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ท่ี http://sdumail.dusit.ac.th จะได้จอภาพการท างานดงันี ้

 

1. เมื่อใส ่username และ password ถกูต้อง จะได้หน้าจอการท างานดงัรูป  

 

การอา่นจดหมาย ให้เลอืกที่จดหมายฉบบัท่ีต้องการแล้วระบบจะแสดงเนือ้หาดงัรูป ในข้อ 1 . การดจูดหมาย

ใหม ่ให้คลกิที่ เมน ู  จากตวัอยา่งในรูป ตวัเลข 101 หมายถงึจ านวนจดมายทีย่งัไมไ่ด้เปิดอา่น  

 

 

 

ที่ชอ่งผู้ ใช้       ใส ่ : username เชน่ thunya_klu 

ที่ชอ่งรหสัผ่าน ใส ่: password  คือคา่ตวัเดียวกบัที่ใช้งานอินเทอร์เน็ต 

 

การใช้งาน e-mail บคุลากร มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนดสุิต 
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2. การสร้างจดหมายใหม่   

เลอืกที่เมน ู  จะได้หน้าจอการท างานดงัรูป  

 
ที่ช่อง To คือ e-mail ของผู้ที่จะให้รับ e-mail 

ที่ช่อง cc  คือ  e-mail ของผู้ที่ต้องการส าเนา e-mail ฉบบัเดียวกนัให้รับทราบไปพร้อมกบัผู้ที่มี e-mail ในช่อง To 

ที่ช่อง subject คือ ช่ือเร่ืองจดหมาย  
2.1 การค้นหา e-mail  บุคลากรที่ต้องการติดต่อ ภายในมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนดสุติด้วยกนั   

โดยเลอืกที่ปุ่ ม แล้วพิมพ์ช่ือหรือค า  จากตวัอยา่งค้นหาค าวา่ “jiraporn”  แล้วกด enter  

ระบบจะค้นหา ค านัน้ๆ ออกมาแสดง ดงัตวัอยา่งในรูป 

 
  

แล้วคลกิเลอืก e-mail ที่ต้องการ  จากตวัอยา่งเลอืก e-mail ของ jiraporn duangthongma เมื่อเลอืกได้แล้ว 
e-mail ที่ถกูเลอืกจะมาแสดงที่ชอ่ง to ดงัตวัอยา่งด้านลา่ง  

คลกิเลอืก e-mail ที่ต้องการ 
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แล้วคลกิที่ปุ่ ม OK เพื่อจบการเลอืก e-mail กลบัสูจ่อภาพ  

2.2 การแนบไฟล์  เลอืกที่ปุ่ ม จะได้จอภาพการท างานดงัรูป  

 

คลกิที่ปุ่ ม  เพื่อค้นหาไฟล์เอกสารที่ต้องการ จากตวัอยา่ง  

e-mail ที่ถกูเลอืก 

จบการเลอืก e-mail 
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ตวัอยา่งเลอืก file = linktosdumail.docx เมื่อเลอืกไฟล์ที่ต้องการได้แล้ว  

เลอืกที่ปุ่ ม     จะได้จอภาพการท างานดงัรูป  

 

แล้วเลอืกที่ปุ่ ม  เพื่อยืนยนัไฟล์ที่ได้เลอืก จากตวัอยา่งคือ  file = linktosdumail.docx   จะมาแสดงใน
บรรทดัที่ช่ือวา่ Attach  ดงัรูปด้านลา่ง 
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2.3 การสง่จดหมาย เลอืกที่ปุ่ ม   

3.  การสร้าง signature เพื่อใช้ในการติดต่อกลับ ให้เลอืกที่ เมน ู  จากหน้าจอหลกั  

 

เมื่อเลอืกที่ปุ่ ม  จะได้จอภาพการท างานดงัรูป 

 

เลอืกที่เมน ู  จะได้จอภาพการท างานดงัรูป  
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แล้ว เลอืกที่ จะได้จอภาพการท างานดงัรูปด้านลา่ง  ให้พมิพ์ข้อความทีต้่องการ จากตวัอยา่ง ต้องการให้ผู้ รับเมล์
ทราบและติดตอ่กลบัได้ตามที่อยูด้่านลา่งนี ้ และต้องการให้ signature นีแ้สดงทกุครัง้ตามอีเมล์ท่ีเราสร้างขึน้ให้เลอืก   

ที่  

 

เมื่อสร้าง signature เรียบร้อยแล้วให้ เลอืกที่   เมื่อเราสร้างจดหมายใหม ่ระบบจะแสดง signature ให้
อตัโนมตัิ ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

Signature ที่ถกูสร้างเองโดยอตัโนมตัิ 

ข้อความที่สร้าง 
signature 
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4. การเปลี่ยนภาษาในระบบเมล์  ให้เลอืกที่ เมน ู  จากหน้าจอหลกั  
 

  

เมื่อเลอืกที่ปุ่ ม  จะได้จอภาพการท างานดงัรูป 

 

เลอืกที่เมน ู  จะได้จอภาพการท างาน ดงัรูป 
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 เลอืกที่  จะได้จอภาพการท างานดงัรูป  

 

ที่ช่อง   language  ก าหนดภาษาที่ต้องการให้แสดงผลเมื่อเปิดใช้งาน e-mail  

ที่ช่อง Date format เลอืกรูปแบบวนัท่ีที่จะแสดงใน e-mail 

ที่ช่อง Time format เลอืกรูปแบบเวลาทีจ่ะให้แสดงใน e-mail 

ที่ช่อง Current time Zone เลอืกภมูิประเทศ ของเวลาที่จะให้แสดงใน e-mail 

เมื่อก าหนดคา่เรียบร้อยแล้ว ให้เลอืกที่ เพื่อบนัทกึารเปลีย่นแปลง 
 

5. การจบการท างาน ระบบเมล์ ( logout)  เลอืกที่ปุ่ ม  

 
จะได้หน้าจอดงัรูป เป็นการเสร็จสิน้การใช้งาน  

 

การออกจากระบบ 
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เข้าใช้งานท่ีเว็บไซต์  http:// sdumail.dusit.ac.th จะได้จอภาพดงัรูป  

 
1. เมื่อใส ่username และ password ถกูต้อง    

1.1 ครัง้แรกของการเปิดใช้งาน ระบบจะให้ก าหนดคา่ภาษา และเวลาที่จะให้แสดง ให้ก าหนดตามรูปด้านลา่ง 

 
 
 

ช่ือผู้ใช้งาน = username  

รหสัผา่น    =  password  

ก าหนดคา่ภาษาและ เวลา ที่จะให้แสดงผล 

จะก าหนดเฉพาะครัง้แรกที่เปิดใช้งานเทา่นัน้  
เมื่อเปิดใช้งานระบบเมล์ครัง้ตอ่ไป จะไมพ่บข้อความนีอ้ีก 

 

ภาคผนวก 

กรณี : ใช้งานระบบเมล์ครัง้แรก  
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1.2 กรณีใส ่username และ password ไมถ่กูต้องระบบจะแสดงข้อความดงันี ้ 

 
1.3 กรณีที่ไมม่ีช่ืออยูใ่นระบบเมล์ จะแสดงข้อความดงันี ้

 
 

2. เมื่อก าหนดคา่ในข้อ 1.1 เรียบร้อยแล้ว  จะได้จอภาพที่พร้อมใช้ท างานดงัรูป  
 

 
 

 
 

*** การใช้งานอยา่งละเอียด สามารถอา่นเพิ่มเติมได้ที่  www.network.dusit.ac.th  *** 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิ่มเตมิได้ท่ี   
โทร 02-244-5000 ตอ่  5316,5317, 5240 , 5233 

  e-mail : arit_net@dusit.ac.th 

http://www.network.dusit.ac.th/

