
วธีิท ำ Auto List Mail ใน Outlook 
 

  เป็นการเพื่มรายช่ืออีเมลท่ีเราจะส่งออกไป พอพิมพต์วัอกัษรตวัแรก กจ็ะโผล่รายช่ือมา
ใหเ้ห็น โดยท่ีเราไม่ตอ้งพิมพใ์หม่ทั้งหมด แค่คลิกเลือก ท าใหส้ะดวกรวดเร็ว  
 
 
 
1 ไปท่ี New  E-Mail  คล๊ิก To… 
 

 

 

 

 

 



2. เลือกรายช่ือทั้งหมดใน  Address Book  โดยการคล๊ิกท่ีรายช่ือแรก แลว้กด Shift คา้งไว ้ แลว้

เล่ือนลงมาคล๊ิกท่ีช่ือสุดทา้ย   

 

 

 

 

 

 

 

 



4. พอเลือกรายช่ือครบแลว้ คล๊ิกท่ี To  -  แลว้กด  OK 

 

 

5. ระบบจะจ ารายช่ือท่ีอยูช่่อง TO..  เรียบร้อย   คล๊ิกออก (กากบาทมุมบนขวา)  

 



6 รายช่ือท่ีเพ่ืมจะอยูใ่น Auto List  เรียบร้อย 

 


