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การใช E-mail address 
ทําความรูจักอีเมล 
 

 อีเมล หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนการใชบริการรับสงจดหมายอกีแบบหนึ่ง โดยสงผานเครือขายหรือ 
ระบบเน็ตเวิรคที่คอมพิวเตอรไดเชื่อมตอกันอยูทั่วโลก จึงทําใหการสงสะดวกมาก ไมตองติดแสตมป ไมตองมีคนคอยสง 
และจดหมายก็ถึงไวกวาดวย ไมเกิน 5 วินาที คนก็รับไดแลว ซ่ึงนอกจากการสงขอความแลวก็ยังสงภาพ ภาพเคลื่อนไหว 
วิดีโอคลิปส้ันๆแนบไปกับจดหมายไดดวย 
 อีเมลจึงไดกลายเปนรูปแบบการติดตอส่ือสาร ที่กลายเปนสิ่งจําเปนตองใชโดยเฉพาะคนทําธุรกิจ ทํากิจการสวนตัว 
และ สําหรับวิธีใชงานอีเมลนั้น ก็ไมใชเร่ืองยาก ควรศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับภาษาอังกฤษ ก็จะทําใหสามารถใชอีเมลไดดีกวา 
 

การลงทะเบียนขออีเมลฟรี 
 

 ถาคุณยังไมมีอีเมลแอดเดรสเปนของตนเอง ก็ศึกษาวิธีการขออีเมลฟรีไดจากตัวอยางตอไปนี้ซ่ึงเปนการสมัครที่ 
http://www.hotmail.com  
 

1. นําเมาสไปดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรม Internet Explorer  ดังรูป  ( เพื่อจะทําการเขาสูเว็บไซต ) 
 

 
 

2. จากนั้นจะปรากฏหนาตางขึ้นมา ใหพิมพ  http://www.hotmail.com ในชอง Address  ดังรูป 
( เพื่อไปยังเว็บไซต hotmail ) 

 

 

2. พิมพ  http://www.hotmail.com 
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3. จากนั้นเมื่อปรากฏเว็บไซต Hotmail แลว ใหนําเมาสไปคลิกที่ลิงค  ไซนอัพ ( Sign up ) 
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4. จะปรากฏหนาตาง  Create your Windows Live ID ใหพิมพ  ขอความสวนตัวของคุณ ใหคุณกรอกขอมูลให
ครบถวน ดังรูป  ซ่ึงแตละชองมีรายละเอียดดังนี้ 
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  Window Live ID : พิมพช่ืออีเมลแอดเดรสของคุณ   
     และ  เลือกเปน @live.com หรือ @hotmail.com ก็ได เชน  k2mse@hotmail.com

  Create a password  : พิมพรหัสผานของคุณ  
 Retype password  :  พิมพรหัสผานตัวเดยีวกันใหเหมือนกับชอง Create a password   
Alternate e-mail address : พิมพอีเมลแอดเดรสอื่นทีคุ่ณมีอยูแลว เชน k2mse@yahoo.com

เพื่อปองกันการลืมรหัสผาน หากคุณลืมรหสัผานทางระบบจะทําการสง
รหัสผานของคุณไปยังอีเมลแอดเดรสสํารองที่คุณไดใหไวกับทางระบบ 

First Name  :  พิมพช่ือของคุณ เชน กิตติพงศ 
Last Name  :  พิมพนามสกุล เชน วานิชธนาคร 
Country   :  คลิกเลือกประเทศที่คุณอาศัยอยู เชน Thailand  ( ไทย ) 
Province  :  คลิกเลือกจังหวัดที่คุณอาศัยอยู เชน Bangkok Metropolis  ( กรุงเทพฯ )  
Postal Code  :  พิมพรหัสไปรษณีย เชน 10260 
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Gender   :  คลิกเลือกเพศของคุณ 
Birth year  :  พิมพปที่คุณเกิด เชน 1986 
Character   :  พิมพตามตัวอักษรภาพที่ปรากฏอยู 

5. โดยชองแรกที่คุณกรอกจะเปนชื่ออีเมลแอดเดรส โดยสามารถเลือกเปน @live.com หรือ @hotmail.com ก็ได 
แลวเมื่อช่ืออีเมลที่คุณดังนั้นไมซํ้ากับใครแลวทางระบบจะขึ้นเปนเครื่องหมาย ถูกอยูในวงกลมสีเขียว ซ่ึง
หมายความวา คุณสามารถใชอีเมลนี้ได  ดังรูป 
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ในสวนที่มีการตั้งชื่ออีเมลนี้แนะนําใหพยายามเลือกชื่อที่ไมนาจะซ้ําใคร เพราะ ถาใชช่ือซํ้า เชน mana ( มานะ ) , 
jinda ( จินดา ) ช่ือเหลานี้จะลงทะเบียนไมได เพราะมีคนใชกันหมดแลว ถาคุณชื่อ ทองดี Tongdee นามสกุล Tongtang อาจ
ใชอีเมลช่ือ tongdeet เอานามสกุลมาตอทายตัวอักษรเดียว แบบนี้ไมซํ้าใครงายๆเพราะชื่ออาจเหมือนกัน แตนามสกุลไมซํ้า
ใครแนนอน 

 

 สวนรหัสผาน ใหนําเมาสไปคลิกในชอง Create a password  และ  Retype password  จากนั้นทําการพิมพ
รหัสผานตัวเดียวกันลงภายในชองทั้ง  2  ชองนี้ รหัสผานตองมีอยางนอยที่สุด 6 ตัวอักษร โปรแกรมจะแสดงออกทาง
หนาจอเปน ********* แทนตัวอักษรที่พิมพลงไป เพื่อไมใหใครดูออกวาเปนอะไร 
 

6. เมื่อตั้งชื่อ  อีเมล  เสร็จแลวก็กรอกขอมูลตอใหครบทุกชอง ดังรูป 
7.    เมื่อมาถึงชอง Character ใหพิมพตามตัวอักษรภาพที่ปรากฏ ดังรูป 
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8.   เมื่อกรอกขอมูลครบทุกชองแลวกก็ดปุม I accept  ดังรูป  ( เพื่อยนืยันการสมัคร ) 
9.   เมื่อทําการสมัครเสร็จแลวจะปรากฏหนาตาง Windows Live Hotmail และในครั้งแรกสุดที่เขาสูหนาจอ ก็จะมี  
      จดหมายที่สงมาจาก hotmail คือ ขอตอนรับสู hotmail   ดังรูป  
      ( อาจนําเมาสไปคลิก  ขอความท่ี Hotmail  สงมาอานก็ได  ) 
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การล็อกอิน ( Log in ) หรอืไซนอิน ( Sign in )  อีเมล 
 

 เมื่อมีอีเมลแอดเดรสแลว กอนที่จะอานจดหมาย ลบ หรือสงจดหมายใหใคร ก็ตองล็อกอินเขาสูเว็บไซตที่ใหบริการ
เกี่ยวกับอีเมลเสียกอน โดยไปยังเว็บไซตที่เราไดลงทะเบียนขออีเมลฟรีไว จากตัวอยางนี้ผูเขียนเปนสมาชิกของ Hotmail 
 

1. นําเมาสไปดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรม  Internet explorer ดังรูป ( เพื่อทําการ เขาเว็บไซท Hotmail ) 
 

        
2. เมื่อหนาตางปรากฏขึ้นมาใหนําเมาสไปคลิกที่ชอง Address แลวพิมพ http://www.hotmail.com  

จากนั้นกด  Enter  ดังรูป 
 

 

1. พิมพ  http://www.hotmail.com

 

3. จะปรากฏเว็บไซต Hotmail ขึ้นมา ดังรูป 
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4. นําเมาสไปคลิกที่ชอง Window Live ID ดังรูป 
       ( เพื่อพิมพช่ือ  อีเมลแอดเดรส  และพมิพ  รหัสผาน  ในชอง  Password )  
 

       

 3 

5

 4 

 
 

5. ถาตองการใหเครื่องจําชื่ออีเมล และรหัสผานให  กดติ๊กถูกท่ีชอง  Remember my password (?)  ดังรูป 
6. จากนั้นนําเมาสมาคลิกที่ปุม  ไซนอิน  ( Sign in )  ดังรูป  
       ( เพื่อทําการเขาสูอีเมลแอดเดรสของคุณ )  
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การเขียนจดหมายและการสงจดหมาย  
 

 เปนการสงอีเมลใหใครสักคน ในการทํางานจริงแนะนําใหพิมพจดหมายไวในโปรแกรม Notepad ใหเรียบรอยกอน 
แลวจึงเชื่อมตอเขาอินเตอรเน็ต จะประหยัดชั่วโมงโทรศัพทมากกวา การเขาเน็ตแลวก็มานั่งพิมพจดหมาย เมื่อเขา
อินเตอรเน็ตแลวก็ก็อปปขอความในโปรแกรม Notepad เขามาในสวนที่ใหพิมพจดหมายสะดวกกวา 
 

1. นําเมาสไปเลือกคลิกแท็บ สราง  ดังนี้ 
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2. นําเมาสมาเลือกคลิกในชอง ถึง  และพิมพ  ชื่อท่ีอยูอีเมล  ของผูรับลงไปภายในชอง ดังรูป  :  
เชน purgatif@hottmail.com

3. ตอมานําเมาสมาคลิกที่  ชื่อเรื่อง  และพิมพ  ชื่อจดหมาย  ลงไปภายในชอง  ดังรูป  เชน สวัสดีจะ  
4. นําเมาสมาคลิกใน  พื้นท่ีวางภายในจดหมาย และทําการพิมพเนื้อความลงไปภายในชอง แตถาไดพิมพไวใน 

Notepad และกอปปไวแลว ก็สามารถนําเขามาดวยคําส่ัง   Edit  แลว เลือก Paste ดังรูป 
( เพื่อทําการวางขอความที่ไดกอปปมา ) 

 

ตัวอยางแรก  >> พิมพขอความเอง 
 

        

2
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ตัวอยางที่สอง >> กอปปขอความจาก Notepad มาวางบนจดหมาย  
 

4.1 นําเมาสมาคลิกที่ Start > All programs > Accessories > Notepad  ดังรูป 
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4.2 จะไดโปรแกรมขึ้นมา จากนั้นก็เปดขอความที่เราไดเตรียมไว  ดังรูป ( เพื่อสําหรับการสงจดหมายแลวขึ้นมา ) 
 

       

4.1

 Notepad

 



คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                             การใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ดวย Hotmail 

บรรยายโดย นายกิตติพงศ  วานิชธนาคร   ศูนยการจัดการความรูในองคกร   http://k2mse.eng.rmutp.ac.th 

 
4.3 ทําการเปดไฟลที่คุณตองการสงขึ้นมา โดยไปที่เมนู File เลือก Open…เลือกไฟลท่ีคุณไดทําการบนัทึกไว 

จากนั้นนําเมาสมาคลิกที่ปุม Open  ดังรูป ( เพื่อเปดไฟลขึน้มา ) 
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4.4 นําเมาสไปคลิกที่ปุมเมนู  Edit  เลือก  Select All  ดังรูป ( เพื่อคลุมแถบดําตัวหนังสือทั้งหมด ) 
 

              

4.3

 4.4 

 

จะปรากฏแทบ็ดําคลุมตัวหนังสือทั้งหมด 
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4.5 จากนั้นนําเมาสไปคลิกที่ปุม Edit  เลือก Copy  ดังนี้  ( เพื่อคัดลอกขอความที่ตองการนําไปสงจดหมาย  ) 
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 4.5 

 

4.6 เมื่อนําเมาสไปคลิก  เปดหนาเว็บอีเมลแอดเดรส  ของคุณที่ไดพิมพคางไวเมื่อสักครูขึ้นมา  ดังรูป 
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4.7 ตอมานําเมาสไปวางบนพื้นที่จดหมายที่ยังไมไดพิมพแลวกดเมาสทําการ คลิกขวา จากนั้น เลือก Paste  ดังรูป 
( เพื่อทําการวางขอความที่ไดคัดลอกมาจาก Notepad ) 

 

        

4.7

 

5. จะปรากฏขอความที่เราไดทําการ Paste ลงไปบนจดหมาย ดังรูป 
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5

6. เมื่อทําการวางขอความเสร็จเรียบรอยแลว นําเมาสไปคลิกที่ปุม สง  ดังรูป  ( เพื่อทําการสงจดหมาย ) 
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การตอบจดหมาย 
 

 เมื่อเปดอานจดหมายของเพื่อนๆ อานจบแลวก็สามารถตอบจดหมายไดดังนี้ 
 

1. จดหมายที่ถูกเปดขึ้นมา และเปนจดหมายที่อานจบแลว ดังรูป 
 

                  
 

2. นําเมาสไปคลิกที่ปุม ตอบกลับ  ดังรูป  ( เพื่อตอบจดหมาย ) 
 

                     

2
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3. นําเมาสไปคลิกที่ พื้นที่วางในจดหมาย  และ  พิมพเนื้อความจดหมายลงไปในชอง ดังรูป   

เชน สวัสดีครับ …. 
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4. เมื่อพิมพเสร็จแลว ก็นําเมาสไปคลิกที่ปุม สง  ดังรูป ( เพื่อสงจดหมายตอบกลับไปยังผูติดตอของคุณ ) 
 

                  

 4 

3
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5. เมื่อทําการสงจดหมายไปแลว จะปรากฏหนาจอ สงขอความของคุณเรยีบรอยแลว  ดังรูป 
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การเปดอานจดหมาย 
 

การเปดอานจดหมายใดๆ   คลิกที่  ชื่ออีเมลของผูสง  เชน  คลิกท่ี purgatif ^^  
( เพื่อเปดอานจดหมายที่ผูสงไดสงมาใหคุณ )  
 

       

1

 

1. เมื่อนําเมาสไปคลิกที่ช่ืออีเมลของผูสงแลวจะปรากฏหนาจอ ดังรูป  โดยมีรายละเอียดดังนี ้
จาก : เปนชื่อผูสงคือ purgatif ^^  (purgatif@hotmail.com) 
สงเมื่อ : เปนวัน เวลาที่สงจดหมาย 
ถึง : ผูรับที่ผูสงไดสงจดหมายมาใหโดยชองนี้จะแสดงเปนอีเมลของเรา 

 

         
 

สวนถัดไปก็เปนเนื้อความจดหมาย สามารถเลื่อนแถบเลื่อนดานขวามือเพื่ออานจดหมายไดตามตองการ 
 

• ปุมควบคุมตางๆ มีความหมายดังนี้ 
สราง : เขียนจดหมายใหม 
ลบ : ลบขอความที่กําลังเปดอานอยู  
ตอบกลับ : ตอบกลับขอความที่กําลังอานอยูไปยังผูที่สงมา 
สงตอ : ใชเมื่อตองการสงจดหมายฉบับที่กําลังอานอยูใหผูอ่ืน 
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อีเมลขยะ : อีเมลที่จะเกี่ยวกับการ โฆษณาขายสินคา หรือ ส่ือลามก ตางๆ ซ่ึงไมควรเปดดู  

     เพราะ อาจจะแฝงไวรัสมาดวย 
            ยายไปท่ี : ยายขอความที่กําลังอานไปยังโฟลเดอร ซ่ึงโฟลเดอรนี้เราสามารถสรางขึ้นมาเพื่อ 

           จัดเก็บจดหมายไวดวยก็ได 
       
ทําเคร่ืองหมายเปน : ใชเลือกเมื่อเราตองทําสัญลักษณไววาเราอานจดหมายนี้แลว  

       หรือ ยังไมไดอาน 
 

2. อาจเปดโปรแกรม Notepad ขึ้นมา โดยคลิกที่ Start >  All Programs > Accessories> Notepad  
      ( เพื่อจะก็อปปเนื้อความจดหมายเก็บไว ) ดังรูป 
 

 
 

Notepad

 2 
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การใช E-mail ในการรบัสงขอความ 
 

1.   เมื่อเขาสูหนาจออีเมลของระบบเซิรฟเวอร 
2. ถาดูจากรูปตัวอยางจะพบวาจะมีจดหมายมาใหมเขามาทั้งหมด 7  ฉบับ แบงเปนในกลองรับจดหมาย 5 ฉบับ 

และ อีเมลขยะ ซ่ึงภายในอีเมลขยะนี้จะเปนพวกจดหมายโฆษณาตางๆ ขายสินคา ส่ือลามกฯ มี 2 ฉบับ ไม
แนะนําใหเปดอาน  
( เพราะถาอานจดหมายที่มีไวรัส (virus) มาดวยจะเปนอันตรายตอเครื่องคอมพิวเตอร ) 

3. นําเมาสมาคลิกที่  กลองขาเขา  ( เพื่อเขาไปดูจดหมายทีไ่ดสงมาทั้งหมด ) ดังรูป 
 

 

 3

4. จะปรากฏรายชื่อจดหมายที่ถูกสงมา อยางชองแรก คือ ชองผูสง จะเปนอีเมลของชื่อผูสง เชน purgatif ^^   
ดังรูป  ถาไมใชอีเมลของเพื่อนๆคุณ ก็ไมควรเสียเวลาเปดอาน  
( เพราะสวนใหญเปนจดหมายโฆษณา สวนถัดไปอีก จะเปน เร่ือง ซ่ึงเปนชื่อจดหมาย ) 
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 2 
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การลบจดหมาย 
 

 จากตัวอยางจะพบวา มีจดหมายขยะโฆษณาอะไรก็ไมรูก็สามารถลบออกไปได โดยคลิก ติ๊กถูกในชองสี่เหลี่ยม
ดานหนาแลวคลิก  ปุมลบ 

1. นําเมาสไปเลือก  กดติ๊กถูกจดหมายที่จะทําการลบ ในชองส่ีเหล่ียมดานหนา เมื่อ  กดติ๊กถูกท่ีชองสี่เหล่ียม
หนาขอความที่ตองการลบแลว   ดังรูป 
( สังเกตไดวาขอความที่ถูกเลือกนั้นจะเปนแถบสีเขมขึ้นมากกวาอันที่ไมถูกเลือก ) 

2. นําเมาสไปคลิกที่  ปุมลบ  จากนั้นรอสักครู  ดังรูป  ( เพื่อใหโปรแกรมจัดการลบจดหมาย ) 
 
 

 

            

2 1 

 

3. เมื่อทําการลบจดหมายไปแลว ก็จะปรากฏจดหมายที่เหลือหลังจากที่เราไดทําการลบไปแลว 
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การบันทึกชื่อผูรับในสมุดจดที่อยู 
 

1.  เมื่อสงไปเรียบรอยแลว จะปรากฏขอความ สงขอความของคุณเรียบรอยแลว หากอีเมลที่คุณไดสงถึงเมื่อสักครูนี้
ยังไมไดทําการบันทึกในสมุดจดที่อยู และคุณมีความประสงคจะบันทึกในสมุดจดที่อยู ก็สามารถพิมพรายละเอียด
ของผูรับไดเลย ดังรูป  ( เนื่องจากทางระบบไดอํานวยความสะดวกใหคุณแลว ) 
 

            

2

 

2. ถาคุณตองการบันทึกชื่อผูรับ คุณก็สามารถนําเมาสมาคลิกที่ชอง  ชื่อจริง และ นามสกุล   ดังรูป 
( เพื่อกรอกขอมูลสวนตัวของชื่อผูรับ ) 
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 3
 

3. เมื่อคุณพิมพขอมูลครบเรียบรอยแลว ก็นําเมาสมาคลิกที่ปุม เพิ่มในรายชื่อผูติดตอ  ดังรูป 
4. จะปรากฏหนา กลองขาเขา  ก็เปนอันเสร็จเรียบรอย ดังรูป 

( โดยเราสามารถเขาไปดูรายช่ือผูติดตอไดโดยการนําเมาสไปคลิกที่  รายชื่อผูติดตอ ที่อยูทางแถบดานซายมือ )  
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5. คุณก็จะพบวารายชื่อของผูติดตอของคุณ ไดทําการเพิ่มรายชื่อ เปนที่เรียบรอยแลว ดังรูป 
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กําหนดคาใน Options 
 

 เปนการกําหนดคาหรือการทํางานบางอยาง เกี่ยวกับการใช E-mail ของเรา สามารถทําไดโดย 
 

1. ไปที่ปุมตัวเลือกซึ่งอยูทางดานขวามือ คลิกเลือกคําวา Options จะปรากฏหนาตางขึ้นมา  ดังรูป 
 

            

 1 

 

ซ่ึงจะแบงออกเปน 4 สวนใหญๆ  ดวยกัน ไดแก    

• Language : เปลี่ยนภาษา 

• Themes : เปลี่ยนสีพื้นหลัง 

• Reading pane settings : เลือกแบบการแสดงการอานจดหมาย 
Off : ปดการตั้งคา ตัวเลือกนี้จะแสดงเหมือนตอนที่ไดเขามาใน inbox คร้ังแรก 

           Right : ช่ือผูสง และ ช่ืออีเมล จะถูกยายไปอยูดานซายมือ และดานขวาจะแสดงหนา 
                     จดหมาย 
       Bottom : ช่ือผูสง และ ช่ืออีเมล จะถูกยายไปอยูดานบน สวนดานลางก็จะแสดงหนา 

         จดหมาย 

• More options : เปนตัวเลือกเพิ่มเติมสําหรับการปรับแตงตางๆ 
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การเปลี่ยนภาษา 
 

1. เมื่อไดทําการ  ไซนอิน  ( Sign in ) เขามาแลวก็จะปรากฏหนา กลองขาเขา  
2. จากนั้นใหไปที่ปุมตัวเลือกซึ่งอยูทางดานขวามือ เลือกคําวา  ออฟชั่น   ( Options )  

จะปรากฏหนาตางขึ้นมา  ดังรูป 
 

         

2

 1 

 

3. จากนั้นใหนําเมาสไปที่ชอง  Language คลิกเลือก English  ดังรูป ( เพื่อทําการเปลี่ยนภาษา ) 
4. จะปรากฏหนาตาง Select Language  ดังรูป 

( เพื่อทําการเปลี่ยนภาษา เพื่อจะไดงายตอการใชงานโดยเลื่อนแถบเลื่อนทางดานขวามือใหลงมาเกือบสุดหนา
เว็บไซต ) 
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5. นําเมาสไปคลิกเลือกชอง ภาษาไทย  ดังรูป  
      ( เพื่อเลือกภาษาไทย สําหรับการใชงานในหนาอีเมลแอดเดรสของคุณ ) 
 

 

4

5 

 

6. จากนั้นกดปุม Save  ดังรูป  ( เพื่อทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในครั้งนี้ ) 
7. ตอไปจะปรากฏหนาตาง ตัวเลือกของ Hotmail  ดังรูป 
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6

 

6. ใหคุณนําเมาสไปคลิกเลือกลิงค  ไปยงักลองขาเขา   ดงัรูป ( เพื่อกลับไปยัง กลองจดหมายของคุณ ) 
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การออกจากการตรวจเช็คจดหมาย 
 

1. เมื่อส้ินสุดการจัดการกับจดหมายแลว ก็ใหนําเมาสไปคลิกที่ ลงชื่อออก  ดังรูป ( เพื่อออกการใชงาน ) 
 

           

 1 

 

2. เมื่อกด ลงชื่อออก จะปรากฏหนาตาง msn Thailand  ดังรูป 
 

 
 

 3. ทําการปดเว็บไซตไดเลย 
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กอปปจดหมายเปนไฟลขอความ 
 

 จดหมายที่สงมาจะอยูบนเว็บไซต ไมสามารถเปดอานไดตลอดเวลา ก็ไมใชปญหา ใหกอปปเนื้อความจดหมายไป
เก็บไวในโปรแกรม Notepad ผูอานอาจสงสัยทําไมถึงเลือกโปรแกรมนี้ ทําไมไมใช Word ก็ใชไดเหมือนกันแต Word เปน
โปรแกรมขนาดใหญใชความเร็วในการโหลดเครื่องมากไป ใช Notepad เล็กๆ จะทํางานเร็ว และ ปญหานอยมาก เปดไวสัก
รอยหนาจอ เครื่องคอมพิวเตอรก็ไมเกิดปญหา 
 

1. ทําการเปดหนาจดหมายที่ตองการกอปปเปนไฟลขอความเก็บไวขึ้นมา ดังรูป 
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2. ลากเมาสสรางเปนแถบดําที่เนื้อความจดหมาย หรือคลิกที่ เนื้อความจดหมาย แลวคลิกที่เมนู Edit เลือก Select 

All   ดังรูป   ( เพื่อเลือกขอความทั้งหมดก็ได )  
 

         

 2 

 

3. นําเมาสไปคลิกที่ Edit เลือก Copy  ดังรูป   
       ( เพื่อกอปปขอความเก็บไวในหนวยความจําชั่วคราวของคอมพิวเตอรกอน ) 
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 3 

 

4. เปดโปรแกรม Notepad ขึ้นมา โดยนําเมาสมาคลิกที่ Start > All programs > Accessories > Notepad   ดังรูป 
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 Notepad

 4 

5. นําเมาสไปคลิกที่เมนู Edit จากนั้น เลือก Paste ดังรูป ( เพื่อทําการวางขอมูลลงไปบนหนากระดาษนั้นๆ ) 
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6. เนื้อความจดหมายที่ไดทําการกอปปไว ก็จะถูกนําเขามาในหนากระดาษของโปรแกรม Notepad ดังรูป 
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7. นําเมาสไปคลิกที่  File เลือก Save เพื่อเก็บจดหมายไว คราวนี้ก็สามารถเปดอานไดตลอดเวลา การตั้งชื่อไฟล 
ควรตั้งใหรูวาจดหมายนั้นคือเร่ืองอะไร  ดังรูป  ( เพื่อจะไดทราบในเวลาที่กลับมาอานภายหลัง ) 
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8. จากนั้นนําเมาสไปคลิกเลือกที่ตองการจัดเก็บไฟลจดหมายฉบับนี้ เชน เก็บไวใน หนา Desktop  ดังรูป 
 

          

8

9 10

 7 
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9. นําเมาสไปคลิกที่ชอง  File name และทําการ  พิมพชื่อไฟล  ลงไปในชอง เชน จดหมาย  จากนั้น นําเมาสไป

คลิกที่ปุม save  ดังรูป  ( เพื่อบันทึกเก็บไว ) 
10. เมื่อกดปุม Save แลว โปรแกรมจะทําการบันทึกไฟล สังเกตไดจากหัวขอของไฟลนี้จะเปลี่ยนเปนชื่อไฟลที่เรา

ไดทําการตั้ง และ บันทึก เมื่อสักครูนี้ เพียงเทานี้ก็สําเร็จเรียบรอย  ดังรูป 
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การกอปปจดหมายเปนเว็บเพจ 
1. นําเมาสไปดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรม Internet Explorer  ดังรูป 
 

 
 

2. นําเมาสไปคลิกที่  ชองแอดเดรส  ( Address ) จากนั้นให พิมพชื่อเว็บไซต  ที่คุณตองการทําการกอปปเว็บเพจ 
ดังรูป 

 

 
 

จะปรากฏหนาจอของเว็บไซตที่คุณทําการเขาถึง ดังรูป 
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3. เมื่อทําการเปดเว็บไซตที่ตองการกอปปเว็บเพจแลว จากนั้นใหทําการเขา  www.hotmail.com  ดังรูป 
4. เมื่อปรากฏหนาเว็บไซต Hotmail แลว ใหทําการ  เขาอีเมลแอดเดรส  ของคุณ   ดังรูป 
 

 

 4

 

5. จากนั้นใหนําเมาสไปคลิกที่ปุม  สราง  ดังรูป 
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 1 

 

6. จะปรากฏหนา เขียนขอความใหม  จากนั้นใหนําเมาสไปคลิกที่เว็บไซตที่เราจะทําการกอปปเว็บเพจ  ดังรูป  
 

 
 

7. แลวจึงกดปุม Ctrl + A หรือ นําเมาสลากแถบสีน้ําเงินแลวจึงคลิกขวา  ดังรูป  ( เพื่อทาํการกอบปทั้งเว็บเพจ )   
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8. จากนั้นใหนําเมาสไปคลิกที่หนา เขียนขอความใหม แลวทําการ  Paste  โดยการนําเมาสไปวางในพื้นที ่
จดหมาย และ  กดคลิกขวา เลือก  Paste ดงัรูป 

 

 

8

 

9. เมื่อกด Paste แลว ใหสังเกตที่รูปจะปรากฏหนาเว็บเพจอยูบนจดหมาย ดังรูป 
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10. จากนั้นนําเมาสไปคลิกที่ชอง ถึง แลวทําการกดพิมพช่ืออีเมลแอดแดรส และ ชื่อเร่ือง ใหกรอกชื่อเว็บเพจ ดัง

รูป 
 

 

10

11 

 

11. จากนั้นใหนําเมาสไปคลิกที่ปุม สง  ดังรูป 
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การแอทแทคไฟลหรือแนบไฟลไปกับจดหมาย 
 

 เปนการสงจดหมายเหมือนกันแตมีการแนบไฟลอ่ืนๆไปดวย อาจเปนไฟลภาพที่คุณและผองเพื่อนไปเที่ยว ไฟล
งาน Word , Excel , Zip , RAR ฯลฯ 

1. จัดการพิมพจดหมายใหเรียบรอย ดังรูป 
2. นําเมาสมาคลิกที่  แนบ  ซ่ึงจะมีใหเลือกสองแบบ คือ ไฟล กับ รูปถาย  ดังรูป 
 

• ตัวอยาง การแนบไฟล  
 

          

 1 

 2 

 

3. จะปรากฏหนาจอใหมขึ้นมา ใหนําเมาสไปคลิกที่ปุม Browse  ดังรูป ( เพื่อคนหาไฟลที่จะแนบไปกับจดหมาย ) 
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 4 

5

 

4. ในที่นี้ตองการสงไฟลไปใหเพื่อน ก็นําเมาสไปคลิก  เลือกไฟลท่ีตองการ  ดังรูป 
5. นําเมาสไปคลิกที่ Open  ดังรูป ( เพื่อนําไฟลที่เราไดทําการเลือกไปใช ) 
6. ไฟลที่เราไดทําการเลือกจะถูกเพิ่มเขามาในจดหมาย ดังรูป 
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 8 

 7 

 
7. ตอมาจะปรากฏหนาจอสงจดหมาย ใหสังเกตจากตัวอยางตามรูป  ช่ือไฟลคือ การทํางานของกลอง ขนาดไฟล 

23.5 KB จะปรากฏอยูดานใตช่ือเร่ืองจะพบไฟลช่ือ การทํางานของกลอง.doc ซ่ึงเปนไฟล word ที่เราไดทําการ
โอนถายขอมูลเมื่อสักครูนี้ ดังรูป ( ซ่ึงตอนนี้ไดเขามาอยูภายในหนาจดหมายนี้เรียบรอยแลว ) 

8. จากนั้นใหนําเมาสไปคลิกที่ปุม  สง  ดังรูป 
9. เมื่อกดเสร็จ โปรแกรมจะทําการสงจดหมายให จากนั้นก็จะปรากฏหนาตาง สงขอความของคุณเสร็จเรียบรอย

แลว ดังรูป  ( ก็แสดงวาจดหมายของคุณไดถูกสงไปยังผูรับแลวเรียบรอย ) 
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คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                             การใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ดวย Hotmail 

บรรยายโดย นายกิตติพงศ  วานิชธนาคร   ศูนยการจัดการความรูในองคกร   http://k2mse.eng.rmutp.ac.th 
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• ตัวอยางการแนบรูปถาย  
 

1. จัดการพิมพจดหมายใหเรียบรอย 
2. นําเมาสมาคลิกที่ปุม แนบ เลือก รูปถาย  ดังรูป 
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บรรยายโดย นายกิตติพงศ  วานิชธนาคร   ศูนยการจัดการความรูในองคกร   http://k2mse.eng.rmutp.ac.th 

 

        
3. หนาจอจะปรากฏโฟลเดอรตางๆ และรูปตางๆ  ดังรูป 

( เพื่อใหคุณทําการเลือกรูปถายที่ตองการทําการสงจดหมายไปใหเพื่อนของคุณ ) 
4. ทําการเลือก รูปถาย โดยถาคุณตองการเลือกรูปถายรูปไหน ใหนําเมาสไปคลิกที่ชอง  สี่เหล่ียมเล็กดานซายบนของ

รูปใบ  นั้น  ดังรูป 
5. จากนั้นนําเมาสไปกดที่ปุม Upload Now  ดังรูป  ( เพื่อทําการโหลดรูปถายนั้นๆเขาไปยังจดหมาย ) 
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6. หนาจอจะปรากฏ ความคืบหนาของการอัพโหลด ขึ้นมา เพื่อทําการโอนถายขอมูลไปยังหนาจดหมาย ระหวางนี้รอ
สักครู จนกวาจะทําการโอนถายขอมูลเสร็จ ดังรูป 
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7. เมื่อโอนถายขอมูลเสร็จหนาจอจะปรากฏกลับไปยังจดหมายที่คุณไดพิมพขอความไวสักครูนี้  ดังรูป 
( โดยคุณสามารถสังเกตไดจากตัวอยางตามรูปใตช่ือเรื่องจะมีช่ือไฟล 110620081588.jpg  ซ่ึงเปน ไฟลรูปถาย ก็
แปลวาคุณทําการโอนถายขอมูลเสร็จแลว ) 
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8. จากนั้นนําเมาสไปคลิกที่ปุม  สง  ดังรูป  ( เพื่อทําการสงจดหมายไปยังผูรับ  ) 
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9. เมื่อทําการสงเสร็จแลว ระบบจะขึ้นหนา สงขอความของคุณเรียบรอยแลว  ดังรูป 
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