
 

 

CommuniGate® Pro 
Web 2.0 Flash-based client 

User’s Guide Version 5.4 Thai Version 
 

  
  
  

  

  

  
  
  

PPoowweerreedd  BByy  SSooffttddee’’bbuutt  CCoo..,,  LLttdd..  
RReevviissiioonn  11..0033  ||  MMooddiiffiieedd  0077//0011//22001133 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 2 of 62 

สารบัญสารบัญ  

  
บทที่ 1 Web 2.0 ................................................................................................................... 4 
การติดตัง้ Pronto! Pro ....................................................................................................... 4 
การเร่ิมต้นการใช้งาน .......................................................................................................... 6 
องค์ประกอบของ Web 2.0 ................................................................................................. 9 

บทที่ 2 Folder / Mailbox .................................................................................................... 11 
การสร้าง Mailbox / Folder ............................................................................................... 12 

บทที่ 3 การรับ-ส่งอีเมล ..................................................................................................... 14 
การเรียกดอีูเมล (Read E-mail)......................................................................................... 15 
การสร้างอีเมลใหม ่(New E-mail) ...................................................................................... 17 

บทที่ 4 Web 2.0 Function .................................................................................................. 19 
สมดุรายช่ือผู้ติดตอ่ (Contacts) ......................................................................................... 19 

การสร้างสมดุรายช่ือผู้ติดตอ่ใหม่ ................................................................................. 20 
ปฏิทินและตารางนดัหมาย (Calendars and Schedule) .................................................... 22 

การสร้างปฏิทินและตารางนดัหมาย ............................................................................. 24 
IM ................................................................................................................................... 26 
Music ............................................................................................................................. 28 
Photos ............................................................................................................................ 30 
ระบบงาน (Tasks)............................................................................................................ 31 

การสร้างงานใหม่ ........................................................................................................ 32 
ไฟล์ (File) ........................................................................................................................ 33 
Social ............................................................................................................................. 34 
Twitter ............................................................................................................................ 35 
สมดุโน้ต (Notes) ............................................................................................................. 36 

การสร้างข้อความโน้ตใหม่ ........................................................................................... 37 
การแก้ไข หรือลบข้อความโน้ต ..................................................................................... 38 

ขา่วสาร (News) ............................................................................................................... 39 
Videos ............................................................................................................................ 40 

บทที่ 5 การตัง้ค่าต่างๆ ใน Web 2.0 ................................................................................. 42 
1. General..................................................................................................................... 42 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 3 of 62 

1.1 Look and feel .................................................................................................... 43 
1.2 Module .............................................................................................................. 44 
1.3 Password .......................................................................................................... 44 
1.4 Delete................................................................................................................ 45 
1.5 Alert Settings .................................................................................................... 45 

2. Mail ........................................................................................................................... 46 
2.1 Columns ............................................................................................................ 47 
2.2 Vacation Message ............................................................................................ 48 
2.3 Redirect All Mail to............................................................................................ 49 
2.4 Rules ................................................................................................................. 49 

ตวัอยา่งการสร้างกฎเกณฑ์ .................................................................................. 51 
2.5 Junk Mail Control .............................................................................................. 52 
2.6 Remote Email .................................................................................................... 52 

3. Calendar................................................................................................................... 53 
4. Contacts ................................................................................................................... 53 
5. IM ............................................................................................................................. 54 
6. Tasks ........................................................................................................................ 55 
7. News ........................................................................................................................ 55 
8. Sales Force .............................................................................................................. 56 
9. Twitter ....................................................................................................................... 56 

บทที่ 6 การก าหนดค่า Share Folders และ Calendar ใน Web 2.0 .................................. 57 
การก าหนด Share Folders ให้ผู้ อ่ืน ................................................................................... 57 
การรับ Share Folders จากผู้ อ่ืน ....................................................................................... 58 
การก าหนด Share Calendar ให้ผู้ อ่ืน ................................................................................ 59 
การรับ Share Calendar จากผู้ อ่ืน ..................................................................................... 60 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 4 of 62 

 บทที่ 1 
Web 2.0 

 
การตดิตัง้ Pronto! Pro 

1. ท าการดาวน์โหลดโปรแกรมตามลิงค์ https://mail.softdebut.com/Pronto4/pronto4.exe 
2. บนัทกึไฟล์ Pronto4.exe ไว้ท่ีๆ ต้องการ 

 

รูปที ่1-1 แสดงตวัอย่างการบนัทึกไฟล์ pronto4.exe บน Desktop 

3. Double Click ท่ีไฟล์  ท่ีดาวน์โหลดมา 
 

 

 
 
 
 

https://mail.softdebut.com/Pronto4/pronto4.exe
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4. คลิกท่ีปุ่ ม Run 
 

 

รูปที ่1-2 แสดงการคลิกที ่Run 

5. คลิกท่ีปุ่ ม Continue 

 

รูปที ่1-3 แสดงการคลิกที ่Continue 
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6. โปรแกรม Pronto! Pro นี ้จะต้องรันโดยใช้โปรแกรม Adobe Air หากในเคร่ืองคณุไมมี่ ให้
ท าการตดิตัง้โปรแกรม Adobe Air ก่อน โดยสามารถดาวน์โหลดได้ท่ี 
http://get.adobe.com/air/ 

 

 

รูปที ่1-4 แสดงหนา้ต่างการติดตัง้โปรแกรม Pronto! Pro 
 

7. สิน้สดุการติดตัง้ ในหน้า Desktop จะแสดง Shortcut ของ  
 

 
การเร่ิมต้นการใช้งาน 

ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานได้ 2 แบบ คือ ใช้งานผา่นโปรแกรม Pronto! Pro หรือ ใช้งานผ่าน 
Web Browser ดงันี ้
 
การใช้งานผา่นโปรแกรม Pronto! Pro 
 

1. คลิกท่ีไอคอน  
2. ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่@domainname.com), Password และกด Enter 

เพ่ือเข้าสูร่ะบบ 

 
 
 
 
 

http://get.adobe.com/air/
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3. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web 2.0 

 

รูปที ่1-6 หนา้แรกระบบ Web 2.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่1-5 ท าการป้อน Username และ    
Password เพือ่เข้าสู่ระบบ 
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การใช้งานผา่น Web Browser 
 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ท่ีต้องการใช้งานในเคร่ือง  
 

  
 

2. ท่ี Address Bar ใสท่ี่อยูข่องระบบ http://yourdomain/pronto4  เชน่ 
http://mail.abc.com/pronto4  
 

 
 

 รูปที ่1-8 การเข้าสู่หนา้ Web 2.0 โดยท าการป้อนทีอ่ยู่ของ Web 2.0 

 
 

3. เข้าสูห่น้า Login ของระบบเมล์ ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่
@domainname.com), Password  

 

รูปที ่1-9 หนา้ Login ของระบบ Web 2.0 

รูปที ่1-7 การเรียกใช้งานโปรแกรม      
Browser Google Chrome 

 

http://yourdomain/pronto4
http://mail.abc.com/pronto4
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4. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web 2.0 

 
 

รูปที ่1-10 หนา้แรกระบบ Web 2.0 

 

องค์ประกอบของ Web 2.0 
1. Available Modules 

ประกอบด้วยปุ่ มส าหรับเข้าสู่ฟังก์ชนัตา่งๆ ในระบบ ซึง่อยู่ด้านลา่งของหน้าจอ 
 

 
 

รูปที ่1-11 แสดง Available Modules ส าหรบัเข้าสู่ฟังก์ชนัหลกัต่างๆ ของระบบ 
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2. Actions Bar 
แสดง Actions Bar ท่ีอยูใ่นแตล่ะฟังก์ชนั จากรูปตวัอยา่งด้านลา่งจะเป็น Actions 

Bar ท่ีอยูใ่นสว่นของการจดัการข้อความ 
 

 
 

 

รูปที ่1-12 แสดงฟังก์ชนัย่อยของ mailbox 

 
3. Current Module Options 

แสดง Options ท่ีเรียกใช้งานอยูปั่จจบุนั จากรูปตวัอยา่งด้านลา่งจะเป็น Options ท่ี
อยูใ่นสว่นของ Mail 

 

 
 

 

รูปที ่1-13 แสดง Options ของ E-mail 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
ผู้ใช้สามารถสร้าง Folder ได้อยู ่2 แบบ คือ  

- Mailbox เป็น Folder ท่ีใช้ในเก็บข้อมลูท่ีเป็นอีเมล 
- Address Book เป็น Folder ท่ีใช้เก็บข้อมลูท่ีเป็นข้อมลูผู้ตดิตอ่ 
ใน Web 2.0 จะมีเคร่ืองมือท่ีจะช่วยให้ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox ได้ตามความ

ต้องการ อย่างง่ายดาย นอกจากนี ้ด้วยความสามารถ drag and drop ของ Web 2.0 ยงั
ช่วยผู้ ใช้ย้ายข้อมลูระหว่าง Folder โดยใช้วิธีการลากข้อความมาใส่ใน Folder ท่ีต้องการ
ได้อีกด้วย  

จากรูปท่ี 2-1 ตวัเลขในวงเล็บด้านหน้าเป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหมท่ี่
ยงัไมไ่ด้อา่น 
 

  
 

 -  INBOX: กลอ่งข้อความเข้า ข้อความ e-mail ท่ีเข้ามาใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
 -  Drafts: กลอ่งข้อความร่าง ข้อความ e-mail ท่ีถกูเก็บบนัทึกไว้เป็นข้อความร่าง 
 -  Sent: กลอ่งข้อความสง่ออก ข้อความ e-mail ท่ีถกูสง่ออกไปจะถกูท าส าเนาเก็บไว้

ท่ีน่ี 
 -  Junk: กลอ่งข้อความ Junk เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นสแปม  
 -  Deleted Items: กลอ่งข้อความ Deleted Items เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็น

ขยะ โดยข้อความท่ีถกูลบแล้วจะถกูสง่มาเก็บไว้ในกลอ่งข้อความนี ้สามารถสัง่ให้
เคลียร์ได้ด้วยการคลิกเมน ูEmpty Trash ด้านบน 

รูปที ่2-1 Mailbox  



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 12 of 62 

 

รูปที ่2-2 การคลิกเมนู Empty Trash 

การสร้าง Mailbox / Folder 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox / Folder ได้ตามความต้องการ ดงัตอ่ไปนี ้

1. คลิกท่ีปุ่ ม  ซึง่จะอยูด้่านล่างของเมน ูE-MAIL  
 

  
 

2. เลือก Create Folder 

  

รูปที ่2-3 เคร่ืองมือทีใ่ชใ้น การสร้าง Mailbox ใหม่ 
 

รูปที ่2-4 แสดงการคลิกเพือ่ Create Folder 
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3. ก าหนดช่ือท่ีต้องการสร้าง จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Create Folder 
 

 
 

รูปที ่2-5 ใส่ชื่อ Folder เพือ่สร้าง Mailbox ทีต่อ้งการ 

4. ในกรณีท่ีต้องการสร้าง Sub Folder ให้เลือก Folder ท่ีต้องการอยูภ่ายใต้ เชน่ สร้าง 
Sub Folder ท่ีช่ือ Friend ให้อยูภ่ายใต้ INBOX จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Create Folder 

 

 
 

รูปที ่2-6 การสร้าง Sub Folder และการเลือก Folder ทีต่อ้งการอยู่ภายใต ้
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล 

 
กลอ่งข้อความหลกั คือ โฟลเดอร์ท่ีใช้เก็บอีเมลขาเข้า ซึง่จะประกอบไปด้วยรายการอีเมล

ทัง้ใหมแ่ละเก่า ผู้ใช้สามารถเข้าสูก่ลอ่งข้อความหลกัได้โดยคลิกท่ี  ตรงเมนดู้านลา่ง 

 

รูปที ่3-1 รูปแสดงรายการอีเมลทัง้ใหม่และเก่า 

 แตล่ะเมล์จะมีสถานะท่ีบง่บอกถึงการเปิดอา่นเมล์, ความส าคญัของเมล์, ไฟล์แนบ และ
การกระท าตอ่เมล์ เชน่ การตอบกลบั การสง่ตอ่ เป็นต้น ซึ่งมีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้

  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเข้ามาใหมแ่ละยงัไมไ่ด้เปิดอา่น  
  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเปิดอ่านแล้ว  
  แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีไฟล์แนบ 

  แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการสง่ตอ่ 

และจะมีหวัข้อ Subject ท่ีบง่บอกรายละเอียดดงันี ้ 

  แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการติด Flag 

 แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีความส าคญั 
Re:  แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
Fwd:  แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการส่งตอ่ 
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การเรียกดอีูเมล (Read E-mail) 
ท าได้โดยการคลิกตรงบรรทดัของรายการข้อความท่ีต้องการเลือก 

1. อีเมลทัว่ไป จะมีฟังก์ชัน่ในการกระท าตอ่อีเมลท่ีเรียกด ูดงันี ้
- Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 
- Forward: สง่ตอ่ไปยงั 
- Move or: ย้าย หรือคดัลอกเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยูไ่ปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือก 
- Delete: ลบข้อความปัจจบุนั 
- Mark as: หากข้อความท่ีอา่นแล้ว (Read) เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้จะเป็นการตัง้
คา่ให้เป็นข้อความท่ียงัไมไ่ด้อา่น (Unread) แตห่ากข้อความท่ียงัไมไ่ด้อา่น 
(Unread) เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้จะเป็นการตัง้คา่ให้เป็นข้อความท่ีอา่นแล้ว 
(Read) 

- Set Flag: ตัง้คา่ข้อความให้ตดิ Flag 
- Reply: ตอบกลบัข้อความ 
- Redirect: สง่ข้อความตอ่ไปยงัผู้ อ่ืนท่ีต้องการ 
- Print: ท าการพิมพ์ข้อความท่ีเลือก 

 

รูปที ่3-2 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมลทัว่ไป 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 16 of 62 

2. อีเมลตารางการนดัหมาย จะมีฟังก์ชัน่ในการกระท าตอ่อีเมลตารางการนดัหมายท่ี
เรียกด ูดงันี ้

 

- Accept : ยอมรับการนดัหมาย 
- Tentative : ยงัไมแ่นน่อนกบัตารางการนดัหมายนี ้
- Decline : ปฏิเสธการนดัหมาย 

 

 

รูปที ่3-3 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมลตารางการนดัหมาย 
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การสร้างอีเมลใหม่ (New E-mail) 

ท าได้โดยการคลิกที  ซึง่อยู่ด้านบนซ้ายของหน้าตา่งอีเมล ในสว่นของการจดัการ
ข้อความ  

 

 

รูปที ่3-4 รูปแสดงการสร้างอีเมล 

ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้
- To: ระบช่ืุอและท่ีอยูอี่เมลส าหรับผู้ รับ 
- Add Cc: ระบช่ืุอและท่ีอยูอี่เมลส าหรับผู้ รับ (ส าเนา) 
- Add Bcc: ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมลส าหรับผู้ รับ (ส าเนาซอ่น) 
- Attach local file: ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- Attach file from server: ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่จากเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ 
- Subject: ระบหุวัเร่ืองของข้อความ 
-  Priority: ระบรุะดบัความส าคญัของข้อความ  
- Rich formatting: เรียกใช้ฟังก์ชัน่การเขียนข้อความแบบ Rich Text เชน่ ตวัหนา, 

ตวัเข้ม, ตวัเอียง, รูปแบบของตวัอกัษร, สีอกัษร, การแนบรูปภาพ และการแนบ
ลิงค์ 

-  Left to Right: ให้ข้อความชิดขวา  

-  Right to Left: ให้ข้อความชิดซ้าย 

-  Search: ค้นหาค าศพัท์ในข้อความท่ีจะสง่ 

-  Undo: ย้อนกลบัหรือยกเลิกการกระท าลา่สดุ 

-  Redo: ไปการกระท าถดัไปท่ีเคยท าไว้ หรือกระท าซ า้เหตกุารณ์ลา่สดุท่ีเพิ่งได้
กระท าไป 
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-  : ตรวจสอบการสะกดค า 
- Notify when Delivered: ระบใุห้แจ้งเตือนเม่ือข้อความส่งถึงปลายทาง   
- Notify when Read: ระบใุห้แจ้งเตือนเม่ือข้อความได้ถกูเปิดอา่น 
- Send: ท าการสง่ข้อความ (ข้อความท่ีสง่จะถกูบนัทกึใน Sent Items) 
- Save: บนัทกึข้อความในกล่องข้อความร่าง (Drafts)  

 

 
 

รูปที ่3-5 รูปแสดงการเขียนข้อความอีเมล 
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บทที่ 4 
Web 2.0 Function  

 
Web 2.0 เป็น Flash-based Client ท่ีสามารถท างานบนเว็บบราวเซอร์มาตรฐาน เช่น 

Internet Explorer และ Mozilla Firefox ซึ่งใช้เทคโนโลยี Web 2.0 ท าให้การเรียกใช้งานเป็นไป
อยา่งราบร่ืน เสมือนวา่ก าลงัใช้งานโปรแกรมบนเคร่ืองของตวัเองอยู ่ 

ใน Web 2.0 จะประกอบไปด้วย ฟังก์ชนัการใช้งานพืน้ฐาน เช่น ฟังกชันัระบบอีเมล, สมดุ
รายช่ือผู้ติดตอ่ (Contacts) ฟังก์ชนัส าหรับการส าหรับการท างานร่วมกนัในองค์กร เช่น ตารางนดั
หมาย (Calendar), IM (Instant Messenger), Tasks และฟังก์ชนัเสริมพิเศษอ่ืนๆ เช่น รูปภาพ 
(Photos), เพลง (Music), ไฟล์ (Files), Social Network  

สมุดรายช่ือผู้ตดิต่อ (Contacts) 

ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ายช่ือผู้ติดตอ่ได้ โดยคลิกท่ี  ตรงเมนดู้านลา่ง 
 

 
 

รูปที ่4-1-1 รูปแสดงเมนู Contact 
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การสร้างสมุดรายช่ือผู้ตดิต่อใหม่ 

คลิกท่ีปุ่ ม  ตรงด้านลา่งในสว่นของฟังก์ชนั Contacts แล้วเลือก “New Contact” 

 

รูปที ่4-1-2 รูปแสดงการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 

ซึง่ในหน้าการเพิ่ม Contact จะประกอบไปด้วยปุ่ มท่ีใช้งานดงัตอ่ไปนี ้
 

- Save: บนัทกึรายช่ือผู้ตดิตอ่ใหมใ่น Contacts 
- Save and Close: บนัทึกและปิดหน้าตา่งการเพิ่มรายช่ือผู้ตดิตอ่ใหม่  
- Close: ปิดการเพิ่มผู้ติดตอ่ใหม่ 
- Photo: เพิ่มรูปภาพของผู้ตดิตอ่ใหม่ 
- Full Name: เพิ่มช่ือของผู้ติดตอ่ใหม่ 
- Email: เพิ่มอีเมลของผู้ติดตอ่ใหม ่ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, Work 
หรือ Assistant ได้ 

- Telephone: เพิ่มเบอร์ตดิตอ่ใหม ่ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, Work, 
Cell, Fax หรือ Assistant ได้ 

- Address: เพิ่มท่ีอยูข่องผู้ติดตอ่ใหม่ ซึง่สามารถเลือกประเภทได้ คือ  Home หรือ 
Work 
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รูปที ่4-1-3 รูปแสดงการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 

การสร้าง Contact Group 

คลิกท่ีปุ่ ม  ตรงด้านลา่งในสว่นของฟังก์ชนั Contacts แล้วเลือก “New Contact 
Group” 

 

รูปที ่4-1-4 รูปแสดงการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) แบบกลุ่ม 
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ใส่ช่ือ Group ท่ีจะสร้าง และผู้ ใช้สามารถลากและวาง Contact ท่ีต้องการจะใส่ในกลุ่มนี ้
ได้เลย หรือจะท าการเพิ่มใหม่ได้ ตรงด้านล่าง โดยกรอกช่ือ และ Email แล้วคลิกท่ี Add New 
จากนัน้คลิกปุ่ ม Save หรือ Save and Close 

 

   

รูปที ่4-1-5 แสดงการสร้าง Contact Group 
 
ปฏิทนิและตารางนัดหมาย (Calendars and Schedule) 
 ส าหรับปฏิทินและตารางนดัหมายแล้วเปรียบเสมือนบนัทกึชว่ยจ าในการจดัตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

การเข้าปฏิทินและตารางนดัหมาย สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม   ซึ่งอยู่ใน เมนู
ด้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0  
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รูปที ่4-2-1 แสดงเมนู Calendar 

 
เม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กล่องข้อความปฏิทินและตารางนัดหมายหลัก ซึ่งสามารถเลือก

มมุมองของตารางนดัหมายเป็นวนั, สปัดาห์การท างาน, สปัดาห์, เดือน และเลือกดวูนันีไ้ด้  

 
 

รูปที ่4-2-2 รูปแสดงตวัอย่างของตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 
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การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 

คลิกท่ีปุ่ ม New Event ใน Actions Bar ของฟังก์ชนั Calendar  

 

รูปที ่4-2-3 รูปแสดงการสร้างตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 

ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้
- Save: บนัทกึการนดัหมายไว้ในปฏิทิน 
- Delete: ลบตารางการนดัหมาย 
- Print: พิมพ์ตารางการนดัหมาย  
- Attach: ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
- Show Recurrence: การตัง้คา่การนดัหมายแบบซ า้ๆ เช่น ทกุวนั, ทกุเดือน ทกุปี เป็นต้น 
- Show Attendees: ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมาย 
- Show Availability: แสดงข้อมลูเก่ียวกบัเวลาวา่งของผู้ เข้าร่วมแตล่ะราย โดยใช้แถบสี    
(  แทนสถานะไมว่า่ง และ  แทนสถานะว่าง) 

- Priority: ระบรุะดบัความส าคญัของข้อความ 
 

Subject ระบหุวัเร่ืองส าหรับการนดัหมาย 
Starts วนัท่ีเร่ิมการนดัหมาย 
Ends วนัท่ีสิน้สดุการนดัหมาย 
Status สถานะของการนดัหมาย ได้แก่ วา่ง (Free), ยุง่ (Busy), ไมแ่นใ่จ 

(Tentative), ไมว่า่ง (Unavailable)  
Alarm แจ้งเตือนทกุๆ ก่ีนาที ก่ีชัว่โมง ก่ีวนั หรือก่ีสปัดาห์ 
All-Day Event ตัง้คา่ให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนดัหมายท่ีเกิดขึน้ทัง้วนั 
Private ตัง้คา่เป็นไอเท็มสว่นตวั ท าให้ผู้ อ่ืนจะมองไมเ่ห็นในกรณีท่ีมีการอนญุาตผู้ ใช้

อ่ืนสามารถเปิดดตูารางนดัหมายได้ 
Where สถานท่ีส าหรับนดัหมาย 
Teleconference เลือกสถานท่ีส าหรับนดัหมายเป็นแบบใช้โทรศพัท์ 
To ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายหลกั 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 25 of 62 

Optional ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายรอง 
Save บนัทกึการนดัหมาย และสง่ค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Approve) 
 

 
 

รูปที ่4-2-4 รูปแสดงตวัอย่างของการสร้างตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 

 

รูปที ่4-2-5 รูปแสดงตวัอย่างในส่วนของผูเ้ขา้ร่วม และการแสดงสถานะของผูเ้ข้าร่วม 
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IM  
เป็นการติดตอ่ส่ือสารกบัผู้ อ่ืน โดยปกตจิะแสดงอยู่ทางด้านซ้ายมือของหน้าจอ WebMail 

อยูแ่ล้ว หรือท าการคลิกท่ี   ซึง่อยูใ่นเมนดู้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0  

 

รูปที ่4-9-1 รูปแสดงหนา้ตาของ IM 

โดยมีการให้เลือกสถานะของตวัเราอยู ่8 สถานะ คือ  
- Online: แสดงสถานะวา่ออนไลน์ หรือวา่งท่ีจะคยุ 
- Away: แสดงสถานะวา่ก าลงัยุง่ไมว่า่งท่ีจะคยุ 
- Be Right Back: แสดงสถานะวา่เด๋ียวกลบัมาหน้าจอ 
- Busy: แสดงสถานะก าลงัยุ่งแตย่งัทกัได้ 
- In a Meeting: แสดงสถานะวา่ก าลงัอยูใ่นท่ีประชมุ 
- On the Phone: แสดงสถานะวา่ออนไลน์ผา่นทางมือถือ 
- Out to Lunch: แสดงสถานะวา่ออกไปทานอาหารเท่ียง 
- Invisible: แสดงสถานะวา่ไมไ่ด้ออนไลน์ 

 
 

รูปที ่4-9-2 รูปแสดงสถานะของผูใ้ช ้
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ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายช่ือท่ีจะติดตอ่ส่ือสารด้วย และเร่ิมการสนทนาได้ 

 

รูปที ่4-9-3 รูปแสดงการคยุผ่าน IM 

หรือจะท าการเขียน โดยสามารถวาดเป็นภาพ หรือเขียนเป็นข้อความผ่านถึงกนัได้ โดยคลิกท่ี 
Draw 

 

รูปที ่4-9-4 รูปแสดงการคลิกที ่Draw เพือ่วาดรูป 
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ซึง่ผู้ใช้ทัง้สองฝ่าย สามารถเขียนผา่นใน Whiteboard เดียวกนั เพ่ือส่ือสารกนัได้ 

 

รูปที ่4-9-5 รูปแสดงการวาดรูปถึงกนั 

Music  
 เป็นฟังก์ชนัท่ีใช้ในการเลน่เพลงท่ีอยูใ่น Web Mail ซึง่ผู้ใช้สามารถท าการ Upload หรือ 

Download ไฟล์เพลงมาใสใ่น Web 2.0 ได้ โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนดู้านลา่งของ
หน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก Music 

 

รูปที ่4-4-1 รูปแสดงหนา้ตา Music 
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โดยมีฟังก์ชัน่ในเมน ูMusic ดงันี ้

 

รูปที ่4-4-2 แสดงฟังก์ชัน่ใน Music 

- New Playlist: เป็นการสร้างรายการเพลงใหม ่โดยสามารถเลือกจากเพลงท่ีมีอยู่
ในรายการอยูแ่ล้ว หรือ Upload เข้าไปใหมไ่ด้ 

- Upload: ท าการอพัโหลดเพลงจากในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้าสู ่Web Mail 
- Download: ท าการดาวน์โหลดเพลงท่ีมีอยูใ่นรายการลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- Share link: ท าการแชร์เพลง ผา่นลิงค์ให้เพ่ือนๆ ได้ 
- E-mail Link: ท าการแชร์เพลง ผา่นลิงค์แล้วสง่เป็นอีเมลให้ผู้ อ่ืนได้ 
- Move or Copy: ท าการย้าย หรือท าการ Copy ไปยงัโฟลเดอร์อ่ืน 
- Delete: ท าการลบเพลงท่ีเลือกไว้ 

 

รูปที ่4-4-3 รูปแสดงในเมนู Music 
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Photos 
 เป็นฟังก์ชนัท่ีใช้ในการดรููปภาพท่ีอยูใ่น Web Mail ซึง่ผู้ใช้สามารถท าการ Upload หรือ 

Download ไฟล์รูปมาใสใ่น Web 2.0 ได้ โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนดู้านลา่งของหน้าจอ 
Web 2.0 แล้วเลือก Photos 

 

รูปที ่4-5-1 รูปแสดงหนา้ตา Photos 

โดยมีฟังก์ชัน่ในเมน ูPhotos ดงันี ้

 

รูปที ่4-5-2 แสดงฟังก์ชัน่ใน Music 

- Slideshow: เป็นการเรียกดรููปภาพแบบรันรูปให้โดยอตัโนมตัิ 
- Share Album: เป็นการแชร์รูปในอลับัม้ โดยสามารถคดัลอก Link ให้ผู้ อ่ืนได้ 
- Upload: ท าการอพัโหลดรูปภาพจากในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้าสู ่Web Mail 
- Download: ท าการดาวน์โหลดรูปภาพท่ีมีอยูใ่นรายการลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- Share link: ท าการแชร์รูป ผ่านลิงค์ให้เพ่ือนๆ ได้ 
- E-mail Link: ท าการแชร์รูป ผา่นลิงค์แล้วสง่เป็นอีเมลให้ผู้ อ่ืนได้ 
- Move or Copy: ท าการย้าย หรือท าการ Copy ไปยงัโฟลเดอร์อ่ืน 
- Delete: ท าการลบรูปท่ีเลือกไว้ 
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รูปที ่4-5-3 แสดงรูปในเมนู Photos 
 
ระบบงาน (Tasks) 

การเข้าระบบงาน คลิกท่ีปุ่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนดู้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก Tasks 
และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสูก่ลอ่งข้อความระบบงานหลกั  

 

รูปที ่4-3-1 รูปแสดงเมนู Tasks 
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การสร้างงานใหม่ 
คลิกท่ีปุ่ ม “New Task” เพ่ือเข้าสูก่ารสร้างงานใหม่ 

 

รูปที ่4-3-2 รูปแสดงการสร้างงานใหม่ 

Summary หวัเร่ืองของงาน 
Priority  ระดบัความส าคญั 
To ระบผุู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในงาน โดยสามารถระบผุู้ ร่วมงานจาก Contact ได้ โดย

คลิกท่ี  
Starts วนัท่ี (เร่ิม) งาน 
Due วนัสิน้สดุงาน 
Alarm แจ้งเตือนทกุๆ ก่ีนาที ก่ีชัว่โมง ก่ีวนั หรือก่ีสปัดาห์ 
Private ตัง้คา่เป็นไอเท็มสว่นตวั ท าให้ผู้ อ่ืนจะมองไมเ่ห็นในกรณีท่ีมีการอนญุาตผู้ ใช้อ่ืน

สามารถเปิดดรูะบบงานได้ 
Attach file ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
Percent เปอร์เซ็นต์ของงานท่ีส าเร็จแล้ว 
 

 

รูปที ่4-3-3 แสดงการสร้างข้อความงาน  
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ไฟล์ (File) 
 เป็นสว่นการจดัการไฟล์ และแสดงไฟล์ท่ีเก็บในระบบ Web 2.0 สามารถท าได้ โดยคลิกท่ี

ปุ่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนดู้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก Files  

 

รูปที ่4-6-1 รูปแสดงหนา้ตา File 

โดยมีฟังก์ชัน่ในเมน ูFile ดงันี ้

 

รูปที ่4-6-2 แสดงฟังก์ชัน่ใน File 

- Upload: ท าการอพัโหลดไฟล์จากในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้าสู ่Web Mail 
- Download: ท าการดาวน์โหลดไฟล์ท่ีมีอยูใ่นรายการลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- Share link: ท าการแชร์ไฟล์ ผา่นลิงค์ให้เพ่ือนๆ ได้ 
- E-mail Link: ท าการแชร์ไฟล์ ผา่นลิงค์แล้วสง่เป็นอีเมลให้ผู้ อ่ืนได้ 
- Move or Copy: ท าการย้าย หรือท าการ Copy ไปยงัโฟลเดอร์อ่ืน 
- Delete: ท าการลบไฟล์ท่ีเลือกไว้ 

นอกจากนีผู้้ ใช้ยงัสามารถก าหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้อ่ืนสามารถเข้าด ูหรือเพิ่มเตมิในแตล่ะไฟล์ได้ 
โดยการคลิกขวาท่ีไฟล์ แล้วเลือก Access granted to… 
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รูปที ่4-6-3 รูปแสดงหนา้ตาของไฟล์ (File) 

Social 

เป็นส่วนท่ีเอาไว้ใช้ส าหรับเล่น Facebook, Twitter และ Flickr ได้ โดยคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่ง
อยูใ่นเมนดู้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก Social 

 

รูปที ่4-7-1 รูปแสดงหนา้ตาของ Social 
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ผู้ ใช้สามารถท าการส่ง Message หรือรูปภาพท่ีต้องการได้ โดยผู้ ใช้จะต้องเพิ่ม Contact 
ของ Facebook, Twitter หรือ Flickr เข้าไปใน Web 2.0 ก่อน โดยการเพิ่ม PIN เข้าไป จากนัน้ จะ
ปรากฎข้อมลูบนหน้าจอ Web 2.0  

 
 

รูปที ่4-7-2 รูปแสดงหนา้ตาของ Social 
 

Twitter 

เป็นส่วนท่ีเอาไว้ใช้ส าหรับเล่น Twitter บน Web 2.0 โดยคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ในเมนู
ด้านล่างของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก Twitter ผู้ ใช้ต้องท าการ Login ก่อนจึงจะสามารถเล่น 
Twitter ได้ 

 

รูปที ่4-8-1 รูปแสดงหนา้ตาเมนู Twitter 
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รูปที ่4-8-1 รูปแสดงหนา้ตาของการเล่น Twitter 
 

สมุดโน้ต (Notes) 

การเข้าสมดุโน๊ต ให้คลิกท่ีปุ่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนดู้านล่างของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก 
Notes และเม่ือคลิกแล้วก็จะเข้าสูก่ลอ่งข้อความโน้ตหลกั 

 

รูปที ่4-4-1 แสดงรายการข้อความโนต้  
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การสร้างข้อความโน้ตใหม่ 

 หากยงัไมเ่คยสร้างข้อความโน๊ตมาก่อน ให้คลิกท่ีค าวา่ “Note” ดงัรูปท่ี 4-4-2 

 

รูปที ่4-4-2 แสดงการสร้างรายการข้อความโนต้ ในกรณีทีย่งัไม่เคยมีข้อความโน๊ต 

 หากเคยสร้างข้อความโน๊ตมาก่อนแล้ว ให้คลิกท่ีเคร่ือง “+” ดงัรูปท่ี 4-4-3 

 

รูปที ่4-4-3 แสดงการสร้างรายการข้อความโนต้ ในกรณีทีเ่คยมีขอ้ความโน๊ตมาก่อนแลว้ 

 
Subject หวัเร่ืองของโน้ต 
 ใสเ่นือ้หาท่ีต้องการ 
Attach file แนบไฟล์ท่ีต้องการ 
 
คลิกท่ี Save หรือ Save and Close เพ่ือบนัทกึ 
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รูปที ่4-4-4 แสดงการสร้างข้อความโนต้ 
 
การแก้ไข หรือลบข้อความโน้ต 

คลิกท่ี Subject ของข้อความโน๊ตท่ีต้องการแก้ไขหรือลบ แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “Edit” เพ่ือแก้ไข 
หรือคลิกท่ีปุ่ ม “Delete” เพ่ือลบข้อความ 

 

รูปที ่4-4-5 แสดงการแก้ไขข้อความโนต้ 
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ข่าวสาร (News)  

เป็นการน าเข้าขา่วจากเว็บใดๆมาสู่ระบบอีเมล สามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ใน
เมนดู้านลา่งของหน้าจอ Web 2.0 แล้วเลือก News  

 

รูปที ่4-5-1 แสดงเมนู News 

จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “Subscribe” ซึง่อยูเ่มนดู้านบนของเมน ูNews 

 

รูปที ่4-5-2 แสดงเมนู Subscribe 

ใส ่Address (URL) ของเว็บขา่ว โดยเนือ้หาของขา่วท่ีน ามานัน้ สามารถหาได้จากเว็บข่าว

ท่ีมีสญัลกัษณ์   หรือ   อยูต่รงหวัข้อขา่ว จากนัน้คลิกท่ี “Save” หากต้องการยกเลิกให้คลิก
ท่ีปุ่ ม “Unsubscribe” ซึง่อยูใ่น Actions Bar ของฟังก์ชนั News 

 

รูปที ่4-5-3 รูปแสดงตวัอย่างการน าเขา้หวัข้อข่าว http://www.rssthai.com/rss/it.xml 
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รูปที ่4-5-4 รูปแสดงตวัอย่างข่าวสาร (News) 
 

Videos 
 เป็นฟังก์ชันท่ีใช้ในการ Upload หรือ Download ไฟล์วีดีโอมาใส่ใน Web 2.0 และ

สามารถเรียกดวีูดีโอบน YouTube ได้ โดยคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ในเมนดู้านล่างของหน้าจอ Web 
2.0 แล้วเลือก Videos 

 

รูปที ่4-5-1 แสดงเมนู Videos 
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จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “Upload” ซึง่อยูเ่มนดู้านบนของเมน ูVideos เพ่ือท าการอพัโหลดวีดีโอได้ 

 

รูปที ่4-5-2 แสดงเมนู Upload 
 

 

รูปที ่4-5-2 แสดงวีดีโอทีท่ าการอพัโหลดข้ึนไป 
 

หรือท าการคลิกท่ี YouTube แล้วท าการค้นหาวีดีโอท่ีต้องการรับชมได้ 

 

รูปที ่4-7-1 รูปแสดงหนา้ตาการดูคลิปจาก YouTube 
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บทที่ 5 
การตัง้ค่าต่างๆ ใน Web 2.0 

 
เป็นการตัง้คา่ตา่งๆในระบบ Web 2.0 ซึง่สามารถท าได้โดยการคลิกท่ี Preference ซึง่อยู่

ด้านลา่งขวาของหน้าจอ Web 2.0 
 

 

รูปที ่ 5-1 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่า (Preference) 

 
1. General 

ในสว่นนี ้จะเป็นการตัง้คา่ทัว่ไปของเว็บเมล์ และมีการตัง้คา่ในฟังก์ชัน่นีอี้ก 5 สว่น คือ 
Look and feel, Modules, Password, Delete และ Alert Settings 

 

รูปที ่ 5-1-1 รูปแสดงตัง้ค่าในส่วนของ General 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 43 of 62 

ส าหรับการตัง้คา่ทัว่ไปของระบบ Web 2.0 ผู้ ใช้สามารถเลือก ภาษา (Language), ชดุอกัขระ 
(Charset), โซนเวลา (Time Zone), ขนาดของข้อความ (Text Size), รูปแบบตวัอกัษร (Font) และ
สามารถดวูนัท่ีและเวลาของการล๊อกอินครัง้ก่อนหน้า (Previous Login), การล๊อกอินท่ีไม่ส าเร็จ
ครัง้สดุท้าย (Last Failed Login), ขนาด Mail box ท่ีใช้งาน (Size) และ Version ของ Web 2.0 ได้  

 
รูปที ่ 5-1-2 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่า General 

1.1 Look and feel 
ผู้ใช้สามารถเลือก Theme สีท่ีต้องการใน Web Mail ได้ เสร็จแล้วกด Save 

 

รูปที ่ 5-1-3 รูปแสดงการเลือก Theme เป็นสีชมพู 
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1.2 Module 
ผู้ใช้สามารถเลือก Module ของเมนใูห้มองเห็นได้ตลอดเวลา หรือท าการซอ่นไว้ในไอคอน 

 ด้านล่างของหน้าจอ หรือท าการปิดการใช้งานได้ เสร็จแล้วกด Save และอาจจะต้องกด 
Relogin เพ่ือท าการเปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-1-4 รูปแสดงการเลือก Module ทีต่อ้งการ 
 

1.3 Password 
ผู้ใช้สามารถเปล่ียนรหสัผา่นเองได้ โดยใสร่หสัผา่นเดมิ และรหสัผา่นใหม ่และสามารถกู้

รหสัผา่นท่ีถกูลืมได้ โดยการพิมพ์อีเมลท่ีต้องการให้สง่รหสัผา่นไปให้ จากนัน้กด Save 

 

รูปที ่ 5-1-5 รูปแสดงการเปลีย่นรหสัผ่าน 
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1.4 Delete 
เป็นการตัง้คา่การลบของจดหมาย ซึง่สามารถตัง้คา่วิธีการลบข้อความวา่จะให้ย้ายไปไว้

ในถงัขยะ, ให้ท าสญัลกัษณ์ไว้ หรือให้ลบทนัที และสามารถเลือกโฟลเดอร์ถงัขยะเองได้ จากนัน้จงึ
กด Save เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 

 

รูปที ่ 5-1-6 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าการลบ 
 

1.5 Alert Settings 
เป็นการตัง้คา่การแจ้งเตือนของเหตกุารณ์ตา่งๆ ได้ หากต้องการแจ้งเตือนให้ท า

เคร่ืองหมายถกูหลงัเหตกุารณ์ท่ีต้องการ  จากนัน้จงึกด Save เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 
 

 

รูปที ่ 5-1-6 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าการแจ้งเตือน 
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2. Mail 
ในสว่นนี ้จะเป็นการตัง้คา่เก่ียวกบัเร่ืองเมล์ และมีการตัง้คา่ในฟังก์ชัน่นีอี้ก 7 สว่น คือ 

Columns, Vacation Message, Redirect All Mail to, Rules, Junk mail Control, Remote 
Email และ Secure Mail 

 

รูปที ่ 5-2-1 รูปแสดงตัง้ค่าในส่วนของ Mail 
 

การตัง้คา่ Mail คือ การตัง้คา่ตา่งๆ ท่ีเก่ียวกบัจดหมาย ซึ่งสามารถก าหนดรายละเอียดตา่งๆ 
ได้ดงันี ้การแจ้งเตือนเม่ือมีเมล์ใหม่เข้ามา (Notify about new mail), การตัง้คา่เวลาอตัโนมตัิใน
การบนัทึก (Auto-save Every), การท าสญัลกัษณ์เม่ือมีการอ่านจดหมาย (Mark As Read After), 
การตัง้คา่ท่ีอยู่ของการเก็บข้อความร่าง (Store Drafts in), การตัง้คา่ท่ีอยู่ของการบนัทึกข้อความท่ี
ส่งออก (Save Sent Messages in), ช่ือจริงท่ีจะแสดงถึงผู้ รับ (Real Name), ท่ีอยู่ต้นทางของผู้ส่ง 
(From Address), ลายเซ็นท่ีแนบท้ายข้อความ (Signature), ส่วนหวัของการส่งจดหมายตอบกลบั 
(Reply Header), ข้อความอ้างอิงการตอบกลบั (Reply Quoting), การตรวจสอบการสะกดค า
ก่อนการสง่ข้อความ (Spell check Before Send) จากนัน้กด Save เพ่ืออพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 47 of 62 

 
 

รูปที ่ 5-2-2 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าเกีย่วกบัจดหมาย 
 
2.1 Columns 

สามารถก าหนดล าดบัคอลมัน์ของฟิลด์(Fields) ท่ีจะแสดงได้ โดยคลิกท่ีลกูศรซ้ายหรือขวา 
เพ่ือเล่ือนต าแหนง่ หรือคลิกท่ีกากบาท เพ่ือลบ Fields ออก หรือเพิ่ม Filed ท่ีต้องการแล้วคลิกเพิ่ม
ท่ีปุ่ ม Add ซึง่มี Field ทัง้หมด ดงันี ้

- : สถานะของจดหมาย 
- From: จาก (ผู้สง่จดหมาย) 
- Subject: หวัเร่ืองของจดหมาย 
- Size: ขนาดของจดหมาย 
- Received: วนัท่ีและเวลาท่ีได้รับจดหมาย 
- Date: วนัท่ีและเวลาของจดหมาย 
- Flagged: ข้อความท่ีติด Flag 
- Pty: Priority ระดบัความส าคญัของจดหมาย  
- Sent: วนัท่ีและเวลาท่ีสง่จดหมาย 
- To: ถึง (ผู้ รับจดหมาย) 
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จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือท าการอพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 
 

 
 

รูปที ่ 5-2-3 รูปแสดงการก าหนดล าดบัคอลมัน์ของจดหมาย 
 
2.2 Vacation Message 

เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอัตโนมัติส าหรับกรณีท่ีไม่สามารถตอบข้อความได้หรืออยู่
ในชว่งลาพกังาน (Vacation) ซึง่ท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม “Enable” จากนัน้กรอกข้อความตอบกลบั
อตัโนมตั ิโดยสามารถใช้ข้อความพิเศษ เช่น ^F แทนช่ือของผู้ ท่ีส่งเมล์มาได้ ก าหนดวนัสิน้สดุท่ีจะ
ใช้ข้อความ และกดปุ่ ม Save เพ่ือใช้งาน หากต้องการยกเลิกให้คลิกท่ี Disable และกดปุ่ ม Save 
เพ่ือบนัทกึการตัง้คา่ 

 

 
 

รูปที ่ 5-2-4 รูปแสดงการเขา้ใช้งาน Vacation Message  



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 49 of 62 

2.3 Redirect All Mail to 
เป็นการตัง้คา่ Redirect อีเมลไปยงั Account ท่ีต้องการ โดยใสช่ื่ออีเมล และเลือกการกระท า

วา่จะเก็บส าเนาไว้, ไม ่Redirect เมล์อตัโนมตัิ(ท่ีไมไ่ด้สง่โดยผู้ใช้งาน) หรือให้ Field ในชอ่ง To/Cc 
เหมือนกบัเมล์ต้นฉบบั  

 

 

รูปที ่ 5-2-5 รูปแสดงการตัง้ค่า Redirect Mail 
 

2.4 Rules 
เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคมุและจดัการ Message ท่ีเข้าสูร่ะบบ เพ่ือให้สามารถใช้

งานได้ตามความต้องการ ซึง่สามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม “Make Rule” ใสช่ื่อ Rule จากนัน้ให้ท า
การสร้าง Rule ซึง่สามารถก าหนดได้เอง โดยคลิกท่ี “Expert Mode” หรือท าการสร้าง Rule จาก
ขัน้ตอนของเมล์ ให้คลิกท่ี “Next”แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “Update” เพ่ือท าการใช้งาน  
 

 
 

รูปที ่ 5-2-5 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) แบบขัน้ตอนของระบบ 
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รูปที ่ 5-2-6 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) แบบ Expert Mode 
 

Rules แบบ Expert Mode จะประกอบด้วย 2 สว่นหลกัๆ ด้วยกนั คือ  
1. Conditions  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีปรากฏใน message ใดๆ  เชน่ 

 

 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) 
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 Header Filed ข้อความในหวั Message 
 Any Recipient ผู้ รับคนใดคนหนึง่ 
 Each Recipient ผู้ รับคนใด 
 Existing Mailbox Mailbox ท่ีถกูสร้างขึน้แล้ว 

Security ความปลอดภยั 
 Source ข้อมลูต้นทาง 

Submit Address ยอมรับ Address 
 
2. Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามท่ีต้องการหลงัจากท่ีถกูเง่ือนไข 

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

เชน่ 
  Parameter 
 Store in เก็บข้อมลูใน  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  

Copy Attachments ท าส าเนาแนบไฟล์  
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 

Ex1- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก Softdebut ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ Softdebut ซึง่เป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Conditions:    From is  *@softdebut.com 
Action:  Store in  INBOX/Softdebut 
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Ex2- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก user ท่ีช่ือวา่ somchai@softdebut.com ซึง่เป็นหวัหน้า ให้ท า
สญัลกัษณ์โดยการ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบบันัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Conditions:    From is  somchai@softdebut.com 
Action:  Mark Flagged 

 
2.5 Junk Mail Control 

เป็นการก าหนดการกระท าของแต่ละอีเมลท่ีมีความเป็นไปได้ว่าจะเป็นอีเมลขยะสูง, ปาน
กลาง หรือต ่า ซึ่งสามารถเลือกการกระท าได้ 3 อย่างคือ ลบทิง้ทนัที (Discard), เก็บไว้ใน Junk 
(Store in Junk) หรือท าสญัลกัษณ์วา่เป็น Junk และคลิกท่ีปุ่ ม Save เพ่ืออพัเดทการตัง้คา่ 

 

 
 

รูปที ่ 5-2-7 รูปแสดงการจดัการอีเมลขยะ 
2.6 Remote Email   

เป็นการดงึเมล์จากท่ีอ่ืนๆ มารวมเก็บไว้ท่ีเดียวกนัได้ 

 
                                                                     

   รูปที ่5-2-8 รูปแสดงการตัง้ค่า Remote Email 

mailto:somchai@softdebut.com
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3. Calendar 
เป็นการตัง้คา่ปฏิทินในระบบ Web 2.0 ซึง่สามารถก าหนดปฏิทินหลกั, ก าหนดการแบง่เวลา

เป็นคาบของปฏิทิน, ก าหนดมมุมองของตารางในปฏิทิน, ก าหนดวนัเร่ิมในสปัดาห์, ก าหนดชัว่โมง
การท างาน, ก าหนดจ านวนวนัของข้อมลูสถานะวา่ง/ไมว่า่งท่ีจะปรากฎบนอินเทอร์เน็ต และ
ก าหนดการแจ้งเตือนได้ จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Save เพ่ือท าการอพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-3-1 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าปฏิทิน (Calendar) 
4. Contacts 

เป็นการก าหนดโฟลเดอร์ของสมดุรายช่ือผู้ติดตอ่หลกั และสามารถก าหนดล าดบัคอลมัน์ของ
ฟิลด(์Fields) ท่ีจะแสดงได้ โดยคลิกท่ีลกูศรซ้ายหรือขวา เพ่ือเล่ือนต าแหนง่ หรือคลิกท่ีกากบาท 
เพ่ือลบ Fields ออก หรือเพิ่ม Filed ท่ีต้องการแล้วคลิกเพิ่มท่ีปุ่ ม Add  

 

รูปที ่ 5-4-1 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าสมดุรายชื่อผูติ้ดต่อ (Contacts) 
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5. IM 
 เป็นการตัง้คา่ IM ในระบบ Web 2.0 ซึง่สามารถเลือกก าหนดรายละเอียดท่ีจะแสดงได้ 
เชน่ การบนัทกึการสนทนา (Auto-save IM Chats) และการก าหนดท่ีอยู่ของ History (History 
Folder), การยอมรับผู้ ร้องขอ (Chat Invite Accepting) ฯลฯ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือท าการ
อพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-5-1 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าการเขียนจดหมาย (Compose) 
 

สว่นการตัง้คา่ส าหรับการสนทนา (Chat) จะสามารถก าหนดรายละเอียดท่ีจะแสดงได้ เชน่ 
IM Audio Alert, รูปแสดงอารมณ์ (Smileys), แสดงเวลาของข้อความท่ีพิมพ์ไป (Time stamp in 
message, การแจ้งเตือนเม่ือมีข้อความมา (Message notification) ฯลฯ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือ
ท าการอพัเดทคา่ท่ีเปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-5-2 รูปแสดงการเขา้ตัง้ค่าการเขียนจดหมาย (Compose) 
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6. Tasks 
เป็นการตัง้คา่และการแสดงชว่งเวลาของระบบงาน ซึง่สามารถเลือกก าหนดจ านวนวนัของงาน

ก่อนท่ีจะถึงวนัปัจจบุนัได้ และหลงัวนัปัจจบุนัได้ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือท าการอพัเดทคา่ท่ี
เปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่ 5-6-1 รูปแสดงการตัง้ค่าระบบงาน (Tasks) 
 

7. News 
ในสว่นนี ้จะเป็นการตัง้คา่ของขา่วสาร (News) วา่จะให้มีการ update ขา่วสารทกุๆ ก่ีนาที 

 
 

รูปที ่ 5-7-1 รูปแสดงเมนูตัง้ค่าในส่วนของ Dialer 
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8. Sales Force 
เป็นการระบ ุAccount Name และ Password ซึง่สามารถเลือกเป็นแบบ Your accounts only, 

Register mail หรือ Register calls ได้ จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทกึคา่ 

 

รูปที ่ 5-8-1 รูปแสดงการตัง้ค่า SaleForce 

 

9. Twitter 
เป็นการก าหนดเวลาการ Refresh ของ Twitter จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือท าการอพัเดทคา่ท่ี

เปล่ียนแปลง 

 

รูปที ่5-9-1 รูปแสดงการจดัการ Twitter 
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บทที่ 6 
การก าหนดค่า Share Folders และ Calendar ใน Web 2.0 

 
การก าหนด Share Folders ให้ผู้อ่ืน 

1. ให้คลิกขวาของ Folders ท่ีต้องการ Share เลือก Access granted to… 

 

รูปที ่6-1-1 รูปแสดงการคลิกทีเ่มนู Access granted to 

2. ให้ก าหนด Email ท่ีต้องการให้เข้าถึงโฟลเดอร์ท่ีเลือกไว้ โดยก าหนดในรูปแบบ Email 

Address และ ให้ก าหนดคา่ของสิทธ์ ในการเข้าใช้งาน ได้แก่ Read, Write, Admin หรือ Custom 

(Lookup, Select, Seen, Flags, Delete, Insert, Create หรือ Admin) จากนัน้กดปุ่ ม Save  

 
 

รูปที ่6-1-2 รูปแสดงการเลือก E-mail และก าหนดค่าของสิทธ์ิ 
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การรับ Share Folders จากผู้อ่ืน 

1. คลิกท่ีปุ่ ม  แล้วเลือก Folder Subscription ตรงด้านลา่งของเมน ู
 

 

                                 รูปที ่6-2-1 รูปแสดงการคลิกที ่Access granted to 

2. Search หา Account ท่ีจะรับการ Share Folder จากคนนัน้ แล้วคลิกถกูหน้า Folder 
หน้า Folder ท่ีได้รับการ Share 

 

                                 รูปที ่6-2-2 รูปแสดงการเลือก E-mail Account 
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3. ระบบเมล์จะแสดง Folder ของท่ีได้รับการ Share 

     

รูปที ่6-2-3 รูปแสดง Folders ของผูอื้น่  
 

 

การก าหนด Share Calendar ให้ผู้อ่ืน 

1. ให้คลิกขวาของ Calendar ท่ีต้องการ Share เลือก Access granted to… 

 

รูปที ่1 รูปแสดงการคลิกทีเ่มนู Access granted to 
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2. ให้ก าหนด Email ท่ีต้องการให้เข้าถึงโฟลเดอร์ท่ีเลือกไว้ โดยก าหนดช่ือ Username 

และ ให้ก าหนดคา่ของสิทธ์ ในการเข้าใช้งาน ได้แก่ Read, Write, Admin หรือ Custom (Lookup, 

Select, Seen, Flags, Delete, Insert, Create หรือ Admin) จากนัน้กดปุ่ ม Save  

 
 

รูปที ่2 รูปแสดงการเลือก E-mail และก าหนดค่าของสิทธ์ิ 

การรับ Share Calendar จากผู้อ่ืน 

1. เม่ือผู้ อ่ืนท าการ Share Calendar ให้ ผู้ รับจะได้รับอีเมล ให้คลิกท่ีอีเมล และคลิกท่ีปุ่ ม 
Subscribe 

 

                                 รูปที ่3 รูปแสดงการคลิกที ่Access granted to 
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2. ไปท่ีเมน ูCalendar แล้วคลิกท่ีปุ่ ม  จากนัน้เลือก Calendar Subscription ตรง
ด้านลา่งของเมน ู

 

 

                                 รูปที ่4 รูปแสดงการคลิกที ่Access granted to 

3. Search หา Account ท่ีจะรับการ Share Calendar จากคนนัน้ แล้วคลิกถกูหน้า 
Folder ท่ีได้รับการ Share 

 

                                 รูปที ่5 รูปแสดงการเลือก E-mail Account 
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4. ระบบ Calendar จะแสดง Calendar ท่ีได้รับการ Share 
  

 

รูปที ่6 รูปแสดง Folders ของผูอื้น่  
 
 

 


