 

 

 

เลือก 6 

เลือก 1 

เลือก 2 



 

 

 

 

 

 

 
 

         

 
 

 

 

 

 

เลือก 

3 



 
 

 

 

 
 

 

 

 

8. การสรJาง Mail ผูJติดต9อ  

 

ใส8ข3อมูล ช่ือ และ นามสกุล 

 

ใส8 Mail 

 

4 

5 

6 กด 



                                  
 

 

                           
 

 

 

 
 

 

เลือก 1 

เลือก 2 

กด 3 

กด 4 

ใส8ช่ือกลุ8ม 5 

กด 



 

 

 

 
 

 นำ Mail ท่ีติดต9อเขJากลุ9ม 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

6 

กดค3างท่ีช่ือผู3ติดต8อแล3วลากงากลุ8ม 

กด 

7 

8 



 
 

 รายละเอียด Manu เพ่ิมเติม 

 

 
 

         

 
 

 

 

 

 

9. ออกจาก Mail 

ลบผู3ติดต8อ ค3นหาผู3ติดต8อ 

นำข3อมูลผู3ติดต8อเข3าผ8าน 

 File CSV , VCF 

นำข3อมูลผู3ติดต8อออก 

File VCF 



 
 

 

                             
  

เพ่ิมเต่ิม 

 

                                           
 

 

 

 

กด 

โหมด กลางวัน กลางคืน 

กลางวัน กลางคืน 



 

 


