
1 
 

ส่ง E-mail สะดวกสบาย สไตล์ NS Smart Office 

นายนุกูล ม่วงโมรี วิทยากร 
นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผู้ลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้และการ
จัดการความรู้ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชุมชนนักปฏิบัติ 
กลุ่ม NS Smart Office ครั้ งที่ 10/2558 ซ่ึง เป็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของงานประชาสัมพันธ์และพัฒนา
ภาพลักษณ์องค์กร เรื่อง ส่ง E-mail สะดวกสบาย สไตล์ NS 
Smart Office เม่ือวันพุธที่ 29 กรกฎาคม 2558 เวลา 12.00-
13.00 น .  ณ  ห้ อง  301 ช้ั น  3  คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีนายนุกูล ม่วงโมรี เป็นวิทยากร ซ่ึง
สามารถสรุปประเด็นต่างๆ ที่น่าสนใจได้ดังน้ี 

วิทยากรกล่าวแนะนําขั้นตอนการสร้าง E-mail group โดยแสดงวิธีการสร้าง E-mail group จาก
หน้า Webmail ซ่ึงมีขั้นตอนต่างๆ ดังน้ี 
 

1. คลิกที่ ที่ติดต่อ 2. คลิกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมหลังคําว่าใหม่ เลือก กลุ่ม เพ่ือสร้าง Group mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใส่ช่ือของกลุ่ม

4. กดปุ่ม “สมาชิก...” และเพ่ิมช่ือท่ีต้องการ 

5. เม่ือเพ่ิมช่ือครบแล้ว กดปุ่ม “บันทึกและปิด” 
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หากไม่สามารถจํา E-mail ของผู้ติดต่อได้ สามารถสืบค้นได้ท่ี 
http://www.elearning.ns.mahidol.ac.th/phonebook/search_th/ 
ซ่ึงสามารถสืบค้นได้จากช่ือ นามสกุลของบุคลากร โดยเข้าไปที่ Website คณะพยาบาลศาสตร์ แล้วคลิกคํา
ว่าบุคลากรท่ีด้านซ้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีแก้ไข และลบผู้ติดต่อใน Mail group 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากต้องการลบ เลือกผู้ที่ต้องการลบ และกดปุ่ม 
“เอาออกจากกลุ่ม” 

ดับเบ้ิลคลิกกลุม่ที่ต้องการแก้ไข 
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หากต้องการส่งต่อ Group mail สามารถทําได้เหมือนการส่งเมล์ปกติ Group mail ที่ส่งต่อจะเป็นส่ิงทีแ่นบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การทํา Hyperlink ในเว็บเมล์มหิดล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกกลุ่มที่ต้องการส่งต่อ กดปุ่ม “ส่งต่อ”

1. พิมพ์ข้อความที่ต้องการ และไฮไลต์ข้อความ 

3. ใส่ URL ที่ต้องการ และกด “ตกลง”

2. กดปุ่ม
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การย่อลิงค์โดยใช้ Google URL Shortener 
โดยการ Search Google คําว่า google url shortener หรือ เข้าไปที่ https://goo.gl/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดาวน์โหลดไฟล์ Video จาก YouTube 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใส่ลงิค์ที่ต้องการย่อ และกดปุ่ม “Shorten URL”

2. Copy URL ที่ได้ ไปใช้งาน 

2. เม่ือกด Enter จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ ให้เลือก format ที่ต้องการและกดปุ่ม Download 

1. ไปที่ช่อง address และแก้ไข link ด้านหน้าคําว่า youtube โดยเติมตัวอักษร ss ด้านหน้าคําว่า 
youtube ให้เป็นคําว่า ssyoutube.com/watch?v=sUQvgollKYw 
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การฝากไฟล์ผ่านเว็บไซต์ www.wetransfer.com 
หากต้องการฝากไฟล์เพียงช่ัวคราว และไม่จําเป็นต้องสร้าง Account โดยเข้าไปท่ีเว็บไซต์ 

https://www.wetransfer.com/ โดยสามารถทําตามขั้นตอนต่างๆได้ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากต้องการ link เพ่ือดาวน์โหลด ให้คลิกท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. กดปุ่ม “Add files” 
สามารถเพ่ิมไฟล์ได้สูงสุด 2GB 

2. กดปุ่ม “Add friends” 
สามารถเพ่ิมผู้ติดต่อได้สูงสุด 20 คน 

3. ใส่ E-mail ของผู้สง่ 

4. ใส่ข้อความ

5. กดปุ่ม “Transfer” เพ่ือส่งเมล์ 

1. กดปุ่ม “Add files”
   สามารถเพ่ิมไฟล์ได้สูงสุด 2GB 

2. กดปุ่ม “Transfer”
    จะได้ link สําหรับดาวน์โหลด 
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