
วธีิการใช้งาน E-mail 

1. เปิดเวบ็บราวเซอร์ เช่น IE , Chrome , Filefox  

2. พิมพ ์URL เขา้สู่เวบ็ไซต ์http://webmail.sjc.ac.th/ 

3. ยนิดีตอ้นรับสู่ Roundcube Webmail ล็อกอินโดย 

    บญัชีผูใ้ช ้: ใหใ้ส่อีเมล ์เช่น Info@sjc.ac.th  รหสัผา่น : รหสัท่ีแจกไปพร้อมกบัอีเมล์ 

 
5.หนา้ตาเวบ็เมล ์ประกอบไปดว้ย 5 ส่วน คือ (1)เมนูขวามือต าแหน่งบนสุด ,(2)เมนูกล่องจดหมายดา้นซา้ยมือ ,(3)เมนูตรงกลาง

,(4)แสดงจดหมายทั้งหมด ,(5)เมนูเลือกแสดงจดหมาย ดงัรูปดา้นล่าง 

 

http://webmail.sjc.ac.th/
mailto:Info@sjc.ac.th


6.เร่ิมจากเมนูแรก (1)เมนูดา้นขวามือต าแหน่งบนสุด ประกอบดว้ย ช่ืออีเมลแ์อดเดรสผูใ้ช ้,อีเมล ์,สมุดรายช่ือ ,ปรับแต่งค่า 

ส่วนตวั และออกจากระบบ 

 info@sjc.ac.th  คือ ช่ืออีเมลข์องผูท่ี้ใชง้าน 

ออกจากระบบ   คือ ปุ่มการออกจากการใชง้านอีเมล์ 

อีเมล์   คือ แสดงหนา้อีเมล์ 

สมดุรายช่ือ  คือ แสดงหนา้สมุดรายช่ือผูติ้ดต่อท่ีสร้างไว ้

 
ปรับแต่งค่าส่วนตวั  คือ การตั้งค่าต่างๆ ของหนา้การใชง้านอีเมลข์องเรา 

 



7.เมนูท่ี(2)เมนูดา้นซา้ยมือ ประกอบดว้ย  

กล่องจดหมายเขา้  คือ อีเมลท่ี์ผูอ่ื้นหรือบุคคลอ่ืนท าการส่งมายงัอีเมลข์องเรา 

 
กล่องขาออก   คือ อีเมลท่ี์เราท าการส่งออกไปใหก้บับุคคลอ่ืน 

กล่องจดหมายขยะ  คือ เมลข์ยะหรือ สแปมเมลเ์ป็นจดหมายอิเลคทรอนิกส์ (E-Mail) ท่ีผูส่้ง (ซ่ึงมกัจะไมป่รากฏช่ือ 

และท่ีอยูข่องผูส่้ง) ไดส่้งไปยงัผูรั้บ ท่ีไม่ไดมี้การแจง้ขอรับข่าวสารไว ้โดยจะส่งใหก้บัผูรั้บคร้ัง

ละมาก ๆ และไม่ไดรั้บความยนิยอมจากผูรั้บ 

ถงัขยะ   คือ อีเมลท่ี์เราไดท้  าการลบออกจะถูกเก็บไวท่ี้ถงัขยะ 

8.เมนูท่ี(3) ประกอบดว้ย 

 Refresh   คือ  แสดงรายช่ือเมลท่ี์ส่งมาใหม่อีกคร้ังเม่ือส่งมาแลว้ยงัไม่ไดรั้บ 

 เขียนจดหมายใหม่ คือ เร่ิมการเขียนเมลเ์พื่อท่ีจะส่งใหก้บัผูอ่ื้น 



 
  -Spell คือการตรวจสอบคิด 

  - Attach/แนบไฟล ์คือ การแนบไฟลเ์อกสารต่างๆ 

  - ลายมือช่ือคือ ลายเซ็นท่ีไวแ้นบทา้ยอีเมล์ 

  - Contacts คือช่องแสดงรายช่ือผูติ้ดต่อท่ีไดส้ร้างไว ้

  - ผูส่้ง คือ ตวัของเราเอง 

  - ผูรั้บคือคนท่ีเราจะส่งให้ 

  - หวัจดหมาย คือ ช่ือเร่ืองท่ีจะส่งเมล ์

  - ขอ้ความคือ พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการส่ง 

  - ปุ่มส่งจดหมายคือ ท าการส่งจดหมายเม่ือท าการกรอกขอ้มูลเสร็จ 

  - ปุ่มบนัทึกฉบบัร่าง คือ บนัทึกลงกล่องจดหมายฉบบัร่างเม่ือยงัไม่ตอ้งการส่งสามารถเรียกเมลข้ึ์นมา 

ส่งทีหลงัได ้

  - ปุ่มยกเลิกคือ ไม่ตอ้งการท าการส่งเมล ์

 Reply  คือ ตอบกลบัอีเมลข์องผูท่ี้ส่งเมลม์าให ้

 Reply All  คือ ตอบกลบัอีเมลท์ั้งหมดส่งมา 

 Forward  คือ ส่งต่ออีเมลไ์ปยงับุคคลอ่ืน 

 ลบ  คือ ลบอีเมลอ์อก 

9.เมนูท่ี(4)  คือกล่องแสดงรายช่ือจดหมายทั้งหมด 

 - เม่ือท าการเลือกจดหมายแลว้คลิกลูกศรแสดงจดหมาย ก็จะสามารถท าการอ่านจดหมายได ้



 
10.เมนูท่ี(5) ช่องส าหรับจดัการแสดงอีเมล ์ในหนา้แสดงเมลท์ั้งหมดวา่ตอ้งการใหมี้การเรียงเมลจ์ากอะไร เป็นตน้ 


