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 บทท่ี 1 
CommuniGate Pro Introduction  

 
CommuniGate Pro Messaging System เป็นระบบอีเมลท์ี่ใหบ้ริการโดยเนน้การท างาน

ผ่านเว็บเป็นหลกั ผูใ้ชส้ามารถเรียกใชง้านผ่านเว็บบราวเซอร ์(Web Users) บนเครือข่ายที่
ใหบ้ริการ ดว้ยการท างานผ่านเว็บ แต่สามารถท างานต่างๆ ไดเ้สมือนเป็นโปรแกรม Clients พร้อม
ดว้ยฟังกช์ันที่หลากหลาย   

 
การเรียกใช้งานในการรับ-ส่งเมล ์ 

1. โปรแกรม Client  เช่น Microsoft Outlook, Thunderbird เป็นตน้ โดยผ่านโปรโตคอล 
POP3 หรือ IMAP 

 

 
 

รูปที่ 1-1 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ IMAP 
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2. โปรแกรม MAPI Client  เช่น Microsoft Outlook เป็นตน้ โดยเรียกใชง้านผ่าน
โปรโตคอล MAPI 
 

 
 

รูปที่ 1-2 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ MAPI 

3. โปรแกรม Web Browser  เช่น Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, 
Google Chrome เป็นตน้ ใหส้ามารถเรียกใชง้านในลกัษณะ Web Application ได ้ซึ่งวิธีนีจ้ะ
เป็นวิธีที่สะดวกที่สุด เพราะผูใ้ช้ไม่ตอ้งท าการ setup ค่า configuration ใดๆ บนเคร่ืองที่
เรียกใชง้าน และโดยทั่วไปแลว้โปรแกรม Microsoft Internet Explorer มักจะถูกติดตัง้มา
พรอ้มๆ กับโปรแกรม Windows  

 

 
รูปที่ 1-3 แสดงหนา้ตาของ CommuniGate Pro – Web mail  
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การเริ่มต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ที่ต้องการใชง้านในเคร่ือง  
 

  
 
2. ที่ Address Bar ใส่ที่อยู่ของระบบ http://mail.yourdomain  

 

 
 

 รูปที่ 1-5 การเขา้สู่หนา้เว็บเมล ์

 

3. เขา้สู่หนา้แรกของระบบอีเมล ์ท าการป้อน Username (ไม่ต้องใส่ @yourdomain) และ 
Password แลว้เลือก Version เป็น Webmail Standard จากนั้นคลิกที่ Sign in เพ่ือเขา้สู่
ระบบ  

รูปที่ 1-4 การเรียกใชง้านโปรแกรม      
Browser Mozilla Firefox 

 

http://mail.yourdomain/
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รูปที่ 1-6 แสดงการเลือก Version เป็น Webmail Standard 

4. เขา้สู่หนา้แรกระบบ Web mail 

 

รูปที่ 1-7 แสดงหนา้แรกของระบบ Web mail 
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องคป์ระกอบของ Web Mail 
1. Menu Bar 

ประกอบดว้ยเมนูส  าหรบัเขา้สู่ฟังกช์ันหลกัต่างๆ ในระบบ Web Mail 
 

 
 
 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่กล่องขอ้ความ INBOX 

   คลิกเพ่ือเขียนจดหมายใหม่ 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่สมุดรายชื่อผู้ติดต่อ หรือ Contacts 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่ปฏิทินเพ่ือดูตารางนัดหมายหลกั  

  คลิกเพ่ือเขา้สู่ตารางงานหลกั 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่รายการสมุดโน้ต 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่ส่วนของการตัง้ค่าคอนฟิกส าหรบั Web Mail 

  คลิกเพ่ือเขา้สู่การจัดการอีเมลใ์นส่วนของการสรา้งกฎเกณฑ ์และขอ้ความตอบ
กลบัอัตโนมัติ (Vacation Message) 

  คลิกเพ่ือออกจากระบบ 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1-8 แสดงหนา้ตาของ Menu Bar ส าหรบัเขา้สู่ฟังกช์นัหลกัต่างๆ 
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2. Folder Lists Viewer and Management tool 
 

 
 

 

 

 

 
รูปที่ 1-9 แสดงเครื่องมือส าหรบัดูและจัดการรายการโฟลเดอร ์

 
              ส่วนที่ 1 Account Folder   ส่วนที่ 2 Additional Folder         

             

                                                   
 
          

รูปที่ 1-10 แสดงส่วนประกอบของรายการโฟลเดอร์ 
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3. Sub Menu 
Sub Menu ที่อยู่ในแต่ละฟังกช์ัน จากรูปตัวอย่างดา้นล่างของจะเป็น Sub Menu ที่

อยู่ในส่วนของการจัดการขอ้ความ 
 
ส่วนที่ 1 ใช้ในการเปลี่ยนสถานะ, redirect และ forward ขอ้ความ ซึ่งส่วนนีจ้ะอยู่ด้านบน 
 

 
 

รูปที่ 1-11 แสดงฟังก์ชนัย่อยในสว่นบนของ mailbox 

 
ส่วนที่ 2 ใช้ในการเปลี่ยนสถานะ move และ copy ขอ้ความ ซึ่งส่วนนีจ้ะอยู่ด้านล่าง 
 

 
 

รูปที่ 1-12 แสดงฟังก์ชนัย่อยในสว่นล่างของ mailbox 

 
4. Main Function Button 

ปุ่ มที่ใชใ้นทุกๆ ฟังกช์ัน ไดแ้ก่ 
  

    - ปิดหนา้ต่าง (Close Window) ใชใ้นการออกจากส่วนที่กระท าอยู่เพ่ือกลบัไป
ยังหนา้ต่างก่อนหนา้นี้ 

   - ตกลง (Ok) หรือ อัพเดท (Update) ใชใ้นการยอมรบัค่าที่ไดเ้ปลี่ยนแปลง 
   - ยกเลิก (Cancel) ใชใ้นการยกเลิกการเปลี่ยนแปลงค่าที่ไดก้ระท าไป 
    - ช่วยเหลือ (Help) ใช้ในการเรียกดูคู่มือการใชง้านตน้ฉบับที่มาจาก 

Communigate Pro 
   - บันทึก (Save) เก็บบันทึกขอ้มูล 
   - แกไ้ข (Edit) ท าการแกไ้ขขอ้มูล 
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บทท่ี 2 
Folder / Mailbox  

 
Communigate Pro Folder หรือ Mailbox เป็นระบบ Multimailbox ใหผู้ ้ใชส้ามารถสร้าง 

mailbox ไดห้ลาย mailbox (multi-mailbox) ตามความต้องการ และสามารถใหส้ร้าง mailbox ได้
หลายระดับ (multi-level) 

จากรูปที่ 2-1 ตัวเลขในวงเล็บขา้งอีเมลเ์ป็นการแสดงบอกใหท้ราบถึงขอ้ความใหม่ที่ยัง
ไม่ไดเ้ปิดอ่าน และตัวเลขด้านหลงัสุดเป็นตัวเลขแสดงจ านวนขอ้ความทัง้หมดในกล่องขอ้ความ  

  

 
 

รูปที่ 2-1 แสดงหนา้ตาของ mailbox ที่สามารถสรา้งไดต้ามความตอ้งการ และมีไดห้ลายระดบั 

 
Account / Additional Folder  

ในระบบ Web mail ประกอบดว้ยโฟลเดอร ์2 ประเภท คือ 
1. Account Folder  เป็นกลุ่มของโฟลเดอร ์ที่ถูกสร้างขึน้โดยระบบโดยอัตโนมัติ ไม่

สามารถลบ, แกไ้ข หรือเปลี่ยนแปลงชื่อได ้แต่สามารถสรา้ง Sub Folder ได้ 
 

 - INBOX: กล่องขอ้ความเขา้ ขอ้ความอีเมลท์ี่เขา้มาใหม่จะถูกเก็บไวท้ี่นี่เป็นที่แรก 
  - Calendar: กล่องขอ้ความปฏิทินหรือตารางนัดหมาย  
  - Contacts: กล่องขอ้ความที่อยู่ติดต่อหลกั  
 - Drafts: กล่องขอ้ความร่าง ขอ้ความอีเมลท์ี่ถูกเก็บบันทึกไวเ้ป็นขอ้ความร่าง 
  - Junk: กล่องขอ้ความ Junk เป็นที่ส  าหรบัเก็บขอ้ความที่เป็นสแปม โดยอาจถูก
จัดเก็บโดย plug-in spam 
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  - Notes: กล่องขอ้ความโนต้ ขอ้ความโน้ตใหม่จะถูกเก็บไวท้ี่นี่เป็นที่แรก 
 - Sent Items: กล่องขอ้ความส่งออก ขอ้ความอีเมลท์ี่ถูกส่งออกไปจะถูกท าส าเนา
เก็บไวท้ี่นี่ 

 - Tasks: กล่องขอ้ความงาน ขอ้ความงานใหม่จะถูกเก็บไวท้ี่นี่เป็นที่แรก 
  - Trash: กล่องข้อความ Trash เป็นที่ส  าหรับเก็บขอ้ความที่เป็นขยะ โดยข้อความที่
ถูกลบแลว้จะถูกส่งมาเก็บไวใ้นกล่องขอ้ความนี ้สามารถสั่งใหเ้คลียรไ์ด้ดว้ยการกด
ปุ่ ม Empty Trash  

 

2. Additional Folders เป็นกลุ่มของโฟลเดอรส์่วนตัวที่ผูใ้ชส้ร้างขึน้เพ่ือใชเ้ก็บขอ้ความ
หรือขอ้มูลอ่ืนๆ ใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามความต้องการ 

 
การสร้าง Mailbox/Folder 
 ผูใ้ชส้ามารถสรา้ง Mailbox/Folder ได้ตามความตอ้งการ ดังต่อไปนี้ 

1.1. เคร่ืองมือที่ใชใ้นการสรา้ง Mailbox/Folder จะอยู่ใน Folder List Viewer and 
Management Tool ในหน้าต่างด้านซา้ยมือ 
 

  
 

รูปที่ 2-2 แสดงเครื่องมือที่ใชใ้นการ
สรา้ง mailbox ใหม ่
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1.2. ท าการป้อนชื่อ Mailbox/Folder ที่ต้องการสรา้ง โดยมปีระเภทของ Mailbox ที่
สามารถสรา้งได ้มี 5 ประเภทดว้ยกัน 

- Mailbox   : ส าหรบัเก็บขอ้มูลอีเมล์ 
- Address Book  : ส าหรบัเก็บขอ้มูล Contacts 
- Calendar  : ส าหรบัเก็บขอ้มูลตารางนัดหมาย 
- Notes   : ส าหรบัเก็บขอ้มูลโนต้ 
- Tasks   : ส าหรบัเก็บขอ้มูลงาน 
 

 
รูปที่ 2-3 แสดงการใส่ชื่อโฟลเดอร์ เพือ่สรา้ง mailbox ที่ตอ้งการ 

1.3. สามารถสรา้ง Sub Folder ไดโ้ดยการใช ้“/” ค่ันระหว่างชื่อ Folder เช่น 
Contacts/Customer หมายถึงสรา้งโฟลเดอรช์ื่อ Customer โดยอยู่ภายใตโ้ฟลเดอร ์
Contacts 
 INBOX/Reseller/Company1 หมายถึงสรา้งโฟลเดอรช์ื่อ Company1 ให้อยู่
ภายใตโ้ฟลเดอร ์Reseller ซึ่งอยู่ภายใตโ้ฟลเดอร ์INBOX  
 

 
 

รูปที่ 2-4 แสดงการสรา้ง sub mailbox ไดด้ว้ยการใชเ้ครื่องหมาย “/” คั่น 
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การต้ังค่า Mailbox / Folder 
 ในแต่ละ Mailbox / Folder เราสามารถตัง้ค่าการใชง้านใหแ้ต่ละกล่องขอ้ความได้ดว้ยการ
คลิกปุ่ ม “Settings” ซึ่งอยู่ด้านขวามือใน Sub Menu ของแต่ละกล่องขอ้ความ 
 

 
 

รูปที่ 2-5 แสดงปุ่ ม “Settings” ใชใ้นการตัง้ค่ากล่องขอ้ความ 

 
  

รูปที่ 2-6 แสดงการก าหนดสทิธ์ิใหผู้อ่ื้นเขา้ใชง้านโฟลเดอร์ได ้
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Delete All Messages เป็นการสั่งใหล้บขอ้ความทัง้หมดในกล่องขอ้ความ 
Remove Folder เป็นการสั่งใหล้บโฟลเดอร ์สามารถลบ Sub Folder ได้ดว้ยการ Enable 

ฟังกช์ัน “Remove Sub-Folders” 
Rename Folder เป็นการสั่งเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร ์
Access Control List เป็นการก าหนดสิทธิ์ใหผู้ใ้ช้อ่ืนสามารถเขา้ใชง้านโฟลเดอรน์ั้นๆ ได้ ทัง้นี ้

แต่ละฟังกช์ันมีความหมาย ดังต่อไปนี้ 
Lookup – ใหส้ามารถมองเห็นกล่องขอ้ความได้ 
Select – ใหส้ามารถเลือกขอ้มูลในกล่องขอ้ความและอ่านได้  
Seen – ใหส้ามารถมองเห็นขอ้มูลในกล่องขอ้ความได้ 
Flags – ใหส้ามารถเขียนขอ้มูลและท าการ Flags message ได้ 
Insert – ใหส้ามารถเพ่ิมขอ้ความในกล่องขอ้ความได้ 
Post – ใหส้ามารถโพสข้อความในกล่องขอ้ความได ้(ปัจจุบันไม่ได้ใช้
แลว้) 
Create – ใหส้ามารถสร้าง Sub Folder ในกล่องขอ้ความได้ 
Delete – ใหส้ามารถลบขอ้ความในกล่องขอ้ความได้ 
Admin – ใหส้ามารถบริหารจัดการกล่องขอ้ความรวมถึงการก าหนด
สิทธิ์ได้ดว้ย 
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บทท่ี 3 
การรับ-ส่งอีเมล ์

 
การเรียกดูอีเมลใ์หม่  

โดยปกติหลงัจากที่ผูใ้ช ้Log in เขา้สู่ระบบอีเมลแ์ลว้ ระบบจะรีไดเร็คเขา้สู่หน้าหลกัซึ่งจะ
สามารถเรียกดูอีเมล์ที่เขา้มาใหม่ไดโ้ดยคลิกที่ลิงค ์“Unread” ดังรูป 

 

 
รูปที่ 3-1 แสดงอีเมล์ที่เขา้มาใหมใ่นหนา้แรก 

หรือสามารถเขา้สู่กล่องขอ้ความหลกัได ้โดยเลือกที่โฟลเดอร ์INBOX ใน Folder List 

Viewer หรือคลิกปุ่ ม  “Mail” ซึ่งจะแสดงรายการอีเมลท์ัง้ใหม่และเก่า  
 

 
รูปที่ 3-2 แสดงรายการอีเมลท์ัง้ใหม่และเกา่ 
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 แต่ละอีเมลจ์ะมีสถานะที่บ่งบอกถึงการเปิดอ่านเมล,์ ความส าคัญของเมล,์ ไฟลแ์นบ และ
การกระท าต่อเมล์ เช่น การตอบกลบั, การส่งต่อ เป็นตน้ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 แสดงสถานะของเมลท์ี่เขา้มาใหม่และยังไม่ไดเ้ปิดอ่าน  
  แสดงสถานะของเมลท์ี่เปิดอ่านแลว้  
 แสดงสถานะของเมลท์ี่มีไฟลแ์นบ 
 แสดงสถานะของเมลท์ี่มีการส่งต่อ 
 แสดงสถานะของเมลท์ี่มีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมลท์ี่เพ่ิงได้รบัเมื่อไม่นานนี้ 

 แสดงสถานะของเมลท์ี่มีการปักธงไวเ้ป็นสญัลกัษณ์ 
 

 

การอ่านอีเมลใ์หม่  
 ท าไดโ้ดยการคลิกเลือกรายการขอ้ความที่ต้องการ โดยสามารถคลิกที่ชื่อผูส้่ง (From) หรือ
หัวเร่ือง (Subject) ได้ 
 

  - Delete: ลบขอ้ความปัจจุบัน 
  - Reply: ตอบกลบัขอ้ความ 
  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 
  - Forward: ส่งต่อไปยัง 
  - Redirect: รีไดเร็กไปยัง 
  - Previous: ไปยังขอ้ความก่อนหนา้ 
   - Delete & Next Unread: ลบขอ้ความและไปยังขอ้ความที่ยังไม่ไดอ่้านถัดไป 
  - Next Unread: ไปยังขอ้ความที่ยังไม่ไดอ่้านถัดไป 
  - Print: เรียกแสดงรูปแบบส าหรบัพิมพข์อ้ความ 
  - Unread: ตัง้ค่าข้อความใหเ้ป็น Unread 

   - Flags: ปักธงแสดงความส าคัญของขอ้ความ 
  - Unflag: ถอนธงแสดงความส าคัญของขอ้ความ 
 - Take Address คลิกเพ่ือเพ่ิม email address ของผูส้่งเขา้ไปใน [address book] 

   - Show message header: แสดงส่วนหัวข้อความในลกัษณะ raw text 
   - Show entire message: แสดงรายละเอียดทัง้หมดของข้อความ 
  - Move: ยา้ยเมลท์ี่ก าลงัอ่านอยู่ไปยังโฟลเดอรท์ี่เลือกในเมนูด้านหนา้ปุ่ ม 
  - Copy: คัดลอกเมลท์ี่ก าลงัอ่านอยู่ไปยังโฟลเดอรท์ี่เลือกในเมนูดา้นหนา้ปุ่ ม 
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  - Jump to the bottom: เรียกไปยังส่วนล่างสุดของขอ้ความ 
  - Jump to the top: เรียกไปยังส่วนบนสุดของขอ้ความ 

โดยอีเมลท์ี่ไดร้บัจะมีอยู่ 2 แบบ คือ 

1. อีเมลท์ั่วไป  

 
 

รูปที่ 3-3 แสดงการอ่านขอ้ความอีเมล์ทั่วไป 

2. อีเมลต์ารางการนัดหมาย เป็นขอ้ความที่มาจากผูส้ร้างตารางการนัดหมาย (ในส่วนของ 
Calendar) โดยมีผูใ้ชเ้ป็นผูเ้ขา้ร่วมในการนัดหมายครัง้นี ้ดว้ย ซึ่งมีฟังกช์ันในการกระท าต่ออีเมล์
ตารางการนัดหมายที่เรียกดู ดังนี้ 

 

• Accept: ยอมรบัการนัดหมาย 

• Decline: ปฏิเสธการนัดหมาย 

• Tentative: ยังไม่แน่นอนกับตารางการนัดหมายนี้ 
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รูปที่ 3-4 แสดงการอ่านขอ้ความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 

การเขียนอีเมลใ์หม่ (Compose E-mail) 

 ท าไดโ้ดยการคลิกทีปุ่ ม  ซึ่งอยู่ใน Menu Bar เพ่ือท าการสร้างขอ้ความใหม่ ซึ่งจะ
ประกอบดว้ยปุ่ มที่ใชง้าน ดังต่อไปนี้ 
 

  - Save in Drafts: บันทึกขอ้ความในกล่องขอ้ความร่าง (Drafts)  
  - Send: ท าการส่งขอ้ความ (ขอ้ความที่ส่งจะถูกบันทึกใน Sent Items) 
   - Address Book: เรียกดูสมุดที่อยู่ (ใช้ในการเลือกที่อยู่อีเมลท์ี่ต้องการส่ง) 
  - LDAP Search: คน้หาขอ้มูลจาก Directory 
  - Settings: ตัง้ค่าการส่งขอ้ความ 
  - Address Book: เรียกดูสมุดที่อยู่ (ใช้ในการเลือกที่อยู่อีเมลท์ี่ต้องการส่ง) 
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From ระบุชื่อและที่อยู่อีเมลส์  าหรบัผูส้่ง 
To ระบุชื่อและที่อยู่อีเมลส์  าหรบัผูร้บั 
Cc ระบุชื่อและที่อยู่อีเมลส์  าหรบัผูร้บั(ส  าเนา) 
Bcc ระบุชื่อและที่อยู่อีเมลส์  าหรบัผูร้บั(ส  าเนาซ่อน) 
Subject ระบุหัวเร่ืองของขอ้ความ 
Attachment ระบุไฟลแ์นบที่ต้องการส่ง 
Text Encoding ระบุภาษาที่ต้องการใชส้  าหรบัขอ้ความ 
Notify when Delivered ระบุใหแ้จง้เตือนเมื่อขอ้ความส่งถึงปลายทาง 
Notify when Read ระบุใหแ้จง้เตือนเมื่อขอ้ความไดถู้กเปิดอ่าน 
Priority ระดับความส าคัญ ไดแ้ก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สูง 

(High) และไม่ก าหนด (Undefined) 
Rich formatting เรียกใชฟั้งกช์ัน Rich Text ไดแ้ก่ ตัวหนา, ตัวเขม้ และตัว

เอียง 
Copy Sent In Sent Items ระบุใหส้  าเนาข้อความที่ส่งใหบ้ันทึกในกล่องขอ้ความ Sent 

Items 
 

 
 

รูปที่ 3-5 แสดงตวัอยา่งการเขยีนขอ้ความอีเมล ์
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บทท่ี 4 
Groupware and MAPI Function  

 
Communigate Pro Groupware เป็นระบบ Unified Messaging ที่แทจ้ริงที่มีฟังกช์ันการ

ใชง้านส าหรบัการท างานร่วมกันในองคก์ร ดว้ยฟังกช์ันระบบอีเมล ์ตารางนัดหมาย (Calendar) 
ระบบงาน (Tasks) สมุดโนต้ (Notes) สมุดที่อยู่ (Address Book) เพ่ือช่วยเสริมประสิทธิภาพการ
ท างานภายในองคก์รใหม้ากยิ่งขึน้ 

 

ปฏิทินและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule) 
 ส าหรบัปฏิทินและตารางนัดหมายแลว้เปรียบเสมือนบันทึกช่วยจ าในการจัดตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรพัยากรใหไ้ดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  
 

การเรียกดูปฏิทินและตารางนัดหมายใหม่ 

สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  “Calendar” ซึ่งอยู่ใน Menu Bar ด้านบนของ
หนา้จอ Web mail และเมื่อคลิกแลว้ก็จะเขา้สู่กล่องขอ้ความปฏิทินและตารางนัดหมายหลกั ซึ่ง
สามารถเลือกมุมมองของตารางนัดหมายเป็นวัน, สปัดาห,์ เดือน, ตารางเวลา หรือโฟลเดอร ์โดย
คลิกที่ไอคอน , , ,  หรือ  ใน Sub menu ตามล าดับ 

 

 
 
 

รูปที่ 4-1-1 แสดงตวัอยา่งของตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 
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การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 
คลิกที่ไอคอน ใน Sub Menu ของฟังกช์ัน Calendar เพ่ือเขา้สู่การสร้างตารางนัดหมาย 
 

Organizer ขอ้มูลผูส้่งหรือผูส้รา้งตารางนัดหมาย 
To ระบุผูร้บัหรือผูเ้ขา้ร่วมในตารางนัดหมายหลกั 
Optional ระบุผูร้บัหรือผูเ้ขา้ร่วมในตารางนัดหมายรอง 
Inform ระบุผูร้บัหรือผูเ้ขา้ร่วมในตารางนัดหมายที่ต้องการแจง้ใหท้ราบ  
Where สถานที่ส  าหรบันัดหมาย 
Subject ระบุหัวเร่ืองส าหรบัการนัดหมาย 
Starts วันที่ (เร่ิม) นัดหมาย 
Duration ช่วงเวลาที่ใชใ้นการนัดหมาย 
Show Availability แสดงขอ้มูลเกี่ยวกับเวลาว่างของผูเ้ขา้ร่วมแต่ละราย โดยใชแ้ถบสี (  

แทนสถานะยุ่ง,   แทนสถานะว่าง,  แทนสถานะไม่ว่าง และ  
แทนสถานะไม่แน่ใจ) 

Recurrence การตัง้ค่าการนัดหมายแบบซ า้ๆ เช่น ทุกชั่วโมง, ทุกวัน , ทุกเดือน เป็นตน้  
Add Recurrence เพ่ิมค่าการนัดหมายแบบซ า้ๆ 
Priority ระดับความส าคัญ ไดแ้ก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สูง (High) และไม่

ก าหนด (Undefined) 
Status สถานะของการนัดหมาย ไดแ้ก่ ว่าง (Free), ยุ่ง (Busy), ไม่แน่ใจ 

(Tentative), ไม่ว่าง (Unavailable)  
All-Day Event ตัง้ค่าใหส้  าหรบัเหตุการณห์รือการนัดหมายที่เกิดขึน้ทัง้วัน  
Send Requests ส่งค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรบั (Approve) 
Private Item ตัง้ค่าเป็นไอเท็มส่วนตัว ท าใหผู้ ้อ่ืนจะมองไม่เห็นในกรณีที่มีการอนุญาต

ผูใ้ชอ่ื้นสามารถเปิดดูตารางนัดหมายได้ 
Attachment ระบุไฟลแ์นบที่ต้องการส่ง 
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รูปที่ 4-1-2 แสดงตวัอยา่งของการสรา้งตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 

 

 
 

รูปที่ 4-1-3 แสดงตวัอยา่งของการคลิกที่ปุ่ ม “Show Availability” 
 โดยสีเขียวแสดงในสว่นของเวลาทีว่่างตรงกนั  

 

ระบบงาน (Tasks) 

สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึ่งอยู่ Menu Bar ด้านบนของหนา้จอ Web mail 
และเมื่อคลิกแลว้ก็จะเขา้สู่กล่องขอ้ความระบบงานหลกั  

 

 - แสดงงานที่เสร็จแลว้หรือแสดงทัง้หมด 
  - แสดงในลกัษณะ Folder 
  - สรา้งขอ้ความงานใหม่ 

 

 
 

รูปที่ 4-2-1 แสดงตารางระบบงาน  
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การสร้างงานใหม่ 
คลิกที่ปุ่ ม  “New Task” เพ่ือเขา้สู่การสร้างงานใหม่ 
 

Organizer ขอ้มูลผูส้่งหรือผูส้รา้งตารางนัดหมาย 
To ระบุผูร้บัหรือผูเ้ขา้ร่วมในงาน 
Subject หัวเร่ืองของงาน 
Attachments ระบุไฟลแ์นบที่ต้องการส่ง 
Starts วันที่ (เร่ิม) งาน 
Due วันสิน้สุดงาน 
Priority ระดับความส าคัญ ไดแ้ก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สูง 

(High) และไม่ก าหนด (Undefined) 
Complete เปอรเ์ซ็นตข์องงานที่ส  าเร็จแลว้ 
Send Request ส่งค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรบั (Accept) 
Private Item ขอ้ความส่วนตัว 

 

 
รูปที่ 4-2-2 แสดงการสรา้งขอ้ความงาน 
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สมุดโน้ต (Notes) 

สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึ่งอยู่ใน  Menu Bar ดา้นบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเมื่อคลิกแลว้ก็จะเขา้สู่กล่องขอ้ความโนต้หลกั  

 
 

รูปที่ 4-3-1 แสดงรายการขอ้ความโนต้ 
 
การสร้างข้อความโน้ตใหม่ 
คลิกที่ปุ่ ม ใน Sub menu ของฟังกช์ัน Notes 
 

Subject หัวเร่ืองของโน้ต 
Text Encoding ภาษาที่ใชใ้นการ Encoding 
Rich Formatting การใช ้Rich Text ในการเขียนขอ้ความ เช่น ตัวหนา, ตัวเอียง 

เป็นตน้ 
 

 
 

รูปที่ 4-3-2 แสดงการสรา้งขอ้ความโนต้ 
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สมุดท่ีอยู่ (Address Book) 

สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึ่งอยู่ใน  Menu Bar ดา้นบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเมื่อคลิกแลว้ก็จะเขา้สู่สมุดที่อยู่ 

 

รูปที่ 4-4-1 แสดงขอ้ความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 
 
การสร้างท่ีอยู่ติดต่อใหม่ 
 คลิกที่ปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังกช์ัน Contacts แลว้กรอกรายละเอียดของที่อยู่
ติดต่อใหม่ คลิกที่ปุ่ ม  เพ่ืออัพเดตการสรา้งที่อยู่ติดต่อ 
 

 
 

รูปที่ 4-4-2 แสดงการสรา้งขอ้ความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 
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การสร้าง Contact Group 

คลิกที่ปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังกช์ัน Contacts จากนั้นในช่องของ File As ใหท้ า
การใส่ชื่อ Group ที่จะสร้าง และในช่องของ E-mail ใหเ้พ่ิม Contact ใหม่เขา้ไปในกลุ่ม หรือคลิกที่ 

 เพ่ือน า contact ใน Address Book มาใส่  
จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม Add Contact เพ่ือท าการเพ่ิมรายชื่อนีล้งไปในกลุ่มใหม่ แลว้คลิกที่ปุ่ ม 

 เพ่ืออัพเดตการสร้างกลุ่ม 
 

   

รูปที่ 4-4-3 แสดงการสรา้ง Contact Group 
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บทท่ี 5 
การก าหนดกฎเกณฑ ์และการตั้งค่าส่วนตัว 

 
การสร้าง Vacation Message 
 เป็นการสรา้งขอ้ความตอบกลบัอัตโนมัติส  าหรบักรณีที่ไม่สามารถตอบขอ้ความไดห้รืออยู่

ในช่วงลาพักงาน (Vacation) ซึ่งท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  Mail Control ใน Menu Bar 
จากนั้นกรอกขอ้ความตอบกลบัอัตโนมัติลงในช่อง Vacation Message โดยสามารถใช้ขอ้ความ
พิเศษ เช่น ^F แทนชื่อของผูท้ี่ส่งเมลม์า และคลิกที่ Enable เพ่ือใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกใหเ้อา
เคร่ืองหมายในกล่องท าเคร่ืองหมายหลงัขอ้ความ “Enable” ออก และคลิกที่ปุ่ ม  เพ่ืออัพเดท
การตัง้ค่า 
 

 
 

รูปที่  5-1 แสดงการเขา้ใชง้าน Vacation Message  
 

โดยแนะน าใหค้ลิก “Clear ‘Replied Addresses’ List” เพ่ือ clear รายชื่ออีเมลท์ี่มีการ
ตอบกลบัก่อนหนา้นี ้ซึ่งระบบจะท าการตอบกลบัผูส้่งเพียง 1 ฉบับแรกเท่านั้น 

และก าหนด Ends date +1 วัน เช่นหากต้องการวันสิน้สุดเป็นวันที่ 14 Jan 2018 ใหตั้ง้ 
Ends: 15 Jan 2018 
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การสร้างกฎเกณฑ ์(Rules) 
 เป็นการสรา้งกฎเกณฑเ์พ่ือใช้ควบคุมและจัดการ Message ที่เขา้สู่ระบบ เพ่ือใหส้ามารถ
ใชง้านไดต้ามความต้องการ  
 การสรา้งกฎเกณฑส์ามารถท าไดโ้ดยใส่ชื่อ Rule ในส่วนของ Add New จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม 
Create และท าการก าหนดเงื่อนไขและกฎเกณฑ ์โดยคลิกที่ปุ่ ม Edit 
 

 
 

รูปที่  5-2 แสดงตวัอยา่งการตัง้ชื่อกฎเกณฑ ์(Rules) 
 

 
 

รูปที่  5-3 แสดงตวัอยา่งการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) 
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Rules จะประกอบดว้ย 2 ส่วนหลกัๆ ดว้ยกัน คือ  
1. Data  เป็นการก าหนดเงื่อนไขของขอ้มูลที่ปรากฏใน message ใดๆ   

 

 From จาก (ผูส้่ง) 
 Sender ผูส้่ง  
 Return-Path E-mail address ที่ส่งกลบั 
 To ถึง (ผูร้บั) 
 Cc ส าเนา (ผูร้บั) 
 Any To or Cc  ถึงใครก็ตาม หรือ ส าเนา (ผูร้บั) 
 Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึ่ง หรือ ส าเนา (ผูร้บั) 
 Reply-To ตอบกลบัถึง (ผูร้บั) 
 ‘From’ Name จาก (ผูส้่ง) ชื่อ 
 Subject  หัวเร่ือง 
 Message-ID รหัส Message-id 
 Message Size ขนาดของ Message 
 Time Of Day เวลาของ Message 
 Current Date วันที่ปัจจุบัน (Monday, Tuesday, Wednesday, etc) 
 Current Day วันที่ปัจจุบัน  
 Human Generated ถูกสรา้งโดยบุคคล (ไม่ใช่คอมพิวเตอร)์ 
 Header Filed ขอ้ความในหัว Message 
 Any Recipient ผูร้บัคนใดคนหนึ่ง 
 Each Recipient ผูร้บัคนใด 
 Existing Mailbox Mailbox ที่ถูกสรา้งขึน้แลว้ 
 Source ขอ้มูลตน้ทาง 
 

2. Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามที่ตอ้งการหลงัจากที่ถูกเงื่อนไข  
If   data is [   ]    
Then   Action [   ]       ; ถา้เงื่อนไขของขอ้มูลเป็นจริง ใหท้ าตามค าสั่ง  
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  Parameter 
 Store in เก็บขอ้มูลใน  ชื่อ Mailbox 
 Mark ท าสญัลกัษณ ์  
 Add Header เพ่ิมหัวข้อมูล ขอ้มูล Header 
 Tag Subject เพ่ิมขอ้ความในหัวเร่ือง ขอ้ความ 
 Reject with ปฏิเสธดว้ย ขอ้ความ 
 Discard ละเวน้การท างานใดๆ  
 Stop Processing หยุดการประมวลผล  
 Remember ‘Form’ in บันทึกผูส้่งใน ชื่อ Address Book 
 Accept Request ยอมรบัการรอ้งขอ  
 Store Encrypted in เก็บขอ้มูลที่ไดถู้กเขา้รหัสใน ชื่อ Mailbox 
 Redirect To ส่งต่ออีเมล ์(A to C) อีเมล์ 
 Forward To ส่งต่ออีเมล ์(B to C) อีเมล์ 
 Mirror To ส่งต่ออีเมล ์(A to B) อีเมล์ 
 Reply with ตอบกลบัดว้ย ขอ้ความ 
 Reply to All with ตอบกลบัทุกคนด้วย ขอ้ความ 
  
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 
ตัวอย่างที่ 1 การละเวน้ (ไม่รบั) เมลท์ี่ไม่ถูกรูปแบบ 
Data: 
Message-ID is not *@* 
Action: 
Discard  

ตัวอย่างที่ 2 การละเวน้ (ไม่รบั) เมลท์ี่ใหส้่งกลบัไปยัง info@yourdomain.com 
Data: 
Return-Path is info@ yourdomain.com 
Action: 
Discard  
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ตัวอย่างที่ 3 กรณีเมลท์ี่ส่งมาหลงัจาก 8:15 am ใหท้ าการ Mark ใหเ้ป็นขอ้ความส าคัญ 
Data: 
Time Of Day is greater 8:15am 
Action: 
Mark Flagged 

ตัวอย่างที่ 4 กรณีเมลท์ี่ส่งมามี Header แสดงว่า X-Spam ใหท้ าการเพ่ิม Header Field X-Color 
เขา้ไป และเพ่ิมดา้นหน้าของหัวเร่ืองว่า [SPAM] 
หมายเหตุ  X-Color เป็นการใหแ้สดงเป็นสี ซึ่งในที่นีใ้หแ้สดงเป็นสีแดง  
Data: 
Header Field in X-Spam: * 
Action: 
Add Header X-Color: red 
Tag Subject [SPAM] 

ตัวอย่างที่ 5 กรณีเมลท์ี่ส่งมามีหัวเร่ือง *Make*$* ใหบ้ันทึกไว้ใน mailbox ของ user: postmaster 
ในโฟลเดอรช์ื่อ abuse 
Data: 
Subject is *Make*$* 
Action: 
Store in ~postmaster/abuse 

ตัวอย่างที่ 6 กรณีเมลท์ี่ส่งมาจากผูส้่งชื่อ *list* ให้ Mark Flagged ส าหรบัเมลฉ์บับนั้นๆ ใหเ้ป็น
ขอ้ความส าคัญ 
Data: 
Sender is *list* 
Action: 
Mark Flagged 
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ตัวอย่างที่ 7 กรณีเมลท์ี่ส่งมาจากโดเมน company.com ใหย้า้ยไปเก็บไว้ในโฟลเดอร ์company 
ซึ่งเป็น Sub folder ของ INBOX 
Data: 
From is *@company.com 
Action: 
Store in INBOX/company 
Discard  

หมายเหตุ หากไม่มีการตัง้ค่า Discard อีเมล์จะส่งเขา้ทัง้โฟลเดอร์ INBOX และ INBOX/company  

ตัวอย่างที่ 8 กรณีเมลท์ี่ส่งมาจาก account: head@yourdomain ซึ่งเป็นหัวหนา้ ใหท้ าสญัลกัษณ์
โดยการ Mark Flagged ส าหรบัเมลฉ์บับนั้นๆ ใหเ้ป็นขอ้ความส าคัญ 
Data: 
From is head@yourdomain 
Action: 
Mark Flagged 
 
ตัวอย่างที่ 9 ตัง้ค่าตอบกลบัอีเมลอั์ตโนมัติ ส  าหรบัอีเมลท์ี่เขา้มาใหม่ทุกฉบับ โดยก าหนดวันเร่ิมตน้ 
12 Apr 2021 และวันสิน้สุด 18 Apr 2021 
Data: 
Current Date greater than 12 Apr 2021 
Current Date less than 19 Apr 2021 
Header Field not in *X-Autogenerated: Reply* 
Action: 
Reply with *ขอ้ความที่ตอ้งการตอบกลบั* 
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

สามารถท าไดโ้ดยคลิกที่   “Setting” จากนั้นเลือกที่แท็บ Password ใน Sub menu 

 

รูปที่  5-4 แสดงการเปลีย่นรหสัผา่น 
 

การก าหนดลายเซ็น 
การก าหนดลายเซ็นส าหรบัแนบทา้ยอีเมลท์ี่ส่งออกไปหาผู้อ่ืน สามารถท าไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม 

 “Setting” ใน Menu Bar จากนั้นเลือกแท็บ Compose ใน Sub menu จะปรากฏหน้าต่าง 
ใหใ้ส่ขอ้ความลายเซ็นลงในช่องที่อยู่ด้านหลงัขอ้ความ “Signature” แลว้ท าการบันทึก 
โดยคลิกที่ปุ่ ม   

 

 

 

รูปที่  5-5 แสดงตวัอยา่งการก าหนดลายเซ็น 
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การใช้งาน Foreign Folder 

Foreign Folder คือ โฟลเดอรข์องผูใ้ชอ่ื้นที่มีการก าหนดสิทธิ์ใหส้ามารถเขา้ถึง (Lookup, 
Select, Seen, Flags ฯ เป็นตน้) ได้ 

ในกรณีที่คุณได้รบัสิทธิในการเข้าถึงโฟลเดอรข์องผูใ้ช้อ่ืน คุณสามารถใชง้านโฟลเดอร์
ดังกล่าวไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม  Management ในแถบเคร่ืองมือที่อยู่บนหนา้ต่างด้านซา้ย ในส่วนของ 
Folder Aliases ใหใ้ส่ชื่อที่ใช้อา้งอิงโฟลเดอรน์ั้นๆ ลงในช่อง Alias Name และใส่ชื่อของ Foreign 
folder ในรูปแบบ ~username/folder_path ลงในช่อง Folder Name 

 

 
รูปที่  5-6 แสดงการตัง้ค่าใชง้าน foreign folder 

 
ตัวอย่างการแชรโ์ฟลเดอร์ 
 

1. การแชรโ์ฟลเดอร์ 
1.1 ล็อกอิน user ที่ต้องการแชรโ์ฟลเดอร ์ในที่นีคื้อ account: user01 
1.2 เลือกไปยังโฟลเดอรท์ี่จะท าการแชร ์ในที่นีเ้ลือกโฟลเดอร ์“INBOX” 
1.3 ก าหนดสิทธิ์ใหก้ับโฟลเดอรท์ี่จะแชร ์โดยคลิก “Settings” 

 
รูปที่  5-7 แสดงเมนูการตัง้ค่าเพือ่แชร์โฟลเดอร ์

 
1.4 ใส่ชื่อ account ที่ตอ้งการแชรข์อ้มูลให ้และก าหนดสิทธิ์การเขา้ถึงโฟลเดอร ์ในที่นี ้คือ 

account: user02 โดยใหส้ิทธ์ในการเขา้ถึงและอ่านเท่านั้น 



 

Believe in Professional 

 

Web Mail-Pro User’s Guide  Page 35 of 36 

 
รูปที่  5-8 แสดงการตัง้ค่าเพือ่แชร์โฟลเดอร ์

 

1.5 เสร็จสิน้กระบวนการแชรโ์ฟลเดอร  ์
 

2. การเข้าถึงข้อมูลแชร์โฟลเดอร์ 
2.1 ล็อกอินด้วย user ที่มีสิทธิ์ในการเขา้ถึงโฟลเดอรท์ี่มีการแชรข์อ้มูลไวใ้นที่นี ้คือ 

account: user02 
2.2 ตัง้ค่า Folder Aliases ไปยังโฟลเดอรท์ี่มีการแชรข์อ้มูลไว ้เพ่ือเข้าถึงขอ้มูลผ่านเมนู 

“Management” 
Alias Name : User01_INBOX  
Folder Name : ~user01@yourdomain/INBOX หรือ ~user01/INBOX 
และคลิก “Update” (เคร่ืองหมายถูก) 
 

 
รูปที่  5-9 แสดงการตัง้ค่าใชง้าน foreign folder 
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2.3 จากนั้นระบบจะแสดงโฟลเดอรท์ี่ ตัง้ค่าไว้ในขอ้ 2.2 ที่สามารถเปิดโฟลเดอรเ์พ่ือดู
ขอ้มูลได้ 

 
รูปที่  5-10 แสดงการใชง้าน foreign folder 

 
 

 
 
 


