
 

 

คู่มือการใช้งาน MU Webmail  

แนะน า MU Webmail 

1. การ Sign In  เขา้ใช้งาน  MU Webmail Service ไปท่ี URL : https://webmail.mahidol.ac.th จะพบหน้า Sign 

in สลับกันไป ดังภาพด้านล่าง โดย Sign In เข้าใช้งานด้วย Username : ช่ือ.นามสกุล(3ตัวอักษร) และ 

Password  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือ Sign In  เขา้ระบบแลว้จะพบหนา้ต่างการใชง้าน ดงัภาพ   

https://webmail.mahidol.ac.th/


 

 

3. แถบ Menu  Inbox, Drafts, Sent Items , Delete Items … เป็นตน้  

 

3.1 ขอแนะน าแถบ Menu App Launcher ประกอบดว้ย 4 Application คือ Mail, Calendar, People, 

Tasks   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.1.1 Application Mail โดยแสดงหนา้ Mail > Inbox ต่างๆ  

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 Application Calendar โดยแสดงหนา้ปฎิทิน และรายละเอียดการนดัหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

3.1.3 Application People แสดงหนา้รายช่ือผูติ้ดต่อ 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.1.4 Application Tasks แสดงหนา้รายการงานต่างๆ และสามารถติดตามความคืบหนา้ของงาน

ได ้

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

การใช้งาน MU Webmail 
1. Mail  

1.1 การสร้าง Mail คลิกท่ี New ใส่รายละเอียดต่างๆ ของอีเมลท่ี์ตอ้งการส่ง จากนั้นกด Send  เพื่อส่ง
อีเมล ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ในการใส่ช่ือผูรั้บอาจใส่โดยการพิมพอี์เมล ์ หรือกดท่ี To / Cc เพื่อคน้หาในไดเรคทอรีได้

หากมีผูรั้บอยูใ่นระบบจะแสดงช่ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.2  การแนบไฟล์ ใหค้ลิกท่ี Attach หรือ       และเลือกไฟลท่ี์จะแนบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 การบันทึกแบบร่าง  กรณีท่ีต้องการบันทึกเน้ือหาไวเ้พื่อส่งภายหลังหรือน ากลับมาแก้ไขต่อ 
สามารถบนัทึกไดโ้ดยคลิกท่ีเคร่ืองหมาย …  และเลือก save draft อีเมล์จะถูกบนัทึกไวใ้น folder  
Drafts  

 

 



 

 

1.4 การใช้งาน Email signature โดยไปท่ี Options > Mail > Layout สามารถก าหนดรูปแบบไดต้ามท่ี
ตอ้งการ จากนั้น Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 การใช้งาน การตอบกลับแบบอัตโนมัติ (Automatic replies) สามารถตั้ งค่าการตอบกลับแบบ
อตัโนมติัได้ โดยไปท่ี Options > Mail > Automatic replies เลือกวนัเวลาท่ีต้องการให้ตอบกลับ 
และตั้งขอ้ความท่ีจะตอบกลบัตามท่ีตอ้งการ จากนั้น Save 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.6 การเช็คโควตาอีเมล์ (Mailbox Usage) สามารถเช็คโควตาการใช้อีเมล์ได้ โดยไปท่ี Options > 
General > My account > Mailbox Usage 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.7 การใช้งาน Pin สามารถใช้งานได้ในส่วนของ Inbox โดยคลิกท่ี           อีเมล์จะแสดงบนสุดของ 

Inbox 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.8 การตั้งค่ายกเลกิการส่งอเีมล์ (Undo Sent) ได ้(ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด) ไปท่ี ตั้งค่า > Options > 
ส่ วนของ Mail > เลือก  Undo Send > เลื อก  Let me cancel messages I’ve sent for > ก าหนด
ระยะเวลา ท่ีสามารถท าการ Undo Send  จากนั้น Save เพื่อบนัทึกการตั้งค่า 

 
 
 
1.8.1  

 
 
 
 
 

1.8.1 หลังจากการตั้ งค่า Undo Send แล้ว หากมีการส่งอีเมล์ ให้สังเกตมุมขวาบนจะแสดง 
Cancel send ในช่วงเวลาท่ีก าหนดไว ้ถา้ตอ้งการยกเลิกการส่งอีเมล์ให้คลิก Cancel Send 
จะแสดงหนา้ การยนืยนัการส่งอีเมลอี์กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.9 การใช้งาน Inline Video Player หากมี   Link Video ในเน้ือหาอีเมล์ ระบบจะแสดงตวัอยา่ง Link Video 
ดงักล่าว หากตอ้งการดูหรือตรวจ Video ก่อนส่งอีเมล์ สามารถคลิก Play Video  ระบบจะ Pop up Video 
ข้ึนมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.10 การตั้งค่า Theme  ไปท่ี ตั้งค่า > Options > Change theme   เลือก Theme ท่ีตอ้งการและคลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.11 การตั้งค่าแบบ Offline เป็นการเปิดอ่านอีเมล์ ในช่วงท่ี Network Lost Connection ก็ยงัสามารถอ่านอีเมล์
ได้ โดยไปท่ีตั้ งค่า > Offline settings > คลิก  Turn on offline access > Yes > Next > Next > OK > 
เลือก Folder ท่ีตอ้งการ Sync แบบ Offline > OK เพื่อบนัทึกการตั้งค่า 
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1.12 การตั้ งค่ าแส ดงหน้ าแบบ  Light version ไป ท่ี ตั้ งค่ า  > Options > General > Light version ค ลิ ก  
 Use the light version of Outlook   คลิก Save > Sign Out และท าการปิด Web browser 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ท าการ Sing in เขา้ใชง้านใหม่ Web mail  จะแสดงหนา้แบบ Light version  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. Calendar  
การเขา้ใชง้านคลิกท่ีแถบ Menu App Launcher > Calendar จะแสดงหนา้จอปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.1 การสร้างตารางนัดหมาย คลิกปุ่ม New และเลือก Calendar event  กรอกรายละเอียดต่างๆของการ

นดัหมาย รวมถึงเพิ่มผูเ้ขา้ร่วมการประชุม และคลิก Save 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. People 
การเขา้ใชง้านคลิกท่ีแถบ Menu App Launcher > People   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1 การสร้างรายช่ือผู้ติดต่อ (People) ไปท่ี New > Contact > กรอกรายละเอียดผูติ้ดต่อ และคลิก Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4. Tasks 
การเขา้ใชง้านคลิกท่ีแถบ Menu App Launcher > Tasks 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

4.1  การสร้างแผนงาน (Tasks) ไปท่ี New  กรอกรายละเอียดแผนงาน และคลิก Save 
 
 


