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 บทที่ 1 
Web Mail 2.0 

 
การเร่ิมต้นการใช้งาน 
 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ที่ต้องการใช้งานในเคร่ือง  
 

  
 

2. ที่ Address Bar ใส่ที่อยู่ของระบบ https://corpmail.ais-idc.com 
 

 
 

 รูปที่ 1-2 การเข้าสู่หนา้ Web 2.0 โดยท าการป้อนที่อยูข่อง Web 2.0 

 

3. เข้าสู่หน้า Login ของระบบเมล์ ท าการป้อน Username (ใส่ @<โดเมนของตนเอง>), 
Password และคลิกที่ SIGN IN เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1-3 หน้า Login ของระบบ Web 2.0 

รูปที่ 1-1 การเรียกใช้งานโปรแกรม      
Browser Google Chrome 
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4. เข้าสู่หน้าแรกระบบ Web 2.0 

 
 

รูปที่ 1-4 หน้าแรกระบบ Web 2.0 

 

องค์ประกอบของ Web 2.0 
1. Actions Bar 

แสดง Actions Bar ที่อยู่ในแต่ละฟังก์ชัน จากรูปตัวอย่างด้านล่างจะเป็น Actions 
Bar ที่อยู่ในส่วนของการจัดการข้อความ 

 

 
 

รูปที่ 1-5 แสดงฟังก์ชนัย่อยของ mailbox 

 
2. Current Module Options 

แสดง Options ที่เรียกใช้งานอยู่ปัจจุบัน จากรูปตวัอย่างด้านล่างจะเป็น Options ที่
อยู่ในส่วนของ Mail 
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รูปที่ 1-6 แสดง Options ของ E-mail 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
ผู้ ใช้สามารถสร้าง Folder ได้ 2 แบบ คือ  

- Mailbox เป็น Folder ที่ใช้ในเก็บข้อมลูที่เป็นอีเมล์ 
- Address Book เป็น Folder ที่ใช้เก็บข้อมลูที่เป็นข้อมลูผู้ ติดต่อ 
 

ใน Web 2.0 จะมีเคร่ืองมือที่จะช่วยให้ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox ได้ตามความต้องการอย่าง
ง่ายดาย นอกจากนี ้ด้วยความสามารถ drag and drop ของ Web 2.0 ยังช่วยผู้ ใช้ย้ายข้อมูล
ระหว่าง Folder โดยใช้วิธีการลากข้อความมาใส่ใน Folder ที่ต้องการได้อีกด้วย  
 

จากรูปที่ 2-1 ตัวเลขในวงเล็บด้านหน้าเป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหม่ที่ยังไม่ได้
อ่าน 

 

  
 

 -  INBOX: กล่องข้อความเข้า ข้อความอีเมล์ที่เข้ามาใหม่จะถูกเก็บไว้ที่น่ีเป็นที่แรก 
 -  Drafts: กล่องข้อความร่าง ข้อความอีเมล์ที่ถูกเก็บบันทกึไว้เป็นข้อความร่าง 
 -  Sent: กล่องข้อความส่งออก ข้อความอีเมล์ที่ถูกส่งออกไปจะถูกท าส าเนาเก็บไว้ที่น่ี 
  -  Public Folders: โฟลเดอร์ส าหรับแชร์ข้อมลูในโดเมน 
 -  Junk: กล่องข้อความ Junk เป็นที่ส าหรับเก็บข้อความที่เป็นสแปม  
 -  Trash: กล่องข้อความ Trash เป็นที่ส าหรับเก็บข้อความที่เป็นขยะ โดยข้อความที่

ถูกลบแล้วจะถูกส่งมาเก็บไว้ในกล่องข้อความนี ้สามารถสัง่ให้เคลียร์ได้ด้วยการ
คลิกเมน ูEmpty Trash ด้านบน 

       รูปที่ 2-1 Mailbox  
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รูปที่ 2-2 การคลิกเมนู Empty Trash 

การสร้าง Mailbox / Folder 
 

ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox / Folder ได้ตามความต้องการ ดงัต่อไปนี ้

1. คลิกที่ปุ่ ม  ซึง่จะอยู่ด้านล่างของเมน ูE-MAIL  
 

  
 

2. เลือก Create Folder 

รูปที่ 2-3 เคร่ืองมือที่ใช้ใน การสร้าง Mailbox ใหม ่
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3. ก าหนดช่ือที่ต้องการสร้าง จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม Create Folder 
 

 
 

รูปที่ 2-5 ใส่ชื่อ Folder เพ่ือสร้าง Mailbox ที่ต้องการ 

4. ในกรณีที่ต้องการสร้าง Sub Folder ให้เลือก Folder ที่ต้องการอยู่ภายใต้ เช่น สร้าง Sub 
Folder ที่ช่ือ Friend Mail ให้อยู่ภายใต้ INBOX จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม Create Folder 

 

รูปที่ 2-4 แสดงการคลิกเพ่ือ Create Folder 
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รูปที่ 2-6 การสร้าง Sub Folder และการเลือก Folder ที่ต้องการอยู่ภายใต้ 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
กล่องข้อความหลกั คือ โฟลเดอร์ที่ใช้เก็บอีเมล์ขาเข้า ซึง่จะประกอบไปด้วยรายการอีเมล์

ทัง้ใหม่และเก่า ผู้ ใช้สามารถเข้าสู่กล่องข้อความหลกัได้โดยคลิกที่  ตรงเมนูด้านล่าง 

 

รูปที่ 3-1 รูปแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

 แต่ละอีเมล์จะมีสถานะที่บ่งบอกถึงการเปิดอ่านเมล์, ความส าคญัของเมล์, ไฟล์แนบ และ
การกระท าต่อเมล์ เช่น การตอบกลบั การส่งต่อ เป็นต้น ซึง่มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้

  แสดงสถานะของเมล์ที่เข้ามาใหม่และยังไม่ได้เปิดอ่าน  
  แสดงสถานะของเมล์ที่เปิดอ่านแล้ว  
  แสดงสถานะของเมล์ที่มีไฟล์แนบ 

  แสดงสถานะของเมล์ที่มีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมล์ที่มีการส่งต่อ 

และจะมีหวัข้อ Subject ที่บ่งบอกรายละเอียดดงันี ้ 

  แสดงหวัข้อของเมล์ที่มีการติด Flag 

 แสดงหวัข้อของเมล์ที่มีความส าคญั 
Re:  แสดงหวัข้อของเมล์ที่มีการตอบกลบั 
Fwd:  แสดงหวัข้อของเมล์ที่มีการส่งต่อการเรียกดูอีเมล ์(Read E-mail) 
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ท าได้โดยการคลิกตรงบรรทัดของรายการข้อความที่ต้องการเลือก 
1. อีเมล์ทัว่ไป จะมีฟังก์ชันในการกระท าต่ออีเมล์ที่เรียกด ูดงันี ้

- Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 
- Forward: ส่งต่อไปยัง 
- Move or: ย้าย หรือคดัลอกเมล์ที่ก าลงัอ่านอยู่ไปยังโฟลเดอร์ที่เลือก 
- Delete: ลบข้อความปัจจุบัน 
- Mark as: หากข้อความที่อ่านแล้ว (Read) เมื่อคลิกที่ไอคอนนี ้จะเป็นการตัง้
ค่าให้เป็นข้อความที่ยังไม่ได้อ่าน (Unread) แต่หากข้อความที่ยังไม่ได้อ่าน 
(Unread) เมื่อคลิกที่ไอคอนนี ้จะเป็นการตัง้ค่าให้เป็นข้อความที่อ่านแล้ว 
(Read) 

- Set Flag: ตัง้ค่าข้อความให้ติด Flag 
- Reply: ตอบกลบัข้อความ 
- Redirect: ส่งข้อความต่อไปยังผู้ อ่ืนที่ต้องการ 
- Print: ท าการพิมพ์ข้อความที่เลือก 

 

รูปที่ 3-2 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ทัว่ไป 
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2. อีเมล์ตารางการนัดหมาย จะมีฟังก์ชันในการกระท าต่ออีเมล์ตารางการนัดหมายที่
เรียกด ูดงันี ้

- Accept : ยอมรับการนัดหมาย 
- Tentative : ยังไม่แน่นอนกับตารางการนัดหมายนี ้
- Decline : ปฏิเสธการนัดหมาย 

 

 

รูปที่ 3-3 รูปแสดงการอ่านข้อความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 
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การสร้างอีเมล์ใหม่ (New E-mail) 

ท าได้โดยการคลิกที  ซึง่อยู่ด้านบนซ้ายของหน้าต่างอีเมล์ ในส่วนของการจัดการ
ข้อความ  

 

 

รูปที่ 3-4 รูปแสดงการสร้างอีเมล์ 

ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัต่อไปนี ้
- To: ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ 
- Add Cc: ระบุช่ือและที่อยู่ อีเมล์ส าหรับผู้ รับ (ส าเนา) 
- Add Bcc: ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ (ส าเนาซ่อน) 
- Attach local file: ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่งจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- Attach file from server: ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่งจากเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ 
- Subject: ระบุหวัเร่ืองของข้อความ 
-  Priority: ระบุระดบัความส าคญัของข้อความ  
- Rich formatting: เรียกใช้ฟังก์ชันการเขียนข้อความแบบ Rich Text เช่น ตวัหนา, 

ตวัเข้ม, ตวัเอียง, รูปแบบของตวัอกัษร, สีอกัษร, การแนบรูปภาพ และการแนบ
ลิงค์ 

-  Left to Right: ให้ข้อความชิดขวา  

-  Right to Left: ให้ข้อความชิดซ้าย 

-  Search: ค้นหาค าศัพท์ในข้อความที่จะส่ง 

-  Undo: ย้อนกลบัหรือยกเลิกการกระท าล่าสุด 
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-  Redo: ไปการกระท าถัดไปที่เคยท าไว้ หรือกระท าซ า้เหตกุารณ์ล่าสุดที่เพ่ิงได้
กระท าไป 

-  : ตรวจสอบการสะกดค า 
- Notify when Delivered: ระบุให้แจ้งเตือนเมื่อข้อความส่งถึงปลายทาง   
- Notify when Read: ระบุให้แจ้งเตือนเมื่อข้อความได้ถูกเปิดอ่าน 
- Send: ท าการส่งข้อความ (ข้อความที่ส่งจะถูกบันทกึใน Sent Items) 
- Save: บันทกึข้อความในกล่องข้อความร่าง (Drafts)  

 

 
 

รูปที่ 3-5 รูปแสดงการเขียนข้อความอีเมล์ 
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บทที่ 4 
Web 2.0 Function  

 
Web 2.0 เป็น Flash-based Client ที่สามารถท างานบนเว็บบราวเซอร์มาตรฐาน เช่น 

Internet Explorer และ Mozilla Firefox ซึ่งใช้เทคโนโลยี Web 2.0 ท าให้การเรียกใช้งานเป็นไป
อย่างราบร่ืน เสมือนว่าก าลงัใช้งานโปรแกรมบนเคร่ืองของตวัเองอยู่  

ใน Web 2.0 จะประกอบไปด้วย ฟังก์ชันการใช้งานพืน้ฐาน เช่น ฟังก์ชันระบบอีเมล์, สมุด
รายช่ือผู้ ติดต่อ (Contacts) ฟังก์ชันส าหรับการส าหรับการท างานร่วมกันในองค์กร เช่น ตารางนัด
หมาย (Calendar) 

สมุดรายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts) 

ผู้ ใช้สามารถเข้าสู่รายช่ือผู้ ติดต่อได้ โดยคลิกที่  ตรงเมนดู้านล่าง 
 

 
 

รูปที่ 4-1 รูปแสดงเมน ูContact 
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การสร้างสมุดรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ 

คลิกที่ปุ่ ม  ตรงด้านล่างในส่วนของฟังก์ชัน Contacts แล้วเลือก “New Contact” 

 

รูปที่ 4-2 รูปแสดงการสร้างข้อความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 

ซึง่ในหน้าการเพ่ิม Contact จะประกอบไปด้วยปุ่ มใช้งานดงัต่อไปนี ้
 

- Save: บันทกึรายช่ือผู้ ติดต่อใหม่ใน Contacts 
- Save and Close: บันทกึและปิดหน้าต่างการเพ่ิมรายช่ือผู้ ติดต่อใหม่  
- Close: ปิดการเพ่ิมผู้ ติดต่อใหม่ 
- Photo: เพ่ิมรูปภาพของผู้ ติดต่อใหม่ 
- Full Name: เพ่ิมช่ือของผู้ ติดต่อใหม่ 
- Email: เพ่ิมอีเมล์ของผู้ ติดต่อใหม่ ซึง่สามารถเลือกประเภทให้เป็น Home, Work 
หรือ Assistant ได้ 

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

- Address: เพ่ิมที่อยู่ของผู้ ติดต่อใหม่ ซึง่สามารถเลือกประเภทได้ คือ  Home หรือ 
Work 
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รูปที่ 4-3 รูปแสดงการสร้างข้อความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 

การสร้าง Contact Group 

คลิกที่ปุ่ ม  ตรงด้านล่างในส่วนของฟังก์ชัน Contacts แล้วเลือก “New Contact 
Group” 

 

รูปที่ 4-4 รูปแสดงการสร้างข้อความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) แบบกลุ่ม 

ใส่ช่ือ Group ที่จะสร้าง และผู้ ใช้สามารถลากและวาง Contact ที่ต้องการจะใส่ในกลุ่มนี ้
ได้เลย หรือจะท าการเพ่ิมใหม่ได้ ตรงด้านล่าง โดยกรอกช่ือ และ Email แล้วคลิกที่ Add New 
จากนัน้คลิกปุ่ ม Save หรือ Save and Close 
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รูปที่ 4-5 แสดงการสร้าง Contact Group 
 

ปฏิทินและตารางนัดหมาย (Calendars and Schedule) 
 ส าหรับปฏิทินและตารางนัดหมายแล้วเปรียบเสมือนบันทกึช่วยจ าในการจัดตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การเข้าปฏิทินและตารางนัดหมาย สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึ่งอยู่ใน เมนู
ด้านล่างของหน้าจอ Web 2.0  

 

 

รูปที่ 4-6 แสดงเมน ูCalendar 

 
เมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กล่องข้อความปฏิทินและตารางนัดหมายหลัก ซึ่งสามารถเลือก

มมุมองของตารางนัดหมายเป็นวนั, สปัดาห์การท างาน, สปัดาห์, เดือน และเลือกดวูนันีไ้ด้  
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รูปที่ 4-7 รูปแสดงตวัอย่างของตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 
 

การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 
คลิกที่ปุ่ ม New Event ใน Actions Bar ของฟังก์ชัน Calendar  

 

รูปที่ 4-8 รูปแสดงการสร้างตารางปฏิทินและตารางนดัหมาย 

ซึง่จะประกอบด้วยการใช้งาน ดงัต่อไปนี ้
- Save: บันทกึการนัดหมายไว้ในปฏิทิน 
- Delete: ลบตารางการนัดหมาย 
- Print: พิมพ์ตารางการนัดหมาย  
- Attach: ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่ง 
- Show Recurrence: การตัง้ค่าการนัดหมายแบบซ า้ๆ เช่น ทกุวนั, ทกุเดือน ทกุปี เป็นต้น 
- Show Attendees: ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมาย 
- Show Availability: แสดงข้อมลูเก่ียวกับเวลาว่างของผู้ เข้าร่วมแต่ละราย โดยใช้แถบสี    
(  แทนสถานะไม่ว่าง และ  แทนสถานะว่าง) 

- Priority: ระบุระดบัความส าคญัของข้อความ 
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Subject ระบุหวัเร่ืองส าหรับการนัดหมาย 
Starts วนัที่เร่ิมการนัดหมาย 
Ends วนัที่สิน้สดุการนัดหมาย 
Status สถานะของการนัดหมาย ได้แก่ ว่าง (Free), ยุ่ง (Busy), ไม่แน่ใจ 

(Tentative), ไม่ว่าง (Unavailable)  
Alarm แจ้งเตือนทกุๆ ก่ีนาที ก่ีชั่วโมง ก่ีวนั หรือก่ีสปัดาห์ 
All-Day Event ตัง้ค่าให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนัดหมายที่เกิดขึน้ทัง้วนั 
Private ตัง้ค่าเป็นไอเท็มส่วนตวั ท าให้ผู้ อ่ืนจะมองไม่เห็นในกรณีที่มีการอนญุาตผู้ ใช้

อ่ืนสามารถเปิดดตูารางนัดหมายได้ 
Where สถานที่ส าหรับนัดหมาย 
Teleconference เลือกสถานที่ส าหรับนัดหมายเป็นแบบใช้โทรศพัท์ 
To ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมายหลกั 
Optional ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมายรอง 
Save บันทกึการนัดหมาย และส่งค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Approve) 
 

 
 

รูปที่ 4-9 รูปแสดงตวัอย่างของการสร้างตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 
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รูปที่ 4-10 รูปแสดงตวัอย่างในส่วนของผู้เข้าร่วม และการแสดงสถานะของผู้เข้าร่วม 
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บทที่ 5 
การตัง้ค่าต่างๆ ใน Web 2.0 

 
เป็นการตัง้ค่าต่างๆ ในระบบ Web 2.0 ซึง่สามารถท าได้โดยคลิกที่ Preference ซึง่อยู่

ด้านล่างขวาของหน้าจอ Web 2.0

 
 

รูปที่  5-1 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่า (Preference) 
 

1. General 
ในส่วนนี ้จะเป็นการตัง้ค่าทัว่ไปของเว็บเมล์ และมีการตัง้ค่าในฟังก์ชันนีอี้ก 5 ส่วน คือ 

Look and feel, Modules, Password, Delete และ Alert Settings 

 

รูปที่  5-1-1 รูปแสดงตัง้ค่าในสว่นของ General 
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ส าหรับการตัง้ค่าทั่วไปของระบบ Web 2.0 ผู้ ใช้สามารถเลือก ภาษา (Language), ชุด
อักขระ (Charset), โซนเวลา (Time Zone), ขนาดของข้อความ (Text Size), รูปแบบตัวอักษร 
(Font) และสามารถดวูนัที่และเวลาของการล๊อกอินครัง้ก่อนหน้า (Previous Login), การล๊อกอินที่
ไม่ส าเร็จครัง้สุดท้าย (Last Failed Login), ขนาด Mail box ที่ใช้งาน (Size) และ Version ของ 
Web 2.0 ได้  

 
รูปที่  5-1-2 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่า General 

 

1.1 Look and feel 
ผู้ ใช้สามารถเลือก Theme สีที่ต้องการใน Web Mail ได้ เสร็จแล้วกด Save 
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รูปที่  5-1-3 รูปแสดงการเลือก Theme เป็นสีชมพ ู
 

1.2 Module 
ผู้ ใช้สามารถเลือก Module ของเมนใูห้มองเห็นได้ตลอดเวลา หรือท าการซ่อนไว้ในไอคอน 

 ด้านล่างของหน้าจอ หรือท าการปิดการใช้งานได้ เสร็จแล้วกด Save และอาจจะต้องกด  
Relogin เพ่ือท าการเปลี่ยนแปลง 

 

 

รูปที่  5-1-4 รูปแสดงการเลือก Module ที่ต้องการ 
 

1.3 Password 
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ผู้ ใช้สามารถเปลี่ยนรหสัผ่านเองได้ โดยใส่รหสัผ่านเดิม และรหสัผ่านใหม่ และสามารถกู้
รหสัผ่านที่ถูกลืมได้ โดยการพิมพ์อีเมล์ที่ต้องการให้ส่งรหสัผ่านไปให้ จากนัน้กด Save 

 

รูปที่  5-1-5 รูปแสดงการเปลี่ยนรหสัผ่าน 

1.4 Delete 
เป็นการตัง้ค่าการลบของจดหมาย ซึง่สามารถตัง้ค่าวิธีการลบข้อความว่าจะให้ย้ายไปไว้

ในถังขยะ, ให้ท าสญัลกัษณ์ไว้ หรือให้ลบทนัที และสามารถเลือกโฟลเดอร์ถังขยะเองได้ จากนัน้จึง
กด Save เพ่ืออพัเดทค่าที่เปลี่ยนแปลง 

 

รูปที่  5-1-6 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการลบ 
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1.5 Alert Settings 
เป็นการตัง้ค่าการแจ้งเตือนของเหตกุารณ์ต่างๆ ได้ หากต้องการแจ้งเตือนให้ท าเคร่ืองหมาย

ถูกหลงัเหตกุารณ์ที่ต้องการ  จากนัน้จึงกด Save เพ่ืออัพเดทค่าที่เปลี่ยนแปลง 

 

รูปที่  5-1-7 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าการแจ้งเตือน 
 

2. Mail 
ในส่วนนี ้จะเป็นการตัง้ค่าเก่ียวกับเร่ืองเมล์ และมีการตัง้ค่าในฟังก์ชันนีอี้ก 7 ส่วน คือ 

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

 

รูปที่  5-2-1 รูปแสดงตัง้ค่าในสว่นของ Mail 
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การตัง้ค่า Mail คือ การตัง้ค่าต่างๆ ที่เก่ียวกับจดหมาย ซึ่งสามารถก าหนดรายละเอียด
ต่างๆ ได้ดังนี ้การแจ้งเตือนเมื่อมีเมล์ใหม่เข้ามา (Notify about new mail), การตัง้ค่าเวลา
อัตโนมัติในการบันทึก (Auto-save Every), การท าสัญลักษณ์เมื่อมีการอ่านจดหมาย (Mark As 
Read After), การตัง้ค่าที่อยู่ของการเก็บข้อความร่าง (Store Drafts in), การตัง้ค่าที่อยู่ของการ
บันทกึข้อความที่ส่งออก (Save Sent Messages in), ช่ือจริงที่จะแสดงถึงผู้ รับ (Real Name), ที่อยู่
ต้นทางของผู้ส่ง (From Address), ลายเซ็นที่แนบท้ายข้อความ (Signature), ส่วนหัวของการส่ง
จดหมายตอบกลับ (Reply Header), ข้อความอ้างอิงการตอบกลับ  (Reply Quoting), การ
ตรวจสอบการสะกดค าก่อนการส่งข้อความ (Spell check Before Send) จากนัน้กด Save เพ่ือ
อพัเดทค่าที่เปลี่ยนแปลง 

 

รูปที่  5-2-2 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าเก่ียวกับจดหมาย 
 

2.1 Columns 
สามารถก าหนดล าดบัคอลมัน์ของฟิลด์(Fields) ที่จะแสดงได้ โดยคลิกที่ลกูศรซ้ายหรือ

ขวา เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือคลิกที่กากบาท เพ่ือลบ Fields ออก หรือเพ่ิม Filed ที่ต้องการแล้วคลิก
เพ่ิมที่ปุ่ ม Add ซึง่มี Field ทัง้หมด ดงันี ้

- : สถานะของจดหมาย 
- From: จาก (ผู้ส่งจดหมาย) 
- Subject: หวัเร่ืองของจดหมาย 
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- Size: ขนาดของจดหมาย 
- Received: วนัที่และเวลาที่ได้รับจดหมาย 
- Date: วนัที่และเวลาของจดหมาย 
- Flagged: ข้อความที่ติด Flag 
- Pty: Priority ระดบัความส าคญัของจดหมาย  
- Sent: วนัที่และเวลาที่ส่งจดหมาย 
- To: ถึง (ผู้ รับจดหมาย) 
 

จากนัน้กดปุ่ ม Save เพ่ือท าการอัพเดทค่าที่เปลี่ยนแปลง 

 

รูปที่  5-2-3 รูปแสดงการก าหนดล าดบัคอลมัน์ของจดหมาย 
 

2.2 Vacation Message 
เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอตัโนมติัส าหรับกรณีที่ไม่สามารถตอบข้อความได้หรืออยู่

ในช่วงลาพกังาน (Vacation) ซึง่ท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม “Enable” จากนัน้กรอกข้อความตอบกลับ
อตัโนมติั โดยสามารถใช้ข้อความพิเศษ เช่น ^F แทนช่ือของผู้ ที่ส่งเมล์มาได้ ก าหนดวันสิน้สุดที่จะ
ใช้ข้อความ และกดปุ่ ม Save เพ่ือใช้งาน หากต้องการยกเลิกให้คลิกที่ Disable และกดปุ่ ม Save 
เพ่ือบันทกึการตัง้ค่า 
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รูปที่  5-2-4 รูปแสดงการเข้าใช้งาน Vacation Message  
 

2.3 New Message Notification 
เป็นการเลือกการแจ้งเตือน E-mail ที่เข้ามายังโฟลเดอร์ต่างๆ 
 

 
 

รูปที่  5-2-5 รูปแสดงการตัง้ค่า Notification 
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2.4 Redirect All Mail to 
เป็นการตัง้ค่า Redirect อีเมล์ไปยัง Account ที่ต้องการ โดยใส่ช่ืออีเมล์ และเลือกการ

กระท าว่าจะเก็บส าเนาไว้, ห้าม Redirect โดยอตัโนมัติ หรือให้ Field ในช่อง To/Cc เหมือนกับเมล์
ต้นฉบับ  

 

 

รูปที่  5-2-6 รูปแสดงการตัง้ค่า Redirect Mail 
 

3. Rules 
เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคุมและจัดการ Message ที่เข้าสู่ระบบ เพ่ือให้สามารถ

ใช้งานได้ตามความต้องการ ซึง่สามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ ม “Make Rule” ใส่ช่ือ Rule จากนัน้ให้
ท าการสร้าง Rule ซึง่สามารถก าหนดได้เอง โดยคลิกที่ “Expert Mode” หรือท าการสร้าง Rule 
จากขัน้ตอนของเมล์ ให้คลิกที่ “Next”แล้วคลิกที่ปุ่ ม “Update” เพ่ือท าการใช้งาน  
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รูปที่  5-3-1 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) แบบขั้นตอนของระบบ 
 

 
 

รูปที่  5-3-2 รูปแสดงการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) แบบ Expert Mode 
 

Rules แบบ Expert Mode จะประกอบด้วย 2 ส่วนหลกัๆ ด้วยกัน คือ  
1. Conditions  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูที่ปรากฏใน message ใดๆ  เช่น 

 

 From จาก (ผู้ส่ง) 
 Sender ผู้ส่ง  
 Return-Path e-mail address ที่ส่งกลบั 
 To ถึง (ผู้ รับ) 
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 Cc ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Any To or Cc  ถึงใครก็ตาม หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึ่ง หรือ ส าเนา (ผู้ รับ) 
 Reply-To ตอบกลบัถึง (ผู้ รับ) 
 ‘From’ Name จาก (ผู้ส่ง) ช่ือ 
 Subject  หวัเร่ือง 
 Message-id รหสั Message-id 
 Message size ขนาดของ Message 
 Time of Day เวลาของ Message 
 Current Date วนัที่ปัจจุบัน (Monday, Tuesday, Wednesday, etc) 
 Current Day วนัที่ปัจจุบัน  
 Human Generated ถูกสร้างโดยบุคคล (ไม่ใช่คอมพิวเตอร์) 
 Header Filed ข้อความในหัว Message 
 Any Recipient ผู้ รับคนใดคนหนึ่ง 
 Each Recipient ผู้ รับคนใด 
 Existing Mailbox Mailbox ที่ถูกสร้างขึน้แล้ว 

Security ความปลอดภยั 
 Source ข้อมลูต้นทาง 

Submit Address ยอมรับ Address 
 
2. Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามที่ต้องการหลงัจากที่ถูกเง่ือนไข 

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

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

Copy Attachments ท าส าเนาแนบไฟล์  
 

ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 

Ex1- กรณีที่เมล์ที่ส่งมาจาก abcdef.com ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ ABCDEF ซึง่เป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Conditions:    From is  *@abcdef.com 
Action:  Store in  INBOX/ABCDEF 
 Discard 

Ex2- กรณีที่เมล์ที่ส่งมาจาก user ที่ช่ือว่า somchai@domainname.com ซึง่เป็นหวัหน้า ให้ท า
สญัลกัษณ์โดยการ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบับนัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Conditions:    From is  somchai@xxxx.com 
Action:  Mark                Flagged 
 

Ex3-การก าหนด Blacklist domain yyy.com และ account blacklist@xxx.com 
Condition:    From  in          blacklist@xxx.com,*@yyy.com 
Action:         Store in          Junk  
 Discard 
 

Ex4-การก าหนด Whitelist domain zzz.com และ account whitelist@domainname.com 
Condition:    From  in          whitelist@domainname.com,*@zzz.com 
Action:    Store in              INBOX 
 Discard 
**หมายเหต ุการก าหนด Blacklist และ Whitelist ให้คัน่แต่ละช่ือโดเมนหรือ account ที่ต้องการ
ก าหนดด้วยเคร่ืองหมาย comma(,) โดยไม่ต้องเว้นวรรคระหว่างแต่ละช่ือ และเลือก priority ของ
กฎเกณฑ์มากกว่า 8 ขึน้ไปในระดบั user 
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4. Junk Mail Control 
เป็นการก าหนดการกระท าของแต่ละอีเมล์ที่มีความเป็นไปได้ว่าจะเป็นอีเมล์ขยะสูง , ปาน

กลาง หรือต ่า ซึ่งสามารถเลือกการกระท าได้ 3 อย่างคือ ลบทิง้ทันที (Discard), เก็บไว้ใน Junk 
(Store in Junk) หรือท าสญัลกัษณ์ว่าเป็น Junk และคลิกที่ปุ่ ม Save เพ่ืออพัเดทการตัง้ค่า 

 

 
 

รูปที่  5-3-3 รูปแสดงการจัดการอีเมล์ขยะ 
 

5. Remote Email   
เป็นการดงึเมล์จากที่อ่ืนๆ มารวมเก็บไว้ที่เดียวกันได้ 

     
รูปที่ 5-3-4 รูปแสดงการตัง้ค่า Remote Email 
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6. Secure Mail 
เป็นการสร้างความปลอยภยัให้กับ E-mail โดยการเข้ารหสัเมื่อผู้ รับได้รับอีเมล์ จะต้องใส่

รหสัผ่านเพ่ืออ่านเท่านัน้ 

 
 

รูปที่ 5-3-5 รูปแสดงการตัง้ค่า Secure Mail 
 

7. Calendar 
เป็นการตัง้ค่าปฏิทินในระบบ Web 2.0 ซึง่สามารถก าหนดปฏิทินหลกั, ก าหนดการแบ่ง

เวลาเป็นคาบของปฏิทิน, ก าหนดมุมมองของตารางในปฏิทิน, ก าหนดวันเร่ิมในสปัดาห์, ก าหนด
ชั่วโมงการท างาน, ก าหนดจ านวนวนัของข้อมลูสถานะว่าง/ไม่ว่างที่จะปรากฎบนอินเทอร์เน็ต และ
ก าหนดการแจ้งเตือนได้ จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม Save เพ่ือท าการอพัเดทค่าที่เปลี่ยนแปลง 
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รูปที่  5-3-6 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าปฏิทิน (Calendar) 
 

8. Contacts 
เป็นการก าหนดโฟลเดอร์ของสมุดรายช่ือผู้ ติดต่อหลกั และสามารถก าหนดล าดบัคอลมัน์

ของฟิลด์(Fields) ที่จะแสดงได้ โดยคลิกที่ลกูศรซ้ายหรือขวา เพ่ือเลื่อนต าแหน่ง หรือคลิกที่
กากบาท เพ่ือลบ Fields ออก หรือเพ่ิม Filed ที่ต้องการแล้วคลิกเพ่ิมที่ปุ่ ม Add  

 

 
 

รูปที่  5-3-7 รูปแสดงการเข้าตัง้ค่าสมดุรายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts) 
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บทที่ 6 

การก าหนดค่า Share Folders และ Calendar ใน Web 2.0 
 

1. การก าหนด Share Folders ให้ผู้อื่น 

1.1 ให้คลิกขวาของ Folders ที่ต้องการ Share เลือก Access granted to… 

 

รูปที่ 6-1-1 รูปแสดงการคลิกที่เมนู Access granted to 

1.2 ให้ก าหนด Email ที่ต้องการให้เข้าถึงโฟลเดอร์ที่เลือกไว้ โดยก าหนดในรูปแบบ Email 

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

(Lookup, Select, Seen, Flags, Delete, Insert, Create หรือ Admin) จากนัน้กดปุ่ ม Save  
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รูปที่ 6-1-2 รูปแสดงการเลือก E-mail และก าหนดค่าของสิทธ์ิ 

2. การรับ Share Folders จากผู้อื่น 

2.1 คลิกที่ปุ่ ม  แล้วเลือก Folder Subscription ตรงด้านล่างของเมนู 
 

 

                                 รูปที่ 6-2-1 รูปแสดงการคลิกที่ Access granted to 

2.2 Search หา Account ที่จะรับการ Share Folder จากคนนัน้ แล้วคลิกถูกหน้า Folder 
หน้า Folder ที่ได้รับการ Share 

 

                                 รูปที่ 6-2-2 รูปแสดงการเลือก E-mail Account 
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2.3 ระบบเมล์จะแสดง Folder ที่ได้รับการ Share 

     

รูปที่ 6-2-3 รูปแสดง Folders ของผู้อ่ืน  
 

 

3. การก าหนด Share Calendar ให้ผู้อื่น 

3.1 ให้คลิกขวาของ Calendar ที่ต้องการ Share เลือก Access granted to… 

 
 

รูปที่ 6-3-1 รูปแสดงการคลิกที่เมนู Access granted to 
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3.2 ให้ก าหนด Email ที่ต้องการให้เข้าถึงโฟลเดอร์ที่เลือกไว้ โดยก าหนดช่ือ Username 

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

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

 
 

รูปที่ 6-3-2 รูปแสดงการเลือก E-mail และก าหนดค่าของสิทธ์ิ 

4. การรับ Share Calendar จากผู้อื่น 

4.1 เมื่อผู้ อ่ืนท าการ Share Calendar ให้ ผู้ รับจะได้รับอีเมล์ ให้คลิกที่อีเมล์ และคลิกที่ปุ่ ม 
Subscribe 

 

รูปที่ 6-4-1 รูปแสดงการคลิกที่ Access granted to 
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4.2 ไปที่เมน ูCalendar แล้วคลิกที่ปุ่ ม  จากนัน้เลือก Calendar Subscription ตรง
ด้านล่างของเมนู 

 

 

                                 รูปที่ 6-4-2 รูปแสดงการคลิกที่ Access granted to 

4.3 Search หา Account ที่จะรับการ Share Calendar จากคนนัน้ แล้วคลิกถูกหน้า 
Folder ที่ได้รับการ Share 

 

                                 รูปที่ 6-4-3 รูปแสดงการเลือก E-mail Account 
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4.4 ระบบ Calendar จะแสดง Calendar ที่ได้รับการ Share 
  

 

รูปที่ 6-4-4 รูปแสดง Folders ของผู้อ่ืน  
 
 


