
งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานวิชาการ 
แผนกงานวิศวกรรมเครือข่าย 

 

การตั้งค่าใช้งาน Inbox อีเมล กรณีมีอีเมลหน่วยงาน 
 

1. ล็อกอินเข้าใช้งานอีเมลมหาวิทยาลัย หลังจากท าการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก 
Settings 

 
 

2. เลือกแทบเมน ูLabels จากนั้นเลือก Create new label เพ่ือสร้างชื่อ label อีเมลหน่วยงาน ไว้ส าหรับ
ตรวจสอบ Inbox ที่ส่งมาอีเมลหน่วยงาน 
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3. ก าหนดชื่อ Label เป็นชื่ออีเมลหน่วยงาน จากนั้นเลือก Create 

 
 

4. เมื่อก าหนดชื่อ Label อีเมลหน่วยงานและท าการสร้างเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏดังภาพตัวอย่าง 

 
 

5. เลือกแทบเมนู Filters and Blocked Addresses จากนั้นเลือก Create a new filter 
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6. ก าหนดที่อยู่อีเมลหน่วยงาน จากนั้นเลือก Create filter with this search >> 
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7. เลือก  Apply the label จากนั้นเลือก Choose label.. 
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8. เลือก Label ชื่ออีเมลหน่วยงาน ให้ตรงกับที่สร้างไว้ 

 
 

9. เมื่อสร้าง Label อีเมลหน่วยงานเสร็จเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพ โดยผู้ใช้งานจะสามารถเลือก Label 
อีเมลหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบ Inbox เฉพาะที่ส่งมายังอีเมลหน่วยงานได้ 

 


