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 บทที่ 1 
Web Pronto 

 
การเร่ิมต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ท่ีต้องการใช้งานในเคร่ือง  

  
 

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

 
 

 รูปที ่1-2 การเขา้สู่หนา้เว็บเมล์ 
 

3. เข้าสูห่น้าแรกของระบบอีเมล์ ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่@yourdomain) และ 
Password แล้วเลือก Version เป็น Web Pronto จากนัน้คลิกท่ี Sign in เพ่ือเข้าสูร่ะบบ 

 

รูปที ่1-3 หนา้ Login ของระบบ Web Pronto 

รูปที ่1-1 การเรียกใช้งานโปรแกรม      
Browser Mozilla Firefox 
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4. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web Pronto 

 
 

รูปที ่1-4 หนา้แรกระบบ Web Pronto 

องค์ประกอบของ Web Pronto 

1. Available Modules 
ประกอบด้วยเมนสู าหรับเข้าสูฟั่งก์ชนัตา่งๆ ในระบบ ซึง่อยูด้่านซ้ายมือ 
 

  
 

รูปที ่1-5 แสดง Available Modules ส าหรบัเข้าสู่ฟังก์ชนัหลกัต่างๆ ของระบบ 
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2. Actions Bar 
แสดง Actions Bar ท่ีอยูใ่นแตล่ะฟังก์ชนั จากรูปตวัอยา่งด้านลา่งจะเป็น Actions 

Bar ท่ีอยูใ่นสว่นของการจดัการข้อความ 
 

 
 

รูปที ่1-6 แสดงฟังก์ชนัย่อยของการจดัการข้อความ 
 

3. Current Module Options 
แสดง Options ท่ีเรียกใช้งานอยูปั่จจบุนั จากรูปตวัอยา่งด้านลา่งจะเป็น Options ท่ี

อยูใ่นสว่นของ Mail 
 

 
 

รูปที ่1-7 แสดง Options ของ Mai 
 
 
l 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
ใน Web Pronto จะมีเคร่ืองมือท่ีจะช่วยให้ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox ได้ตามความ

ต้องการอย่างง่ายดาย นอกจากนีด้้วยความสามารถ drag and drop ของ Web Pronto ยงัช่วย
ผู้ใช้ย้ายข้อมลูระหวา่งโฟลเดอร์โดยใช้วิธีการลากข้อความมาใสใ่นโฟลเดอร์ท่ีต้องการได้อีกด้วย  

 

ผู้ใช้สามารถสร้างโฟลเดอร์ได้ 2 แบบ คือ  
1. Mailbox เป็นโฟลเดอร์ท่ีใช้ในเก็บข้อมลูท่ีเป็นอีเมล์ 
2. Address Book เป็นโฟลเดอร์ท่ีใช้เก็บข้อมลูท่ีเป็นข้อมลูผู้ตดิตอ่ 

 

จากรูปท่ี 2-1 ตวัเลขด้านหลงัช่ือโฟลเดอร์ เป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหม่ท่ียงั
ไมไ่ด้อา่น 

 

  
 

 -  INBOX: กลอ่งข้อความเข้า ข้อความอีเมล์ท่ีเข้ามาใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 

 -  Drafts: กลอ่งข้อความร่าง ข้อความอีเมล์ท่ีถกูเก็บบนัทึกไว้เป็นข้อความร่าง 

 -  Sent Items: กลอ่งข้อความสง่ออก ข้อความอีเมล์ท่ีถกูส่งออกไปจะถกูท าส าเนา
เก็บไว้ท่ีน่ี 

 -  Trash: กลอ่งข้อความ Trash เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นขยะ โดยข้อความท่ี
ถกูลบแล้วจะถกูสง่มาเก็บไว้ในกลอ่งข้อความนี ้ 

 -  Junk: กลอ่งข้อความ Junk เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นสแปม  
 

รูปที ่2-1 Mailbox  
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การสร้าง Mailbox/Folder 

 ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox/Folder ได้ตามความต้องการ ดงัตอ่ไปนี ้

1. คลิก “ ” (เคร่ืองหมายบวก) ด้านบนซ้ายของเมน ูMail  
 

   
 

2. คลิกเลือก “Create Folder” 

   
 

 จากนัน้ก าหนดช่ือโฟลเดอร์ท่ีต้องการสร้าง และคลิก “Save” 

  
 

รูปที ่2-4 ใส่ชื่อโฟลเดอร์เพือ่สร้าง Mailbox ทีต่อ้งการ 

 

3. ในกรณีท่ีต้องการสร้าง Sub Folder ให้เลือก Folder Location ท่ีต้องการ เชน่ สร้าง Sub 
Folder ช่ือ Work ภายใต้ INBOX จากนัน้คลิก “Save” 

 

รูปที ่2-2 เคร่ืองมือทีใ่ชใ้น การสร้าง Mailbox ใหม่ 
 

รูปที ่2-3 แสดงการคลิกเพือ่ Create Folder 
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รูปที ่2-5 การสร้าง Sub Folder และการเลือก Folder Location ทีต่อ้งการ 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
กลอ่งข้อความหลกั คือ โฟลเดอร์ท่ีใช้เก็บอีเมล์ขาเข้า ซึง่จะประกอบไปด้วยรายการอีเมล์

ทัง้ใหมแ่ละเก่า ผู้ใช้สามารถเข้าสูก่ลอ่งข้อความหลกัได้โดยไปยงัเมน ูMail และเลือกโฟลเดอร์ท่ี
ต้องการ 

 

รูปที ่3-1 รูปแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

 ในแตล่ะอีเมล์จะมีสถานะท่ีบง่บอกถึงการเปิดอา่นเมล์, ความส าคญัของเมล์, ไฟล์แนบ 
และการกระท าตอ่เมล์ เชน่ การตอบกลบั, การสง่ตอ่ เป็นต้น ซึง่มีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้
 

 - แสดงสถานะของอีเมล์ท่ีเข้ามาใหมแ่ละยงัไมไ่ด้เปิดอา่นจะเป็นตวัหนา  

  - แสดงสถานะของเมล์ท่ีเปิดอา่นแล้วจะเป็นตวับาง  

  - แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการตดิ Flag 
  - แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีไฟล์แนบ 
 Re:  - แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
 Fwd:  - แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการสง่ตอ่ 
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การเรียกดูอีเมล์ (Read E-mail) 

ท าได้โดยการคลิกตรงบรรทดัของรายการข้อความท่ีต้องการเลือก 

1. อีเมล์ทัว่ไป จะมีฟังก์ชนัในการกระท าตอ่อีเมล์ท่ีเรียกด ูดงันี ้
 

  - Delete: ลบข้อความปัจจบุนั 

  - Reply: ตอบกลบัข้อความ 

  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 

  - Forward: สง่ตอ่ไปยงั 

  - Redirect to: สง่ข้อความตอ่ไปยงัผู้ อ่ืนท่ีต้องการ 

  - Undecoded Message: แสดงข้อความ Header E-mail 

  - Print: ท าการพิมพ์ข้อความท่ีเลือก 

  - Move in to… : ย้าย หรือคดัลอกเมล์ท่ีก าลงัอ่านอยูไ่ปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือก 

  - Toggle Flagged Status: ตัง้คา่ข้อความให้ตดิ Flag 

  - Toggle Read Status: ท าเคร่ืองหมายวา่ยงัไมไ่ด้อา่น 
 

 
รูปที ่3-2 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ทัว่ไป 
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2. อีเมล์ตารางการนดัหมาย จะมีฟังก์ชนัในการกระท าตอ่อีเมล์ตารางการนดัหมายท่ีเรียกด ู
ดงันี ้
- Accept: ยอมรับการนดัหมาย 
- Tentative : ยงัไมแ่นน่อนกบัตารางการนดัหมายนี ้
- Decline : ปฏิเสธการนดัหมาย 
 

 

รูปที ่3-3 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 

การสร้างอีเมล์ใหม่ (New E-mail) 

ท าได้โดยการคลิก “Compose” ซึง่อยู่ด้านบนของหน้าตา่ง Mail ในสว่นของการจดัการ
ข้อความ  

 

 รูปที ่3-4 รูปแสดงการสร้างอีเมล์ 
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ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้

- To : ระบช่ืุอและท่ีอยูอี่เมล์ส าหรับผู้ รับ 
- Subject : ระบหุวัเร่ืองของข้อความ 

-  Toggle Important  : ระบรุะดบัความส าคญัของข้อความ  
- Rich formatting : เรียกใช้ฟังก์ชนัการเขียนข้อความแบบ Rich 

Text เชน่ ตวัหนา, ตวัเข้ม, ตวัเอียง, รูปแบบ
ของตวัอกัษร, สีอกัษร, การแนบรูปภาพ และ
การแนบลิงค์ 

-  Formatting : เรียกใช้งาน Format Style ของข้อความ 

-  Font Color : เรียกใช้งานเปล่ียนสีตวัอกัษร 

-  Bold : เรียกใช้งานท าให้ตวัอกัษรตวัหนา 

-  Italic : เรียกใช้งานท าให้ตวัอกัษรตวัเอียง 

-  Underline : เรียกใช้งานตีเส้นใต้ตวัอกัษร 

-  Deleted : เรียกใช้งานขีดเส้นระหวา่งกลางตวัอกัษร 

-  Align text to the Left : ให้ข้อความชิดซ้าย 

-  Center text : ให้ข้อความอยู่กึ่งกลาง 

-  Align text to the Right  : ให้ข้อความชิดขวา 

-  Justify Text : ให้ข้อความชิดทัง้สองด้าน 

-  Unordered List : ใช้ในการก าหนด หวัข้อ และ รายการ แบบมี
ล าดบัโดยใช้สญัลกัษณ์  

-  1. Unordered List  : ใช้ในการก าหนด หวัข้อ และ รายการ แบบมี
ล าดบัโดยใช้ตวัเลข 

-  < Outdent : ใช้ในการยอ่หน้าตวัอกัษรให้ไปทางซ้าย 

-  > Indent : ใช้ในการยอ่หน้าตวัอกัษรให้ไปทาง 
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-  Link : ใช้ในการแทรกลิงค์ลงในจดหมาย 

-  Insert Image… : ใช้ในการแทรกรูปภาพลงในจดหมาย 

-  Table : ใช้ในการแทรกตารางลงในจดหมาย 
 

 

รูปที ่3-5 รูปแสดงการเขียนข้อความอีเมล์ 
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บทที่ 4 
Web Pronto Function  

 
Web Pronto เป็น HTML5-based Client ท่ีสามารถท างานบนเว็บบราวเซอร์มาตรฐาน 

เช่น Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome ฯ ซึ่งใช้เทคโนโลยี HTML5 ท าให้การ
เรียกใช้งานเป็นไปอยา่งราบร่ืน เสมือนวา่ก าลงัใช้งานโปรแกรมบนเคร่ืองของตวัเองอยู ่ 

ใน Web Pronto จะประกอบไปด้วย ฟังก์ชนัการใช้งานพืน้ฐาน เช่น ฟังก์ชนัระบบอีเมล์, 
สมุดรายช่ือผู้ติดต่อ (Contacts) ฟังก์ชนัส าหรับการท างานร่วมกนัในองค์กร เช่น ตารางนดัหมาย 
(Calendar), Notes, Tasks ฯ 
 
สมุดรายช่ือผู้ตดิต่อ (Contacts) 

ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ายช่ือผู้ติดต่อได้ โดยคลิกเมน ู“Contacts” ท่ีเมนดู้านซ้ายมือ 

 

รูปที ่4-1 รูปแสดงเมนูรายชื่อผูติ้ดต่อ (Contacts) 

การสร้างสมุดรายช่ือผู้ตดิต่อใหม่ 

การสร้างสมดุรายช่ือผู้ติดตอ่ใหม ่สามารถท าได้โดยคลิกเคร่ืองหมายบวก ตรงด้านขวามือ
ในสว่นของฟังก์ชนั Contacts และเลือก “New Contact” 
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รูปที ่4-2 รูปแสดงการสร้างรายชือ่ผูติ้ดต่อ (Contacts) 

ซึง่ในหน้าการเพิ่มรายช่ือผู้ติดตอ่ใหม ่จะประกอบไปด้วย 
- File As  : ช่ือผู้ตดิตอ่ใหม่ 
- Title  : ค าน าหน้า 
- First Name : ช่ือจริง 
- Middle Name : ช่ือกลาง 
- Last Name : ช่ือนามสกลุ 
- E-MAIL  : อีเมล์ ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, Work ได้ 
- TELEPHONE : เบอร์ติดตอ่ ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, Work, 

Cell, Fax ได้ 
- ADDRESS : ท่ีอยูข่องผู้ตดิตอ่ใหม ่ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, 

Work ได้ 
เป็นต้น ฯลฯ  
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รูปที ่4-3 รูปแสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายชื่อผูติ้ดต่อ (Contacts) 

การสร้างกลุ่มรายช่ือผู้ตดิต่อใหม่ 

การสร้างกลุม่รายช่ือผู้ติดตอ่ใหมส่ามารถท าได้โดยคลิกเคร่ืองหมายบวก ตรงด้านขวามือใน
สว่นของฟังก์ชนั Contacts และเลือก “New Contact Group” 

 

รูปที ่4-4 รูปแสดงการสร้างกลุ่มรายชื่อผูติ้ดต่อ (Contact Group) 

โดยใส่กลุ่มรายช่ือผู้ ติดต่อท่ีต้องการในช่อง “Name” พร้อมค าอธิบายเพิ่มเติมท่ีช่อง 
“Note” จากนัน้กรอกรายช่ือผู้ติดตอ่ท่ีต้องการ หรือคลิกเลือกรายช่ือผู้ติดตอ่ท่ีมีอยู่ เม่ือเพิ่มรายช่ือ
ท่ีต้องการเรียบร้อยแล้วคลิก “Save” และคลิกเคร่ืองหมายกากบาทเพ่ือปิดหน้าตา่งการเพิ่มกลุ่ม
รายช่ือผู้ตดิตอ่ 
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รูปที ่4-5 รูปแสดงรายละเอียดการเพ่ิมกลุ่มรายชื่อผูติ้ดต่อ (Contact Group) 

 
ปฏิทนิและตารางนัดหมาย (Calendars and Schedule) 

 ส าหรับปฏิทินและตารางนดัหมายแล้วเปรียบเสมือนบนัทกึชว่ยจ าในการจดัตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

การเข้าปฏิทินและตารางนดัหมาย สามารถท าได้โดยการคลิกเมน ู“Calendar” ท่ีเมนดู้าน
ซ้ายมือ 

 

 

รูปที ่4-6 แสดงเมนูปฏิทิน (Calendar) 
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การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 
 

ส าหรับการสร้างปฏิทินและตารางนดัหมาย สามารถสร้างได้โดยคลิกเคร่ืองหมายบวก ตรง
ด้านบน ในส่วนของฟังก์ชนั Calendar จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าตา่ง Event Editor ตามภาพ
ด้านลา่ง 

 

รูปที ่4-7 รูปแสดงการสร้างตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 

ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งานดงัตอ่ไปนี ้
 

Subject ระบหุวัเร่ืองส าหรับการนดัหมาย 
Attendees รายช่ือผู้ เข้าร่วมนดัหมาย 
Starts วนัท่ีเร่ิมการนดัหมาย 
All-Day Event ตัง้คา่ให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนดัหมายท่ีเกิดขึน้ทัง้วนั 
Ends วนัท่ีสิน้สดุการนดัหมาย 
Recurrence ตัง้คา่ความถ่ีท่ีใช้ในการนดัหมาย เชน่ Empty, Daily, Weekly, Monthly, 

Monthly By Weekday, Yearly 
Where สถานท่ีส าหรับนดัหมาย 
Descriptions รายละเอียดการนดัหมาย 
Status สถานะของการนดัหมาย ได้แก่ ยุง่ (Busy), วา่ง (Free), , ไมแ่นใ่จ 

(Tentative), ไมว่า่ง (Unavailable)  
Alarm ก าหนดระยะเวลาเตือนในการนดัหมาย ทกุๆ ก่ีนาที ก่ีชัว่โมง ก่ีวนั หรือก่ี

สปัดาห์ 
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Private ตัง้คา่เป็นไอเท็มสว่นตวั เพ่ือไมอ่นญุาตให้ผู้ใช้อ่ืนสามารถเปิดดตูารางนดั
หมายได้ ในกรณีท่ีมีการอนญุาตผู้ใช้อ่ืนสามารถเปิดดปูฎิทินได้ 

 

 

รูปที ่4-8 รูปแสดงตวัอย่างในส่วนของผูเ้ข้าร่วม และการแสดงสถานะของผูเ้ข้าร่วม 

ระบบสนทนา (Chats) 

เป็นการติดต่อส่ือสารกบัผู้ อ่ืน โดยปกติจะแสดงอยู่ทางด้านขวาล่างของหน้าจอเว็บเมล์ 
หรือสามารถคลิกท่ีเมน ู“Chats” ท่ีเมนดู้านซ้ายมือ 

 

รูปที ่4-9 รูปแสดงเมนูการสนทนา (Chats) 
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โดยสามารถเลือกสถานะการสนทนา 8 สถานะ คือ  
 

- Online  : แสดงสถานะวา่ออนไลน์ หรือวา่ง 
- Away  : แสดงสถานะวา่ไมอ่ยูท่ี่หน้าจอ 
- Be Right Back : แสดงสถานะวา่ไมอ่ยูท่ี่หน้าจอ แตจ่ะกลบัมา 
- Busy  : แสดงสถานะก าลงัยุง่ 
-  In a Meeting : แสดงสถานะวา่ก าลงัอยูใ่นท่ีประชมุ 
- On the Phone : แสดงสถานะวา่ออนไลน์ผา่นทางมือถือ 
- Out to Lunch : แสดงสถานะวา่ออกไปทานอาหารกลางวนั 
- Invisible : แสดงสถานะวา่ไมไ่ด้ออนไลน์ 

 

 
 

ผู้ใช้สามารถคลิกเพิ่มผู้สนทนา (Buddies) และเลือกรายช่ือท่ีจะติดตอ่ส่ือสารด้วย และ
เร่ิมสนทนาได้ 

 

รูปที ่4-11 รูปแสดงการสนทนาผ่าน Chats 

 

 

 

รูปที ่4-10 รูปแสดงสถานะการสนทนาของผูใ้ช้งาน 
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ระบบงาน (Tasks) 

ระบบงาน เป็นระบบตดิตามงาน เพ่ือจดัการงานท่ีมีอยู่ โดยสามารถเข้าใช้งานได้โดยคลิก
เมน ู“Tasks” ท่ีเมนดู้านซ้ายมือ 

 

รูปที ่4-12 รูปแสดงเมนูระบบงาน (Tasks) 

การสร้างงานใหม่ 

การสร้างงานใหม่ สามารถท าได้โดยใสร่ายละเอียดงานท่ีต้องการ และคลิก “Add”  

 

รูปที ่4-13 รูปแสดงการสร้างงานใหม่ 

Summary หวัเร่ืองของงาน 
To ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในงาน โดยสามารถระบผุู้ ร่วมงานจาก Contact ได้ โดย

คลิกท่ี Others และคลิกท่ี  
Starts วนัท่ีเร่ิมงาน 
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Due วนัสิน้สดุงาน 
Private ตัง้คา่เป็นไอเท็มสว่นตวั เพ่ือไมอ่นญุาตให้ผู้ใช้อ่ืนสามารถเปิดดตูารางงานได้ใน

กรณีท่ีมีการอนญุาตผู้ใช้อ่ืนสามารถเปิดดรูะบบงานได้ 
Attach แนบไฟล์ท่ีต้องการสง่ 
Percent เปอร์เซ็นต์ของงานท่ีส าเร็จแล้ว 
Message ระบรุายละเอียดของงาน 

 

 

รูปที ่4-14 แสดงการสร้างข้อความงาน  
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บทที่ 5 
การตัง้ค่าต่างๆ ใน Web Pronto 

 
การตัง้คา่ตา่งๆ ในระบบ Web Pronto สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีเมน ู“Preferences” ท่ี

เมนดู้านซ้ายมือ 
 

 

รูปที ่ 5-1 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่า (Preference) 

1. General 

ส าหรับการตัง้ค่าทัว่ไปของระบบ Web Pronto ผู้ ใช้สามารถเลือก ภาษา (Language), 
โซนเวลา (Time Zone), ตัง้คา่ Logout อตัโนมตัิ (Auto logout when no user action), โควต้าการ
ใช้งานพืน้ท่ีอีเมล์ (Quota), เวอร์ชัน่ระบบอีเมล์, สกินเมล์ (Skin), ชว่ยเหลือ (Help)  

 

รูปที ่ 5-2 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่า General 
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โดยแบง่ออกเป็น 4 สว่นยอ่ย คือ Password, Devices, Sounds, Access Control List 

1.1 Password 

ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนรหสัผา่นเองได้โดย ใสร่หสัผา่นเดิม (Current Password) และ
รหสัผา่นใหม่ (New Password, Reenter Password) จากนัน้กด Apply 

 

รูปที ่ 5-3 รูปแสดงการเปลีย่นรหสัผ่าน 

1.2 Devices 

แสดงรายละเอียด Devices ท่ีมีการเช่ือมตอ่เข้าระบบอีเมล์ส าหรับ account นัน้ๆ 

 

รูปที ่ 5-4 รูปแสดง Devices ทีมี่การเขา้ใช้งานระบบอีเมล์ 
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1.3 Sounds 

แสดงรายการเพ่ือเปิด/ปิดเสียงตา่งๆ บนระบบอีเมล์ 

 

รูปที ่ 5-5 รูปแสดงการตัง้ค่าเปิด/ปิดเสียงบนระบบอีเมล์ 

1.4 Access Control List 

ก าหนดช่ือ account เพ่ือแชร์ข้อมลูบนระบบอีเมล์ของ account โดย 

- Delegate: ให้สามารถเข้าถึงข้อมลู account 
- Call Control: ให้สามารถเข้าถึงข้อมลูเก่ียวกบัการส่ือสารแบบเรียลไทม์ได้ 
- Admin: ให้สามารถบริหารจดัการกลอ่งข้อความรวมถึงการก าหนดสิทธ์ิได้ด้วย 
- Create: ให้สามารถสร้าง Sub Folder ในกลอ่งข้อความได้ 

 

รูปที ่ 5-6 รูปแสดง Devices ทีมี่การเขา้ใช้งานระบบอีเมล์ 
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2. Mail 

ในสว่นนี ้จะเป็นการตัง้คา่เก่ียวกบัเร่ืองเมล์ โดยมีการตัง้คา่ในฟังก์ชนันีอี้ก 6 สว่น คือ 
Rules, Trash Management, Remote POP, Vacation message, Identities และ Secure Mail 

การตัง้ค่า Mail คือ การตัง้ค่าต่างๆ ท่ีเก่ียวกับจดหมาย ซึ่งสามารถก าหนดรายละเอียด
ตา่งๆ ได้ดงันี ้ 

- Notify about new mail : การแจ้งเตือนเม่ือมีเมล์ใหมเ่ข้ามา 
- Auto-save Every : การตัง้คา่เวลาในการบนัทกึอตัโนมตั ิ

- Use HTML compose : ใช้รูปแบบ HTML ในการเขียนจดหมายใหม ่

- Save recent addresses : บนัทกึอีเมล์ท่ีมีการตดิตอ่ 

- Show number of messages in mailbox : แสดงจ านวนข้อความ 

- Automatically notify when read : ก าหนดแจ้งเตือนเม่ือข้อความได้ถกูเปิดอา่น 

- Automatically notify when delivered : ก าหนดให้แจ้งเตือนเม่ือข้อความส่งถึง
ปลายทาง 

- Send Read Receipts : สง่ข้อความตอบกลบั เม่ือมีการอา่นข้อความ 

- Mark As Read After : ท าสญัลกัษณ์เม่ือมีการอา่นจดหมาย 

- Store Drafts in : ตัง้คา่ท่ีอยูข่องการเก็บข้อความร่าง 
- Save Sent Messages in : ตัง้คา่ท่ีอยูข่องการบนัทกึข้อความท่ีสง่ออก 

- Messages page size : จ านวนข้อความท่ีแสดง 
- Signature : ลายเซ็นแนบท้ายข้อความ 

- Automatically Select Message : เลือกข้อความอตัโนมตั ิ

- Forward messages Inline : ตอบกลบัข้อความในบรรทดั 

- Hide Images : ซอ่นรูปภาพ 

- Multi-compost mode : สง่ข้อความแบบ Multi  
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รูปที ่ 5-7 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่า Mail 
 

2.1 Rules 

เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคมุและจดัการ Message ท่ีเข้าสูร่ะบบ เพ่ือให้สามารถ
ใช้งานได้ตามความต้องการ ซึง่สามารถท าได้โดยคลิกเคร่ืองหมายบวก “Make Rule”  

 
 

รูปที ่ 5-8 รูปแสดงการเพ่ิมกฎเกณฑ์ (Rules) 
 

ท าการตัง้ช่ือ Rule ท่ีต้องการ (Name) พร้อมใสค่ าอธิบายเพิ่มเตมิ (Description) และ
คลิก “Next” 
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รูปที ่ 5-9 รูปแสดงการชื่อกฎเกณฑ์ (Rules) 
 

จากนัน้ให้ท าการสร้างเง่ือนไขท่ีต้องการ ซึง่สามารถก าหนดได้เอง โดยคลิกท่ี “Expert 
Mode” ตามภาพด้านลา่ง หรือสร้าง Rule จากขัน้ตอนของระบบ โดยคลิก “Next” เม่ือก าหนด 
Rule เรียบร้อยแล้วคลิก “Save Rule” เพ่ือใช้งาน  

 
 

รูปที ่ 5-10 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) แบบ Expert Mode 
 

Rules แบบ Expert Mode จะประกอบด้วย 2 สว่นหลกัๆ ด้วยกนั คือ 
 

1. Applies To  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีปรากฏใน message ใดๆ  เชน่ 
 

Subject หวัเร่ือง 
 From จาก (ผู้สง่) 
 Sender ผู้สง่  

To ถึง (ผู้ รับ) 
Cc ส าเนา (ผู้ รับ) 
Reply-To ตอบกลบัถึง (ผู้ รับ) 
Any To or Cc ถึงใครก็ตาม หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
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Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึง่ หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Return-Path E-mail address ท่ีสง่กลบั 
 ‘From’ Name จาก (ผู้สง่) ช่ือ 
 Message-id รหสั Message-id 
  Header Field ข้อความสว่นหวั Message 
 Any Recipient ผู้ รับคนใดคนหนึง่ 
 Each Recipient ผู้ รับคนใด 
 Source ข้อมลูต้นทาง 
 Security ความปลอดภยั 

Submit  Address ยอมรับ Address 
Current Day วนัท่ีปัจจบุนั 
Preference อ้างอิง 
Free Busy สถานะ 
Message size ขนาดข้อความ 
Current Date วนัท่ีปัจจบุนั (Monday, Tuesday, Wednesday, etc.) 
Time of Day เวลาของข้อความ 

 Existing Mailbox กลอ่งข้อความท่ีถกูสร้างขึน้แล้ว 
 Human Generated ถกูสร้างโดยบคุคล (ไมใ่ชค่อมพิวเตอร์) 

 
2. Action เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามท่ีต้องการหลงัจากท่ีถกูเง่ือนไข 

If   data is [ ] 
Then   Action [ ]       ; ถ้าเง่ือนไขของข้อมลูเป็นจริง ให้ท าตามค าสัง่  
เชน่ 

  Parameter 
 Store in เก็บข้อมลูใน  ช่ือ Mailbox 

Stop Processing หยดุการประมวลผล  
Discard ละเว้นการท างานใดๆ  
Reject with ปฏิเสธด้วย ข้อความ 

 Mark ท าสญัลกัษณ์  
 Add Header เพิ่มหวัข้อมลู ข้อมลู Header 



 

Believe in Professional 

Web Pronto User’s Manual  Page 31 of 43 

 Tag Subject เพิ่มข้อความในหวัเร่ือง ข้อความ 
Store Encrypted in เก็บข้อมลูใน ช่ือ Mailbox 
Copy Attachments into ท าส าเนาแนบไฟล์  
Accept Request ยอมรับการร้องขอ  
Accept Reply ยอมรับการตอบกลบั  

 Remember ‘Form’ in บนัทกึผู้สง่ใน ช่ือ Address Book 
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 

Ex1- กรณีมีการสง่อีเมล์เข้ามาจากโดเมน abcdef.com ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน Sub folder ABCDEF
ของ INBOX 
Applies to:    From is  *@abcdef.com 
Action:  Store in  INBOX/ABCDEF 
 Discard 
 

Ex2- กรณีมีการสง่อีเมล์เข้ามาจากผู้สง่ somchai@xxxx.com ซึง่เป็นหวัหน้า ให้ท าสญัลกัษณ์โดย
การ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบบันัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Applies to:    From is  somchai@xxxx.com 
Action:  Mark Flagged 
 
2.2 Trash Management 

เป็นการตัง้คา่การลบจดหมาย ซึง่สามารถตัง้คา่วิธีการลบข้อความวา่ให้ท าสญัลกัษณ์ไว้, 
จะให้ย้ายไปไว้ในถงัขยะ, หรือให้ลบทนัที, และลบข้อความไปยงัโฟลเดอร์ใด (Trash Folder) และ
ต้องการเก็บข้อความท่ีลบแล้วไว้เป็นเวลาเท่าใด จากนัน้คลิก “Apply” เพ่ืออพัเดทคา่ท่ี
เปล่ียนแปลง 

Junk Mail Control  

เป็นการก าหนดการกระท าของแต่ละอีเมล์ท่ีมีความเป็นไปได้ว่าจะเป็นอีเมล์ขยะสูงซึ่ง
สามารถเลือกได้ว่าต้องการเก็บอีเมล์ขยะไว้ในโฟลเดอร์ใด (Junk Folder) และเราสามารถตัง้ค่า
ลบข้อความขยะเม่ือออกจากระบบถ้าข้อความนัน้เก่ากวา่ท่ีตัง้คา่ไว้  
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รูปที ่ 5-11 รูปแสดงการก าหนดจดหมายทีไ่ม่ตอ้งการ และจดหมายขยะ 

 
2.3 Remote POP 

เป็นการดงึอีเมล์จาก Account อ่ืนๆ มารวมเก็บไว้ท่ีเดียวกนั โดยใสร่ายละเอียดอีเมล์ (E-
mail), Server Name และรายละเอียดการตัง้คา่ตา่ง ๆ ตามต้องการ และคลิก “Add” 

 
 

รูปที ่ 5-12 รูปแสดงการเข้าใชง้าน Remote POP 
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2.4 Vacation Message 

เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอัตโนมัติส าหรับกรณีท่ีไม่สามารถตอบข้อความได้หรืออยู่
ในช่วงลาพกังาน (Vacation) ซึ่งท าได้โดยเปิดการใช้งาน “Vacation Message enabled” จากนัน้ 
Enable วนัเร่ิมใช้งาน (Starts) และ Enable วนัสิน้สดุ (Ends) พร้อมระบวุนัท่ี จากนัน้กรอก
ข้อความตอบกลบัอตัโนมตัท่ีิต้องการ (Text) จากนัน้คลิก “Apply” เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

โดยแนะน าให้คลิก “Clear” ท่ี Clear ‘Replied Address’ List ทกุครัง้ท่ีมีการตัง้คา่ Vacation 
Message เพ่ือลบข้อมลูอีเมล์ท่ีเคยมีการสง่ถึงแล้ว 

 
 

รูปที ่ 5-13 รูปแสดงการเข้าใชง้าน Vacation Message  
 

2.5 Identities 

เป็นการก าหนดช่ือ Account เพ่ือใช้งาน เชน่ ไว้ใช้ในการสง่อีเมล์ โดยคลิก “+” และ
ก าหนดคา่อีเมล์ตามท่ีต้องการ จากนัน้คลิก Save(เคร่ืองหมายถกู) และคลิก “Apply” เพ่ืออพัเดท
คา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 
 

รูปที ่ 5-14 รูปแสดงการเข้าใชง้าน Identities  
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2.6 Secure mail 

Secure mail เป็นฟังก์ชนัการใช้งานเพื่อเพิ่มความปลอดภยัด้านข้อมลู โดยจะต้องกรอก
รหสัผา่นท่ีตัง้ไว้ จงึจะสามารถเปิดอา่นอีเมล์ได้  

 
2.6.1 การตัง้ค่า Secure mail 

ผู้ใช้งานสามารถเปิดใช้งาน Secure mail ได้โดย ไปยงัเมน ู“Secure mail” จากนัน้ตัง้คา่
รหสัผา่นท่ีต้องการใช้ในการเปิดอา่นอีเมล์ในชอ่ง “New Password” และ “Reenter Password” 
และคลิก “Apply” 

 

หมายเหตุ แนะน าให้จดจ ารหสัผา่นในการเปิดอา่นอีเมล์ให้แมน่ย า เน่ืองจากรหสัผา่นนี ้จะใช้ใน
การเปิดอ่านอีเมล์, แก้ไขรหสัผา่น Secure mail รวมถึงการลบการตัง้คา่ Secure mail  

 
 

รูปที ่ 5-15 รูปแสดงการตัง้รหสัผ่าน “Secure Mail” 
 

 

รูปที ่ 5-16 รูปแสดงการตัง้รหสัผ่าน “Secure Mail” เรียบร้อย 
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2.6.2 การใช้งาน Secure mail 

ผู้สง่อีเมล์ สามารถเข้ารหสัอีเมล์ได้ผา่นหน้าตา่งเขียนอีเมล์ (Compose) โดยเปล่ียนรูป
กญุแจให้เป็นรูปกญุแจล๊อค    ก่อนสง่อีเมล์ 

 

รูปที ่ 5-17 รูปแสดงการใช้งาน Secure Mail ก่อนส่งอีเมล์ 
 

 เม่ือผู้ รับปลายทางได้รับอีเมล์ ระบบจะบงัคบัให้กรอกรหสัผา่นท่ีตัง้คา่ไว้ เพ่ือเปิดอา่นอีเมล์ 
(Unlock) หากไมส่ามารถจ ารหสัผา่นได้ จะไมส่ามารถเปิดอา่นอีเมล์ได้ 
 

 
 

รูปที ่ 5-18 รูปแสดงการกรอกรหสัผ่าน Secure mail เพือ่ปลดล๊อคอีเมล์ 
 

2.6.3 การแก้ไขรหัสผ่าน Secure mail 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรหสัผ่านท่ีใช้ในการเปิดอา่นอีเมล์ได้โดย ไปท่ีเมน ู“Secure mail” 
ระบบจะให้กรอกรหสัเดมิท่ีตัง้คา่ไว้ (Secure Mail Password) จากนัน้คลิก “Edit” (รูปลกูกญุแจ) 
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รูปที ่ 5-19 รูปแสดงการปลดล๊อค Secure Mail 
 

จากนัน้กรอกรหสัผา่นใหมท่ี่ต้องการในชอ่ง “New Password” และ “Reenter 
Password” และคลิก “Apply” 
 

 
 

รูปที ่ 5-20 รูปแสดงการแก้ไขรหสัผ่าน Secure Mail 
 

2.6.4 การลบ Secure mail 

ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกฟังก์ชนั Secure mail ได้โดยไปท่ีเมน ู“Secure mail” > “Export 
Key and Certificate” และกรอกรหสัผ่านส าหรับไฟล์ จากนัน้คลิก “Export” 

 

 
 

รูปที ่ 5-21 รูปแสดงการ Export Key and Certificate Secure Mail 
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ด าเนินการลบการตัง้คา่ Secure mail โดยกรอกรหสัผา่นไฟล์ และคลิก “Compare with 
File and Delete” เพ่ือเลือกไฟล์ .pfx ท่ี Export ไว้ หากรหสัผา่นไฟล์ท่ีกรอก และไฟล์ .pfx ถกูต้อง  
ระบบจะท าการยกเลิก Secure mail ท่ีตัง้คา่ไว้ เป็นอนัเสร็จสิน้ 
 

 
 

รูปที ่ 5-22 รูปแสดงการลบการตัง้ค่า Secure Mail 

3. Chats 

เป็นการตัง้คา่การสนทนา (Chats) โดยสามารถก าหนดรายละเอียดท่ีจะแสดงได้ เชน่ 
แสดงตวัอยา่งการสนทนาท่ีเข้ามา (Prefer chat in popup), เม่ือล็อกอินระบบจะเร่ิมต้นการใช้งาน
อตัโนมตัิ (Auto open active chats on login), ตัง้คา่ให้รับอีเมล์ตลอดเวลาจากทกุอปุกรณ์
(Always receive to All Devices) จากนัน้คลิก “Apply” เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-23 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการแชท (Chats) 
 

4. Calendar 

เป็นการตัง้คา่ปฏิทินในระบบ Web Pronto ซึง่สามารถก าหนดปฏิทินหลกั, ก าหนด
มมุมองของตารางในปฏิทิน, ก าหนดการแบง่เวลาเป็นคาบของปฏิทิน, ก าหนดชัว่โมงการท างาน, 
ก าหนดการแจ้งเตือน และก าหนดจ านวนวนัของข้อมลูสถานะวา่ง/ไมว่า่งท่ีจะปรากฎแบบ
สาธารณะ จากนัน้คลิก “Apply” เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง  
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รูปที ่ 5-24 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าปฏิทิน (Calendar) 
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บทที่ 6 
การก าหนดค่า Share Folders และ Calendar บน Web Pronto 

 
การก าหนด Share Folders ให้ผู้อ่ืน 

1. ผู้ใช้งานสามารถก าหนด Share Folder ให้ผู้ อ่ืนได้เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการแชร์ และ

คลิก “Edit” 

 
 

รูปที ่6-1 รูปแสดงการก าหนด Share Folder 
 

2.  กรอกอีเมล์แอดเดรสท่ีต้องการแชร์ ในช่อง Access Control List โดยสามารถ

ก าหนดสิทธ์ในการเข้าถึง เช่น Read, Write, Admin หรือ Custom (Lookup, Select, Seen, 

Flags, Insert, Create, Delete และ Admin) จากนัน้คลิก “Save”  

 
 

รูปที ่6-2 รูปแสดงการเลือกอีเมล์แอดเดรสและก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึง 
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การรับ Share Folders จากผู้อ่ืน 

1. หากผู้ใช้งานได้รับสิทธ์ิในการ Share folder จะได้รับจดหมาย Access Control List 
จากนัน้คลิก “Subscribe”  

 

รูปที ่6-3 รูปแสดงการไดร้บัจดหมาย Access Control List จากการ Share folder 

 

2. ระบบจะสง่ไปยงัหน้าตา่ง Folder Subscription จากนัน้คลิก “Save”  
 

 
 

รูปที ่6-4 รูปแสดงการบนัทึก Folder Subscription 
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3. ระบบเมล์จะแสดงโฟลเดอร์ท่ีได้รับการ Share 

     

รูปที ่6-5 รูปแสดงโฟลเดอร์ของผูอื้น่ 
 

การก าหนด Share Calendar ให้ผู้อ่ืน 

1. ผู้ใช้งานสามารถก าหนด Share Calendar ให้ผู้ อ่ืนได้โดย คลิกเลือกปฏิทินท่ีต้องการ 

Share และคลิก “Edit”  

 

รูปที ่6-6 รูปแสดงการก าหนด Share Calendar ใหผู้อื้น่ 
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2. กรอกอีเมล์แอดเดรสท่ีต้องการแชร์ในชอ่ง Access Control List และก าหนดสิทธ์ใน

การเข้าถึงปฏิทิน เชน่ Read, Write, Admin หรือ Custom (Lookup, Select, Seen, Flags, 

Insert, Create, Delete และ Admin) จากนัน้คลิก “Save”  

 
 

รูปที ่6-7 รูปแสดงการก าหนด Share Calendar ใหผู้อื้น่ 

 

การรับ Share Calendar จากผู้อ่ืน 

1. หากผู้ใช้งานได้รับสิทธ์ิในการ Share Calendar จะได้รับจดหมาย Access Control 
List จากนัน้คลิก “Subscribe”  

 

รูปที ่6-8 รูปแสดงการไดร้บัจดหมาย Access Control List จากการ Share Calendar 
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2. ระบบจะสง่ไปยงัหน้าตา่ง Calendar Subscription จากนัน้คลิก “Save”  
 

 
 

รูปที ่6-9 รูปแสดงการบนัทึก Calendar Subscription 
 

3. ระบบเมล์จะแสดงโฟลเดอร์ปฏิทินท่ีได้รับการ Share 

 

รูปที ่6-10 รูปแสดงโฟลเดอร์ปฏิทินของผูอื้น่ 
 


