
การบังคบัให ้Incoming Mail เข้าไปยังโฟลเดอร์ให้ตรงกับงานท่ีต้องการ  
โดย  www.itmanage.info 

 การรับอีเมลจ์ํานวนมากโดยทีไ่ม่ได้กําหนดให้เมล์เข้าไปอยู่ในโฟลเดอรต์รงกับงานที่ต้องการน้ัน   อาจทําให้มีความ
ยุ่งยากสําหรับการสืบค้นอีเมล์ย้อนหลังในอนาคตได ้
 MS Outlook สามารถสร้าง Folder เพ่ือแยกประเภทของอีเมล์ให้ตรงกับงาน  หรือตรงความต้องการของผู้ใช ้ และ
สามารถกําหนดใหอ้ีเมล์ขาเข้า  เข้าไปยัง Folder ตามท่ีต้องการไดโ้ดยอตัโนมตั ิ
 
วิธกีาร 

1. สร้างโฟล์เดอร์เพ่ือแยกประเภทของอีเมลใ์ห้เหมาะสม  ดงัตัวอย่างของผมในรูป 

 
2. ขอยกตัวอย่าง จากรูปผมได้สร้างโฟลเดอร์ท่ีชื่อ HSPA ไว้เพื่อไว้เก็บอีเมลท์ี่เก่ียวกับระบบงาน 3G HSPA  
3. โดยในงานนี้ผมจะกําหนดว่าถ้าเป็นการรับอีเมลท์ี่มาจากคุณ Prachaya  (Prachaya_Hon@truecorp.co.th) จะบังคับ

ให้อีเมล์ดังกล่าวเข้าไปยังโฟลเดอร์ HSPA โดยอัตโนมตั ิ ซึง่มีข้ันตอนดังนี ้

 
 



3.1 คลิ๊กเมาส์ขวาที่อีเมลด์ังกล่าว  
3.2 เลือกเมนู Rules 
3.3 เลือกเมนูยอ่ย Create Rules… 
3.4 จากนั้นกําหนดว่าถ้ามีเมล์มาจากอีเมลด์ังกล่าว (From…….) ให้ย้ายเข้าไปยังโฟลเดอร ์(Move the item to 

folder: ) HSPA ดังรูป 

 
4. ซึ่งหลังจากน้ีเมื่อมอีีเมล์ส่งมาจากคุณปรัชญา บรัษัท True โปรแกรม MS Outlook ก็จะส่งอีเมลข์าเข้าดังกล่าวไปยัง

โฟลเดอร์ HSPA ที่ได้กําหนดไว้โดยอตัโนมตั ิ
 

 จบครับ 
  


