
 วธีิการสร้าง Folder ใน Outlook Express และ Setup Message Rules เพือ่แยกเกบ็ Email เป็นหมวดหมู่ 

จุด ประสงคข์องการก าหนด Message Rules การก าหนด Message Rules คือการก าหนดเง่ือนไขต่าง ๆ 

ในการรับ mail ซ่ึงเง่ือนไขเหล่านั้นข้ึนอยูก่บัความตอ้งการ ของ หรือ วา่เราจะสามารถบริหารงานใน E-

Mail ท่ีไดรั้บไดจ้าก Addresses เช่น ตวัอยา่งในรูป 

 
  จะตอ้งการแยก E-mail ท่ีส่งมาถึง Folder ท่ีตอ้งการ ใน Inbox Folder นั้นๆ 

   
ดู ใน Folders จะมี Local Folders ให ้คล๊ิกขวา แลว้ New Folder… ข้ึนมาเพื่อสร้าง หมวดหมู่ข้ึนมาใหม่ 

และตั้งช่ือ Folder ตามท่ีเราตอ้งการ หลงัจากท่ีสร้างจะมี ช่ือ Folder ใหม่ปรากฎข้ึนอยูภ่ายใต ้Local 

Folders เช่น แผนก POS ดูจากรายช่ือ E-Mail เช่น Mrman@surf-fashion.com แผนก POS ตามรูป 
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ใหไ้ปท่ี Menu Bar เลือกค าสั่ง Message -> Create Rule From Message..  

 
จากนั้นจะมีหนา้ต่าง New Mail Rule ปรากฎข้ึนมา จะมี 4 ช่องใหป้ฏิบติัดงัน้ี คือ  

 
ในช่อง Select the Conditions people ใหเ้ลือก Where the To or CC line contains people  

 



ในช่อง Select the Actions for your rule ใหเ้ลือก Move it to the specified folder  

 ใน ช่อง Rule Description ใหเ้ราคล้ิกหวัขอ้ contain people เพื่อท าการแกไ้ข เม่ือคล้ิกจะไดห้นา้ต่าง 

Select People ดงัภาพข้ึนมาใหเ้ราใส่ช่ือ E-mail Address ดงัภาพ แลว้กด Add จากนั้น E-mail จะไปอยู่

ในช่อง People แลว้กด OK  

 
จากนั้นใหค้ล้ิก Specified จะไดห้นา้ต่าง Move ข้ึนมา ใหเ้ราเลือก Folder ท่ีเราตอ้งการแลว้กด OK ซ่ึง

ทั้งหมดท่ีเราท านั้น หมายถึงถา้มี Mail ส่งมาไม่วา่จะ To หรือ CC ถึง Mrman@surf-fashion.com ใหย้า้ย

ไปไวท่ี้ Folder ท่ีก าหนดคือ POS ในเอง 

 
 

E-Mail จะถูกแยก ง่ายต่อการเปิดอ่านใชง้าน เป็นตน้ ครับ 
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