
คู่มือ วธีิแยกอเีมลตามโฟลเดอร์ 

การแยกอีเมลเพื่อใหส้ะดวกเวลามีอีเมลเขา้จะแยกตาม โฟลเดอร์ท่ีเราก าหนดไว ้ของตวักรอง

ทั้งหมดท่ีเราตั้งไว ้ใหค้น้หาง่ายและรวดเร็ว 

 

ขั้นตอนการแยกอเีมลตามโฟลเดอร์ 

1. คลิกขวาท่ี Inbox 

2. เลือก New Folder … 

 
 



3. ตั้งช่ือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ (ตามภาพตวัอยา่งคือ ByteHR) 

4. เลือกวา่จะเกบ็ไวท่ี้ไหน เช่น Inbox 

5. กด Create Folder 

 
6. เลือกท่ีอีเมลตวัเองดา้นบน Inbox  

7. คลิกเลือก Manage message filters 

8. เสร็จแลว้กดท่ี New… ใน popup ท่ีเดง้ข้ึนมา  
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9. ใส่ช่ือ Filter ท่ีตอ้งการกรองใหแ้ยกออกมา ตวัอยา่ง ByteHR 

10. คลิกเลือก Match any of the following (จะดึงทั้งเมลเก่าและหลงัจากน้ีมาทั้งหมด) 

11. เลือก From, contains และใส่เมล ท่ีตอ้งการกรองแยกออกมา ใส่เพิ่มก่ีเมลกไ็ด ้เพิ่มเมลดว้ย

การกด + ลบออก กด – 

12. เลือก Move Message to, แลว้เลือก Folder ท่ีสร้างไว ้เช่น ByteHR 

13. กด OK 

 
14. เม่ือเราสร้างการแยกอีเมลเสร็จแลว้ ใหก้ดเลือก Filter ท่ีสร้างข้ึนมา และกดปุ่ม  Run Now 

เพื่อใหเ้ร่ิมแยกอีเมลทนัที 
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