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วธีิการสร้างกลุ่มรายช่ือผู้ติดต่อ  (Group Contacts) ทางอเีมลล์   

โดยปกติแลว้การเก็บบญัชีรายช่ือหรือท่ีอยู ่e-mail address ของผูท่ี้ตอ้งการติดต่อ ควรเก็บไวใ้น Contacts โดยการ
สร้างเป็น Group Contacts ข้ึนมาเพ่ือบนัทึกเก็บไวใ้น mailbox ของท่าน เพ่ือความสะดวกในการคน้หาคร้ังต่อไป น่ีคือ
วธีิการเก็บรายช่ือหรือท่ีอยู ่e-mail address ท่ีถูกตอ้ง     ซ่ึงส่วนใหญ่ user จะไม่ไดท้ าการสร้าง group Contacts โดยเวลาใช้
จะอา้งอิงจาก temporary ของ mail server คือ ส่วนท่ีเวลาท่านส่งเมลลแ์ต่ละคร้ัง ขอ้มูลรายช่ือจะถูกเก็บไวใ้น temporary 
ของ mail server โดยอตัโนมติั ซ่ึงไม่ถือวา่เป็นการบนัทึกขอ้มูลอยา่งถูกตอ้ง เป็นเพียงแค่การจ าค่าไวแ้ค่ชัว่คราว  เหมือนกบั
วา่ ท่านใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ของท่าน เปิดหนา้เวบ็ โดยท่ีท่านพิมพ ์url ไปแค่คร้ังแรก แลว้คร้ังต่อไปเคร่ืองของท่านจะท า
การเก็บขอ้มูล url นั้นไวใ้น temporary โดยอตัโนมติั ซ่ึงถือวา่เป็นการเก็บขอ้มูลในระยะนึงเท่านั้น ไม่ถือวา่เป็นการบนัทึก
ลงไปในเคร่ือง ขอ้มูล url นั้นอาจจะหายไปไดเ้ม่ือมีการเขียนขอ้มูลทบัลงไปท่ี Cache memory ของเคร่ือง 

ขั้นตอนการสร้าง กลุ่มรายช่ือผูท่ี้ติดต่อ   (Group Contacts) 

1. Login เขา้มาใน อีเมลล ์  เลือกท่ี  Contacts 

 

 

 

2. จะมีใหเ้ลือก บนัทึกอยูส่องประเภท คือ แบบ People  กบัแบบ Group  
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3. กรณีท่ี 1 เลือกเป็นแบบ People คือ บนัทึกเป็นแยกเป็นรายบุคคล    ใหเ้ลือกท่ี People ดงัรูป 

 
 

4. จากนั้นไปท่ี เมนูดา้นบน  New   คลิกท่ีลูกศรช้ีลง เลือก Contact 

 

 

 

5. จะปรากฏหนา้ต่างใหม่ข้ึนมา  ใหท่้านกรอกรายละเอียดของรายช่ือท่ีท่านตอ้งการติดต่อลงไป ( ช่ือ กบั e-mail 

address จ าเป็นตอ้งกรอก)  หลงัจากกรอกรายละเอียดเสร็จส้ินแลว้ใหก้ด  Save and Close 
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 Trick  -File as ท่านสามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลไดว้า่ จะใหช่ื้อหรือนามสกลุข้ึนก่อน 

-display  as  คือ ช่ือท่ีปรากฏ หลงัจากท่ีท่านสร้างรายช่ือเสร็จแลว้ 

 

6. หลกัจากท่ีท่านสร้างเสร็จแลว้จะปรากฏช่ือท่ีท่านสร้างข้ึนมาดงัรูป  
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7. ท่านสามารถแกไ้ขขอ้มูลใน Contacts ได ้โดยท าการ double click รายช่ือท่ีท่านตอ้งการแกไ้ข ไดเ้ลย หลงัจาก

แกไ้ขแลว้ใหท้ าการ Save and Close ขอ้มูลท่ีท่านแกไ้ขใหเ้รียบร้อย 

(เวลาท่ีตอ้งการลบ  รายช่ือ ใหท้ าการคลิกท่ีรายช่ือนั้น หรือ คลิกท่ี Group ท่ีตอ้งการลบ แลว้กด Delete ท่ี 

Keyboard ไดเ้ลย) 

8. กรณีท่ี 2 เลือก เป็นแบบ Group  คือ การสร้างกลุ่มบญัชีรายช่ือผูติ้ดต่อ เพ่ือใหส้ะดวกเวลาท่ีท่านตอ้งการส่งแมลล์

ไปทีละหลายๆคน   ท่านสามารถสร้างโดยแยกเป็นแต่ละแผนกในท่ีท างาน เช่น    

1 .Group งานระบบเครือข่ายฯ        2. Group งานวจิยัและพฒันา    3.Group งานฝึกอบรมฯ    4. Group งาน

บริหาร เป็นตน้ 

9. ไปท่ีเมนู New กดลูกศรช้ีลง  เลือก Group จะปรากฏหนา้ต่างใหม่ข้ึนมา 

 

10. ตั้งช่ือ Group Name ท่ีท่านตอ้งการ  จากนั้น คลิกท่ี Member เพ่ือเพ่ิมรายช่ือลงไปใน Group 
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11. จะปรากฏหนา้ต่างใหม่ข้ึนมา  โดยแบ่งเป็นสองกรณี  คือ  

 กรณีท่ีใชเ้มลล ์@mju.ac.th  เลือกท่ี  Default Global  Address  คน้หาไดจ้าก Search Contacts โดยพิมพ ์

ช่ือ หรือ นามสกลุ (ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ) หรือ ช่ือเมลล ์ท่ีท่านตอ้งการคน้หาไดเ้ลย  

 กรณีท่ีใชเ้มลลอ่ื์น นอกเหนือจาก เมลลม์หาวทิยาลยั ท่านจะตอ้งท าการเพ่ิมบญัชีรายช่ือ อีเมลลท่ี์ท่าน

ตอ้งการแบบ People ก่อน (ตามวธีิท่ีบอกไวข้า้งตน้) จึงจะท าการเพ่ิมลง Group ได ้ โดยใหเ้ลือกท่ีเมนู 

My Contacts -> Contacts  แลว้จะปรากฏรายช่ือข้ึนมาใหท่้านเลือก  
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.  

12. กรณีใชเ้มลล ์ @mju.ac.th  ท าการคน้หารายช่ือรายช่ือท่ีท่านตอ้งการ โดยพิมพช่ื์อเขา้ไป   แลว้กด enter จะปรากฏ

รายช่ือ แลว้เลือกรายช่ือท่ีท่านตอ้งการ  

 

 

 



 
7 งานระบบเครือขา่ยและบริการอนิเตอร์เน็ต  ศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

13. คลิกท่ี Member ดา้นซา้ยล่าง รายช่ือท่ีถูกเลือกจะไปปรากฏในช่อง Member ดงัรูป จากนั้นใหท้ าการเลือกรายช่ือ

สมาชิกคนต่อไป โดยสามารถพิมพร์ายช่ือใน  Search Contacts  แลว้ท าตามขั้นตอนเดิม จนกวา่จะไดค้รบตาม

จ านวนท่ีท่านตอ้งการ (อยา่ลืมวา่หลงัจากเลือกรายช่ือท่ีท่านตอ้งการแลว้ ตอ้งท าการคลิกท่ี Members ดว้ยคะ) 

 

14. หลงัจากไดค้รบตามท่ีท่านตอ้งการแลว้  คลิกท่ีปุ่ม  OK
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15. จะยอ้นกลบัมาท่ีหนา้ต่าง สร้าง Group เดิม คลิกท่ี Add to Group  หากท่านเพ่ิมรายช่ือเขา้มาผดิ สามารถลบ

ออกไปไดโ้ดยเลือกท่ี Remove from Group 

 

16. ตรวจสอบรายช่ือทั้งหมด ถา้ถูกตอ้งทั้งหมดแลว้ คลิกท่ี Save and Close เพื่อท าการบนัทึก จะได ้Group ท่ีท่าน

ตอ้งการ 
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17.  กรณีไม่ใชเ้มลล ์ @mju.ac.th    ใหท้ าการเลือกท่ี My Contacts -> Contacts  

 

 

18. คลิกเลือกช่ือท่ีตอ้งการติดต่อ  แลว้ท าตามขั้นตอน 13 -17 ไดเ้ลย  

 Trick ท่านสามารถสร้างเป็น Group หลกั แลว้มี Group ยอ่ยใน Group หลกัได ้ โดยท่านตอ้งสร้าง Group ยอ่ยมา

ใหค้รบก่อน หลงัจากนั้นใหท้ าการสร้าง Group หลกัแลว้เพ่ิม Group ยอ่ยเขา้ไป  
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ขั้นตอนการใช้งาน  Group Contacts 
-ท่านสามารถคน้หา กลุ่มผูติ้ดต่อจาก  Group Contacts   ท่ีไดส้ร้างข้ึนไวเ้บ้ืองตน้ อีกทั้งยงัสามารถค้นหารายช่ือ 

e-mail address ของบุคลากรภายในมหาวทิยาลยัแม่โจ้  ไดเ้พียงแคท่ราบ ช่ือ หรือ นามสกลุ(ภาษาไทยหรือ

ภาษาองักฤษ) หรือช่ือเมลลโ์ดยยอ่ ของบุคคลนั้นๆ 

 
1. สร้าง เมลลท่ี์ตอ้งการส่งข้ึนมา จากนั้น เลือกท่ี To  

 

  

2. เลือกท่ี My Contacts -> Contacts จากนั้นท่านสามารถเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการติดต่อไดเ้ลย หรือจะเลือกเป็น

แบบ  Group ท่ีสร้างไวก่้อนหนา้น้ี 
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3. หลงัจากเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการแลว้ คลิกท่ี To->  จะปรากฏรายช่ือท่ีท่านเลือกไว ้หากตอ้งการเพ่ิมเขา้มาอีก

ใหท้ าการเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการแลว้ คลิกท่ี To-> ไปเร่ือย จนกวา่จะครบตามท่ีตอ้งการ หลงัจากครบตาม

ตอ้งการแลว้ คลิก OK 

4. รายช่ือจะข้ึนมาท่ีช่อง To-> ตรวจสอบดูวา่ครบตามท่ีท่านตอ้งการแลว้หรือไม่ หากครบแลว้ใหท้ าการส่ง

เมลลต์ามปกติ 
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5. กรณีท่ีตอ้งการส่งหาเมลล ์(@mju.ac.th ) ท่านสามารถคน้หาจาก List ไดโ้ดยเลือกท่ี To จากนั้นใน Address 

Book เลือกท่ี  Default Global  Address 

 
6. ท าการพิมพช่ื์อ หรือ นามสกลุ หรือ e-mail โดยยอ่ ลงไปในช่อง Search  เพ่ือท าการคา้นหารายช่ือตอ่ไป 

7. จะปรากฏรายช่ือท่ีท่านตอ้งการคน้หา ใหท่้านท าการเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ  แลว้เลือก To-> ท่านสามารถ

เลือกรายช่ือจนครบท่ีตอ้งการ โดยเวลาเลือกแต่ละรายช่ือตอ้งกด To-> ก่อนทุกคร้ัง  จากนั้น คลิก OK 
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8. จะไดร้ายช่ือท่ีท่านตอ้งการ  ดงัภาพ 

 

 

 


