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 บทที่ 1 
CommuniGate Pro Introduction  

 
CommuniGate Pro Messaging System เป็นระบบอีเมล์ท่ีให้บริการโดยเน้นการท างาน

ผ่านเว็บเป็นหลัก ผู้ ใช้สามารถเรียกใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ (Web Users) บนเครือข่ายท่ี
ให้บริการ ด้วยการท างานผ่านเว็บ แตส่ามารถท างานตา่งๆ ได้เสมือนเป็นโปรแกรม Clients พร้อม
ด้วยฟังก์ชนัท่ีหลากหลาย   

 
การเรียกใช้งานในการรับ-ส่งเมล์  

1. โปรแกรม Client  เชน่ Microsoft Outlook, Thunderbird เป็นต้น โดยผา่นโปรโตคอล 
POP3 หรือ IMAP 

 

 
 

รูปที ่1-1 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ IMAP 
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2. โปรแกรม MAPI Client  เชน่ Microsoft Outlook เป็นต้น โดยเรียกใช้งานผา่น
โปรโตคอล MAPI 
 

 
 

รูปที ่1-2 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ MAPI 

3. โปรแกรม Web Browser  เช่น Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, 
Google Chrome เป็นต้น ให้สามารถเรียกใช้งานในลกัษณะ Web Application ได้ ซึ่งวิธีนีจ้ะ
เป็นวิธีท่ีสะดวกท่ีสุด เพราะผู้ ใช้ไม่ต้องท าการ setup ค่า configuration ใดๆ บนเคร่ืองท่ี
เรียกใช้งาน และโดยทัว่ไปแล้วโปรแกรม Microsoft Internet Explorer มกัจะถูกติดตัง้มา
พร้อมๆ กนัโปรแกรม Windows  

 

 
รูปที ่1-3 แสดงหนา้ตาของ CommuniGate Pro – Web mail  
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การเร่ิมต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ท่ีต้องการใช้งานในเคร่ือง  
 

  
 
2. ท่ี Address Bar ใสท่ี่อยูข่องระบบ http://mail.yourdomain  

 

 
 

 รูปที ่1-5 การเข้าสู่หนา้เว็บเมล์ 

 

3. เข้าสูห่น้าแรกของระบบอีเมล์ ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่@yourdomain) และ 
Password แล้วเลือก Version เป็น Webmail Standard จากนัน้คลิกท่ี Sign in เพ่ือเข้าสู่
ระบบ  

 
รูปที ่1-6 แสดงการเลือก Version เป็น Webmail Standard 

รูปที ่1-4 การเรียกใช้งานโปรแกรม      
Browser Mozilla Firefox 

 

http://mail.yourdomain/
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4. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web mail 

 

รูปที ่1-7 แสดงหนา้แรกของระบบ Web mail 
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องค์ประกอบของ Web Mail 
1. Menu Bar 

ประกอบด้วยเมนสู าหรับเข้าสูฟั่งก์ชนัหลกัตา่งๆ ในระบบ Web Mail 
 

 
 
 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่กลอ่งข้อความ INBOX 

   คลิกเพ่ือเขียนจดหมายใหม่ 

  คลิกเพ่ือเข้าสูส่มดุรายช่ือผู้ติดตอ่ หรือ Contacts 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่ปฏิทินเพ่ือดตูารางนดัหมายหลกั  

  คลิกเพ่ือเข้าสู่ตารางงานหลกั 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่รายการสมดุโน้ต 

  คลิกเพ่ือเข้าสูส่่วนของการตัง้คา่คอนฟิกส าหรับ Web Mail 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่การจดัการอีเมล์ในสว่นของการสร้างกฎเกณฑ์ และข้อความตอบ
กลบัอตัโนมตัิ (Vacation Message) 

  คลิกเพ่ือเข้าสูก่ารจดัการไฟล์ 

  คลิกเพ่ือออกจากระบบ 

   คลิกเพ่ือเข้าสูช่่วยเหลือ 
 
 

 
 

รูปที ่1-8 แสดงหนา้ตาของ Menu Bar ส าหรบัเข้าสู่ฟังก์ชนัหลกัต่างๆ 
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2. Folder Lists Viewer and Management tool 
 

 
 

 

 

 

 
รูปที ่1-9 แสดงเคร่ืองมือส าหรบัดูและจดัการรายการโฟลเดอร์ 

 
              สว่นท่ี 1 Account Folder   สว่นท่ี 2 Additional Folder         

             

                                                   
 
          

รูปที ่1-10 แสดงส่วนประกอบของรายการโฟลเดอร์ 
 

3. SubMenu 
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Sub Menu ท่ีอยูใ่นแตล่ะฟังก์ชนั จากรูปตวัอยา่งด้านลา่งของจะเป็น Sub Menu ท่ี
อยูใ่นสว่นของการจดัการข้อความ 
 
สว่นท่ี 1 ใช้ในการเปล่ียนสถานะ, redirect และ forward ข้อความ ซึง่สว่นนีจ้ะอยู่ด้านบน 
 

 
 

รูปที ่1-11 แสดงฟังก์ชนัย่อยในส่วนบนของ mailbox 

 
สว่นท่ี 2 ใช้ในการเปล่ียนสถานะ move และ copy ข้อความ ซึง่สว่นนีจ้ะอยู่ด้านลา่ง 
 

 
 

รูปที ่1-12 แสดงฟังก์ชนัย่อยในส่วนล่างของ mailbox 

 
4. Main Function Button 

ปุ่ มท่ีใช้ในทกุๆ ฟังก์ชนั ได้แก่ 
  

    - ปิดหน้าตา่ง (Close Window) ใช้ในการออกจากสว่นท่ีกระท าอยู่เพ่ือกลบัไป
ยงัหน้าตา่งก่อนหน้านี ้

   - ตกลง (Ok) หรือ อพัเดท (Update) ใช้ในการยอมรับคา่ท่ีได้เปล่ียนแปลง 
   - ยกเลิก (Cancel) ใช้ในการยกเลิกการเปล่ียนแปลงคา่ท่ีได้กระท าไป 
    - ชว่ยเหลือ (Help) ใช้ในการเรียกดคููมื่อการใช้งานต้นฉบบัท่ีมาจาก 

Communigate Pro 
   - บนัทกึ (Save) เก็บบนัทกึข้อมลู 
   - แก้ไข (Edit) ท าการแก้ไขข้อมลู 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
Communigate Pro Folder หรือ Mailbox เป็นระบบ Multimailbox ให้ผู้ใช้สามารถสร้าง 

mailbox ได้หลาย mailbox (multi-mailbox) ตามความต้องการ และสามารถให้สร้าง mailbox ได้
หลายระดบั (multi-level) 

จากรูปท่ี 2-1 ตวัเลขในวงเล็บข้างอีเมล์เป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหมท่ี่ยงั
ไมไ่ด้เปิดอ่าน และตวัเลขด้านหลงัสดุเป็นตวัเลขแสดงจ านวนข้อความทัง้หมดในกลอ่งข้อความ 

  

 
 

รูปที ่2-1 แสดงหนา้ตาของ mailbox ทีส่ามารถสร้างไดต้ามความตอ้งการ และมีไดห้ลายระดบั 
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Account / Additional Folder  
ในระบบ Web mail ประกอบด้วยโฟลเดอร์ 2 ประเภท คือ 
1. Account Folder  เป็นกลุม่ของโฟลเดอร์ ท่ีถกูสร้างขึน้โดยระบบโดยอตัโนมตั ิไม่

สามารถลบ, แก้ไข หรือเปล่ียนแปลงช่ือได้ แตส่ามารถสร้าง Sub Folder ได้ 
 

 - INBOX: กลอ่งข้อความเข้า ข้อความอีเมล์ท่ีเข้ามาใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
  - Calendar: กลอ่งข้อความปฏิทินหรือตารางนดัหมาย  
  - Contacts: กลอ่งข้อความท่ีอยูต่ิดตอ่หลกั  
 - Drafts: กลอ่งข้อความร่าง ข้อความอีเมล์ท่ีถกูเก็บบนัทึกไว้เป็นข้อความร่าง 
  - Junk: กลอ่งข้อความ Junk เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นสแปม โดยอาจถกู
จดัเก็บโดย plug-in spam 

  - Notes: กลอ่งข้อความโน้ต ข้อความโน้ตใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
 - Sent Items: กลอ่งข้อความสง่ออก ข้อความอีเมล์ท่ีถกูสง่ออกไปจะถกูท าส าเนา
เก็บไว้ท่ีน่ี 

 - Tasks: กลอ่งข้อความงาน ข้อความงานใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
  - Trash: กล่องข้อความ Trash เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นขยะ โดยข้อความท่ี
ถกูลบแล้วจะถกูส่งมาเก็บไว้ในกล่องข้อความนี ้สามารถสัง่ให้เคลียร์ได้ด้วยการกด
ปุ่ ม Empty Trash  

 

2. Additional Folders เป็นกลุ่มของโฟลเดอร์สว่นตวัท่ีผู้ใช้สร้างขึน้เพ่ือใช้เก็บข้อความ
หรือข้อมลูอ่ืนๆ ให้เป็นหมวดหมูต่ามความต้องการ 
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การสร้าง Mailbox/Folder 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox/Folder ได้ตามความต้องการ ดงัตอ่ไปนี ้

1.1. เคร่ืองมือท่ีใช้ในการสร้าง Mailbox/Folder จะอยูใ่น Folder List Viewer and 
Management Tool ในหน้าตา่งด้านซ้ายมือ 
 

  
 
1.2. ท าการป้อนช่ือ Mailbox/Folder ท่ีต้องการสร้าง โดยมีประเภทของ Mailbox ท่ี
สามารถสร้างได้ มี 5 ประเภทด้วยกนั 

- Mailbox   : ส าหรับเก็บข้อมลูอีเมล์ 
- Address Book  : ส าหรับเก็บข้อมลู Contacts 
- Calendar  : ส าหรับเก็บข้อมลูตารางนดัหมาย 
- Notes   : ส าหรับเก็บข้อมลูโน้ต 
- Tasks   : ส าหรับเก็บข้อมลูงาน 

 

รูปที ่2-2 แสดงเคร่ืองมือทีใ่ชใ้นการ
สร้าง mailbox ใหม่ 
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รูปที ่2-3 แสดงการใส่ชื่อโฟลเดอร์ เพือ่สร้าง mailbox ทีต่อ้งการ 

1.3. สามารถสร้าง Sub Folder ได้โดยการใช้ “/” คัน่ระหวา่งช่ือ Folder เชน่ 
Contacts/Customer หมายถึงสร้างโฟลเดอร์ช่ือ Customer โดยอยูภ่ายใต้โฟลเดอร์ 
Contacts 
 INBOX/Reseller/Company1 หมายถึงสร้างโฟลเดอร์ช่ือ Company1 ให้อยู่
ภายใต้โฟลเดอร์ Reseller ซึง่อยูภ่ายใต้โฟลเดอร์ INBOX  
 

 
 

รูปที ่2-4 แสดงการสร้าง sub mailbox ไดด้ว้ยการใชเ้คร่ืองหมาย “/” คัน่ 

การตัง้ค่า Mailbox / Folder 
 ในแตล่ะ Mailbox / Folder เราสามารถตัง้คา่การใช้งานให้แตล่ะกล่องข้อความได้ด้วยการ
คลิกปุ่ ม “Settings” ซึง่อยู่ด้านขวามือใน Sub Menu ของแตล่ะกลอ่งข้อความ 
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รูปที ่2-5 แสดงปุ่ ม “Settings” ใช้ในการตัง้ค่ากล่องข้อความ 

 
  

รูปที ่2-6 แสดงการก าหนดสิทธ์ิใหผู้อื้น่เข้าใช้งานโฟลเดอร์ได ้

Delete All Messages เป็นการสัง่ให้ลบข้อความทัง้หมดในกล่องข้อความ 
Remove Folder เป็นการสัง่ให้ลบโฟลเดอร์ สามารถลบ Sub Folder ได้ด้วยการ Enable 

ฟังก์ชนั “Remove Sub-Folders” 
Rename Folder เป็นการสัง่เปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ 
Access Control List เป็นการก าหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้อ่ืนสามารถเข้าใช้งานโฟลเดอร์นัน้ๆ ได้ ทัง้นี ้

แตล่ะฟังก์ชนัมีความหมาย ดงัตอ่ไปนี ้
Lookup – ให้สามารถมองเห็นกลอ่งข้อความได้ 
Select – ให้สามารถเลือกข้อมลูในกลอ่งข้อความและอา่นได้  
Seen – ให้สามารถมองเห็นข้อมลูในกล่องข้อความได้ 
Flags – ให้สามารถเขียนข้อมลูและท าการ Flags message ได้ 
Insert – ให้สามารถเพิ่มข้อความในกล่องข้อความได้ 
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Post – ให้สามารถโพสข้อความในกลอ่งข้อความได้ (ปัจจบุนัไมไ่ด้ใช้
แล้ว) 
Create – ให้สามารถสร้าง Sub Folder ในกลอ่งข้อความได้ 
Delete – ให้สามารถลบข้อความในกล่องข้อความได้ 
Admin – ให้สามารถบริหารจดัการกลอ่งข้อความรวมถึงการก าหนด
สิทธ์ิได้ด้วย 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
การเรียกดอีูเมล์ใหม่  

โดยปกตหิลงัจากท่ีผู้ใช้ Log in เข้าสูร่ะบบอีเมล์แล้ว ระบบจะรีไดเร็คเข้าสูห่น้าหลกัซึง่จะ
สามารถเรียกดอีูเมล์ท่ีเข้ามาใหมไ่ด้โดยคลิกท่ีลิงค์ “Unread” ดงัรูป 

 

 
 

รูปที ่3-1 แสดงอีเมล์ทีเ่ข้ามาใหม่ในหนา้แรก 

หรือสามารถเข้าสูก่ล่องข้อความหลกัได้ โดยเลือกท่ีโฟลเดอร์ INBOX ใน Folder List 

Viewer หรือคลิกปุ่ ม  “Mail” ซึง่จะแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหมแ่ละเก่า  
 

 
รูปที ่3-2 แสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

 แตล่ะอีเมล์จะมีสถานะท่ีบง่บอกถึงการเปิดอา่นเมล์, ความส าคญัของเมล์, ไฟล์แนบ และ
การกระท าตอ่เมล์ เชน่ การตอบกลบั, การสง่ตอ่ เป็นต้น ซึง่มีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้
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 แสดงสถานะของเมล์ท่ีเข้ามาใหมแ่ละยงัไมไ่ด้เปิดอา่น  
  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเปิดอ่านแล้ว  
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีไฟล์แนบ 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการสง่ตอ่ 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีเพิ่งได้รับเม่ือไมน่านนี ้

 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการปักธงไว้เป็นสญัลกัษณ์ 
 

การอ่านอีเมล์ใหม่  
 ท าได้โดยการคลิกเลือกรายการข้อความท่ีต้องการ โดยสามารถคลิกท่ีช่ือผู้สง่ (From) หรือ
หวัเร่ือง (Subject) ได้ 
 

  - Delete: ลบข้อความปัจจบุนั 
  - Reply: ตอบกลบัข้อความ 
  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 
  - Forward: สง่ตอ่ไปยงั 
  - Redirect: รีไดเร็กไปยงั 
  - Previous: ไปยงัข้อความก่อนหน้า 
   - Delete & Next Unread: ลบข้อความและไปยงัข้อความท่ียงัไมไ่ด้อา่นถดัไป 
  - Next Unread: ไปยงัข้อความท่ียงัไมไ่ด้อา่นถดัไป 
  - Print: เรียกแสดงรูปแบบส าหรับพิมพ์ข้อความ 
  - Unread: ตัง้คา่ข้อความให้เป็น Unread 

   - Flags: ปักธงแสดงความส าคญัของข้อความ 
  - Unflag: ถอนธงแสดงความส าคญัของข้อความ 
 - Take Address คลิกเพ่ือเพิ่ม email address ของผู้สง่เข้าไปใน [address book] 

   - Show message header: แสดงสว่นหวัข้อความในลกัษณะ raw text 
   - Show entire message: แสดงรายละเอียดทัง้หมดของข้อความ 
  - Move: ย้ายเมล์ท่ีก าลงัอ่านอยูไ่ปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือกในเมนดู้านหน้าปุ่ ม 
  - Copy: คดัลอกเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยูไ่ปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือกในเมนดู้านหน้าปุ่ ม 
  - Jump to the bottom: เรียกไปยงัสว่นลา่งสดุของข้อความ 
  - Jump to the top: เรียกไปยงัสว่นบนสดุของข้อความ 
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โดยอีเมล์ท่ีได้รับจะมีอยู่ 2 แบบ คือ 

1. อีเมล์ทัว่ไป  
 

 
 

รูปที ่3-3 แสดงการอ่านข้อความอีเมล์ทัว่ไป 

2. อีเมล์ตารางการนดัหมาย เป็นข้อความท่ีมาจากผู้สร้างตารางการนดัหมาย (ในสว่นของ 
Calendar) โดยมีผู้ใช้เป็นผู้ เข้าร่วมในการนดัหมายครัง้นีด้้วย ซึง่มีฟังก์ชนัในการกระท าตอ่อีเมล์
ตารางการนดัหมายท่ีเรียกด ูดงันี ้

 

 Accept: ยอมรับการนดัหมาย 

 Decline: ปฏิเสธการนดัหมาย 

 Tentative: ยงัไมแ่นน่อนกบัตารางการนดัหมายนี ้
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รูปที ่3-4 แสดงการอ่านข้อความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 

การเขียนอีเมล์ใหม่ (Compose E-mail) 

 ท าได้โดยการคลิกทีปุ่ ม  ซึง่อยูใ่น Menu Bar เพ่ือท าการสร้างข้อความใหม ่ซึง่จะ
ประกอบด้วยปุ่ มท่ีใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้
 

  - Save in Drafts: บนัทกึข้อความในกลอ่งข้อความร่าง (Drafts)  
  - Send: ท าการสง่ข้อความ (ข้อความท่ีสง่จะถกูบนัทกึใน Sent Items) 
   - Address Book: เรียกดสูมดุท่ีอยู ่(ใช้ในการเลือกท่ีอยูอี่เมล์ท่ีต้องการสง่) 
  - LDAP Search: ค้นหาข้อมลูจาก Directory 
  - Settings: ตัง้คา่การสง่ข้อความ 
  - Address Book: เรียกดสูมดุท่ีอยู ่(ใช้ในการเลือกท่ีอยูอี่เมล์ท่ีต้องการสง่) 
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From ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้สง่ 
To ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ 
Cc ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ(ส าเนา) 
Bcc ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ(ส าเนาซ่อน) 
Subject ระบหุวัเร่ืองของข้อความ 
Attachment ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
Text Encoding ระบภุาษาท่ีต้องการใช้ส าหรับข้อความ 
Notify when Delivered ระบใุห้แจ้งเตือนเม่ือข้อความสง่ถึงปลายทาง 
Notify when Read ระบใุห้แจ้งเตือนเม่ือข้อความได้ถกูเปิดอ่าน 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู 

(High) และไมก่ าหนด (Undefined) 
Rich formatting เรียกใช้ฟังก์ชนั Rich Text ได้แก่ ตวัหนา, ตวัเข้ม และตวั

เอียง 
Copy Sent In Sent Items ระบใุห้ส าเนาข้อความท่ีสง่ให้บนัทกึในกล่องข้อความ Sent 

Items 
 

 
 

รูปที ่3-5 แสดงตวัอย่างการเขียนข้อความอีเมล์ 
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บทที่ 4 
Groupware and MAPI Function  

 
Communigate Pro Groupware เป็นระบบ Unified Messaging ท่ีแท้จริงท่ีมีฟังก์ชนัการ

ใช้งานส าหรับการท างานร่วมกนัในองค์กร ด้วยฟังก์ชนัระบบอีเมล์ ตารางนดัหมาย (Calendar) 
ระบบงาน (Tasks) สมดุโน้ต (Notes) สมดุท่ีอยู ่(Address Book) เพ่ือชว่ยเสริมประสิทธิภาพการ
ท างานภายในองค์กรให้มากยิ่งขึน้ 

 

ปฏิทนิและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule) 
 ส าหรับปฏิทินและตารางนดัหมายแล้วเปรียบเสมือนบนัทกึชว่ยจ าในการจดัตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  
 

การเรียกดูปฏิทินและตารางนัดหมายใหม่ 

สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  “Calendar” ซึง่อยูใ่น Menu Bar ด้านบนของ
หน้าจอ Web mail และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กลอ่งข้อความปฏิทินและตารางนดัหมายหลกั ซึง่
สามารถเลือกมมุมองของตารางนดัหมายเป็นวนั, สปัดาห์, เดือน, ตารางเวลา หรือโฟลเดอร์ โดย
คลิกท่ีไอคอน , , ,  หรือ  ใน Sub menu ตามล าดบั 

 

 
 
 

รูปที ่4-1-1 แสดงตวัอย่างของตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 
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การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 
คลิกท่ีไอคอน ใน Sub Menu ของฟังก์ชนั Calendar เพ่ือเข้าสูก่ารสร้างตารางนดัหมาย 
 
Organizer ข้อมลูผู้สง่หรือผู้สร้างตารางนดัหมาย 
To ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายหลกั 
Optional ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายรอง 
Inform ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายท่ีต้องการแจ้งให้ทราบ 
Where สถานท่ีส าหรับนดัหมาย 
Subject ระบหุวัเร่ืองส าหรับการนดัหมาย 
Starts วนัท่ี (เร่ิม) นดัหมาย 
Duration ชว่งเวลาท่ีใช้ในการนดัหมาย 
Show Availability แสดงข้อมลูเก่ียวกบัเวลาว่างของผู้ เข้าร่วมแตล่ะราย โดยใช้แถบสี (  

แทนสถานะยุง่,   แทนสถานะวา่ง,  แทนสถานะไมว่า่ง และ  
แทนสถานะไมแ่นใ่จ) 

Recurrence การตัง้คา่การนดัหมายแบบซ า้ๆ เชน่ ทกุชัว่โมง, ทกุวนั , ทกุเดือน เป็นต้น 
Add Recurrence เพิ่มคา่การนดัหมายแบบซ า้ๆ 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู (High) และไม่

ก าหนด (Undefined) 
Status สถานะของการนดัหมาย ได้แก่ วา่ง (Free), ยุง่ (Busy), ไมแ่นใ่จ 

(Tentative), ไมว่า่ง (Unavailable)  
All-Day Event ตัง้คา่ให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนดัหมายท่ีเกิดขึน้ทัง้วนั 
Send Requests สง่ค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Approve) 
Private Item ตัง้คา่เป็นไอเท็มสว่นตวั ท าให้ผู้ อ่ืนจะมองไมเ่ห็นในกรณีท่ีมีการอนญุาต

ผู้ใช้อ่ืนสามารถเปิดดตูารางนดัหมายได้ 
Attachment ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
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รูปที ่4-1-2 แสดงตวัอย่างของการสร้างตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 

 

 
 

รูปที ่4-1-3 แสดงตวัอย่างของการคลิกทีป่ ุ่ ม “Show Availability” 
 โดยสีเขียวแสดงในส่วนของเวลาทีว่่างตรงกนั  

 

ระบบงาน (Tasks) 

สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม   ซึง่อยู ่Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web mail 
และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสูก่ลอ่งข้อความระบบงานหลกั 

 

 - แสดงงานท่ีเสร็จแล้วหรือแสดงทัง้หมด 
  - แสดงในลกัษณะ Folder 
  - สร้างข้อความงานใหม่ 

 

 
 

รูปที ่4-2-1 แสดงตารางระบบงาน  



 

Believe in Professional 

 

Web Mail Standard User’s Manual  Page 24 of 34 

การสร้างงานใหม่ 
คลิกท่ีปุ่ ม  “New Task” เพ่ือเข้าสูก่ารสร้างงานใหม่ 
 

Organizer ข้อมลูผู้สง่หรือผู้สร้างตารางนดัหมาย 
To ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในงาน 
Subject หวัเร่ืองของงาน 
Attachments ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
Starts วนัท่ี (เร่ิม) งาน 
Due วนัสิน้สดุงาน 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู 

(High) และไมก่ าหนด (Undefined) 
Complete เปอร์เซ็นต์ของงานท่ีส าเร็จแล้ว 
Send Request สง่ค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Accept) 
Private Item ข้อความสว่นตวั 

 

 
รูปที ่4-2-2 แสดงการสร้างข้อความงาน 
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สมุดโน้ต (Notes) 

สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม   ซึง่อยูใ่น  Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสูก่ลอ่งข้อความโน้ตหลกั 

 
 

รูปที ่4-3-1 แสดงรายการข้อความโนต้ 
 
การสร้างข้อความโน้ตใหม่ 
คลิกท่ีปุ่ ม ใน Sub menu ของฟังก์ชนั Notes 
 

Subject หวัเร่ืองของโน้ต 
Text Encoding ภาษาท่ีใช้ในการ Encoding 
Rich Formatting การใช้ Rich Text ในการเขียนข้อความ เชน่ ตวัหนา, ตวัเอียง 

เป็นต้น 
 

 
 

รูปที ่4-3-2 แสดงการสร้างข้อความโนต้ 
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สมุดท่ีอยู่ (Address Book) 

สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม   ซึง่อยูใ่น  Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสูส่มดุท่ีอยู่ 

 

รูปที ่4-4-1 แสดงข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 
 
การสร้างท่ีอยู่ตดิต่อใหม่ 
 คลิกท่ีปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังก์ชนั Contacts แล้วกรอกรายละเอียดของท่ีอยู่
ตดิตอ่ใหม ่คลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ืออพัเดตการสร้างท่ีอยูต่ิดตอ่ 
 

 
 

รูปที ่4-4-2 แสดงการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 
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การสร้าง Contact Group 

คลิกท่ีปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังก์ชนั Contacts จากนัน้ในชอ่งของ File As ให้ท า
การใสช่ื่อ Group ท่ีจะสร้าง และในชอ่งของ E-mail ให้เพิ่ม Contact ใหมเ่ข้าไปในกลุ่ม หรือคลิกท่ี 

 เพ่ือน า contact ใน Address Book มาใส ่ 
จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Add Contact เพ่ือท าการเพิ่มรายช่ือนีล้งไปในกลุม่ใหม ่แล้วคลิกท่ีปุ่ ม 

 เพ่ืออพัเดตการสร้างกลุม่ 
 

   

รูปที ่4-4-3 แสดงการสร้าง Contact Group 
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บทที่ 5 
การก าหนดกฎเกณฑ์ และการตัง้ค่าส่วนตัว 

 
การสร้าง Vacation Message 
 เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอตัโนมตัสิ าหรับกรณีท่ีไมส่ามารถตอบข้อความได้หรืออยู่

ในชว่งลาพกังาน (Vacation) ซึง่ท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  Mail Control ใน Menu Bar 
จากนัน้กรอกข้อความตอบกลบัอตัโนมตัลิงในชอ่ง Vacation Message โดยสามารถใช้ข้อความ
พิเศษ เชน่ ^F แทนช่ือของผู้ ท่ีสง่เมล์มา และคลิกท่ี Enable เพ่ือใช้งาน หากต้องการยกเลิกให้เอา
เคร่ืองหมายในกล่องท าเคร่ืองหมายหลงัข้อความ “Enable” ออก และคลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ืออพัเดท
การตัง้คา่ 
 

 
 

รูปที ่ 5-1 แสดงการเขา้ใช้งาน Vacation Message  
 

โดยแนะน าให้คลิก “Clear ‘Replied Addresses’ List” เพ่ือ clear รายช่ืออีเมล์ท่ีมีการ
ตอบกลบัก่อนหน้านี ้ซึง่ระบบจะท าการตอบกลบัผู้สง่เพียง 1 ฉบบั 

และก าหนด Ends date +1 วนั เชน่หากต้องการวนัสิน้สดุเป็นวนัท่ี 14 Jan 2018 ให้ตัง้ 
Ends : 15 Jan 2018 
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การสร้างกฎเกณฑ์ (Rules) 
 เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคมุและจดัการ Message ท่ีเข้าสูร่ะบบ เพ่ือให้สามารถ
ใช้งานได้ตามความต้องการ  
 การสร้างกฎเกณฑ์สามารถท าได้โดยใสช่ื่อ Rule ในสว่นของ Add New จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม 
Create และท าการก าหนดเง่ือนไขและกฎเกณฑ์ โดยคลิกท่ีปุ่ ม Edit 
 

 
 

รูปที ่ 5-2 แสดงตวัอย่างการตัง้ชือ่กฎเกณฑ์ (Rules) 
 

 
 

รูปที ่ 5-3 แสดงตวัอย่างการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) 
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Rules จะประกอบด้วย 2 สว่นหลกัๆ ด้วยกนั คือ  
1. Data  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีปรากฏใน message ใดๆ   

 

 From จาก (ผู้สง่) 
 Sender ผู้สง่  
 Return-Path E-mail address ท่ีสง่กลบั 
 To ถึง (ผู้ รับ) 
 Cc ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Any To or Cc  ถึงใครก็ตาม หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึง่ หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Reply-To ตอบกลบัถึง (ผู้ รับ) 
 ‘From’ Name จาก (ผู้สง่) ช่ือ 
 Subject  หวัเร่ือง 
 Message-id รหสั Message-id 
 Message size ขนาดของ Message 
 Time of Day เวลาของ Message 
 Current Date วนัท่ีปัจจบุนั (Monday, Tuesday, Wednesday, etc) 
 Current Day วนัท่ีปัจจบุนั  
 Human Generated ถกูสร้างโดยบคุคล (ไมใ่ชค่อมพิวเตอร์) 
 Header Filed ข้อความในหวั Message 
 Any Recipient ผู้ รับคนใดคนหนึง่ 
 Each Recipient ผู้ รับคนใด 
 Existing Mailbox Mailbox ท่ีถกูสร้างขึน้แล้ว 
 Source ข้อมลูต้นทาง 
 

2. Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามท่ีต้องการหลงัจากท่ีถกูเง่ือนไข 
If   data is [   ]    
Then   Action [   ]       ; ถ้าเง่ือนไขของข้อมลูเป็นจริง ให้ท าตามค าสัง่  
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  Parameter 
 Store in เก็บข้อมลูใน  ช่ือ Mailbox 
 Store Encrypted in เก็บข้อมลูท่ีได้ถกูเข้ารหสัใน ช่ือ Mailbox 
 Mark ท าสญัลกัษณ์  
 Add Header เพิ่มหวัข้อมลู ข้อมลู Header 
 Tag Subject เพิ่มข้อความในหวัเร่ือง ข้อความ 
 Reject with ปฏิเสธด้วย ข้อความ 
 Discard ละเว้นการท างานใดๆ  
 Stop Processing หยดุการประมวลผล  
 Remember ‘Form’ in บนัทกึผู้สง่ใน ช่ือ Address Book 
 Accept Request ยอมรับการร้องขอ  
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 
Ex1- การละเว้น (ไมรั่บ) เมล์ท่ีไมถ่กูรูปแบบ 
Data:     Message-Id is not  *@* 
Action:   Discard 

Ex2- การละเว้น (ไมรั่บ) เมล์ท่ีสง่มาจาก info@yourdomain.com 
Data:     Return-Path is   <info@ yourdomain.com> 
Action:   Discard 

Ex3- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาหลงัจาก 8:15 am ให้ท าการ Mark ให้เป็นข้อความส าคญั 
Data:     Time Of Day is greater 8:15am 
Action: Mark Flagged 

Ex4- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มามี Header แสดงวา่ X-Spam ให้ท าการเพิ่ม Header Field X-Color เข้าไป 
และเพิ่มด้านหน้าของหวัเร่ืองวา่ [SPAM] 
Data:     Header Field is   X-Spam: * 
Action:   Add Header  X-Color: red 
Action:   Tag Subject [SPAM] 
หมายเหต ุ X-Color เป็นการให้แสดงเป็นสี ซึง่ในท่ีนีใ้ห้แสดงเป็นสีแดง 
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Ex5- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มามีหวัเร่ือง *Make*$* ให้บนัทึกไว้ใน mailbox ของ postmaster ท่ีช่ือวา่ 
abuse 
Data:     Subject  is  *Make*$* 
Action:   Store in  ~postmaster/abuse 

Ex6- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มามีหวัเร่ือง *list* ให้ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบบันัน้ๆ ให้เป็นข้อความ
ส าคญั 
Data:     Sender  is  *list* 
Action:   Mark  Flagged 

Ex7- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก Company1 ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ Company1 ซึง่เป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Data:     From  is  *@company1.com 
Action:   Store in  INBOX/ Company1 
Action:   Discard 

Ex8- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก user ท่ีช่ือวา่ head@yourdomain ซึง่เป็นหวัหน้า ให้ท าสญัลกัษณ์
โดยการ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบบันัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Data:     From  is  head@yourdomain 
Action:   Mark  Flagged 
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การเปล่ียนรหัสผ่าน 

สามารถท าได้โดยคลิกท่ี   “Setting” จากนัน้เลือกท่ีแท็บ Password ใน Sub menu 

 

รูปที ่ 5-4 แสดงการเปลีย่นรหสัผ่าน 
 

การใช้งาน Foreign Folder 
Foreign Folder คือ โฟลเดอร์ของผู้ใช้อ่ืนท่ีมีการก าหนดสิทธ์ิให้สามารถเข้าถึง (Lookup, 

Select, Seen, Flags ฯ เป็นต้น) ได้ 
ในกรณีท่ีคณุได้รับสิทธิในการเข้าถึงโฟลเดอร์ของผู้ใช้อ่ืน คณุสามารถใช้งานโฟลเดอร์

ดงักลา่วได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม  Management ในแถบเคร่ืองมือท่ีอยูบ่นหน้าตา่งด้านซ้าย ในสว่นของ 
Folder Aliases ให้ใสช่ื่อท่ีใช้อ้างอิงโฟลเดอร์นัน้ๆ ลงในช่อง Alias Name และใสช่ื่อของ Foreign 
folder ในรูปแบบ ~username/folder_path ลงในชอ่ง Folder Name  

ยกตวัอย่างเชน่ ใส ่Alias Name เป็น “User02” และใส ่Folder Name เป็น 
~user02@yourdomain/INBOX เพ่ือเข้าใช้งานโฟลเดอร์ INBOX ของผู้ใช้ท่ีช่ือ user02 โดยอ้างอิง
โฟลเดอร์ดงักลา่วด้วยช่ือ User02 เป็นต้น 

 

รูปที ่ 5-5 แสดงการใช้งาน foreign folder 
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การก าหนดลายเซ็น 
การก าหนดลายเซ็นส าหรับแนบท้ายอีเมล์ท่ีสง่ออกไปหาผู้ อ่ืน สามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม 

 “Setting” ใน Menu Bar จากนัน้เลือกแท็บ Compose ใน Sub menu จะปรากฏหน้าตา่ง 
ให้ใสข้่อความลายเซ็นลงในชอ่งท่ีอยู่ด้านหลงัข้อความ “Signature” แล้วท าการบนัทึก 
โดยคลิกท่ีปุ่ ม   

 
 

 
 

 

รูปที ่ 5-6 แสดงตวัอย่างการก าหนดลายเซ็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


