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 บทที่ 1 
CommuniGate Pro Introduction  

 
CommuniGate Pro Messaging System เป็นระบบอีเมล์ที่ให้บริการโดยเน้นการท างาน

ผ่านเว็บเป็นหลัก ผู้ ใช้สามารถเรียกใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ (Web Users) บนเครือข่ายที่
ให้บริการ ด้วยการท างานผ่านเว็บ แต่สามารถท างานต่างๆ ได้เสมือนเป็นโปรแกรม Clients พร้อม
ด้วยฟังก์ชันที่หลากหลาย   

 
การเรียกใช้งานในการรับ-ส่งเมล์  

1. โปรแกรม Client  เช่น Microsoft Outlook, Eudora, Netscape mail เป็นต้น โดย
ผ่านโปรโตคอล POP3 หรือ IMAP 

 

 
 

รูปที่ 1-1 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook Express 
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2. โปรแกรม MAPI Client  เช่น Microsoft Outlook เป็นต้น โดยเรียกใช้งานผ่าน
โปรโตคอล MAPI 
 

 
 

รูปที่ 1-2 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook  

3. โปรแกรม Web Browser เช่น Microsoft Explorer, Mozilla Firefox, Google 
Chrome เป็นต้น ให้สามารถเรียกใช้งานในลักษณะ Web Application ได้ ซึ่งวิธีนีจ้ะเป็นวิธีที่
สะดวกที่สุด เพราะผู้ ใช้ไม่ต้องท าการ setup ค่า configuration ใดๆ บนเคร่ืองที่เรียกใช้งาน 
และโดยทั่วไปแล้วโปรแกรม Microsoft Internet Explorer มักจะถูกติดตัง้มาพร้อมๆ กัน
โปรแกรม Windows  

 

 
 

รูปที่ 1-3 แสดงหนา้ตาของ CommuniGate Pro – Web E-mail  
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การเร่ิมต้นการใช้งาน 
1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ที่ต้องการใช้งานในเคร่ือง  

 

  
 

2. ที่ Address Bar ใส่ที่อยู่ของระบบ http://mail.excise.go.th/ 
 

 
 

 รูปที่ 1-2 การเข้าสู่หนา้ Web 2.0 โดยท าการป้อนที่อยูข่อง Web 2.0 

 

3. เข้าสู่หน้า Login ของระบบเมล์ ท าการป้อน Username (ไม่ต้องใส่ 
@domainname.com), Password เลือกเวอร์ชั่นเป็นแบบสแตนดาร์ดเว็บเมล์และคลิกที่ 
เข้าสู่ระบบ 

  
 

รูปที่ 1-3 หน้า Login ของระบบ Web 2.0 
 

รูปที่ 1-1 ตวัอย่างการเรียกใช้งานโปรแกรม      
Browser Google Chrome 

 

 

http://mail.excise.go.th/
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4. เข้าสู่หน้าแรกระบบ Web E-mail 

 
 

รูปที่ 1-4 แสดงหนา้แรกของระบบ Web E-mail 
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องค์ประกอบของ Web E-mail 
1. Menu Bar 

ประกอบด้วยปุ่ มส าหรับเข้าสู่ฟังก์ชันต่างๆ ใน Web E-mail 

 
 
 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่กล่องข้อความ INBOX 

   คลิกเพ่ือเขียนจดหมายใหม่ 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่สมดุรายช่ือผู้ ติดต่อ หรือ Contacts 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่ปฏิทินเพ่ือดตูารางนัดหมายหลกั  

  คลิกเพ่ือเข้าสู่ตารางงานหลกั 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่รายการสมดุโน้ต 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่ส่วนของการตัง้ค่าคอนฟิกส าหรับ Web Mail 

  คลิกเพ่ือเข้าสู่การจัดการเมล์ในส่วนของการสร้างกฎเกณฑ์ และข้อความตอบ
กลบัอตัโนมติั (Vacation Message) 

  คลิกเพ่ือออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-5 แสดงหนา้ตาของ Menu Bar ส าหรับเข้าสู่ฟังก์ชนัหลกัต่างๆ 
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2. Folder Lists Viewer and Management tool 
 

 
 

รูปที่ 1-6 แสดงเคร่ืองมือส าหรับดูและจัดการรายการโฟลเดอร์ 

              ส่วนที่ 1 Account Folder   ส่วนที่ 2 Additional Folder         
             

                                                   
 

รูปที่ 1-7 แสดงส่วนประกอบของรายการโฟลเดอร์ 
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3. SubMenu 
Sub Menu ที่อยู่ในแต่ละฟังก์ชัน จากรูปตวัอย่างด้านล่างของจะเป็น Sub Menu ที่

อยู่ในส่วนของการจัดการข้อความ 
 
ส่วนที่ 1 ใช้ในการเปลี่ยนสถานะ, redirect และ forward ข้อความ ซึง่ส่วนนีจ้ะอยู่ด้านบน 
 

 
 

รูปที่ 1-8 แสดงฟังก์ชนัย่อยในส่วนบนของ mailbox 

 
ส่วนที่ 2 ใช้ในการเปลี่ยนสถานะ move และ copy ข้อความ ซึง่ส่วนนีจ้ะอยู่ด้านล่าง 
 

 
 

รูปที่ 1-9 แสดงฟังก์ชนัย่อยในส่วนล่างของ mailbox 

 
4. Main Function Button 

ปุ่ มที่ใช้ในทกุๆ ฟังก์ชัน ได้แก่ 
  

  - ปิดหน้าต่าง (Close Window) ใช้ในการออกจากส่วนที่กระท าอยู่เพ่ือกลบัไปยัง
หน้าต่างก่อนหน้านี ้

 - ตกลง (Ok) หรือ อัพเดท (Update) ใช้ในการยอมรับค่าที่ได้เปลี่ยนแปลง 
 - ยกเลิก (Cancel) ใช้ในการยกเลิกการเปลี่ยนแปลงค่าที่ได้กระท าไป 
  - ช่วยเหลือ (Help) ใช้ในการเรียกดูคู่มือการใช้งานต้นฉบับที่มาจาก 

Communigate Pro 
 - บันทกึ (Save) เก็บบันทกึข้อมลู 
 - แก้ไข (Edit) ท าการแก้ไขข้อมลู 
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บทที่ 2 
Folder / Mailbox  

 
Communigate Pro Folder หรือ Mailbox เป็นระบบ Multimailbox ให้ผู้ ใช้สามารถสร้าง 

mailbox ได้หลาย mailbox (multi-mailbox) ตามความต้องการ และสามารถให้สร้าง mailbox ได้
หลายระดบั (multi-level) 

จากรูปที่ 2-1 ตัวเลขในวงเล็บข้างอีเมล์เป็นการแสดงบอกให้ทราบถึงข้อความใหม่ที่ยัง
ไม่ได้เปิดอ่าน และตวัเลขด้านหลงัสดุเป็นตวัเลขแสดงจ านวนข้อความทัง้หมดในกล่องข้อความ 

 
 

รูปที่ 2-1 แสดงหนา้ตาของ mailbox ที่สามารถสร้างได้ตามความต้องการ และมีได้หลายระดบั 
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Account / Additional Folder  
ในระบบ Web E-mail ประกอบด้วย Folder 2 ประเภทด้วยกัน 
1. Account Folder  เป็นกลุ่มของ Folder ที่ถูกสร้างขึน้โดยระบบโดยอตัโนมติั ไม่

สามารถลบ, แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงช่ือได้ แต่สามารถสร้าง Sub Folder ได้ 
 - INBOX: กล่องข้อความเข้า ข้อความอีเมล์ที่เข้ามาใหม่จะถูกเก็บไว้ที่น่ีเป็นที่แรก 
  - Calendar: กล่องข้อความปฏิทินหรือตารางนัดหมาย  
  - Contacts: กล่องข้อความที่อยู่ติดต่อหลกั  
 - Drafts: กล่องข้อความร่าง ข้อความอีเมล์ที่ถูกเก็บบันทกึไว้เป็นข้อความร่าง 
  - Junk: กล่องข้อความ Junk เป็นที่ส าหรับเก็บข้อความที่เป็นสแปม โดยอาจถูก
จัดเก็บโดย plug-in spam 

  - Notes: กล่องข้อความโน้ต ข้อความโน้ตใหม่จะถูกเก็บไว้ที่น่ีเป็นที่แรก 
 - Sent Items: กล่องข้อความส่งออก ข้อความอีเมล์ที่ถูกส่งออกไปจะถูกท าส าเนา
เก็บไว้ที่น่ี 

 - Tasks: กล่องข้อความงาน ข้อความงานใหม่จะถูกเก็บไว้ที่น่ีเป็นที่แรก 
  - Trash: กล่องข้อความ Trash เป็นที่ส าหรับเก็บข้อความที่เป็นขยะ โดยข้อความที่
ถูกลบแล้วจะถูกส่งมาเก็บไว้ในกล่องข้อความนี ้สามารถสั่งให้เคลียร์ได้ด้วยการ
กดปุ่ ม Empty Trash  

2. Additional Folders เป็นกลุ่มของ Folder ส่วนตัวที่ผู้ ใช้สร้างขึน้เพ่ือใช้เก็บข้อความ
หรือข้อมลูอ่ืนๆ ให้เป็นหมวดหมู่ตามความต้องการ 
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การสร้าง Mailbox / Folder 
 ผู้ ใช้สามารถสร้าง Mailbox / Folder ได้ตามความต้องการ ดงัต่อไปนี ้

1.1. เคร่ืองมือที่ใช้ในการสร้าง Mailbox/Folder จะอยู่ใน Folder List Viewer and 
Management Tool ในหน้าต่างด้านซ้ายมือ 
 

  
 
1.2. ท าการป้อนช่ือ Mailbox/Folder ที่ต้องการสร้าง 
ประเภทของ Mailbox ที่สามารถสร้างได้ มี 5 ประเภทด้วยกัน 

- Mailbox : ส าหรับเก็บข้อมลู E-mail 
- Address Book : ส าหรับเก็บข้อมลู Contacts 
- Calendar : ส าหรับเก็บข้อมลูตารางนัดหมาย 
- Notes : ส าหรับเก็บข้อมลูโน้ต 
- Tasks : ส าหรับเก็บข้อมลูงาน 

 

รูปที่ 2-2 แสดงเคร่ืองมือที่ใช้ในการ
สร้าง mailbox ใหม่ 

 



 

 

Web Mail User’s Manual  Page 13 of 39 

 
รูปที่ 2-3 แสดงการใส่ชื่อ Folder เพ่ือสร้าง mailbox ที่ต้องการ 

1.3. สามารถสร้าง Sub Folder ได้โดยการใช้ “/” คัน่ระหว่างช่ือ Folder 
เช่น   Contacts/Friend หมายถึงสร้างโฟลเดอร์ช่ือ Friend ให้อยู่ภายใต้ Contacts 
 INBOX/School/Friend หมายถึงสร้างโฟลเดอร์ช่ือ Friend ให้อยู่ภายใต้ School 
ซึง่อยู่ภายใต้ INBOX  
 

 
 

รูปที่ 2-4 แสดงการสร้าง sub mailbox ได้ด้วยการใชเ้คร่ืองหมาย “/” คัน่ 

 

การตัง้ค่า Mailbox / Folder 
 ในแต่ละ Mailbox / Folder เราสามารถตัง้ค่าการใช้งานให้แต่ละกล่องข้อความได้ด้วยการ
คลิ๊กที่ปุ่ ม “Settings” ซึง่อยู่ด้านขวามือใน Sub Menu ของแต่ละกล่องข้อความ 
 

 
 

รูปที่ 2-5 แสดงปุ่ ม “Settings” ใช้ในการตัง้ค่าต่างๆ ของกล่องข้อความ 
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รูปที่ 2-6 แสดงการก าหนดสิทธ์ิใหผู้้อ่ืนเข้าใช้งานโฟลเดอร์ได้ 

Delete All Messages เป็นการสัง่ให้ลบข้อความทัง้หมดในกล่องข้อความ 
Remove Folder เป็นการสัง่ให้ลบโฟลเดอร์ สามารถลบ Sub Folder ได้ด้วยการ enable 

ฟังก์ชัน “Remove Sub-Folders” 
Rename Folder เป็นการสัง่ให้เปลี่ยนช่ือโฟลเดอร์ 
Access Control List เป็นการก าหนดสิทธ์ิให้ผู้ ใช้อ่ืนสามารถเข้าใช้งานโฟลเดอร์นัน้ๆ ได้ ทัง้นี ้

แต่ละฟังก์ชันมีความหมาย ดงัต่อไปนี ้
Lookup – ให้สามารถมองเห็นกล่องข้อความได้ 
Select – ให้สามารถเลือกข้อมลูในกล่องข้อความและอ่านได้  
Seen – ให้สามารถมองเห็นข้อมลูในกล่องข้อความได้ 
Flags – ให้สามารถเขียนข้อมลูและท าการ Flags message ได้ 
Insert – ให้สามารถเพ่ิมข้อความในกล่องข้อความได้ 
Post – ให้สามารถโพสข้อความในกล่องข้อความได้ (ปัจจุบันไม่ได้ใช้
แล้ว) 
Create – ให้สามารถสร้าง Sub Folder ในกล่องข้อความได้ 
Delete – ให้สามารถลบข้อความในกล่องข้อความได้ 
Admin – ให้สามารถบริหารจัดการกล่องข้อความรวมถึงการก าหนด
สิทธ์ิได้ด้วย 
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บทที่ 3 
การรับ-ส่งอีเมล์ 

 
การเรียกดูอีเมล์ใหม่  

โดยปกติหลงัจากที่ผู้ ใช้ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะรีไดเร็คเข้าสู่หน้าหลกัซึง่จะ
สามารถเรียกดอีูเมล์ที่เข้ามาใหม่ได้โดยคลิกที่ลิงค์ “Unread” ดงัรูป 

 

 
 

รูปที่ 3-1 แสดงอีเมล์ที่เข้ามาใหมใ่นหน้าแรก 

หรือสามารถเข้าสู่กล่องข้อความหลกัได้ โดยเลือกที่โฟลเดอร์ INBOX ใน Folder List 

Viewer หรือคลิกปุ่ ม  “Mail” ซึง่จะแสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า  
 

 
 

รูปที่ 3-2 แสดงรายการอีเมล์ทัง้ใหม่และเก่า 

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

 แสดงสถานะของเมล์ที่เข้ามาใหม่และยังไม่ได้เปิดอ่าน  
  แสดงสถานะของเมล์ที่เปิดอ่านแล้ว  
 แสดงสถานะของเมล์ที่มีไฟล์แนบ 
 แสดงสถานะของเมล์ที่มีการส่งต่อ 
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 แสดงสถานะของเมล์ที่มีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมล์ที่เพ่ิงได้รับเมื่อไม่นานนี ้

 แสดงสถานะของเมล์ที่มีการปักธงไว้เป็นสญัลกัษณ์ 
 
การอ่านอีเมล์ใหม่  
 ท าได้โดยการคลิกเลือกรายการข้อความที่ต้องการ โดยสามารถคลิกที่ช่ือผู้ส่ง (From) หรือ
หวัเร่ือง (Subject) ได้ 

  - Delete: ลบข้อความปัจจุบัน 

  - Reply: ตอบกลบัข้อความ 
  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ด้วย) 
  - Forward: ส่งต่อไปยัง 

  - Redirect: รีไดเร็กไปยัง 
  - Previous: ไปยังข้อความก่อนหน้า 
  - Delete & Next Unread: ลบข้อความและไปยังข้อความที่ยังไม่ได้อ่านถัดไป 

  - Next Unread: ไปยังข้อความที่ยังไม่ได้อ่านถัดไป 
  - Print: เรียกแสดงรูปแบบส าหรับพิมพ์ข้อความ 
  - Unread: ตัง้ค่าข้อความให้เป็น Unread 

  - Flags: ปักธงแสดงความส าคญัของข้อความ 
  - Unflag: ถอนธงแสดงความส าคญัของข้อความ 

 - Take Address คลิกเพ่ือเพ่ิม email address ของผู้ส่งเข้าไปใน [address book] 
  - Show message header: แสดงส่วนหวัข้อความในลกัษณะ raw text 
  - Show entire message: แสดงรายละเอียดทัง้หมดของข้อความ 
  - Move: ย้ายเมล์ที่ก าลงัอ่านอยู่ไปยังโฟลเดอร์ที่เลือกในเมนดู้านหน้าปุ่ ม 

  - Copy: คดัลอกเมล์ที่ก าลงัอ่านอยู่ไปยังโฟลเดอร์ที่เลือกในเมนูด้านหน้าปุ่ ม 
  - Jump to the bottom: เรียกไปยังส่วนล่างสุดของข้อความ 

  - Jump to the top: เรียกไปยังส่วนบนสดุของข้อความ 
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โดยอีเมล์ที่ได้รับจะมีอยู่ 2 แบบ คือ 

1. อีเมล์ท่ัวไป  
 

 
 

รูปที่ 3-3 แสดงการอ่านข้อความอีเมล์ทัว่ไป 

2. อีเมล์ตารางการนัดหมาย เป็นข้อความที่มาจากผู้สร้างตารางการนัดหมาย (ในส่วนของ 
Calendar) โดยมีผู้ ใช้เป็นผู้ เข้าร่วมในการนัดหมายครัง้นีด้้วย ซึง่มีฟังก์ชั่นในการกระท าต่ออีเมล์
ตารางการนัดหมายที่เรียกด ูดงันี ้

 

 Accept:  ยอมรับการนัดหมาย 

 Decline:  ปฏิเสธการนัดหมาย 

 Tentative:  ยังไม่แน่นอนกับตารางการนัดหมายนี ้
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รูปที่ 3-4 แสดงการอ่านข้อความอีเมล์ตารางการนดัหมาย 

 

การเขียนอีเมล์ใหม่ (Compose E-mail) 

 ท าได้โดยการคลิกทีปุ่ ม  ซึง่อยู่ใน Menu Bar เพ่ือท าการสร้างข้อความใหม่ ซึง่จะ
ประกอบด้วยปุ่ มที่ใช้งาน ดงัต่อไปนี ้

  - Save in Drafts: บันทกึข้อความในกล่องข้อความร่าง (Drafts)  
  - Send: ท าการส่งข้อความ (ข้อความที่ส่งจะถูกบันทกึใน Sent Items) 
   - Address Book: เรียกดสูมุดที่อยู่ (ใช้ในการเลือกที่อยู่อีเมล์ที่ต้องการส่ง) 
  - LDAP Search: ค้นหาข้อมลูจาก Directory 
  - Settings: ตัง้ค่าการส่งข้อความ 
  - Address Book: เรียกดสูมุดที่อยู่ (ใช้ในการเลือกที่อยู่อีเมล์ที่ต้องการส่ง) 
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From ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ส่ง 
To ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ 
Cc ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ(ส าเนา) 
Bcc ระบุช่ือและที่อยู่อีเมล์ส าหรับผู้ รับ(ส าเนาซ่อน) 
Subject ระบุหวัเร่ืองของข้อความ 
Attachment ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่ง 
Text Encoding ระบุภาษาที่ต้องการใช้ส าหรับข้อความ 
Notify when Delivered ระบุให้แจ้งเตือนเมื่อข้อความส่งถึงปลายทาง 
Notify when Read ระบุให้แจ้งเตือนเมื่อข้อความได้ถูกเปิดอ่าน 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู 

(High) และไม่ก าหนด (Undefined) 
Rich formatting เรียกใช้ฟังก์ชัน Rich Text ได้แก่ ตัวหนา, ตวัเข้ม และตวั

เอียง 
Copy Sent In Sent Items ระบุให้ส าเนาข้อความที่ส่งให้บันทกึในกล่องข้อความ Sent 

Items 
 

 
 

รูปที่ 3-5 แสดงตวัอยา่งการเขียนข้อความอีเมล์ 
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บทที่ 4 
Groupware and MAPI Function  

 
Communigate Pro Groupware เป็นระบบ Unified Messaging ที่แท้จริงที่มีฟังก์ชันการ

ใช้งานส าหรับการท างานร่วมกันในองค์กร ด้วยฟังก์ชันระบบอีเมล์ ตารางนัดหมาย (Calendar) 
ระบบงาน (Tasks) สมดุโน้ต (Notes) สมดุที่อยู่ (Address Book) เพ่ือช่วยเสริมประสิทธิภาพการ
ท างานภายในองค์กรให้มากย่ิงขึน้ 

 

ปฏิทินและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule) 
 ส าหรับปฏิทินและตารางนัดหมายแล้วเปรียบเสมือนบันทึกช่วยจ าในการจัดตารางเวลาทัง้
ในการท างานและการบริหารทรัพยากรให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

การเรียกดูปฏิทินและตารางนัดหมายใหม่ 

สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม  “Calendar” ซึง่อยู่ใน Menu Bar ด้านบนของ
หน้าจอ Web E-mail และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กล่องข้อความปฏิทินและตารางนัดหมายหลกั ซึง่
สามารถเลือกมมุมองของตารางนัดหมายเป็นวนั, สปัดาห์, เดือน, ตารางเวลา หรือโฟลเดอร์ โดย
คลิกที่ไอคอน , , ,  หรือ  ใน Sub menu ตามล าดบั 

 

 
 
 

รูปที่ 4-1-1 แสดงตวัอย่างของตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 
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การสร้างปฏิทินและตารางนัดหมาย 
คลิกที่ไอคอน ใน Sub Menu ของฟังก์ชัน Calendar เพ่ือเข้าสู่การสร้างตารางนัดหมาย 
 
Organizer ข้อมลูผู้ส่งหรือผู้สร้างตารางนัดหมาย 
To ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมายหลกั 
Optional ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมายรอง 
Inform ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในตารางนัดหมายที่ต้องการแจ้งให้ทราบ 
Where สถานที่ส าหรับนัดหมาย 
Subject ระบุหวัเร่ืองส าหรับการนัดหมาย 
Starts วนัที่ (เร่ิม) นัดหมาย 
Duration ช่วงเวลาที่ใช้ในการนัดหมาย 
Show Availability แสดงข้อมลูเก่ียวกับเวลาว่างของผู้ เข้าร่วมแต่ละราย โดยใช้แถบสี (  

แทนสถานะยุ่ง,   แทนสถานะว่าง,  แทนสถานะไม่ว่าง และ  
แทนสถานะไม่แน่ใจ) 

Recurrence การตัง้ค่าการนัดหมายแบบซ า้ๆ เช่น ทกุชั่วโมง, ทกุวนั , ทกุเดือน เป็นต้น 
Add Recurrence เพ่ิมค่าการนัดหมายแบบซ า้ๆ 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู (High) และไม่

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

(Tentative), ไม่ว่าง (Unavailable)  
All-Day Event ตัง้ค่าให้ส าหรับเหตกุารณ์หรือการนัดหมายที่เกิดขึน้ทัง้วนั 
Send Requests ส่งค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Approve) 
Private Item ตัง้ค่าเป็นไอเท็มส่วนตวั ท าให้ผู้ อ่ืนจะมองไม่เห็นในกรณีที่มีการอนญุาต

ผู้ ใช้อ่ืนสามารถเปิดดูตารางนัดหมายได้ 
Attachment ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่ง 
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รูปที่ 4-1-2 แสดงตวัอย่างของการสร้างตารางปฎิทินและตารางนดัหมาย 
 

 
 

รูปที่ 4-1-3 แสดงตวัอย่างของการคลิกที่ปุ่ ม “Show Availability” 
 โดยสีเขียวแสดงในสว่นของเวลาทีว่่างตรงกัน  

 

ระบบงาน (Tasks) 

สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึง่อยู่ Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web E-mail 
และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กล่องข้อความระบบงานหลกั 

 - แสดงงานที่เสร็จแล้วหรือแสดงทัง้หมด 
 - แสดงในลกัษณะ Folder 
 - สร้างข้อความงานใหม่ 

 

 
 

รูปที่ 4-2-1 แสดงตารางระบบงาน  
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การสร้างงานใหม่ 
คลิกที่ปุ่ ม  “New Task” เพ่ือเข้าสู่การสร้างงานใหม่ 
 
Organizer ข้อมลูผู้ส่งหรือผู้สร้างตารางนัดหมาย 
To ระบุผู้ รับหรือผู้ เข้าร่วมในงาน 
Subject หวัเร่ืองของงาน 
Attachments ระบุไฟล์แนบที่ต้องการส่ง 
Starts วนัที่ (เร่ิม) งาน 
Due วนัสิน้สดุงาน 
Priority ระดบัความส าคญั ได้แก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู 

(High) และไม่ก าหนด (Undefined) 
Complete เปอร์เซ็นต์ของงานที่ส าเร็จแล้ว 
Send Request ส่งค าร้องขอเพ่ือให้มีการยอมรับ (Accept) 
Private Item ข้อความส่วนตวั 
 

 

รูปที่ 4-2-2 แสดงการสร้างข้อความงาน  
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สมุดโน้ต (Notes) 

สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม    ซึ่งอยู่ใน  Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่กล่องข้อความโน้ตหลกั 

 
 

รูปที่ 4-3-1 แสดงรายการข้อความโน้ต  
 

 
การสร้างข้อความโน้ตใหม่ 
คลิกที่ปุ่ ม ใน Sub menu ของฟังก์ชัน Notes 
 
Subject หวัเร่ืองของโน้ต 
Text Encoding ภาษาที่ใช้ในการ Encoding 
Rich Formatting การใช้ Rich Text ในการเขียนข้อความ เช่น ตวัหนา, ตัวเอียง 

เป็นต้น 
 

 
 

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

สามารถท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม   ซึ่งอยู่ใน  Menu Bar ด้านบนของหน้าจอ Web      
E-mail และเมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่สมดุที่อยู่  

 

รูปที่ 4-4-1 แสดงข้อความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 
 
การสร้างท่ีอยู่ ติดต่อใหม่ 
 คลิกที่ปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังก์ชัน Contacts แล้วกรอกรายละเอียดของที่อยู่
ติดต่อใหม่ คลิกที่ปุ่ ม  เพ่ืออัพเดตการสร้างที่อยู่ติดต่อ 
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รูปที่ 4-4-2 แสดงการสร้างข้อความที่อยู่ติดต่อ (Contacts) 
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การสร้าง Contact Group 

คลิกที่ปุ่ ม  ใน Sub menu ของฟังก์ชัน Contacts จากนัน้ในช่องของ File As ให้ท า
การใส่ช่ือ Group ที่จะสร้าง และในช่องของ E-mail ให้เพ่ิม Contact ใหม่เข้าไปในกลุ่ม หรือคลิกที่ 

 เพ่ือน า contact ใน Address Book มาใส่  
จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม Add Contact เพ่ือท าการเพ่ิมรายช่ือนีล้งไปในกลุ่มใหม่ แล้วคลิกที่ปุ่ ม 

 เพ่ืออพัเดตการสร้างกลุ่ม 
 

   

รูปที่ 4-4-3 แสดงการสร้าง Contact Group 
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บทที่ 5 
การก าหนดกฎเกณฑ์ และการตัง้ค่าส่วนตัว 

 
การสร้าง Vacation Message 
 เป็นการสร้างข้อความตอบกลบัอตัโนมติัส าหรับกรณีที่ไม่สามารถตอบข้อความได้หรืออยู่

ในช่วงลาพักงาน (Vacation) ซึ่งท าได้โดยการคลิกที่ปุ่ ม    Mail Control ใน Menu Bar 
จากนัน้คลิกที่ “Rules” ให้กรอกข้อความตอบกลับอัตโนมัติลงในช่อง Vacation Message โดย
สามารถใช้ข้อความพิเศษ เช่น ^F แทนช่ือของผู้ ที่ส่งเมล์มา และคลิกที่ Enable เพ่ือใช้งาน หาก
ต้องการยกเลิกให้เอาเคร่ืองหมายในกล่องท าเคร่ืองหมายหลังข้อความ “Enable” ออก และคลิกที่
ปุ่ ม  เพ่ืออพัเดทการตัง้ค่า 
 

 
 

รูปที่  5-1 แสดงการเข้าใช้งาน Vacation Message  
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การสร้างกฎเกณฑ์ (Rules) 
 เป็นการสร้างกฎเกณฑ์เพ่ือใช้ควบคุมและจัดการ Message ที่เข้าสู่ระบบ เพ่ือให้สามารถ
ใช้งานได้ตามความต้องการ  
 การสร้างกฎเกณฑ์สามารถท าได้โดยใส่ช่ือ Rule ในส่วนของ Add New จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม 
Create และท าการก าหนดเง่ือนไขและกฎเกณฑ์ โดยคลิกที่ปุ่ ม Edit 
 

 
 

รูปที่  5-2 แสดงตวัอย่างการตัง้ชื่อกฎเกณฑ์ (Rules) 
 
 

 
 

รูปที่  5-3 แสดงตวัอย่างการตัง้ค่ากฎเกณฑ์ (Rules) 
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Rules จะประกอบด้วย 2 ส่วนหลกัๆ ด้วยกัน คือ  
1. Data  เป็นการก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูที่ปรากฏใน message ใดๆ   

 
 From จาก (ผู้ส่ง) 
 Sender ผู้ส่ง  
 Return-Path E-mail address ที่ส่งกลบั 
 To ถึง (ผู้ รับ) 
 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 
 Source ข้อมลูต้นทาง 
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2. Action  เป็นการก าหนดให้ระบบท าตามที่ต้องการหลงัจากที่ถูกเง่ือนไข 
If   data is [   ]    
Then   Action [   ]       ; ถ้าเง่ือนไขของข้อมลูเป็นจริง ให้ท าตามค าสัง่  

 
  Parameter 
 Store in เก็บข้อมลูใน  ช่ือ Mailbox 
 Store Encrypted in เก็บข้อมลูที่ได้ถูกเข้ารหสัใน ช่ือ Mailbox 
 Mark ท าสญัลกัษณ์  
 Add Header เพ่ิมหวัข้อมลู ข้อมลู Header 
 Tag Subject เพ่ิมข้อความในหัวเร่ือง ข้อความ 
 Reject with ปฏิเสธด้วย ข้อความ 
 Discard ละเว้นการท างานใดๆ  
 Stop Processing หยุดการประมวลผล  
 Remember ‘Form’ in บันทกึผู้ส่งใน ช่ือ Address Book 
 Accept Request ยอมรับการร้องขอ  
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ์ 
Ex1- การละเว้น (ไม่รับ) เมล์ที่ไม่ถูกรูปแบบ 
Data:   Message-Id is not *@* 
Action: Discard 

Ex2- การละเว้น (ไม่รับ) เมล์ที่ให้ส่งกลบัไปยัง info@xxx.com 
Data:   Return-Path is  <info@xxx.com> 
Action: Discard 

Ex3- กรณีที่เมล์ที่ส่งมาหลงัจาก 8:15 am ให้ท าการ Mark ให้เป็นข้อความส าคญั 
Data:   Time Of Day is greater 8:15am 
Action: Mark Flagged 
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Ex4- กรณีที่เมล์ที่ส่งมามี Header แสดงว่า X-Spam ให้ท าการเพ่ิม Header Field  X-Color เข้า
ไป และเพ่ิมด้านหน้าของหวัเร่ืองว่า [SPAM] 
หมายเหต ุ X-Color เป็นการให้แสดงเป็นสี ซึง่ในที่นีใ้ห้แสดงเป็นสีแดง 
Data:   Header Field is  X-Spam: * 
Action: Header X-Color: red 
Action: Tag Subject [SPAM] 

Ex5- กรณีที่เมล์ที่ส่งมามีหวัเร่ือง *Make*$* ให้บันทกึไว้ใน mailbox ของ postmaster ที่ช่ือว่า 
abuse 
หมายเหต ุ X-Color เป็นการให้แสดงเป็นสี ซึง่ในที่นีใ้ห้แสดงเป็นสีแดง 
Data:   Subject is  *Make*$* 
Action: Store in ~postmaster/abuse 

Ex6- กรณีที่เมล์ที่ส่งมามีหวัเร่ือง *list* ให้ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบับนัน้ๆ ให้เป็นข้อความ
ส าคญั 
Data:   Sender  is  *list* 
Action: Mark Flagged 

Ex7- กรณีที่เมล์ที่ส่งมาจาก abcdef.com ให้ย้ายไปเก็บไว้ใน mailbox ของ ABCDEF ซึง่เป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Data:   From is  *@abcdef.com 
Action: Store in  INBOX/ABCDEF 

Ex8- กรณีที่เมล์ที่ส่งมาจาก user ที่ช่ือว่า veerachart@xxx.com ซึง่เป็นหวัหน้า ให้ท าสญัลกัษณ์
โดยการ Mark Flagged ส าหรับเมล์ฉบับนัน้ๆ ให้เป็นข้อความส าคญั 
Data:   From is  veerachart@xxx.com 
Action: Mark Flagged 
 
 
 
 
 
 

mailto:veerachart@xxx.com
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การเปล่ียนรหัสผ่าน 

สามารถท าได้โดยคลิกที่   “Setting” จากนัน้เลือกที่แท็บ Password ใน Sub menu 

 

รูปที่  5-4 แสดงการเปลีย่นรหสัผา่น 
 

การใช้งาน Foreign Folder 
Foreign Folder คือ โฟลเดอร์ของผู้ ใช้อ่ืนที่มีการก าหนดสิทธ์ิให้สามารถเข้าถึง (Lookup, 

Select, Seen, Flags ฯลฯ เป็นต้น) ได้ 
ในกรณีที่คณุได้รับสิทธิในการเข้าถึงโฟลเดอร์ของผู้ ใช้อ่ืน คณุสามารถใช้งานโฟลเดอร์

ดงักล่าวได้โดยคลิกที่ปุ่ ม  Management ในแถบเคร่ืองมือที่อยู่บนหน้าต่างด้านซ้าย ในส่วนของ 
Folder Aliases ให้ใส่ช่ือที่ใช้อ้างอิงโฟลเดอร์นัน้ๆ ลงในช่อง Alias Name และใส่ช่ือของ Foreign 
folder ในรูปแบบ ~username/folder_path ลงในช่อง Folder Name  

ยกตวัอย่างเช่น ใส่ Alias Name เป็น Global Contacts และใส่ Folder Name เป็น 
~service/Contacts เพ่ือเข้าใช้งานโฟลเดอร์ Contacts ของผู้ ใช้ที่ช่ือ service โดยอ้างอิงโฟลเดอร์
ดงักล่าวด้วยช่ือ Global Contact เป็นต้น 

 
 

รูปที่  5-5 แสดงการใช้งาน foreign folder 
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การก าหนดลายเซ็น 
การก าหนดลายเซ็นส าหรับแนบท้ายอีเมล์ที่ส่งออกไปหาผู้ อ่ืน สามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ ม 

 “Setting” ใน Menu Bar จากนัน้เลือกแท็บ Compose ใน Sub menu จะปรากฏหน้าต่าง ให้
ใส่ข้อความลายเซ็นลงในช่องที่อยู่ด้านหลงัข้อความ “Signature” แล้วท าการบันทกึ 
โดยคลิกที่ปุ่ ม   

 
 

 
 

 

รูปที่  5-6 แสดงตวัอย่างการก าหนดลายเซ็น 
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การก าหนด Whitelist และ Blacklist addresses  
เน่ืองจากระบบเมล์ มีการป้องกันอีเมล์ที่ไม่พงึประสงค์ โดยจะตรวจสอบจากคะแนนความ

น่าจะ เป็นที่อีเมล์นัน้จะเป็น Spam หรือ Virus หากมีคะแนนดังกล่าวเกินกว่า threshold scores 
ระบบจะท าการลบอีเมล์ดังกล่าวทิง้ทันที แต่ถ้าหากมีคะแนนในระดับหนึ่ งแต่ไม่ถึง threshold 
scores ระบบจะท าการกักอีเมล์ที่ไม่พงึประสงค์ดงักล่าวและย้ายไปเก็บใน Junk ส าหรับเมล์ที่อยู่
ใน Junk นัน้จะถูกลบเมื่อมีอายุได้ 5 วนั  

ส าหรับการรับเมล์ผ่านโปรแกรม POP3/IMAP4 client วิธีนีจ้ะช่วยป้องกันการรบกวนจาก
อีเมล์โฆษณา และยัง ช่วยลดภาระการดาวน์โหลดอีเมล์ขยะไปไว้ในเคร่ืองของคณุอีกด้วย  

ในกรณีที่เมล์ที่คณุต้องการ ถูกมองว่าเป็น SPAM ทัง้นีอ้าจจะเป็นเพราะผู้ ส่งใช้บริการเมล์
ฟรี ซึง่มีความเป็นไปได้ว่าเมล์ที่มาจากโดเมนนีจ้ะเป็นอีเมล์ขยะ หรืออาจจะเป็นเพราะเนือ้หาของ
อีเมล์ มีค าโฆษณาที่ต้องสงสยัว่าเป็นอีเมล์ขยะ หรือสาเหตุอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับ format ของเมล์ที่
ไม่ถูกต้องหรือที่มาของเมล์ท าให้ต้องสงสยัว่าเป็น SPAM ในกรณีนี ้คุณ สามารถตรวจสอบได้โดย
ล็อกอินเข้าไปในเว็บเมล์โดยใช้ช่ือ account ของคุณ จากนัน้ให้เข้าไปดูในกล่องจดหมายที่ช่ือว่า 
Junk แล้วตรวจสอบว่ามีเมล์ที่มาจากเพ่ือนหรือลูกค้าของคุณอยู่ในนัน้หรือเปล่า ถ้ามีคุณจะต้อง
ก าหนดรายช่ือ addresses ดังกล่าวให้อยู่ ใน whitelist รายละเอียดการก าหนด whitelist 
addresses จะกล่าวถึงต่อไป  

ในบางครัง้ คณุอาจจะได้รับเมล์จากบุคคลที่ไม่รู้จัก หากคุณไม่ต้องการรับเมล์จากบุคคล
ดังกล่าว คุณสามารถท าได้โดยก าหนดให้รายช่ือ Addresses ดังกล่าว อยู่ ใน blacklist 
รายละเอียดการก าหนด blacklist addresses จะกล่าวถึงต่อไป  
 
ขัน้ตอนการก าหนด Whitelist addresses  

การก าหนดในหน้าการอ่านจดหมาย 

1. คลิกจดหมายจากผู้ส่งที่ต้องการเพ่ิมเป็น WhiteList  

 

รูปที่ 5-7 แสดงการคลิกอ่านจดหมายใน Junk 
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2. คลิกที่ drop down menu และเลือก [addressbook] 

 

รูปที่ 5-8 แสดงการเลือก [addressbook] 

3. คลิกที่  Take Address ระบบจะเก็บรายช่ือจากผู้ส่งนี ้เข้าไปเป็น WhiteList  

 

รูปที่ 5-9 แสดงการคลิกที่ Take Address 

การก าหนดแบบขัน้สูง (Advance) 

1. คลิกที่ไอคอน Compose จากนัน้ให้คลิกที่ไอคอน  

 

รูปที่ 5-10 แสดงการคลิกที ่Compose และ คลิกที่ไอคอน Address book 
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2. จะปรากฏหน้าต่างดงัรูปที่ 5-11 ให้คลิกที่ drop down menu และเลือก [addressbook] 

 

รูปที่ 5-11 แสดงการเลือกที่ addressbook 

3. ใส่ safe sender address ลงในช่องว่างดงัรูปที่ 5-12 แล้วคลิกที่ปุ่ ม เพ่ือเพ่ิมเข้าไปใน 
addressbook 

 

รูปที่ 5-12 แสดงการเพ่ิม WhiteList 

ขัน้ตอนการก าหนด Blacklist addresses  

การก าหนดในหน้าการอ่านจดหมาย 

1. คลิกจดหมายจากผู้ส่งที่ต้องการเพ่ิมเป็น BlackList 

 

รูปที่ 5-13 แสดงการคลิกอ่านจดหมายใน Inbox 
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2. คลิกที่ drop down menu และเลือก [Blocked] 

 

รูปที่ 5-14 แสดงการเลือก [Blocked] 

3. คลิกที่  Take Address ระบบจะเก็บรายช่ือจากผู้ส่งนี ้เข้าไปเป็น BlackList 

 

รูปที่ 5-15 แสดงการคลิกที ่Take Address 

การก าหนดแบบขัน้สูง (Advance) 

1. คลิกที่ไอคอน Compose จากนัน้ให้คลิกที่ไอคอน  

 

รูปที่ 5-16 แสดงการคลิกที ่Compose และ คลิกที่ไอคอน Address book 



 

 

Web Mail User’s Manual  Page 39 of 39 

2. จากหน้าต่างดงัรูปที่ 5-17 ให้คลิกที่ drop down menu แล้วเลือก [Blocked] 

 

รูปที่ 5-17 แสดงการเลือกที่ Blocked 

3. ใส่ blocked sender address ลงในช่องว่างดงัรูปที่ 5-18 แล้วคลิกที่ปุ่ ม เพ่ือเพ่ิมเข้า
ไปใน Blocked 

 

รูปที่ 5-18 แสดงการเพ่ิม Blacklist 

 

 

 
 
 


