
วิธีการแยกกล่องเกบ็เมลของแต่ละบุคคลหรือหน่วยงาน 

1.เปิดเมลขึน้มากรณีนีต้้องเป็น Outlook Express เทา่นัน้ หน้าตาแบบนี ้เราคงคุ้นเคยกนัอยูแ่ล้วครับ 

2.จากนัน้ก็มาเร่ิมสร้างโฟลเดอร์ หรือวา่กลอ่งเก็บเมลกนัเลยครับ โดยคลกิขวาที่ค าวา่ Local Folders เลอืก New Folder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.จากนัน้จะมีหน้าตา่งให้ใสช่ื่อโฟลเดอร์ ให้เราตัง้ช่ือได้เลย (จะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได้แล้วแตช่อบครับ) จากตวัอยา่งตัง้เป็น IT 

4. พอตัง้ช่ือกลอ่งเก็บเสร็จแล้วกดปุ่ ม OK ครับจะได้ช่ือ กลอ่งที่เตรียมไว้ส าหรับเก็บเมลที่จะแยกออกมาเป็นแผนกหรือวา่เป็นบคุคลได้แล้ว 

 

 



5. จากนัน้เราก็เลอืกเมลของคนที่เราจะท าการจดัเก็บแยกออกมาตามตวัอยา่งเป็นกลอ่ง IT เพราะฉะนัน้เราก็ต้องเลอืกให้ถกูต้องเมลของ IT 

(ตามตวัอยา่ง) และคลกิไปที่เมน ูMessage และตอ่ด้วย Create Rule From Message 

6. จากนัน้จะแสดงหน้าตา่งเลก็ๆให้เราเลอืกตามดงันี ้ข้อ 1 เลอืกตามที่โปรแกรมก าหนด, ข้อ 2 เลอืก Move it to the specified folder, 

ข้อ 3 เลอืก Specified 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. จากนัน้ขึน้หน้าเลก็ๆ เพื่อให้ใสโ่ฟลเดอร์ หรือกลอ่งที่จะให้ เมลของบคุคลนีล้งไปในกลอ่ง เลอืก IT ตามตวัอยา่งกดปุ่ ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ก็จะกลบัมาหน้าจอเดิมให้ตัง้คา่ ข้อ 4 ตอ่ ให้ตัง้ช่ือลงิค์ จะตัง้เป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได้ แล้วกดปุ่ ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. ก็จะได้โฟลเดอร์แยกออกมาเก็บเมลเฉพาะบคุคลหรือแผนกที่เราต้องการได้ เป็นอนัเสร็จสิน้ 

 

 

10. ลองหดัท าดนูะครับ ไมย่ากอยา่งทีค่ิด สว่นใครที่ใช้ Microsoft Outlook ไมว่า่จะเป็น 2003,2007,2013 รอ Computer Tips & Trick 

ฉบบัหน้านะครับ.............................. 

ปล.ลมืบอกไปวา่ เมลใหม่ๆ  คนท่ีเราเซ็ตไว้จะเข้าตามกลอ่งที่เราเซต็ไว้ สว่นเมลเก่าๆ นัน้ เราจะต้องกดลากเข้าไปในกลอ่งเองนะครับ หลาย

คนสงสยัวา่ เอ๊ะ !! ท าแล้ว ท าไมเมลยงัอยูใ่น Inbox ไมว่ิ่งเข้ากลอ่ง สรุปวา่เฉพาะเมลใหม ่หลงัจากเราสร้างกลอ่งเสร็จนะครับผม ขอบคณุ

ครับ 

 


