
คูมือการใชงานระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสขององคการบริหารสวนจังหวัดเพชรบูรณ 

1. เริ่มตนเขาใชงานพิมพ http://mail.phetchabunpao.go.th/roundcube ผาน web browser 

 

1.1 พิมพชื่อผูใชและรหัสผานตามท่ีกำหนดไวเพ่ือ Login เขาสูระบบ 

- ชื่อผูใชและรหัสผานสามารถขอไดท่ี กลุมงานนิติการ สำนักปลัดฯ 

1.2 คลิกปุมเขาสูระบบ 

2. หลังจาก Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว เราก็สามารถท่ีจะใชงานไดเหมือนกับ Email (อีเมล) ท่ัวไป 

 

 

 



 2.1 เมนูเขียนจดหมาย 

 

ใชสำหรับสรางอีเมลเพ่ือสงไปยังผูรับและสรางแบบรางอีเมล 

 

 

 

2.2 เมนูอีเมล 

 

แสดงอีเมลท้ังหมดในระบบไดแก อีเมลขาเขา แบบรางอีเมลท่ีบันทึกไว อีเมล 

ขาออก อีเมลขยะ และถังขยะอีเมลท่ีมีการลบ 

 

 

2.3 เมนูผูติดตอ 

 

ใชสำหรับสรางรายชื่อผูติดตอท่ีมีการติดตอสื่อสารกันเปนประจำเพ่ือความสะดวก

ในการสงอีเมลไปยังผูรับ 

 

 

 

2.4 เมนูปรับคาแตงสวนตัว 

 

ใชสำหรับตั้งคาความเปนสวนตัวตางๆ ในระบบอยางเชน ชื่อที่ใชแสดงในการสง

อีเมล รูปแบบวันเวลา ภาษา รหัสผานในการเขาใชระบบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 



3. การสงอีเมล 

1. คลิกเขียนจดหมาย 

2 พิมพอีเมลผูรับ หรือคลิกเลือกขอมูลผูติดตอท่ีไดบันทึกไว 

3. พิมพหัวขออีเมล 

4. พิมพรายละเอียดเนื้อหาอีเมล 

5. หากตองการแนบไฟลใหคลิกปุมแนบไฟล 

6. เม่ือเสร็จเรียบรอยใหคลิกปุมสง เพ่ือสงอีเมล 

 

 

 

1.คลิก 

2. พิมพอีเมลผูรับ หรือคลิกเลือกขอมลูผูติดตอที่ไดบันทึกไว 
3. พิมพหัวขออีเมล 

4. พิมพรายละเอียดเน้ือหาอีเมล 

6.คลิกสงอีเมล 

5.แนบไฟล 



4. การเพ่ิมขอมูลผูติดตอ 

1. คลิกเมนูผูติดตอ 

2. คลิกสราง 

 

3. พิมพขอมูลตาง ๆ ผูติดตอ เชน ชื่อ นามสกุล อีเมล 

4. เม่ือพิมพขอมูลตาง ๆ เรียบรอยใหคลิกปุมบันทึก 

 

ขอมูลผูติดตอท่ีบันทึกไวสามารถนำไปใชในการสงอีเมลในครั้งถัดไปโดยไมตองพิมพท่ีอยูอีเมลใหม 

 

 

1.คลิก 
2.คลิกสราง 

4.บันทึก 

3. พิมพขอมูลตาง ๆ ผูตดิตอ เชน ชื่อ นามสกุล อีเมล 



5. การปรับแตงคาสวนตัว 

5.1 การเพ่ิมหรือแกไขชื่อแสดงตัวและลายเซ็น 

1. คลิกปรับแตงคาสวนตัว 

2. คลิกเมนูชื่อแสดงตัว 

3. คลิกชื่อเมล จะปรากฏหนาตางใหเพ่ิมหรือแกไขขอมูลสวนตัวพรอมลายเซ็น 

4. เม่ือเพ่ิมหรือแกไขขอมูลเรียบรอยใหคลิกปุม บันทึก 

 
 

 
 

 

 

1.คลิก 

2.คลิก 
3.คลิก 

4.คลิก 



5.2 การเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกปรับแตงคาสวนตัว 

2. คลิกเมนูรหัสผาน จะปรากฏหนาตางการปรับเปลี่ยนรหัสผาน 

3. ใหพิมพรหัสผานเดิมท่ีไดกำหนดไว 

4. พิมพรหัสผานใหม และพิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชองยืนยันรหัสผานใหม 

5. เม่ือพิมพรหัสผานเรียบรอยใหคลิกปุม บันทึก 

 

 
 

6. ออกจากระบบ 

 

1.คลิก 

5.คลิก 

3. ใหพิมพรหัสผานเดมิที่ไดกำหนดไว 

4. พิมพรหัสผานใหม 

พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชองยืนยัน

 

2.คลิก 

คลิก 


