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 บทที่ 1 
บทน า 

 

การเร่ิมต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ทีต้องการใช้งานในเคร่ือง 
 

 

2. ท่ี Address Bar ใสท่ี่อยู่ของระบบ เชน่ http://yourdomainname.com  เป็นต้น ซึ่งท่ีอยู่นี ้
ให้ติดตอ่กบัทางผู้ดแูลระบบ (Administrator หรือ Postmaster) เพ่ือขอท่ีอยู่ของระบบท่ี
แท้จริง 
    

 

รูปที ่1-2 แสดงตวัอย่างการเข้าสู่หนา้ Web E-mail 

3. เข้าสูห่น้า Login ของระบบ Web E-mail  
 

 

รูปที ่1-3 แสดงหนา้ Login ของระบบ Web E-mail 

รูปที ่1-1 แสดงตวัอย่างการเรียกใชง้าน
โปรแกรม Browser Google Chrome 

 

 

http://yourdomainname.com/


 

Believe in Professional 

 

Web Mail User’s Manual Page 4 of 32 
 

4. ท าการป้อน Username และ Password เพ่ือเข้าสูร่ะบบ  
 

 
 

รูปที ่1-4 แสดงการป้อน Username และ Password เพือ่เข้าสู่ระบบ 

5. เข้าสูห่น้าแรกระบบ Web E-mail 

 
 

รูปที ่1-5 แสดงหนา้แรกของระบบ Web E-mail 
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องค์ประกอบของ Web E-mail 

1. รายการ Mailbox หรือ Folder 

 

รูปที ่1-6 แสดงเคร่ืองมือส าหรับดูและจัดการรายการโฟลเดอร์              

2. SubMenu 
เมนยู่อย จากรูปตวัอย่างด้านลา่งจะเป็น Sub Menu ท่ีอยูใ่นสว่นของการจดัการข้อความ  
 

 
 

รูปที ่1-7 แสดงตวัอย่าง Sub Menu ในส่วนของการจดัการข้อความ 
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3. หน้าตา่งแสดงข้อความอีเมล์ 

สามารถเลือกแสดงต าแหน่งของข้อความได้ โดยหากคลกิเลือกเป็น  จะแสดงให้

ข้อความอยู่ด้านลา่ง หรือหากคลิกเลือกเป็น  เลือกแสดงแบบให้ข้อความอยู่ด้านขวา 

 
 

รูปที ่1-8 แสดงตวัอย่าง การเลือกแสดงข้อความแบบดา้นขวา 

 

 
 

รูปที ่1-9 แสดงตวัอย่าง การเลือกแสดงข้อความแบบดา้นล่าง 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
Personal Email / Additional Folder  

ในระบบ Web E-mail ประกอบด้วย Folder 2 ประเภทด้วยกนั 
1. Personal Email Folder  เป็นกลุม่ของ Folder ท่ีถกูสร้างขึน้โดยระบบโดยอตัโนมตัิ 

ไมส่ามารถลบ, แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงช่ือได้ แตส่ามารถสร้าง Sub Folder ได้ 
 Inbox: กลอ่งข้อความเข้า ข้อความอีเมล์ท่ีเข้ามาใหมจ่ะถกูเก็บไว้ท่ีน่ีเป็นท่ีแรก 
 Drafts: กลอ่งข้อความร่าง ข้อความอีเมล์ท่ีถกูเก็บบนัทกึไว้เป็นข้อความร่าง 
 Sent: กลอ่งข้อความสง่ออก ข้อความอีเมล์ท่ีถกูสง่ออกไปจะถกูท าส าเนาเก็บไว้
ท่ีน่ี 

  Trash: กลอ่งข้อความ Trash เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นขยะ โดยข้อความท่ี
ถกูลบแล้วจะถกูสง่มาเก็บไว้ในกล่องข้อความนี ้สามารถสัง่ให้เคลียร์ได้ด้วยการ
กดปุ่ ม Empty Trash  

 Spam: กลอ่งข้อความ Junk เป็นท่ีส าหรับเก็บข้อความท่ีเป็นสแปม  
2. Additional Folders เป็นกลุม่ของ Folder สว่นตวัท่ีผู้ใช้สร้างขึน้เพ่ือใช้เก็บข้อความ

หรือข้อมลูอ่ืนๆ ให้เป็นหมวดหมูต่ามความต้องการ 
 

การสร้าง Mailbox / Folder 
 ผู้ใช้สามารถสร้าง Mailbox / Folder ได้ตามความต้องการ ดงัตอ่ไปนี ้

1. คลิกขวาท่ี Folders ท่ีเราต้องการสร้างอยู่ภายใต้ จากนัน้เลือก New Folder   

 

รูปที ่2-1 แสดงสร้าง Folder 
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2. ท าการป้อนช่ือ Mailbox/Folder ท่ีต้องการสร้าง 

 

รูปที ่2-2 แสดงการใส่ชือ่ Folder เพือ่สร้าง mailbox ทีต่อ้งการ 
 

การย้าย Mailbox / Folder 
1. คลิกขวาท่ี Folders ท่ีต้องการย้าย จากนัน้เลือก Move Folder   

 

รูปที ่2-3 แสดงการยา้ย Folder 
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2. เลือก Folder ท่ีต้องการย้ายไปอยู่ แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “Move”   

 

รูปที ่2-4 แสดงการยา้ย Folder 

 
การลบ Mailbox / Folder 

1. คลิกขวาท่ี Folders ท่ีต้องการลบ จากนัน้เลือก Delete Folder   

 

รูปที ่2-5 แสดงลบ Folder 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
การเรียกดูอีเมล์ใหม่  

ผู้ใช้สามารถเข้าสูก่ลอ่งข้อความหลกัได้ โดยเลือกท่ี Inbox ในเมน ูระบบจะแสดงรายการ
อีเมล์ทัง้ใหมแ่ละเก่า  

 

 
 

รูปที ่3-1 แสดงการคลิกที ่Inbox และแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

โดยรูปท่ีอยูใ่นฟิลด์ Status จะแสดงถึงสถานะการเปิดอา่นเมลล,์ ความส าคญัของเมลล์, 
ไฟล์แนบ และการกระท าตอ่เมลล์ เช่น การตอบกลบั, การสง่ตอ่ เป็นต้น ซึ่งมีรายละเอียด
ดงัตอ่ไปนี ้

  แสดงสถานะของเมลลท่ี์เข้ามาใหมแ่ละยงัไมไ่ด้เปิดอา่น  
  แสดงสถานะของเมลลท่ี์เปิดอา่นแล้ว  
 แสดงสถานะของเมลลท่ี์มีไฟล์แนบ 
 แสดงสถานะของเมลลท่ี์มีการสง่ตอ่ หรือการรีไดเร็กข้อความ 
  แสดงสถานะของเมลลท่ี์มีการตอบกลบั 

 แสดงสถานะของเมลลท่ี์มีการปักธงไว้เป็นสญัลกัษณ์ 
 แสดงสถานะของเมลลท่ี์มีความส าคญั 
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การอ่านอีเมล์ใหม่  

 ท าได้โดยการคลิกท่ีบรรทดัข้อความท่ีต้องการ  

 
รูปที ่3-2 แสดงฟิลด์ From  

โดยมีฟังก์ชัน่การกระท าดงันี ้

 
รูปที ่3-3 แสดงเมนูย่อยในการจดัการข้อความ 

 - Reply: ตอบกลบัข้อความ 

 - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 

 - Forward: สง่ตอ่ไปยงั 

 - Spam: ท าเป็นข้อความ Spam และข้อความจะย้ายเข้าไปอยู่ใน Mailbox: Spam  

  - Move into…: ย้ายเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยู่ไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลอืกในเมนดู้านหน้าปุ่ ม 

  - Copy into…: คดัลอกเมล์ท่ีก าลงัอา่นอยู่ไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเลือกในเมนดู้านหน้าปุ่ ม 

 - Print: เรียกแสดงรูปแบบส าหรับพิมพ์ข้อความ 

 - Delete: ลบข้อความปัจจบุนั 

 



 

Believe in Professional 

 

Web Mail User’s Manual Page 12 of 32 
 

การท าส าเนาหรือย้ายข้อความไปยัง Mailbox อ่ืน  
  ผู้ ใช้สามารถคัดลอกหรือย้ายเมลล์ไปไว้ใน Mailbox อ่ืนได้ โดยคลิกท่ีอีเมล์ท่ีต้องการ
คดัลอกหรือย้าย จากนัน้คลิกท่ี    ตรงลกูศร เลือกว่าจะ Copy to... ท าการคดัลอก หรือ 
Move to... เพ่ือย้ายเมล์ ดงัรูปท่ี 3-4  และท าการเลือก Folder เป้าหมาย แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “Copy” 
หรือ “Move” ดงัรูปท่ี 3-5 

 

รูปที ่3-4 แสดงตวัอย่างการคดัลอกหรือยา้ยอีเมล์ไปยงั Mailbox ทีชื่อ่ Softdebut 

   

รูปที ่3-5 แสดงตวัอย่างการคดัลอกหรือยา้ยอีเมล์ไปยงั Folder ทีชื่อ่ SDT 
 
การลบข้อความแบบหลายๆรายการ  
 ผู้ใช้สามารถท าการลบข้อความท่ีไมต้่องการหลายๆรายการได้ โดยการท าเคร่ืองหมายถูก
ในกลอ่งเคร่ืองหมายหน้าเมล์ท่ีต้องการลบทิง้ หรือเลือกรายการทัง้หมด โดยการคลิกท่ีปุ่ ม Mark 
All จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม Delete 
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รูปที ่3-6 แสดงตวัอย่างการลบข้อความหลายๆรายการ 

 
การเขียนอีเมล์ใหม่ (Compose E-mail)  
 ในการสร้างเมลล์ใหม ่สามารถท าได้โดยการคลกิท่ีไอคอน   

  
 

รูปที ่3-7 แสดงการคลิกทีแ่ท๊บ Compose เพือ่สร้างอีเมล์ใหม่ 
 

จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าตา่งของการสร้างอีเมล์ใหม ่ 

 

รูปที ่3-8 แสดงการการสร้างอีเมล์ใหม่ 
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ซึ่งจะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัตอ่ไปนี ้

 -  Send: ท าการสง่ข้อความ (ข้อความท่ีสง่จะถกูบนัทึกใน Sent) 
  -  Save: บนัทึกข้อความในกลอ่งข้อความร่าง (Drafts)  
    -  Address Book: แสดงสมดุท่ีอยู่ (ใช้ในการเลือกท่ีอยู่อีเมลท่ี์ต้องการสง่) จะ

ปรากฏหน้าตา่งดงัรูปท่ี 3-9 ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือก Contact ท่ีจะสง่เมลล์ถึงได้ 
โดยท าการคลิกท่ีอีเมล์ ท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ ม To, Cc หรือ Bcc 

 

รูปที ่3-9 แสดงการคลิกที่ Address book 
 

 -  Check name: ใช้ส าหรบัตรวจสอบหาช่ืออีเมล์ท่ีถกูต้องได้ โดยพิมพ์ช่ือ e-mail 
ไปบางสว่นแล้วกดปุ่ มนี ้ระบบกจ็ะหาช่ือท่ีเป็นอีเมล์นัน้มาให้ เพ่ือสะดวกในการ
ใช้งาน 

  -  Signature: ใสข้่อความแนบท้ายอีเมล์ 
 - Options: สามารถตัง้คา่ตา่งๆ เพ่ิมได้ดงันี ้

 Switch to HTML text หรือ Switch to plain text: สามารถเปลีย่น
รูปแบบของการสร้างอีเมล์ใหมไ่ด้ 

 Request a read receipt: ระบใุห้แจ้งเตือนเมื่อข้อความได้ถกูเปิดอา่น 
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 Show From: แสดงช่อง From 

 Show Reply-To: แสดงช่อง Reply-To 

 Show Bcc: แสดงช่อง Bcc 

 Importance: เลือกให้ข้อความนีม้ีความส าคญัระดบั สงู (High), กลาง 
(Normal) หรือต ่า (Low) 

 -  Print: สัง่พิมพ์ข้อความ 

 - Discard: ลบเมล์ฉบบันี ้
 

To ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รับ 
Cc ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รับ(ส าเนา) 
Bcc ระบช่ืุอและท่ีอยู่อีเมล์ส าหรับผู้รับ(ส าเนาซ่อน) 
Subject ระบหุวัเร่ืองของข้อความ 
Add attachments ระบไุฟล์แนบท่ีต้องการสง่ 

 

 
 

รูปที ่3-10 แสดงตวัอย่างการเขียนข้อความอีเมล์ 
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การค้นหาเมล์ 

ผู้ใช้สามารถท าการค้นหาอีเมล์ท่ีต้องการได้ โดยไปท่ี Search ดงัรูปท่ี 3-11 

 

รูปที ่3-11 แสดงต าแหน่ง Search 

หากต้องการการค้นหาท่ีละเอียดมากขึน้ ให้คลิกท่ีลกูศรลง  จากนัน้ระบบจะแสดงการ
ค้นหา โดยให้ใสค่ าท่ีต้องการค้นลงไปในช่องFrom, To, Subject, Body หรือหากต้องการค้นใน
สว่นอ่ืน ให้คลกิท่ีปุ่ ม “More Options” และยงัสามารถเลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการค้นหาได้ด้วย โดย
คลิกท่ีปุ่ ม “Search in:” 

 
 

รูปที ่3-12 แสดงหนา้ต่างการคน้หาแบบละเอียด 
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บทที่ 4 
การสร้างสมุดท่ีอยู่ และการตัง้ค่าส่วนตัว 

 
สมุดท่ีอยู่ (Contact) 

สามารถท าได้ โดยการคลิก Contact ซึ่งอยู่ในเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ Web      E-mail 
และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสูส่มดุท่ีอยู่ 

 

รูปที ่4-1 แสดงทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 

การสร้างท่ีอยู่ตดิต่อใหม่ 

 การสร้าง Contact ใหม ่สามารถท าได้ โดยการคลกิท่ีไอคอน   New  

 

รูปที ่4-2 แสดงการสร้าง Contact ใหม่ 

กรอกรายละเอียดของ Contact ท่ีต้องการสร้าง โดยสามารถใสรู่ป, คลิกท่ีปุ่ ม “+ 
Personal details” เพ่ือใสข้่อมลูสว่นตวั หรือคลกิท่ีปุ่ ม “+Business details” เพ่ือใสข้่อมลูของท่ี

ท างาน จากนัน้คลกิท่ีปุ่ ม   Save เพ่ือบนัทกึข้อมลู Contact หรือ  Save and Close เพ่ือ
บนัทึกข้อมลูและปิดหน้าตา่งนี ้ 
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รูปที ่4-3 แสดงตวัอย่างการสร้างข้อความทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 
 
 

การแก้ไขท่ีอยู่ตดิต่อ 
 ให้ดบัเบิล้คลกิท่ี Contact ท่ีต้องการแก้ไข   

 

รูปที ่4-4 แสดงการคลิกที ่Edit Contact เพือ่แก้ไขทีอ่ยู่ติดต่อ (Contacts) 

  

จากนัน้สามารถท าการแก้ไขได้ตามต้องการ แล้วคลิกท่ีปุ่ ม   Save เพ่ือบนัทึกข้อมลู 

Contact หรือ  Save and Close เพ่ือบนัทึกข้อมลูและปิดหน้าตา่งนี ้ 
 
  

การสร้าง Contact Group 
 ผู้ ใช้สามารถสร้างกลุ่มของ Contacts เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช้งาน ยกตวัอย่าง 
เช่น ต้องการสง่ email ไปถึงพนกังานในแผนกบัญชี ผู้ ใช้สามารถท าได้โดยสร้าง Contact Group 
ส าหรับพนักงานในแผนกบัญชี และเพ่ิมสมาชิกของพนักงานในแผนกเข้าไป สมมติ Contact 
Group ช่ือ Sale มีสมาชิกคือ user1, user2 และ user3 เมื่อผู้ ใช้จะส่ง email ไปถึง user1, user2 
และ user3 คณุสามารถท าได้ เพียงเลือกสง่ email ถึง Sale เท่านัน้ 
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เร่ิมการสร้าง Contact Group โดยการคลกิท่ีไอคอน   ตรงลกูศรลง แล้วเลือก “New 
distribution list” 

 

 รูปที ่4-5 แสดงขัน้ตอนการสร้าง Contact Group 

 การสร้าง Contact Group จาก Contact ท่ีมีอยู่แล้ว: ให้ใสช่ื่อของ Contact Group ลง
ในช่อง Enter Distribution list name จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “+Add from address book”  เพ่ือแสดง
รายช่ืออีเมล์ท่ีมีอยู่ แล้วเลือกรายช่ือท่ีต้องการ คลิกท่ีปุ่ ม Add ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ิมเข้าไปให้  

 

 รูปที ่4-6 แสดงขัน้ตอนการเพ่ิม Contact Group จาก Contact ทีมี่อยู่ 
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 การสร้าง Contact Group โดยการเพ่ิมอีเมล์ใหม่: ให้ใส่ช่ือของ Contact Group ลงใน
ช่อง Enter Distribution list name จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “+Add manually”  เพ่ือใส่รายช่ืออีเมล์ท่ี
ต้องการ คลิกท่ีปุ่ ม Save ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ิมเข้าไปให้  

 

 รูปที ่4-7 แสดงขัน้ตอนการเพ่ิม Contact โดยการเพ่ิมอีเมล์ใหม่ 

เมื่อเพ่ิมสมาชิกครบตามต้องการแล้ว ให้คลกิท่ีคลกิท่ีปุ่ ม   Save เพ่ือบนัทึกข้อมลู 

Contact หรือ  Save and Close เพ่ือบนัทึกข้อมลูและปิดหน้าตา่งนี ้

 

 รูปที ่4-8 แสดงรายการทีเ่ป็น Contact Group 
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จากรูปท่ี 4-9 เป็นหน้าตา่งแสดงข้อมลูใน Contact Group ท่ีสร้างขึน้ ซึ่งผู้ใช้สามารถท า
การแก้ไข Group ได้ โดยดบัเบิล้คลิกท่ี Group 

 

รูปที ่4-9 แสดงข้อมูลใน Contact Group 

 
การควบคุมเมลล์ขาเข้าโดยการกรองเมล์ Filter 

1. คลิกเมน ูSettings 

 

รูปที ่4-10 แสดงเมนู Setting 
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2. เลือกท่ีแถบ “Filters” และท าการคลิกท่ีปุ่ ม “+ Add filter”  

 

รูปที ่4-11 แสดงหนา้ตาการสร้าง Filters ใหม่ 

3. ใสช่ื่อ Filter ในช่อง “Enter filter name”  และท าการเลือก Condition ท่ีต้องการ และคลิก
ท่ีปุ่ ม “Next” 

 

รูปที ่4-12 แสดงตวัอย่างการก าหนด Condition 
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 ผู้ใช้สามารถสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคมุและจดัการ Message ท่ีเข้าสูร่ะบบได้ตาม
ความต้องการ โดยจะประกอบไปด้วย 2 สว่นหลกัๆ ด้วยกนั คือ Conditions และ Action 

 Conditions  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีปรากฏใน message ใดๆ   
 
 Filter Conditions ค าอธิบาย 
 Subject  หวัเร่ือง 
 To ถึง (ผู้รับ) 
 Cc ส าเนา (ผู้รับ) 
 To or Cc  ถึง หรือ ส าเนา (ผู้รับ) 
 From จาก (ผู้สง่) 

Body เนือ้หาของข้อความ 
 Size ขนาดของ Message 
 Date วนัท่ี  

Custom ก าหนดเอง 
 

4. เลือก Actions ท่ีต้องการกระท า และหากต้องการให้กฎเกณฑ์นี ้ท างานโดยการกรอง
อีเมล์ท่ีมีอยู่ใน Folder อยู่แล้ว ให้ติ๊กถกูหน้า “Run this filter on message already in:” 
และเลือก Folder ท่ีต้องการรัน จากนัน้คลกิปุ่ ม “Finish” 

 

รูปที ่4-13 แสดงตวัอย่างการก าหนด Actions 
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 Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามเง่ือนไข 
 

Action  Parameter 
Move to ย้ายข้อมลูไปยงั ช่ือโฟลเดอร์ Mailbox 
Copy to ส าเนาข้อมลูไปยงั ช่ือโฟลเดอร์ Mailbox 
Mark ท าสญัลกัษณ์ อา่นแล้ว หรือยงัไมไ่ด้อา่น 
Flag ติดธง สถานะงาน 
Move to Trash ย้ายไปถงัขยะ  
Permanently delete ลบทิง้ทนัที  
Forward to Forward ไปยงั ผู้รับ 
Redirect to Redirect ไปยงั  ผู้รับ 
Respond ตอบกลบัด้วย ข้อความ 
Change subject เพ่ิมข้อความในหวัเร่ือง ข้อความก่อน หรือหลงัหวัเร่ือง 

 

ข้อความตอบกลับอัตโนมัต ิ
เมื่อต้องการให้ระบบท าการตอบกลบัอตัโนมตัิ เมื่อมีการลาพกัร้อน หรือลากิจใดๆสามารถ

ท าได้ โดยการคลิกท่ีเมน ูSettings 

 

รูปที ่4-14 แสดงเมนู Setting 
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คลิกท่ีแถบ General แล้วก าหนดข้อความท่ีใช้ในการตอบกลบัอตัโนมตัิ โดยสามารถเลือก
วนัท่ีเร่ิมต้น และวนัท่ีสิน้สดุได้ จากนัน้กรอก Subject และเนือ้หาข้อความท่ีต้องการตอบกลบัถงึผู้
สง่จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “Save & Close” หรือ “Save” 

 

รูปที ่ 4-15 แสดงตวัอย่างการก าหนดข้อความตอบกลบัอัตโนมติั  
 

 ในการยกเลกิการใช้งานฟังก์ชนั Vacation Message สามารถท าได้โดยการเอา
เคร่ืองหมายท่ีอยู่หน้าข้อความ “Enable out-of-office auto-responder” ออก จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม 
“Save & Close” หรือ “Save” 
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การเปล่ียนรหัสผ่าน 
เมื่อต้องการเปลีย่นรหสัผา่น ให้คลิกท่ีเมน ูSettings 

 

รูปที ่4-16 แสดงเมนู Setting 

คลิกท่ีแถบ General แล้วใส ่password เดิม ลงในช่อง Password และ password ใหม ่
ลงในช่อง New Password และ Retype New Password จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “Save & Close” หรือ 
“Save” เพ่ือบนัทกึคา่ท่ีเปลี่ยนแปลง 

 

รูปที ่ 4-17 แสดงการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่  
 
 



 

Believe in Professional 

 

Web Mail User’s Manual Page 27 of 32 
 

การสร้าง Signature 
เมื่อต้องการสร้าง Signature ให้คลกิท่ีเมน ูSettings 

 

รูปที ่4-18 แสดงเมนู Setting 

คลิกท่ีแถบ General แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “+ Add signature”  

 

รูปที ่ 4-19 แสดงการสร้าง Signature 
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ท าการใสข้่อความแนบท้ายอีเมล์ท่ีต้องการ จากนัน้คลกิท่ีปุ่ ม “Add” เพ่ือบนัทึก  
 

 

รูปที ่ 4-20 แสดงการสร้าง Signature 
 

จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม “Save & Close” หรือ “Save” เพ่ือบนัทกึคา่ท่ีเปลี่ยนแปลง 
 

 
 

รูปที ่ 4-21 แสดงการสร้าง Signature 
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ในตอนเขียนอีเมล์ใหม ่ในการใช้ Signature ครัง้แรก ให้ท าการคลิกท่ีไอคอน ตรงลกูศรลง 
แล้วเลือก “Default Signature” ก่อน จากนัน้ระบบจะท าการขึน้ Signature ครัง้ตอ่ไปให้โดย
อตัโนมตัิ  

 

 
รูปที ่ 4-22 แสดงการใส่ Signature ตอนสร้างข้อความใหม่ 

การ Import/Export Contact 
เมื่อต้องการ Import หรือ Export รายช่ือผู้ติดตอ่ ให้คลกิท่ีเมน ูSettings 

 

รูปที ่4-23 แสดงเมนู Setting 
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คลิกท่ีแถบ Import/Export  
1. Imports contacts 

เลือกไฟล์ CSV ท่ีต้องการ Import โดยคลิกท่ีปุ่ ม “Browse…” 

 

รูปที ่ 4-24 แสดงการ Import Contact 
 

 เลือกไฟล์ CSV จากในเคร่ือง 

 

รูปที ่ 4-25 แสดงการ Import Contact 
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เลือกท่ีอยู่ของ Contact ท่ี Import มา โดยมีให้เลือกคือ สร้าง Folder ใหม ่หรือเพ่ิมลงใน 
Folder ของ Contact ท่ีมีอยู่แล้ว จากนัน้เลือกเง่ือนไขของ Contact วา่หากมี Contact ซ า้ ให้ท า
การปฎิเสธ, อนญุาตให้เพ่ิมตอ่ไป หรือรวม Contact เข้าด้วยกนัได้ แล้วกดปุ่ ม “Import” 

 

รูปที ่ 4-26 แสดงการ Import Contact 
 

2. Exports contacts 
ท าการเลือก Folder ท่ีต้องการ Export โดยสามารถคลิกเปลี่ยน Folder ได้ ท่ีปุ่ ม 

“Change…” แล้วเลือกรูปแบบของ Contact ว่าต้องการส าหรับน าไป Import ใสใ่นโปรแกรม 
Client ชนิดใด โดยจะมีให้เลือก คือ Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird, Google Mail, 
Yahoo Mail หรือ Windows Live Hotmail จากนัน้กดปุ่ ม “Export” 

 

รูปที ่ 4-27 แสดงการ Export Contact 
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ระบบจะให้ท าการบนัทกึไฟล์ท่ี Export ออกมา ท าการบนัทึกไฟล์ จากนัน้กดปุ่ ม “Save” 

 

รูปที ่ 4-28 แสดงการ Export Contact 
 
 


