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 บทที ่1 
CommuniGate Pro Introduction  

 
CommuniGate Pro Messaging System เป็นระบบอีเมลที่ใหบ้รกิารโดยเนน้การท างาน

ผ่านเว็บเป็นหลกั ผูใ้ชส้ามารถเรียกใชง้านผ่านเว็บบราวเซอร ์(Web Users) บนเครือข่ายที่
ใหบ้รกิาร ดว้ยการท างานผ่านเว็บ แต่สามารถท างานต่างๆ ไดเ้สมือนเป็นโปรแกรม Clients พรอ้ม
ดว้ยฟังกช์นัที่หลากหลาย   

 
การเรียกใช้งานในการรับ-ส่งเมล  

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

 

 
 

รูปที ่1-1 แสดงหนา้ตาโปรแกรม Microsoft Outlook แบบ IMAP 
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2. โปรแกรม Web Browser  เช่น Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, 
Google Chrome เป็นตน้ ใหส้ามารถเรียกใชง้านในลกัษณะ Web Application ได ้ซึ่งวิธีนีจ้ะ
เป็นวิธีที่สะดวกท่ีสดุ เพราะผูใ้ชไ้ม่ตอ้งท าการ setup ค่า configuration ใดๆ บนเคร่ืองที่
เรียกใชง้าน และโดยทั่วไปแลว้โปรแกรม Microsoft Internet Explorer มกัจะถกูติดตัง้มา
พรอ้มๆ กนัโปรแกรม Windows  

 

 
รูปที ่1-2 แสดงหนา้ตาของ CommuniGate - Web mail  

การเร่ิมต้นการใช้งาน 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ที่ตอ้งการใชง้านในเครื่อง  
 

  
 
2. ที่ Address Bar ใสท่ี่อยู่ของระบบ https://mail.rid.go.th 

 

 
 

 รูปที ่1-4 แสดงการป้อนทีอ่ยูเ่พือ่เขา้สู่หนา้เวบ็เมล 

 

รูปที ่1-3 การเรียกใชง้านโปรแกรม      
Browser Mozilla Firefox 
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3. เขา้สูห่นา้แรกของระบบเว็บเมล ท าการปอ้น Username (ไม่ตอ้งใส ่@yourdomain) และ 
Password แลว้เลือก Version เป็น HTML จากนัน้คลิกที่ Sign in เพื่อเขา้สูร่ะบบ  
 

 
 

รูปที ่1-5 แสดงหนา้ Login ระบบเวบ็เมล 

4. เขา้สูห่นา้แรกระบบเว็บเมล 

 
 

รูปที ่1-6 แสดงหนา้แรกของระบบเวบ็เมล 
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องคป์ระกอบของเว็บเมล 

1. Menu Bar 

ประกอบดว้ยเมนสู  าหรบัเขา้สูฟั่งกช์นัหลกัต่างๆ ในระบบ Web Mail 
 

 
 
 

  คลิกเพื่อเขา้สู่กลอ่งขอ้ความ INBOX 

   คลิกเพื่อเขียนขอ้ความใหม่ 

  คลิกเพื่อเขา้สูส่มดุรายชื่อผูติ้ดต่อ หรือ Contacts 

  คลิกเพื่อเขา้สูส่่วนของการตัง้ค่าคอนฟิกส าหรบัเว็บเมล 

  คลิกเพื่อเขา้สู่การจดัการอีเมลในสว่นของการสรา้งกฎเกณฑ ์และขอ้ความตอบ
กลบัอตัโนมติั (Vacation Message) 

  คลิกเพื่อออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที ่1-7 แสดงหนา้ตาของ Menu Bar ส าหรบัเขา้สู่ฟังก์ชนัหลกัตา่งๆ 
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2. Folder Lists Viewer and Management tool 
 

 
 

  

  

  

 
รูปที ่1-8 แสดงเครือ่งมือส าหรบัดูและจดัการรายการโฟลเดอร์ 

 
              สว่นที่ 1 Account Folder   สว่นที่ 2 Additional Folder         

             

                                                   
 
          

รูปที ่1-9 แสดงส่วนประกอบของรายการโฟลเดอร ์
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3. SubMenu 
Sub Menu ที่อยู่ในแต่ละฟังกช์นั จากรูปตวัอย่างดา้นลา่งจะเป็น Sub Menu ที่อยู่ใน

สว่นของการจดัการขอ้ความ 
 
สว่นที่ 1 ใชใ้นการเปลี่ยนสถานะ, redirect และ forward ขอ้ความ ซึ่งสว่นนีจ้ะอยู่ดา้นบน 
 

 
 

รูปที ่1-10 แสดงฟงัก์ชนัย่อยในส่วนบนของ mailbox 

 
สว่นที่ 2 ใชใ้นการเปลี่ยนสถานะ move และ copy ขอ้ความ ซึ่งสว่นนีจ้ะอยู่ดา้นลา่ง 
 

 
 

รูปที ่1-11 แสดงฟงัก์ชนัย่อยในส่วนล่างของ mailbox 

 
4. Main Function Button 

ที่ใชใ้นทกุๆ ฟังกช์นั ไดแ้ก่ 
  

    - ปิดหนา้ต่าง (Close Window) ใชใ้นการออกจากสว่นที่กระท าอยู่เพื่อกลบัไป
ยงัหนา้ต่างก่อนหนา้นี ้

   - ตกลง (Ok) หรือ อพัเดท (Update) ใชใ้นการยอมรบัค่าที่ไดเ้ปลี่ยนแปลง 
   - ยกเลิก (Cancel) ใชใ้นการยกเลิกการเปลี่ยนแปลงค่าที่ไดก้ระท าไป 
    - ช่วยเหลือ (Help) ใชใ้นการเรียกดคูู่มือการใชง้านตน้ฉบบัที่มาจาก 

Communigate Pro 
   - บนัทกึ (Save) เก็บบนัทกึขอ้มลู 
   - แกไ้ข (Edit) ท าการแกไ้ขขอ้มลู 
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บทที ่2 
Folder / Mailbox  

 
Communigate Pro Folder หรือ Mailbox เป็นระบบ Multimailbox ใหผู้ใ้ชส้ามารถสรา้ง 

mailbox ไดห้ลาย mailbox (multi-mailbox) ตามความตอ้งการ และสามารถใหส้รา้ง mailbox ได้
หลายระดบั (multi-level) 

  

 
 

รูปที ่2-1 แสดงหนา้ตาของ mailbox ทีส่ามารถสรา้งไดต้ามความตอ้งการ และมีไดห้ลายระดบั 
 

จากรูปที่ 2-1 ตวัเลขในวงเล็บขา้งอีเมลเป็นการบอกใหท้ราบถึงขอ้ความใหม่ที่ยงัไม่ไดเ้ปิด
อ่าน และตวัเลขดา้นหลงัสดุเป็นตวัเลขแสดงจ านวนขอ้ความทัง้หมดในกล่องขอ้ความ 
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Account / Additional Folder  
ในระบบเว็บเมลประกอบดว้ยโฟลเดอร ์2 ประเภท คือ 
1. Account Folder  เป็นกลุม่ของโฟลเดอร ์ที่ถูกสรา้งขึน้โดยระบบโดยอตัโนมติั ไม่

สามารถลบ, แกไ้ข หรือเปลี่ยนแปลงชื่อได ้แต่สามารถสรา้ง Sub Folder ได ้
 

 - INBOX: กล่องขอ้ความเขา้ ขอ้ความอีเมลที่เขา้มาใหม่จะถกูเก็บไวท้ี่นี่เป็นที่แรก 
  - Contacts: กลอ่งขอ้ความที่อยู่ติดต่อหลกั  
 - Drafts: กล่องขอ้ความร่าง ขอ้ความอีเมลที่ถกูเก็บบนัทึกไวเ้ป็นขอ้ความรา่ง 
  - Junk: กลอ่งขอ้ความ Junk เป็นที่ส  าหรบัเก็บขอ้ความที่เป็นสแปม โดยอาจถกู
จดัเก็บโดย plug-in spam 

 - Sent Items: กล่องขอ้ความสง่ออก ขอ้ความอีเมลที่ถกูสง่ออกไปจะถูกท าส าเนา
เก็บไวท้ี่นี่ 

  - Trash: กล่องขอ้ความ Trash เป็นที่ส  าหรบัเก็บขอ้ความที่เป็นขยะ โดยขอ้ความที่
ถูกลบแล้วจะถูกส่งมาเก็บไว้ในกล่องข้อความนี ้สามารถสั่งเคลียร์โดยคลิก  
Empty Trash  

 

2. Additional Folders เป็นกลุ่มของโฟลเดอรส์ว่นตวัที่ผูใ้ชส้รา้งขึน้เพื่อใชเ้ก็บขอ้ความ
หรือขอ้มลูอื่นๆ ใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามความตอ้งการ 
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การสร้าง Mailbox/Folder 
 ผูใ้ชส้ามารถสรา้ง Mailbox/Folder ไดต้ามความตอ้งการ ดงัต่อไปนี ้

1.1. เครื่องมือที่ใชใ้นการสรา้ง Mailbox/Folder จะอยู่ใน Folder List Viewer and 
Management Tool ในหนา้ต่างดา้นซา้ยมือ 
 

  
 
1.2. ท าการปอ้นชื่อ Mailbox/Folder ที่ตอ้งการสรา้ง โดยมีประเภทของ Mailbox ที่
สามารถสรา้งได ้มี 2 ประเภทดว้ยกนั 

- Mailbox   : ส าหรบัเก็บขอ้มลูอีเมล 
- Address Book  : ส าหรบัเก็บขอ้มลู Contacts 

 

 
รูปที ่2-3 แสดงการใส่ชือ่โฟลเดอร์ เพือ่สรา้ง mailbox ทีต่อ้งการ 

รูปที ่2-2 แสดงเครือ่งมือทีใ่ชใ้นการ
สรา้ง mailbox ใหม ่
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1.3. สามารถสรา้ง Sub Folder ไดโ้ดยการใช ้“/” คั่นระหว่างชื่อ Folder เช่น  
- Contacts/Customer หมายถึงสรา้งโฟลเดอรช์ื่อ Customer โดยอยู่ภายใต้

โฟลเดอร ์Contacts 
- INBOX/Reseller/Company1 หมายถึงสรา้งโฟลเดอรช์ื่อ Company1 ใหอ้ยู่

ภายใตโ้ฟลเดอร ์Reseller ซึ่งอยู่ภายใตโ้ฟลเดอร ์INBOX  
 

 
 

รูปที ่2-4 แสดงการสรา้ง sub mailbox ไดด้ว้ยการใชเ้ครือ่งหมาย “/” คั่น 

การตั้งค่า Mailbox / Folder 
 ในแต่ละ Mailbox / Folder เราสามารถตัง้ค่าการใชง้านใหแ้ต่ละกล่องขอ้ความไดด้ว้ยการ
คลิก “Settings” ซึ่งอยู่ดา้นขวามือใน Sub Menu ของแต่ละกลอ่งขอ้ความ 
 

 
 

รูปที ่2-5 แสดงการเลือก “Settings” เพือ่ตัง้คา่กล่องขอ้ความ 
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 เมื่อเขา้หนา้จดัการ “Settings” จะปรากฎดงัรูป 2-6 

 
 

รูปที ่2-6 แสดงการก าหนดสทิธิใ์หผู้อ้ืน่เขา้ใชง้านโฟลเดอร์ได ้

Delete All Messages เป็นการสั่งลบขอ้ความทัง้หมดในกล่องขอ้ความนี ้
Remove Folder เป็นการสั่งลบโฟลเดอร ์โดยสามารถลบ Sub Folder ใตโ้ฟลเดอรน์ี ้

ไดด้ว้ยการ Enable ฟังกช์นั “Remove Sub-Folders” 
Rename Folder เป็นการสั่งเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร ์
Access Control List เป็นการก าหนดสิทธิ์ใหผู้ใ้ชอ่ื้นสามารถเขา้ใชง้านโฟลเดอรน์ีไ้ด ้โดย

มีความหมาย ดงัต่อไปนี ้
Lookup - ใหส้ามารถมองเห็นกลอ่งขอ้ความได ้
Select - ใหส้ามารถเลือกขอ้มลูในกลอ่งขอ้ความและอ่านได ้ 
Seen - ใหส้ามารถมองเห็นขอ้มลูในกล่องขอ้ความได ้
Flags - ใหส้ามารถเขียนขอ้มลูและท าการปักธงขอ้ความได ้
Insert - ใหส้ามารถเพิ่มขอ้ความในกล่องขอ้ความได ้
Post - ใหส้ามารถโพสขอ้ความในกลอ่งขอ้ความได ้(ปัจจุบนัไม่ได้
ใชแ้ลว้) 
Create - ใหส้ามารถสรา้ง Sub Folder ในกลอ่งขอ้ความได ้
Delete - ใหส้ามารถลบขอ้ความในกล่องขอ้ความได ้
Admin - ใหส้ามารถบรหิารจดัการกลอ่งขอ้ความรวมถึงการก าหนด
สิทธิ์ไดด้ว้ย 
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การเข้าถึงโฟลเดอร ์

หลงัจากท่ีมีการก าหนดสิทธิ์ share โฟลเดอรใ์หผู้อ่ื้นเรียบรอ้ยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึง
โฟลเดอรน์ัน้ๆ ไดโ้ดยคลิกที่ “Management” ที่เมนดูา้นซา้ยมือ ดงัรูป 2-7 
 

                
 

ข้อแนะน าการก าหนดสิทธิ์แบ่งออกได้ดังนี้ 
1. ตอ้งการใหเ้ขา้มาอ่านอีเมลไ์ดเ้พียงอย่างเดียว ใหเ้ลือก Lookup, Select, Seen 
2. ตอ้งการใหส้ามารถเพิ่ม Flag ใหเ้ลือก Flag 
3. ตอ้งการใหส้ามารถแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้ความได ้ใหเ้ลือก Insert, Post, Create, 

Delete 
4. ตอ้งการใหม้ีสิทธิ์บริหารจดัการโฟลเดอร ์ใหเ้ลือก Admin 

 

รูปที ่2-7 แสดงการเลือก Management 
หรือเมนูจดัการโฟลเดอร ์
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รูปที ่2-8 แสดงการตัง้ค่าการเขา้ถึงโฟลเดอร ์

จากรูป 2-8 หากต้ องการเขา้ถึงโฟลเดอรจ์ะตอ้งตัง้ค่าในสว่นต่างๆ ดงันี ้
 

Alias Name ใสช่ื่อที่ใชอ้า้งอิงโฟลเดอรท์ี่ไดร้บัการ share 
Folder Name ~username/folder_path 

 

โดย username คือชื่อ account ที่ share โฟลเดอร ์
folder_path คือ โฟลเดอร ์path ที่เปิด share 

 
ตวัอย่างจากรูป 2-8 Alias Name คือ “Public Folders” และใส ่Folder Name เป็น “~_bot_/ 
Public Folders” เพื่อเขา้ใชง้านโฟลเดอร ์Public Folders ของผูใ้ชช้ื่อ _bot_ โดยอา้งอิงโฟลเดอร์
ดงักลา่วดว้ยชื่อ Public Folders เป็นตน้ 
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บทที ่3 
การรับ-ส่งอีเมล 

 
การเรียกดอูีเมลใหม่  

โดยปกติหลงัจากท่ีผูใ้ช ้Log in เขา้สูร่ะบบอีเมลแลว้ ระบบจะรีไดเรค็เขา้สูห่นา้หลกัซึ่งจะ
สามารถเรียกดอีูเมลที่เขา้มาใหม่ไดโ้ดยคลิกที่ลิงค ์“Unread” ดงัรูป 

 

 
รูปที ่3-1 แสดงอเีมลทีเ่ขา้มาใหม่ในหนา้แรก 

หรือสามารถเขา้สูก่ล่องขอ้ความหลกัได ้โดยเลือกที่โฟลเดอร ์INBOX ใน Folder List 

Viewer หรือคลิก  “Mail” ซึ่งจะแสดงรายการอีเมลทัง้ใหม่และเก่า  
 

 
รูปที ่3-2 แสดงรายการอเีมลทัง้ใหม่และเกา่ 
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 แต่ละอีเมลจะมีสถานะที่บ่งบอกถึงการเปิดอ่านเมล, ความส าคญัของเมล, ไฟลแ์นบ และ
การกระท าต่อเมล เช่น การตอบกลบั, การสง่ต่อ เป็นตน้ ซึ่งมีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
 

 แสดงสถานะของเมลที่เขา้มาใหม่และยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน  
  แสดงสถานะของเมลที่เปิดอ่านแลว้  
 แสดงสถานะของเมลที่มีไฟลแ์นบ 
 แสดงสถานะของเมลที่มีการสง่ต่อ 
 แสดงสถานะของเมลที่มีการตอบกลบั 
 แสดงสถานะของเมลที่เพิ่งไดร้บัเมื่อไม่นานนี ้

 แสดงสถานะของเมลที่มีการปักธงไวเ้ป็นสญัลกัษณ ์
 

 

การอ่านอีเมลใหม่  
 ท าไดโ้ดยการคลิกเลือกรายการขอ้ความที่ตอ้งการ โดยคลิกที่ชื่อผูส้ง่ (From) หรือหวัเรื่อง 
(Subject) 
 

  - Delete: ลบขอ้ความปัจจุบนั 
  - Reply: ตอบกลบัขอ้ความ 
  - Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม Cc ดว้ย) 
  - Forward: สง่ต่อไปยงั 
  - Redirect: รีไดเรก็ไปยงั 
  - Previous: ไปยงัขอ้ความก่อนหนา้ 

 - Delete & Next: ลบขอ้ความและไปยงัขอ้ความถดัไป 
 - Next: ไปยงัขอ้ความถดัไป 

   - Delete & Next Unread: ลบขอ้ความและไปยงัขอ้ความที่ยงัไม่ไดอ่้านถดัไป 
  - Next Unread: ไปยงัขอ้ความที่ยงัไม่ไดอ่้านถดัไป 
  - Print: เรียกแสดงรูปแบบส าหรบัพิมพข์อ้ความ 
  - Unread: ตัง้ค่าขอ้ความใหเ้ป็น Unread 

   - Flags: ปักธงแสดงความส าคญัของขอ้ความ 
  - Unflag: ถอนธงแสดงความส าคญัของขอ้ความ 
 - Take Address คลิกเพื่อเพิ่ม email address ของผูส้ง่เขา้ไปใน [address book] 

   - Show message header: แสดงสว่นหวัขอ้ความในลกัษณะ raw text 
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   - Show entire message: แสดงรายละเอียดทัง้หมดของขอ้ความ 
  - Move: ยา้ยเมลที่ก าลงัอ่านอยู่ไปยงัโฟลเดอรท์ี่เลือกในเมนดูา้นหนา้ไอคอน 
  - Copy: คดัลอกเมลที่ก าลงัอ่านอยู่ไปยงัโฟลเดอรท์ี่เลือกในเมนดูา้นหนา้ไอคอน 
  - Jump to the bottom: เรียกไปยงัสว่นลา่งสดุของขอ้ความ 
  - Jump to the top: เรียกไปยงัสว่นบนสดุของขอ้ความ 

 

 
รูปที ่3-3 แสดงการอ่านขอ้ความอเีมลทั่วไป 

การเขียนอีเมลใหม่ (Compose E-mail) 

 ท าไดโ้ดยการคลิก  ซึ่งอยู่ใน Menu Bar เพื่อท าการสรา้งขอ้ความใหม่ ซึ่ง
ประกอบดว้ย 
 

  - Save in Drafts: บนัทกึขอ้ความในกลอ่งขอ้ความรา่ง (Drafts)  
  - Send: ท าการสง่ขอ้ความ (ขอ้ความที่สง่จะถกูบนัทกึใน Sent Items) 
   - Address Book: เรียกดสูมดุที่อยู่ (ใชใ้นการเลือกที่อยู่อีเมลที่ตอ้งการสง่) 
  - LDAP Search: คน้หาขอ้มลูจาก Directory 
  - Settings: ตัง้ค่าการสง่ขอ้ความ 

  - Address Book: เรียกดสูมดุที่อยู่ (ใชใ้นการเลือกที่อยู่อีเมลที่ตอ้งการสง่) 
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รูปที ่3-4 แสดงตวัอย่างการเขยีนขอ้ความอเีมล 

From ระบชุื่อและที่อยู่อีเมลส าหรบัผูส้ง่ 
To ระบชุื่อและที่อยู่อีเมลส าหรบัผูร้บั 
Cc ระบชุื่อและที่อยู่อีเมลส าหรบัผูร้บั(ส าเนา) 
Bcc ระบชุื่อและที่อยู่อีเมลส าหรบัผูร้บั(ส าเนาซ่อน) 
Subject ระบหุวัเรื่องของขอ้ความ 
Attachment ระบไุฟลแ์นบท่ีตอ้งการสง่ 
Text Encoding ระบภุาษาที่ตอ้งการใชส้  าหรบัขอ้ความ 
Notify when Delivered ระบใุหแ้จง้เตือนเมื่อขอ้ความสง่ถึงปลายทาง 
Notify when Read ระบใุหแ้จง้เตือนเมื่อขอ้ความไดถ้กูเปิดอ่าน 
Priority ระดบัความส าคญั ไดแ้ก่ ต ่า (Low), กลาง (Medium), สงู 

(High) และไม่ก าหนด (Undefined) 
Rich formatting เรียกใชฟั้งกช์นั Rich Text ไดแ้ก่ ตวัหนา, ตวัเขม้ และตวั

เอียง 
Copy Sent In Sent Items ระบใุหส้  าเนาขอ้ความที่สง่ใหบ้นัทกึในกล่องขอ้ความ Sent 

Items 
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บทที ่4 
สมุดทีอ่ยู่ (Address Book) 

 
Communigate Pro มีฟังกช์นัการใชง้านสมดุที่อยู่ (Address Book) เพื่อเก็บขอ้มลูผู้

ติดต่อ ช่วยเสรมิประสิทธิภาพการท างานภายในองคก์รใหม้ากยิ่งขึน้ 

สมุดทีอ่ยู่ (Address Book) 
สามารถเรียกดขูอ้มลูผูติ้ดต่อไดโ้ดยคลิกที่เมน ู“Address book” ที่ Menu Bar ดา้นบน

ของเว็บเมล 

 

รูปที ่4-1 แสดงเมนูสมดุทีอ่ยู ่

 
การสร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ 
 

 ผูใ้ชง้านสามารถสรา้งขอ้มลูผูติ้ดต่อใหม่ไดโ้ดย คลิก       (New Contact) ใน Sub menu 
ฟังกช์นั Contacts  
 

 

รูปที ่4-2 แสดงการเลือกสรา้งขอ้มูลผูต้ดิต่อ 
 

ท าการกรอกรายละเอียดขอ้มลูผูติ้ดต่อใหม่ตามตอ้งการ จากนัน้คลิก     (Save) เพื่อ
บนัทกึขอ้มลูผูติ้ดต่อใหม่ 
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รูปที ่4-3 แสดงการเพิ่มขอ้มูลผูต้ดิต่อใหม ่
 
การสร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่จากอีเมลทีไ่ด้รับ หรือส่งออก 
 

 เมื่อเราไดร้บัอีเมลจากผูอ่ื้น หรือสง่อีเมลออกจากระบบ สามารถเลือกเก็บขอ้มลูผูติ้ดต่อได้
โดย เปิดอ่านอีเมล จากนัน้เลือกสมดุที่อยู่ที่ตอ้งการ และคลิก (Take Address) 
 

 

รูปที ่4-4 แสดงการเพิ่มขอ้มูลผูต้ดิต่อ (Contacts) 
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การสร้างกลุ่มผู้ติดต่อใหม่ 
 

ผูใ้ชง้านสามารถสรา้งขอ้มลูผูติ้ดต่อใหม่ไดโ้ดย คลิก         (New Contact Group) ใน 
Sub menu ฟังกช์นั Contacts  
 

 

รูปที ่4-5 แสดงการเลือกสรา้งกลุม่ขอ้มูลผูต้ดิต่อ 
 

 
รูปที ่4-6 แสดงการสรา้งกลุ่มขอ้มูลผูต้ดิต่อ 

 
File As ระบชุื่อกลุม่ขอ้มลูผูติ้ดต่อ 
Members แสดงรายชื่อสมาชิกขอ้มลูผูติ้ดต่อ 
E-mail ระบชุื่อและที่อยู่อีเมลขอ้มลูผูติ้ดต่อที่ตอ้งการ จากนัน้คลิก “Add 

Contact” หรือสามารถเลือกผูติ้ดต่อที่มีอยู่ในระบบ โดยคลิก        
(Address Book) 

Note ระบขุอ้ความหมายเหต ุ
 
เมื่อใสข่อ้มลูกลุม่ผูติ้ดต่อเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิก     (Save) เพื่อบนัทึกขอ้มลูเขา้ระบบ 
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บทที ่5 
การก าหนดกฎเกณฑ ์และการต้ังค่าส่วนตัว 

 
การสร้าง Vacation Message 

เป็นการสรา้งขอ้ความตอบกลบัอตัโนมติัส าหรบักรณีที่ไม่สามารถตอบขอ้ความได้ หรืออยู่
ในช่วงลาพกังาน (Vacation) ซึ่งสามารถก าหนดค่าไดโ้ดยคลิกเมน ู“Mail Control”         ที่ Menu 
Bar ดา้นบนของเว็บเมล 

จากนัน้กรอกขอ้ความตอบกลบัอตัโนมติัลงในช่อง Vacation Message โดยสามารถใช้
ขอ้ความพิเศษ เช่น ^F แทนชื่อของผูท้ี่สง่เมลมา และคลิกที่ Enable เพื่อใชง้าน หากตอ้งการ
ยกเลิกใหเ้อาเครื่องหมายในกลอ่งท าเครื่องหมายหลงัขอ้ความ “Enable” ออก และคลิก      เพื่อ
บนัทกึการตัง้ค่า 
 

 
 

รูปที ่ 5-1 แสดงการเขา้ใชง้าน Vacation Message  
 

โดยแนะน าใหค้ลิก “Clear ‘Replied Addresses’ List” เพื่อ clear รายชื่ออีเมลที่มีการ
ตอบกลบัก่อนหนา้นี ้ซึ่งระบบจะท าการตอบกลบัผูส้ง่เพียง 1 ฉบบั 

และก าหนด Ends date +1 วนั เช่นหากตอ้งการวนัสิน้สดุเป็นวนัที่ 4 Aug 2020 ใหต้ัง้ 
Ends: 5  Aug 2020 
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การสร้างกฎเกณฑ ์(Rules) 
 เป็นการสรา้งกฎเกณฑเ์พื่อใชค้วบคมุและจดัการขอ้ความที่เขา้สูร่ะบบ เพื่อใหส้ามารถใช้
งานไดต้ามความตอ้งการ  
 การสรา้งกฎเกณฑส์ามารถท าไดโ้ดยใสช่ื่อ Rule ในสว่นของ Add New จากนัน้คลิก 
“Create”  

จากนัน้ก าหนดเงื่อนไขและกฎเกณฑ ์โดยคลิก “Edit” 
 

 
 

รูปที ่ 5-2 แสดงตวัอยา่งการตัง้ชือ่กฎเกณฑ์ (Rules) 
 

 
 

รูปที ่ 5-3 แสดงตวัอยา่งการตัง้คา่กฎเกณฑ์ (Rules) 
 

Rules จะประกอบดว้ย 2 สว่นหลกัๆ ดว้ยกนั คือ  
1. Data  เป็นการก าหนดเงื่อนไขของขอ้มลูที่ปรากฏในขอ้ความ   

 

 From จาก (ผูส้ง่) 
 Sender ผูส้ง่  
 Return-Path E-mail address ที่สง่กลบั 
 To ถึง (ผูร้บั) 
 Cc ส าเนา (ผูร้บั) 
 Any To or Cc  ถึงใครก็ตาม หรือ ส าเนา (ผูร้บั) 
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 Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหนึ่ง หรือ ส าเนา (ผูร้บั) 
 Reply-To ตอบกลบัถึง (ผูร้บั) 
 ‘From’ Name จาก (ผูส้ง่) ชื่อ 
 Subject  หวัเรื่อง 
 Message-ID รหสั Message-id 
 Message size ขนาดของ Message 
 Time of Day เวลาของ Message 
 Current Date วนัปัจจบุนั (Monday, Tuesday, Wednesday, etc) 
 Current Day วนัที่ปัจจุบนั  

Preference อา้งอิง 
FreeBusy สถานะ 

 Human Generated ถกูสรา้งโดยบคุคล (ไม่ใช่คอมพิวเตอร)์ 
 Header Filed ขอ้ความสว่นหวัของขอ้ความ 
 Any Recipient ผูร้บัคนใดคนหนึ่ง 
 Each Recipient ผูร้บัคนใด 
 Existing Mailbox Mailbox ที่ถกูสรา้งขึน้แลว้ 
 Security ความปลอดภยั 
 Source ขอ้มลูตน้ทาง 

Submit  Address ที่อยู่ในการสง่ 
 Calendar Method รูปแบบปฏิทิน 

 

2. Action  เป็นการก าหนดใหร้ะบบท าตามที่ตอ้งการหลงัจากท่ีเขา้เงื่อนไขที่ก าหนดไว ้
If   data is [   ]    
Then   Action [   ]       ; ถา้เงื่อนไขของขอ้มลูเป็นจรงิ ใหท้ าตามค าสั่ง 

 

  Parameter 
 Store in เก็บขอ้มลูใน  ชื่อ Mailbox 
 Mark ท าสญัลกัษณ ์  
 Add Header เพิ่มหวัขอ้มลู ขอ้มลู Header 
 Tag Subject เพิ่มขอ้ความในหวัเรื่อง ขอ้ความ 
 Reject with ปฏิเสธดว้ย ขอ้ความ 
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 Discard ละเวน้การท างานใดๆ  
 Stop Processing หยดุการประมวลผล  
 Remember ‘Form’ in บนัทกึผูส้ง่ใน ชื่อ Address Book 
 Accept Request ยอมรบัการรอ้งขอ  

Accept Reply ยอมรบัการตอบกลบั  
 Store Encrypted in เก็บขอ้มลูเขา้รหสัใน  ชื่อ Mailbox 

Copy Attachments into ท าส าเนาแนบไฟล ์  
Redirect To สง่อีเมลต่อไปยงั ชื่ออีเมล 
Forward To สง่อีเมลต่อไปยงั ชื่ออีเมล 

 Mirror to สง่อีเมลต่อไปยงั ชื่ออีเมล 
Reply with ตอบกลบัดว้ย ขอ้ความ 

 Reply to All with ตอบกลบัไปยงัทกุอีเมลดว้ย ขอ้ความ 
 React with กระท าตอบดว้ย  

Send IM สง่ขอ้ความ IM  
 
ตัวอย่างการสร้างกฎเกณฑ ์
Ex1- การละเวน้ (ไม่รบั) เมลที่ไม่ถกูรูปแบบ 
Data:     Message-Id is not  *@* 
Action:   Discard 

Ex2- การละเวน้ (ไม่รบั) เมลที่สง่มาจาก info@yourdomain.com 
Data:     Return-Path is   <info@ yourdomain.com> 
Action:   Discard 

Ex3- กรณีที่เมลที่สง่มาหลงัจาก 8:15 am ใหท้ าการ Mark ใหเ้ป็นขอ้ความส าคญั 
Data:     Time Of Day is greater 8:15am 
Action:   Mark  Flagged 
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Ex4- กรณีที่เมลที่สง่มามี Header แสดงว่า X-Spam ใหท้ าการเพิ่ม Header Field X-Color เขา้ไป 
และเพิ่มดา้นหนา้ของหวัเรื่องว่า [SPAM] 
Data:     Header Field is   X-Spam: * 
Action:   Add Header  X-Color: red 
Action:   Tag Subject [SPAM] 
หมายเหต ุ X-Color เป็นการใหแ้สดงเป็นสี ซึ่งในที่นีใ้หแ้สดงเป็นสีแดง 

Ex5- กรณีที่เมลที่สง่มามีหวัเรื่อง *Make*$* ใหบ้นัทกึไวใ้น mailbox ของ postmaster ที่ชื่อว่า 
abuse 
Data:     Subject  is  *Make*$* 
Action:   Store in  ~postmaster/abuse 

Ex6- กรณีที่เมลที่สง่มามีหวัเรื่อง *list* ให ้Mark Flagged ส าหรบัเมลฉบบันัน้ๆ ใหเ้ป็นขอ้ความ
ส าคญั 
Data:     Sender  is  *list* 
Action:   Mark  Flagged 

Ex7- กรณีที่เมลที่สง่มาจาก Company1 ใหย้า้ยไปเก็บไวใ้น mailbox ของ Company1 ซึ่งเป็น 
Subfolder ของ INBOX 
Data:     From  is  *@company1.com 
Action:   Store in  INBOX/ Company1 
Action:   Discard 

Ex8- กรณีที่เมลที่สง่มาจาก user ที่ชื่อว่า head@yourdomain ซึ่งเป็นหวัหนา้ ใหท้ าสญัลกัษณ์
โดยการ Mark Flagged ส าหรบัเมลฉบบันัน้ๆ ใหเ้ป็นขอ้ความส าคญั 
Data:     From  is  head@yourdomain 
Action:   Mark  Flagged 
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การเปล่ียนรหัสผ่าน 

สามารถท าไดโ้ดยคลิกที่   “Setting” จากนัน้เลือกแท็บ “Password” ใน Sub menu 

 

รูปที ่ 5-4 แสดงการเปลีย่นรหสัผ่าน 
 

การก าหนดลายเซ็นต ์
การก าหนดลายเซ็นตส์  าหรบัแนบทา้ยอีเมลที่สง่ออกไปหาผูอ่ื้น สามารถท าไดโ้ดยคลิก 

 “Setting” ใน Menu Bar จากนัน้เลือกแท็บ “Compose” ใน Sub menu จะปรากฏหนา้ต่าง 
ใหใ้สข่อ้ความที่ช่อง “Signature” จากนัน้ใสข่อ้ความลายเซ็นตท์ี่ตอ้งการ และคลิก      (Update) 

 
 

 
 

 

รูปที ่ 5-5 แสดงตวัอยา่งการก าหนดลายเซ็นต ์
 


