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คู่มือการใช้งาน Carbonio Web Client (Webmail)  
ส าหรับผู้ใช้งาน 

  



บทที่ 1: ข้อมูลเบื้องต้นส าหรับผู้ใช้งาน 
 

Carbonio Web Client เป็นแอปพลิเคชันที่ท ำงำนบน Browser มีคุณสมบัติต่ำงๆ ที่สำมำรถใช้งำน
ร่วมกับ Email เช่น Address Book, Task Lists, Calendar และสำมำรถท ำงำนบน Browser ของ 
Smartphone ได้อีกด้วย 
 
การแสดงผล Carbonio Web Client 

กำรแสดงผลของระบบ Carbonio Web Client หลักๆ จะมีอยู่ 2 ประเภทคือ Advance และ Standard 
ซึ่งข้อมูลส ำหรับผู้ ใช้งำนฉบับนี้จะเป็น Version Advance 
 
การ Login เข้าสู่ระบบ 

เปิด Web Browser และเข้ำ URL ของระบบ Email ส ำหรับ URL ของ CPAO คือ 
https://webmail.chon.go.th กรอก Username/Password บัญชี Email ของผู้ใช้งำน (บัญชีเดียวกับท่ีใช้ 
Login ในเครื่องคอมพิวเตอร์) 
 

 
 
  



การ Logout ออกจากระบบ 
ตรวจสอบที่มุมขวำด้ำนบนของ Webmail จะพบลูกศรจำกนั้น Click และเลือก Sign Out 

 

 
 

หน้าหลัก Carbonio Web Client (Webmail)  
เมื่อเข้ำสู่ระบบจะพบหน้ำหลักท่ีแสดงส่วนต่ำงๆ ของระบบ Carbonio Mail 

 

  



การตั้งค่าข้อมูลข้อมูลบุคคล (Preferences) 
หำกต้องกำรปรับแต่งหรือเปลี่ยนคุณลักษณะต่ำงๆสำมำรถไปที่ Setting > General Setting เป็นส่วน

กำรตั้งค่ำต่ำงๆ ของ Carbroin Webmail 
 

การเปลี่ยน Theme และรูปแบบ Font 
1. ไปที่ Setting > General Setting 
2. หัวข้อ Nature และ หัวข้อ Theme options และสำมำรถเลือกและปรับแต่งได้ตำมต้องกำร 
3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมขวำด้ำนบน) 

 

 
 

  



การเปลี่ยนเวลา (Time Zone) และภาษา 
โดยปกติระบบ Carbonio Webmail จะอ้ำงอิงวันที่และเวลำตำมเวลำเครื่อง Computer ที่ใช้งำน หำก

ต้องกำรปรับเปลี่ยนเวลำสำมำมำรถปรับค่ำ Setting ส่วนดังกล่ำว 
1. ไปที่ Setting > General Setting 
2. หัวข้อ Time Zone and Language จำกนั้นสำมำรถเลือกได้ตำมต้องกำร  
3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมขวำด้ำนบน) 

 

 
 

 
  



บทที่ 2 : การจัดการเกี่ยวกับเนื้อหา Email 
 
การตรวจสอบ Account Quota หรือพื้นที่ Mailbox 

กำรตรวจสอบสำมำรถท ำได้โดยไปท่ี Setting > General Setting เลื่อนไปที่ Account Quota ด้ำนล่ำง
ระบบจะแสดงพ้ืนที่ Mailbox 
 

 
 
  



การตั้งค่า Auto Reply Message (Out of Office Message) 
เมื่อมีผู้ส่ง Email เข้ำมำระบบจะท ำกำรส่ง Email ตอบกลับโดยอัตโนมัติ 
1. ไปที่ Setting > General Setting > Out of Office Setting 
2. เลือกที่ Send auto-reply message เพ่ือเปิดกำรท ำงำนของ Auto Reply 
3. กรอกข้อมูล Message ส ำหรับ Auto Reply และกำรตั้งค่ำอ่ืนๆตำมต้องกำร 
* ส ำหรับหัวข้อ External Sender หมำยถึงกำรตั้งค่ำ Auto Reply สู่ Domain ภำยนอก 
4. ก ำหนดช่วงวันที่ ที่จะให้ Auto Reply Message ท ำงำน 
5. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมขำวด้ำนบน) 

 

 
 
  



บทที่ 3 : การเขียนและส่ง Email 
 
การเขียน Email ฉบับใหม่ 

1. ไปที่ปุ่ม  
 

 
2. กรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ที่เป็นส่วนส ำคัญต่อกำรส่ง Email 

 
 

การเพิ่ม Attach File 
1. กดท่ีปุ่ม 

 
2. เลือก File ที่ต้องกำรแนบในเนื้อหำ Email 
* วิธี Drag and Drop สำมำรถใช้เพ่ิม Attach File ได้  



การน า Attach File ออกจาก Compose 
สำมำรถท ำได้โดย Click “ลบ” เพ่ือลบออกจำก Compose 

 
 
การตอบกลับ Email (Reply / Reply to All) 

กำรตอบกลับ สำมำรถท ำได้ 2 รูปแบบคือ ตอบกลับแค่ผู้ที่ส่ง Email (Reply) และ ตอบกลับทั้งหมด 
(Reply to All) 

- เลือก Email ที่ต้องกำรตอบกลับจำกนั้น Click ที่ปุ่ม Reply หรือ Reply to All 

 
- เลือก Email ที่ต้องกำรตอบกลับจำกนั้น Click ขวำเลือก Reply หรือ Reply to All 

 
  



การส่งต่อ Email (Forwarding Email Message) 
กำรส่งต่อ Email ท ำได้ 2 รูปแบบดังนี้ 
- เลือก Email ที่ต้องกำรส่งต่อจำกนั้น Click ที่ปุ่ม Forward 

 
- เลือก Email ที่ต้องกำรส่งต่อจำกนั้น Click ขวำเลือก Forward 

 
 
  



ภาคผนวก 1 : การเข้าใช้งาน Carbonio Mail จาก Microsoft Outlook บน Windows 
 
ขั้นตอนมีดังนี้ 

1. เข้ำไปที่กำร Control Panel เลือกไอคอน Mail 
 

 
 

2. เลือกหัวข้อ Email Accounts 

 
  



3. Tab Email เลือก New เพ่ือเพ่ิมบัญชีใหม่ 

 
 
  



4. เลือกกำรตั้งค่ำด้วยตนเอง (Manual Setup) 

 
  



5. เลือกกำรเชื่อมต่อแบบ Exchange ActiveSync 

 
  



6. กรอกข้อมูลส ำหรับกำรเชื่อมต่อไปที่ Email Server จำกนั้นกด Next 

 
 

หัวข้อ User Information 
Your Name: ชื่อผู้ใช้งำน 
E-mail Address: ชื่อบัญชีอีเมล [name_surname@chon.go.th] 
หัวข้อ Server Information 
Mail server: ชื่อ Email Server [webmail.chon.go.th] 
หัวข้อ Logon Information 
User Name: ชื่อบัญชีอีเมล [name_surname] 
Password: รหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 

  



7. ระบบจะท ำกำรเชื่อมต่อไปที่ Email Server หำก Status เป็น Complete ให้กด Close 

 
 

8. เปิดใช้งำนด้วยโปรแกรม Microsoft Outlook 

 
 
  



ภาคผนวก 2 : การเข้าใช้งาน Carbonio Mail จาก Android 
 
ขั้นตอนมีดังนี้ 

1. เข้ำไปที่ Setting เลือก User & Accounts  
 

 
 
 



2. เลือก Add account 
 

 
 

3. เลือก Exchange 
 

 
  



4. ป้อนชื่อ Email Address เลือก Setup Manual  

 
  



5. ป้อนรหัสผ่ำน (Password) , Domain\Username , Server , Port ตำมรูป แล้วกด Next 
 

 
  



6. เมื่อระบบเชื่อมต่อเสร็จแล้วกด Done 

 
  



7. เข้ำ Gmail แล้วเลือก Email ของ Chon.go.th 

 
  



ภาคผนวก 3 : การเข้าใช้งาน Carbonio Mail จาก IOS 
 
ขั้นตอนมีดังนี้ 

1. เข้ำไปที่กำรตั้งค่ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



2. เลือก เมล 

 
 

3. เลือก บัญชี 

 



4. เลือก เพิ่มบัญชี  

 
 

5. เลือก Microsoft Exchange 

 



6. กรอกบัญชี Email และ ก ำหนดชื่อ Folder  

 
7. เลือกก ำหนดค่ำด้วยตัวเอง 

 
8. ป้อนรหัสผ่ำนของ Email กด ถัดไป 

 
 



9. กรอกรำยละเอียดกำรตั้งค่ำ  

 
อีเมล: ชื่อบัญชีอีเมล [name_surname@chon.go.th] 
เซิร์ฟเวอร์: ชื่อ Email Server [webmail.chon.go.th] 
โดเมน: [chon.go.th] 
ชื่อผู้ใช้: ชื่อบัญชีอีเมล [name_surname] 
รหัสผ่ำน: รหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 
ค ำอธิบำย: chon.go.th 

 
  



10. กด บันทึก 

 
 

11. เข้ำไปใช้งำน Email 

 
 


