
วิธีการเข้าใช้งานเว็บเมล ์
๑ การเข้าสูร่ะบบ 

เรียกใช้งานที่  https://webmail.senate.go.th 
๒ การ Login เขา้สู่ระบบ 

๒.๑ ในการ Login  เขา้สู่ระบบ ในการเข้าสูร่ะบบให้ใช้ Email Address และใช้รหสัผ่านตวัเดียวกบั
ระบบรับ-ส่ง เมล์ เดมิ หรือ บัญชีเข้าใช้งาน E-office 
    ๒.๒ จากนั้น คลิกทีปุ่่ม  เข้าสู่ระบบ 
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https://webmail.senate.go.th/


๓ องค์ประกอบของ Webmail  ประกอบด้วย ๔ ส่วน ดังนี ้
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เมนูลัดของการใช้ระบบไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนจดหมาย ประกอบด้วย ผู้สง่ ผู้ รับ หวัเร่ือง 

อีเมล์ ประกอบด้วย กลอ่งข้อความขาเข้า ตอบกลบั สง่ตอ่ ลบ 

ผู้ติดตอ่ ประกอบด้วย สร้าง พิมพ์  ลบ ค้นหา 

ปรับแตง่คา่สว่นตวั ประกอบด้วย ปรับแตง่ กลอ่งจดหมาย ช่ือแสดงตวั 

การตอบกลบั และรหสัผา่น 

ออกจากระบบ 



 ๔ วิธกีารใช้งานระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกสข์องส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา (ระบบใหม่) 
๔.๑ การส่งจดหมาย เมื่อ login  เข้าสูร่ะบบไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนกิส์แล้ว ให้คลกิที่ปุ่ม เขียน 

จดหมาย แลว้พิมพ์รายละเอียด ดังน้ี 
ช่องผู้ส่ง : อีเมล์แอดเดรสของผู้ส่ง (user@senate.go.th) 
ช่อง ผู้รบั : พิมพ์ e-mail ของผู้ที่ต้องการจะส่งถึง 
ช่องหวัจดหมาย : พิมพ์ชื่อเรื่องจดหมาย 
พิมพ์เนื้อความจดหมายที่ตอ้งการสง่ 
คลิกปุ่ม ส่ง 
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๔.๒ การรับจดหมาย  

คลิกเลือกที ่ ให้คลิกทีปุ่่ม อเีมล์ จะปรากฏกล่องจดหมาย ดังรูปท่ี ๕ ระบบจะแสดงจดหมายที่ส่ง
เข้ามายงั Account ของทา่นจากตัวอย่างจะเห็นว่า มีจดหมายเข้ามา จ านวน ๑๗ ฉบับ คลิกทีแ่ถบ
ข้อความจดหมาย เมื่อตอ้งการอ่านเนื้อหาของจดหมาย คลิกแถบสิ่งที่แนบมา เมือ่ตอ้งการอ่านไฟล์ที่
แนบมากบัจดหมาย 
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๔.๓ การลบจดหมาย 
คลิกเลือก จดหมายทีต่้องการลบ  จากนั้น คลิกทีปุ่่มลบ 
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๔.๔  การเปลี่ยนรหสัผ่าน (Password) 

คลิกเลือกทีป่รบัแต่งคา่ส่วนตัว เลือกแถบรหัสผ่าน จากนั้น พิมพ์รหัสผ่านเดิม  แลว้พิมพ์รหัสผ่าน
ใหม่และยืนยันรหัสผ่านใหม ่โดยความยาวตวัอักษรควรไม่น้อยกว่า ๘ ตัวอักษร (ตัวอักษรผสมอกัขระ
พิเศษหรือตัวเลข) หลังจากนั้น คลิกปุม่ บันทึก 
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๕ ฟังก์ชั่นเพิ่มเติมอื่น ๆ 
การตั้งค่าสว่นตวั เป็นการตัง้ค่าของโปรแกรมอีเมลข์องผู้ใช้งานให้เหมาะสมกับความต้องการของ

ผู้ใช้งาน  
๕.1 ปรับแต่งหน้าจอผู้ใช ้

Main Options 
ภาษา คุณสามารถเลือกภาษาของโปรแกรม Round Cude ไดต้ามความต้องการ 
เขตเวลา คุณสามารถเลือก Time Zone ของแต่ละประเทศ ไดต้ามความต้องการ 
ประเภทการแสดงเวลา สามารถเลือกประเภทของการแสดง ไดต้ามความต้องการ 
ประเภทการแสดง วัน - เดอืน - ป ีสามารถเลือกประเภทของการแสดง ได้ตามความต้องการ 
Refresh (check for new messages, etc.) คุณสามารถ อัปเดท ข้อความอีเมลใหม่ ได้ในตาม

ความต้องการ 
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๕.2 ปรับแต่ง ชื่อแสดงตวั 

ปรับแตง่ค่าสว่นตัว 
ชื่อแสดง  คุณสามารถใส่ชือ่เล่น (Alias Name) ได้ตามความต้องการ 
อีเมล์  คุณสามารถกรอกชือ่อีเมล์ของคุณได ้ได้ตามความต้องการ 
องค์กร  คุณสามารถใส่ชื่อองค์กร (organization) ไดต้ามความตอ้งการ 
ตอบกลับ (Reply-To) คุณสามารถใส่อีเมล์ทีต่้องการตอบกลับไปหาอีเมลนัน้ได้อัตโนมตัิ  

ในทุกๆครั้งทีคุ่ณส่งอีเมล ์
แอบส าเนาถึง (BCC)  คุณสามารถแอบส าเนาถงึอีเมล์ ได้อตัโนมตัิ ในทกุๆครั้งทีค่ณุส่งอีเมล ์
Signature (ลายเซนต์ต่อท้ายข้อความอีเมล์) คุณสามารถใสต่ัวอกัษรเพ่ือต่อท้ายข้อความอีเมล์

ของคุณไดต้ามความต้องการ  
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