
วธีิการดึงเมลกลบั เวลาส่งผิด 

 

 

 

How to recall message in Microsoft Outlook 

Function Recall ใน “Outlook 2003” ส ำหรบักำรเรยีกคนื E-Mail ในองคก์ร 
1. ไปที ่Sent Item กด Double Clicks ที ่E-mail ฉบบัทีต่อ้งการจะเรยีกคนื 
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2. Clicks เลอืกเมนู Action เลอืก Recall This Message  
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3. เมือ่กดเลอืก Recall This Message แลว้จะมหีนา้ตา่งขึน้ใหเ้ลอืก 

โดยในตวัเลอืกที ่1 จะท าการลบ E-mail ที ่Recall  ถาวรเลยหรอืไม่ 
สว่นตวัเลอืกที ่2 จะเอา E-mail น้ัน กลบัมาแกไ้ขและสง่ใหม่ โดยใน ต.ย. นีเ้ราจะท า
การ Recall แบบลบถาวร 
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4. เมือ่กด OK แลว้ระบบจะขึน้ Message สัน้ ๆ วา่เราไดท้ าการกด Recall Message แลว้ 
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5. จากน้ันรอ E-mail  แจง้สถานะวา่เราสามารถ Recall  E-mail ส าเรจ็หรอืไม่ 
 5.1 รปูนีค้อื E-mail แจง้เตอืนวา่สามารถท าการ Recall E-mail ส าเรจ็ 
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5.2 รปูนีค้อื E-mail แจง้เตอืนวา่ไม่สามารถ Recall ไดส้ าเรจ็ โดยสาเหตทุีท่ าให ้Recall ไม่ส าเรจ็ก็มี
หลายสาเหต ุเชน่ ฝ่ายผูร้บัเปิด E-mail อา่นไปแลว้ หรอื ผูร้บัไม่ไดใ้ช ้Outlook 
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Function Recall ใน “Outlook 2007” ในองคก์รเดยีวกนั 
1. ใน Outlook version 2007 ก็เชน่เดยีวกบั version 2003 เมือ่เราตอ้งกาใช ้Function Recall 
Message ก็ใหไ้ปที ่Sent Item เปิดเมลฉ์บบัทีต่อ้งการ_Recall เลอืก Menu Other 
Actions กด Recall This Message 
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2. จากน้ันก็จะมหีนา้ตา่งขึน้มาเหมอืน Outlook 2003 ใหเ้ลอืก 
โดยในตวัเลอืกที ่1 จะท าการลบ E-mail ที ่Recall ถาวรเลยหรอืไม่ 
สว่นตวัเลอืกที ่2 จะเอา E-mail น้ัน กลบัมาแกไ้ขและสง่ใหม่  
ซึง่วธิกีาร Recall และ ขัน้ตอนการตอบกลบัตา่ง ๆ ก็จะเหมอืนใน Version 2003  
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Function Recall ใน “Outlook 2010” 
    หนา้ตาและเมนูใน Outlook Ver 2010 ทาง Microsoft ไดป้รบัปรงุเปลีย่นแปลงในหลายสว่นทัง้
การเพิม่ฟีตเจอรใ์หม่ ๆ รวมถงึการจดัวางต าแหน่งไอคอนของ Outlook ท าใหใ้ชง้านไดง้า่ยมากขึน้ 
แตก่ารท างานในสว่นเดมิก็ยงัมอียูเ่พยีงแตอ่าจจะถกูยา้ยต าแหน่งเพือ่ความสะดวกและความสวยงามแค่
น้ันเอง 
 
1.การเรยีกใช ้Function Recall ใน Outlook 2010 เองก็ท าเหมอืน Version กอ่น ๆ น่ันก็คอืไป
ในสว่นของ Send Item แลว้ท าการ Double Clicks E-mail ทีต่อ้งการจะ Recall จากน้ันก็สงัเกตุ
ไอคอนเล็ก ๆ ทีม่ชี ือ่วา่ More Action  ตามภาพตวัอยา่งไดเ้ลยครบั เราก็จะเจอปุ่ ม Recall 
Message สว่นกระบวนการท างานก็เหมอืน Version เดมิทุกประการครบั 
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2.เมือ่กดปุ่ ม Recall Message ก็จะไดห้นา้ตา่งตวัเลอืกเหมอืน Version แบบในรปูครบั 
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Function Recall ใน “Outlook 2013” 
    หนา้ตาของ Outlook Version 2013 น้ันจะแตกตา่งจาก Version 2010 อยูบ่า้งแตค่ณุสามารถ
ปรบัปุ่ มตา่ง ๆ รวมถงึธมีใหไ้ปเหมอืน Version 2010 ไดห้ากคณุชอบ 
1.วธิกีาร Recall เหมอืนเดมิทุกประการครบัเพยีงแตก่ารเก็บปุ่ ม Recall อาจจะตอ้ง Click หลายคร ัง้
หน่อย 

 
 



วธีิการดึงเมลกลบั เวลาส่งผิด 

 

 

 

2. Message ตวัเลอืก Recall ก็เหมอืน Version กอ่น ๆ ครบั 
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Function Recall ใน “Outlook 2016” 
  Outlook Version 2016 หนา้ตาและฟังกช์ ัน่การใชง้าน ก็เหมอืนใน Version 2013 แทบทกุ
ประการ 
1. Function Recall Version 2016 เหมอืนกนักบั Version 2013 แทบทุกอยา่ง 
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2. Message ตวัเลอืก Recall ก็เหมอืน Version กอ่น ๆ เชน่เดมิครบั 

 

 
 
อำ้งองิทีม่ำ : https://www.ar.co.th/kp/th/256 


