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 บทที่ 1 
Web 2.0! 

 
การเร่ิมต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ท่ีต้องการใช้งานในเคร่ือง  
 

  
 
2. ท่ี Address Bar สามารถใสท่ี่อยู่ได้ 2 แบบคือ 

 ใสท่ี่อยู่ของระบบเป็น http://yourdomain/  เช่น http://mail.abc.com/  
 

 
 

 รูปที ่1-2 การเข้าสู่หน้า Web 2.0 โดยท าการป้อนทีอ่ยู่ของระบบ 

 

เข้าสูห่น้าแรกของระบบอีเมล์ ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่@domain) และ 
Password แล้วเลือก Version เป็น Web 2.0 จากนัน้คลิกท่ี Sign in เพ่ือเข้าสูร่ะบบ  

 
 

รูปที ่1-3 หนา้ Login ของระบบ Web 2.0 

รูปที ่1-1 การเรียกใชง้านโปรแกรม      
Browser Mozilla Firefox 

 

http://yourdomain/
http://mail.abc.com/
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 ใสท่ี่อยู่ของระบบเป็น http://yourdomain/pronto  เช่น 
http://mail.abc.com/pronto  

 

 
 

 รูปที ่1-4 การเข้าสู่หน้า Web 2.0 โดยท าการป้อนทีอ่ยู่ของ Web 2.0 

 

เข้าสูห่น้าแรกของระบบ Web 2.0 ท าการป้อน Username (ไมต้่องใส ่@domain) 
และ Password จากนัน้คลิกท่ี Enter เพ่ือเข้าสูร่ะบบ  

 
 

รูปที ่1-5 หนา้ Login ของระบบ Web 2.0 

3. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web 2.0 

 

รูปที ่1-5 หนา้แรกระบบ Web 2.0 

http://yourdomain/pronto
http://mail.abc.com/pronto
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องค์ประกอบของ Web 2.0 
1. Available Modules 

ประกอบด้วยปุ่ มส าหรับเข้าสูฟั่งก์ชนัตา่งๆ ในระบบ 
 

 
 

รูปที ่1-6 แสดง Available Modules ส าหรับเข้าสู่ฟังก์ชนัหลกัต่างๆ ของระบบ 
 

2. Actions Bar 
แสดง Actions Bar ท่ีอยู่ในแตล่ะฟังก์ชนั จากรูปตวัอย่างด้านลา่งจะเป็น Actions 

Bar ท่ีอยู่ในสว่นของการจดัการข้อความ 
 

 
 

 

รูปที ่1-7 แสดงฟังก์ชนัย่อยของ mailbox 

 
3. Current Module Options 

แสดง Options ท่ีเรียกใช้งานอยู่ปัจจบุนั จากรูปตวัอย่างด้านลา่งจะเป็น Options ท่ี
อยู่ในสว่นของ E-mail 

 

 
 

 

รูปที ่1-8 แสดง Options ของ E-mail 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
Folder สามารถแบ่งออกได้หลายชนิด ได้แก่  

- Mailbox เป็น Folder ท่ีใช้ในเกบ็ข้อมลูท่ีเป็นอีเมล์ 
- Address Book เป็น Folder ท่ีใช้เก็บข้อมลูท่ีเป็นข้อมลูผู้ตดิตอ่ 
- Calendar เป็น Folder ท่ีใช้เก็บข้อมลูปฏิทินการนดัหมาย 
- Tasks เป็น Folder ท่ีใช้เก็บข้อมลูก าหนดการหรือแผนงาน 
- Notes เป็นโฟลเดอร์ท่ีใช้เก็บข้อความโน๊ต 
ใน Web 2.0 จะมีเคร่ืองมือท่ีจะช่วยให้ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox ได้ตามความ

ต้องการ อย่างง่ายดาย นอกจากนี ้ด้วยความสามารถ drag and drop ของ Web 2.0 ยัง
ช่วยผู้ใช้ย้ายข้อมลูระหวา่ง Folder โดยใช้วิธีการลากข้อความมาใส่ใน Folder ท่ีต้องการ
ได้อีกด้วย  

จากรูปท่ี 2-1 ตวัเลขในวงเลบ็ข้างอีเมล์เป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหมท่ี่
ยงัไมไ่ด้อา่น 
 

 
 

 - INBOX: กลอ่งข้อความเข้า ข้อความ e-mail ท่ีเข้ามาใหมจ่ะถกูเกบ็ไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
 - Drafts: กลอ่งข้อความร่าง ข้อความ e-mail ท่ีถกูเก็บบนัทึกไว้เป็นข้อความร่าง 
 - Junk: กลอ่งข้อความ Junk เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นสแปม  
 - Sent Items: กลอ่งข้อความสง่ออก ข้อความ e-mail ท่ีถกูสง่ออกไปจะถกูท าส าเนา

เก็บไว้ท่ีน่ี 

รูปที ่2-1 Mailbox  
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 - Trash: กลอ่งข้อความ Trash เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นขยะ โดยข้อความท่ีถกู
ลบแล้วจะถกูสง่มาเกบ็ไว้ในกลอ่งข้อความนี ้สามารถสัง่ให้เคลยีร์ได้ด้วยการกดปุ่ ม 

 
 

การสร้าง Mailbox / Folder 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox / Folder ได้ตามความต้องการ ดงัตอ่ไปนี ้

1. คลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งจะอยูด้่านลา่งของเมน ูE-MAIL  
 

 
 

2. ก าหนดช่ือและชนิด Folder ท่ีต้องการสร้าง จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Save 
 

 
 

รูปที ่2-3 ใส่ชือ่ Folder เพือ่สร้าง Mailbox ทีต่อ้งการ 

รูปที ่2-2 เคร่ืองมือทีใ่ชใ้น การสร้าง Mailbox ใหม่ 
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3. ในกรณีท่ีต้องการสร้าง Sub Folder ให้เลือก Folder ท่ีต้องการอยู่ภายใต้ เช่น สร้าง 
Sub Folder ท่ีช่ือ Friend ให้อยู่ภายใต้ INBOX จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Save 

 

 
 

รูปที ่2-4 การสร้าง Sub Folder และการเลือก Folder ทีต่อ้งการอยู่ภายใต้ 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
กลอ่งข้อความหลกั คือ โฟลเดอร์ท่ีใช้เก็บอีเมล์ขาเข้า ซึ่งจะประกอบไปด้วยรายการอีเมล์

ทัง้ใหมแ่ละเก่า ผู้ใช้สามารถเข้าสูก่ลอ่งข้อความหลกัได้โดยคลิกเลือกท่ีโฟลเดอร์ INBOX ในเมน ู
E-MAIL  
 

 
 

รูปที ่3-1 รูปแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

 แตล่ะเมล์จะมีสถานะท่ีบ่งบอกถึงการเปิดอา่นเมล์, ความส าคญัของเมล์, ไฟล์แนบ และ
การกระท าตอ่เมล์ เชน่ การตอบกลบั การสง่ตอ่ เป็นต้น ซึง่มีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้

  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเข้ามาใหมแ่ละยงัไมไ่ด้เปิดอา่น  
  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเปิดอา่นแล้ว  
  แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีไฟล์แนบ 

 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการสง่ตอ่ 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีการติด Flag 
 แสดงสถานะของเมล์ท่ีมีความส าคญั 

  แสดงสถานะของเมล์ท่ีเป็นตารางนดัหมายงานจากผู้ อ่ืน 
และจะมีหวัข้อ Subject ท่ีบ่งบอกถึงการตอบกลบัและการสง่ตอ่   

RE: แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการตอบกลบั 
FW: แสดงหวัข้อของเมล์ท่ีมีการสง่ตอ่ 
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การเรียกดูอีเมล์ (Read E-mail) 
ท าได้โดยการคลิกตรงบรรทดัของรายการข้อความท่ีต้องการเลือก 

1. อีเมล์ทัว่ไป จะมีฟังก์ชัน่ในการกระท าตอ่อีเมล์ท่ีเรียกด ูดงันี ้
 

  - Delete: ลบข้อความปัจจบุนั 

  - Unread: ตัง้คา่ข้อความให้เป็น Unread 

  - Read: ตัง้คา่ข้อความให้เป็น Read 

  - Flags: ตัง้คา่ข้อความให้ตดิ Flag 

  - Reply: ตอบกลบัข้อความ 

  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 

  - Forward: สง่ตอ่ไปยงั 

  - Move into: ย้ายเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยู่ไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือก 

  - Copy into: คดัลอกเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยู่ไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือก 
 

 
 

รูปที ่3-2 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ทัว่ไป 
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2. อีเมล์ตารางการนดัหมาย จะมฟัีงก์ชัน่ในการกระท าตอ่อีเมล์ตารางการนดัหมายท่ี
เรียกด ูดงันี ้

 

  - Accept: ยอมรับการนดัหมาย 

  - Tentative: ยงัไมแ่น่นอนกบัตารางการนดัหมายนี ้

  - Decline: ปฏิเสธการนดัหมาย 

  - Calendar: เรียกดตูารางการนดัหมายของผู้ใช้เอง 
 

 

รูปที ่3-3 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 

การสร้างอีเมล์ใหม่ (New E-mail) 

ท าได้โดยการคลิกทีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ใน Actions Bar ในสว่นของการจดัการ
ข้อความ แล้วเลือก E-mail เพ่ือท าการสร้างข้อความใหม ่ซึ่งจะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้

 - Send: ท าการสง่ข้อความ (ข้อความท่ีสง่จะถกูบนัทกึใน Sent Items) 
 - Save: บนัทึกข้อความในกลอ่งข้อความร่าง (Drafts)  

 - Attachments: ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 
   - Add VideoMail: ระบไุฟล์วีดีโอท่ีต้องการสง่ 
 - Priority: ระบรุะดบัความส าคญัของข้อความ  
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- Notify when Delivered: ระบใุห้แจ้งเตือน 
เมื่อข้อความสง่ถึงปลายทาง   
- Notify when Read: ระบใุห้แจ้งเตือนเมื่อข้อความได้
ถกูเปิดอา่น 

 

- Plain Text เรียกใช้ฟังก์ชนั Plain Text   
- HTML เรียกใช้ฟังก์ชนั HTML Text 

   

  
  - ตรวจสอบการสะกดค า 

  - Search: ค้นหาค าศพัท์ในข้อความท่ีจะสง่ 
 - Print: ท าการพิมพ์ข้อความท่ีสง่ออก 

 - To: ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รบั 

 -  Cc: ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รับ (ส าเนา) 

 -  Bcc: ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รับ (ส าเนาซ่อน) 
- Subject: ระบหุวัเร่ืองของข้อความ 

 - Undo: ย้อนกลบัหรือยกเลิกการกระท าลา่สดุ 

 - Redo: ไปการกระท าถดัไปท่ีเคยท าไว้ หรือกระท าซ า้เหตกุารณ์ลา่สดุท่ีเพ่ิงได้
กระท าไป 

 - Left to Right: ให้ข้อความชิดขวา  

 - Right to Left: ให้ข้อความชิดซ้าย 
 

  
 

 

รูปที ่3-4 รูปแสดงการเขียนข้อความอีเมล์ 
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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
อย่างราบร่ืน เสมือนวา่ก าลงัใช้งานโปรแกรมบนเคร่ืองของตวัเองอยู่  

ใน Web 2.0 จะประกอบไปด้วย ฟังก์ชนัการใช้งานพืน้ฐาน เช่น ฟังกชันัระบบอีเมล์, สมดุ
รายช่ือผู้ติดตอ่ (Contacts) และฟังก์ชนัส าหรับการส าหรับการท างานร่วมกันในองค์กร คือ ตาราง
นดัหมาย (Calendar) และ IM (Instant Messenger)  
 
ปฏิทนิและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule) 
 ส าหรับปฏิทินและตารางนดัหมายแล้วเปรียบเสมือนบนัทกึช่วยจ าในการจดัตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การเข้าปฏิทินและตารางนดัหมาย สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ใน 
Available Modules ด้านบนของหน้าจอ Web 2.0 และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสูก่ลอ่งข้อความ
ปฏิทินและตารางนดัหมายหลกั ซึ่งสามารถเลือกมมุมองของตารางนดัหมายเป็นวนั, สปัดาห์การ

ท างาน, สปัดาห์, เดือน และเลือกดวูนันีไ้ด้ โดยคลกิท่ีปุ่ ม , , 

, ,  ใน Actions Bar ตามล าดบั 
 

 
 

รูปที ่4-1-1 รูปแสดงตวัอย่างของตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 
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การสร้างปฏิทนิและตารางนัดหมาย 

คลิกท่ีปุ่ ม  ใน Actions Bar ของฟังก์ชัน Calendar แล้วเลือก Event 
หรือ ดบัเบิล้คลิกท่ีตางรางปฏิทิน เพ่ือเข้าสูก่ารสร้างตารางนดัหมาย ซึ่งจะประกอบด้วยการ
ใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้

 - Save: บนัทึกการนดัหมายไว้ในปฏิทิน 

 -  Attendees: ระบผุู้รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมาย 

 -  Print: พิมพ์ตารางการนดัหมาย  

 -  Attachments: ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 

 - Recurrence: การตัง้คา่การนดัหมายแบบซ า้ๆ เช่น ทกุวนั, ทกุเดือน 
ทกุปี เป็นต้น 

 - Priority: ระบรุะดบัความส าคญัของข้อความ 
 

To ระบผุู้รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายหลกั 
Optional ระบผุู้รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนดัหมายรอง 
Subject ระบหุวัเร่ืองส าหรับการนดัหมาย 
Where สถานท่ีส าหรบันดัหมาย 
Starts วนัท่ีเร่ิมการนดัหมาย 
Ends วนัท่ีสิน้สดุการนดัหมาย 
All-Day Event ตัง้คา่ให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนดัหมายท่ีเกิดขึน้ทัง้วนั 
Send Requests สง่ค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Approve) 
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รูปที ่4-1-2 รูปแสดงตวัอย่างของการสร้างตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 

 
สมุดรายช่ือผู้ตดิต่อ (Contacts) 
 

 
 

รูปที ่4-2-1 รูปแสดงข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 
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การสร้างสมุดรายช่ือผู้ติดต่อใหม่ 

คลิกท่ีปุ่ ม  ใน Actions Bar ของฟังก์ชนั Contacts แล้วเลือก Contact เพ่ือ
ท าการสร้างสมดุรายช่ือผู้ติดตอ่ใหม ่ซึ่งจะประกอบไปด้วยปุ่ มท่ีใช้งานดงัตอ่ไปนี ้

 

 -  Save: บนัทึกรายช่ือผู้ติดตอ่ใหมใ่น Contacts 

- Save and Close: บนัทึกและปิดหน้าตา่งการเพ่ิมรายช่ือผู้ติดตอ่ใหม ่ 

 - Compose: การสร้างข้อความใหมถ่ึงรายช่ือใน Contact ท่ีเลือก 

 - Send IM: การสง่ข้อความพดูคยุถึงรายช่ือใน Contact ท่ีเลือก 

 - Delete: ลบรายช่ือผู้ติดตอ่ใน Contact ท่ีเลือก 

 - Undecoded Message: เป็นการแสดง Message ในรูปแบบของ Raw Text  

 -  Previous contact: รายช่ือก่อนหน้า 

 -  Next contact: รายช่ือถดัไป 
ซึ่ง Actions Bar ท่ีกลา่วมาจะสามารถใช้งานได้เพียงแคปุ่่ ม ‚Save‛ เท่านัน้ ส าหรบัปุ่ มอ่ืน

จะสามารถใช้งานได้เมื่อมีการบนัทึกรายช่ือผู้ติดตอ่ไปแล้ว 

 
 

รูปที ่4-2-2 รูปแสดงการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 
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IM  

เป็นการติดตอ่สื่อสารกบัผู้ อ่ืน โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ด้านบนซ้ายของหน้าจอ Web 2.0 
และคลิกเลือกรายช่ือท่ีจะติดตอ่สื่อสารด้วย โดยมกีารให้เลือกสถานะของตวัเรา 

สถานะแสดงตวัตนมีอยู่ 8 สถานะ คือ  
- Online: แสดงสถานะวา่ออนไลน์ หรือวา่งท่ีจะคยุ 
- Away: แสดงสถานะวา่ก าลงัยุ่งไมว่า่งท่ีจะคยุ 
- Be Right Back: แสดงสถานะวา่เดีย๋วกลบัมาหน้าจอ 
- Busy: แสดงสถานะก าลงัยุ่งแตย่งัทกัได้ 
- In a Meeting: แสดงสถานะวา่ก าลงัอยูใ่นท่ีประชมุ 
- On the Phone: แสดงสถานะวา่ออนไลน์ผา่นทางมือถือ 
- Out to Lunch: แสดงสถานะวา่ออกไปทานอาหารเท่ียง 
- Offline: แสดงสถานะวา่ไมไ่ด้ออนไลน์ 

และจะประกอบไปด้วย ฟังก์ชัน่การใช้งานดงัตอ่ไปนี ้ 

 -  Create:  การสร้าง Contact ใหม ่

 -  Join Conference: การเปิดประชมุร่วมกนั   
 

 
 

- Send IM: การสง่ข้อความพดูคยุถึงรายช่ือใน Contact ท่ีเลือก 
- E-mail: การสง่ข้อความอีเมล์ถึงรายช่ือใน Contact ท่ีเลอืก 
- Public Info: การดรูายละเอียด Contact  
- Start Video Call: สนทนาผา่นกล้อง 
- Edit:  แก้ไข Contact 
- Delete: การลบ Contact   
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รูปที ่4-3-1 รูปแสดงหนา้ตาของ IM 
 



 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 19 of 34 

บทที่ 5 
การตัง้ค่าต่างๆ ใน Web 2.0 

 
เป็นการตัง้คา่ตา่งๆในระบบ Web 2.0 ซึ่งสามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  

ซึ่งอยู่ด้านบนของหน้าจอ Web 2.0 
 
การตัง้ค่าท่ัวไป (General) 
 สามารถตัง้ค่าทั่วไปของระบบ Web 2.0 ได้โดยเลือก ภาษา (Language), ชุดอักขระ 
(Preferred Character Set), โซนเวลา (Time Zone), เลย์เอาท์ (Layout), ต าแหน่งของ 
Navigation, การซ่อน Toolbar ด้านบน (Hide top toolbar), การใช้งาน Animation (Enable 
animation), ขนาดของข้อความ (Text Size) ได้ตามต้องการ และสามารถดวูนัท่ีและเวลาของการ
ล๊อกอินครัง้ก่อนหน้า (Previous Login), การล๊อกอินท่ีไม่ส าเร็จครัง้สดุท้าย (Last Failed Login), 
ขนาด Mail box ท่ีใช้งาน (Size) และ Version ของ Web 2.0 ได้  
 

 
 

รูปที ่ 5-1-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าทัว่ไป 
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การตัง้ค่าโฟลเดอร์ (Folders) 
 สามารถตัง้คา่ช่ือกลอ่งขาเข้า, การตัง้คา่ล าดบัของฟิลด(์Fields) ท่ีจะแสดงจากซ้ายไปขวา
ซึ่งมีฟิลด์อยู่ 10 ฟิลด์ ได้แก่  

- None: ไมม่ ี
- From: จาก (ผู้สง่จดหมาย) 
- Presence: สถานะการออนไลน์ 
- Pty: Priority ระดบัความส าคญัของจดหมาย  
- Received: วนัท่ีและเวลาท่ีได้รับจดหมาย 
- Sent: วนัท่ีและเวลาท่ีสง่จดหมาย 
- Size: ขนาดของจดหมาย 
- Status: สถานะของจดหมาย 
- Subject: หวัเร่ืองของจดหมาย 
- To: ถึง (ผู้รับจดหมาย) 

และ การตัง้คา่การสง่ข้อความรับท่ีอา่นแล้ว จากนัน้ท าการอพัเดทคา่ท่ีเปลีย่นแปลง 
 

 
 

รูปที ่ 5-2-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าโฟลเดอร์ (Folders) 
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การตัง้ค่าการเขยีนจดหมาย (Compose) 
 

เป็นการตัง้ค่าต่างๆในการเขียนจดหมาย ซึ่งสามารถก าหนดช่ือจริงท่ีจะแสดงถึงผู้ รับ 
(Real Name), ท่ีอยู่ต้นทางของผู้สง่ (From Address), ลายเซ็นท่ีแนบท้ายข้อความ (Signature), 
ส่วนหัวของการส่งจดหมายตอบกลบั (Reply Header), ข้อความอ้างอิงการตอบกลบั (Reply 
Quoting), การตัง้คา่ท่ีอยู่ของการเก็บข้อความร่าง (Store Drafts in), การตรวจสอบการสะกดค า
ก่อนการสง่ข้อความ (Spellcheck Before Send), การตัง้คา่ท่ีอยู่ของการบันทึกข้อความท่ีส่งออก 
(Save Sent Messages in), การตัง้คา่เวลาอตัโนมตัิในการบนัทึก (Auto-save Every) และการตัง้
คา่รูปแบบของการเขียนจดหมาย (Format) จากนัน้จึงท าการอพัเดทคา่  

  

 
 

รูปที ่ 5-3-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการเขียนจดหมาย (Compose) 
 

การตัง้ค่าการลบ (Delete) 
เป็นการตัง้คา่การลบของจดหมาย ซึ่งสามารถตัง้คา่วิธีการลบข้อความวา่จะให้ย้ายไปไว้

ในถงัขยะ, ให้ท าสญัลกัษณ์ไว้ หรือให้ลบทนัที และสามารถเลือกโฟลเดอร์ถงัขยะเองได้ จากนัน้จงึ
ท าการอพัเดทคา่ท่ีเปลี่ยนแปลง 
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รูปที ่ 5-4-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการเขียนจดหมาย (Compose) 
 

การตัง้ค่า IM 
 เป็นการตัง้คา่ IM ในระบบ Web 2.0 ซึ่งสามารถก าหนด IM Audio Alert , การบนัทกึการ
สนทนา (Auto-save IM Chats) และการก าหนดท่ีอยู่ของ History (History Folder) จากนัน้จึงท า
การอพัเดทคา่ท่ีเปลีย่นแปลง 

 
 

รูปที ่ 5-5-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการเขียนจดหมาย (Compose) 
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การเปล่ียนรหัสผ่าน (Password) 
สามารถเปลี่ยนรหสัผา่นได้ โดยใสร่หสัผา่นเดิม และรหสัผา่นใหม ่และสามารถกู้รหสัผา่น

ท่ีถกูลืมได้ โดยการพิมพ์อีเมล์ท่ีต้องการให้สง่รหสัผา่นไปให้ จากนัน้คลิกปุ่ ม  เพ่ือบนัทึก
การเปลี่ยนแปลง 

 

รูปที ่ 5-6-1 รูปแสดงการเปลีย่นรหัสผ่าน 
 
การตัง้ค่าปฏิทนิ (Calendar) 
 เป็นการตัง้คา่ปฏิทินในระบบ Web 2.0 ซึ่งสามารถก าหนดปฏิทินหลกั, ก าหนดการแบ่ง
เวลาเป็นคาบของปฏิทิน, ก าหนดมมุมองของตารางในปฏิทิน, ก าหนดวนัเร่ิมในสปัดาห์, ก าหนด
ชัว่โมงการท างาน, ก าหนดจ านวนวนัของข้อมลูสถานะวา่ง/ไมว่า่งท่ีจะปรากฎบนอินเทอร์เน็ต 
จากนัน้จึงท าการอพัเดทคา่ท่ีเปลี่ยนแปลง 
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รูปที ่ 5-7-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าปฏิทิน (Calendar) 
 

การตัง้ค่าสมุดรายช่ือผู้ตดิต่อ (Contacts) 
 เป็นการก าหนดโฟลเดอร์ของสมดุรายช่ือผู้ติดตอ่หลกั 
 

 
 

รูปที ่ 5-8-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าสมดุรายชือ่ผู้ติดต่อ (Contacts) 
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การตัง้ค่าการจัดการเมล์ขาเข้า (Mail Control) 

การสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัต ิ(Vacation Message) 

เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอตัโนมตัิส าหรับกรณีท่ีไมส่ามารถตอบข้อความได้หรืออยู่
ในช่วงลาพักงาน (Vacation) ซึ่งท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม ‚Vacation Message‛ จากนัน้กรอก
ข้อความตอบกลบัอตัโนมตัิ โดยสามารถใช้ข้อความพิเศษ เช่น ^F แทนช่ือของผู้ ท่ีส่งเมล์มา และ

คลิกท่ี Enable เพ่ือใช้งาน หากต้องการยกเลิกให้คลิกท่ี Disable และคลิกท่ีปุ่ ม    เพ่ือ
บนัทึกการตัง้คา่ 

 

 
 

รูปที ่ 5-9-1 รูปแสดงการเข้าใชง้าน Vacation Message  
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การก าหนดการรีไดเร็คข้อความทัง้หมด 

เป็นการก าหนดให้ข้อความทัง้หมดท าการรีไดเร็คซึ่งท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม ‚Redirect  All 
Mail to‚ จากนัน้ใสท่ี่อยู่อีเมล์ท่ีจะรีไดเร็คไปหา โดยคลิกเลือกได้ว่าจะคดัลอกเก็บข้อความนัน้ไว้
,ไมต้่องรีไดเร็คข้อความท่ีมาจากระบบอตัโนมตัิ หรือ สงวนฟิลด์ ถึง/ส าเนา และคลิกท่ี Enable เพ่ือ

ใช้งาน หากต้องการยกเลิกให้คลิกท่ี Disable และคลิกท่ีปุ่ ม   เพ่ือบนัทึกการตัง้คา่ 
 

 
 

รูปที ่ 5-9-2 รูปแสดงการก าหนดการรีไดเร็คข้อความทัง้หมด 
 

การสร้างกฎเกณฑ์ (Rules) 

 เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคมุและจดัการ Message ท่ีเข้าสูร่ะบบ เพ่ือให้สามารถ

ใช้งานได้ตามความต้องการ ซึ่งสามารถท าได้การเลือกท่ีปุ่ ม ‚Rules‛ และคลิกท่ีปุ่ ม  

จากนัน้ใสช่ื่อ Rule แล้วคลิกท่ีปุ่ ม  ตรงเง่ือนไขและกฎเกณฑ์เพ่ือท าการก าหนด  
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รูปที ่ 5-9-3 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) 
 

 
 

รูปที ่ 5-9-4 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) 
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Rules จะประกอบด้วย 2 สว่นหลกัๆ ด้วยกนั คือ  
1. Data  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีปรากฏใน message ใดๆ  เชน่ 

 

 From จาก (ผู้สง่) 
 Sender ผู้สง่  
 Return-Path e-mail address ท่ีสง่กลบั 
 To ถึง (ผู้รับ) 
 Cc ส าเนา (ผู้รับ) 
 Any To or Cc  ถึงใครกต็าม หรือ ส าเนา (ผู้รบั) 
 Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึ่ง หรือ ส าเนา (ผู้รับ) 
 Reply-To ตอบกลบัถึง (ผู้รับ) 
 ‘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 (ไมใ่ช่คอมพิวเตอร์) 
 Header Filed ข้อความในหวั Message 
 Any Recipient ผู้รับคนใดคนหนึ่ง 
 Each Recipient ผู้รับคนใด 
 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  

เช่น 
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  Parameter 
 Store in เก็บข้อมลูใน  ช่ือ Mailbox 
 Mark ท าสญัลกัษณ์  
 Add Header เพ่ิมหวัข้อมลู ข้อมลู Header 
 Tag Subject เพ่ิมข้อความในหวัเร่ือง ข้อความ 
 Reject with ปฏิเสธด้วย ข้อความ 
 Discard ละเว้นการท างานใดๆ  
 Stop Processing หยดุการประมวลผล  
 Remember ‘Form’ in บนัทึกผู้สง่ใน ช่ือ Address Book 
 Accept Request ยอมรับการร้องขอ  

Copy Attachments ท าส าเนาแนบไฟล์  
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 

Ex1- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก Softdebut ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ Softdebut ซึ่งเป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Data:   From is  *@softdebut.com 
Action: Store in  INBOX/Softdebut 

Ex2- กรณีท่ีเมล์ท่ีสง่มาจาก user ท่ีช่ือวา่ somchai@softdebut.com ซึ่งเป็นหวัหน้า ให้ท า
สญัลกัษณ์โดยการ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบบันัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Data:   From is  somchai@softdebut.com 
Action: Mark Flagged 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:somchai@softdebut.com


 

  Believe in Professional 

 

Web 2.0 User’s Manual  Page 30 of 34 

การจดัการอีเมล์ขยะ 

เป็นการก าหนดการกระท าของแตล่ะอีเมล์ท่ีมีความเป็นไปได้วา่จะเป็นอีเมล์ขยะสงู, ปาน

กลาง หรือต ่า ซึ่งท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม ‚Junk Mail Control‛ และคลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ือ
อพัเดทการตัง้คา่ 

 

 
 

รูปที ่ 5-9-5 รูปแสดงการจัดการอีเมล์ขยะ 
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บทที่ 6 
การตัง้ก าหนดค่า Share Folders ใน Web 2.0 

 
การก าหนด Share Folders ให้ผู้อ่ืน 

1. ให้ก าหนด Access ของ Folders ท่ีต้องการ Share แล้วคลิกขวา เลือก Access 

Control List 

 

รูปที่ 6-1-1 รูปแสดงการคลิกทีเ่มนู Access Control List 
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2. ให้ก าหนด Email ท่ีต้องการให้เข้าถึงโฟลเดอร์ท่ีเลือกไว้ โดยก าหนดในรูปแบบ Email 

Address และ ให้ก าหนดคา่ของสิทธ์ ในการเข้าใช้งาน เชน่ Lookup, Select, Seen, Flags, 

Insert, Post, Create, Delete และ Admin 

 
 

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

1. คลิกท่ีปุ่ ม  Share Folders ตรงด้านลา่งของเมนดู้านซ้าย 

 

                                 รูปที ่6-2-1 รูปแสดงการคลิกที ่Share Folders 

2. เลือก Account ท่ีจะรับการ Share Folder จากคนนัน้ แล้วคลิก Open 

 

                                 รูปที ่6-2-2 รูปแสดงการเลือก E-mail Account 
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3. คลิกเลือก  Folders ท่ีต้องการเข้าถงึ  

     

  รูปที ่6-2-3 รูปแสดงการเลือก Folders ทีผู่อื้่น Share ไวใ้ห้  

 

 
 

รูปที่ 6-2-4 รูปแสดง Folders ของผูอื้่น  
 


