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1 INTRODUCTION 
บรกิารเว็บเมลของเคเอสซเีป็นระบบอเีมลทีใ่หบ้รกิารโดยเนน้การท างานผ่านเว็บเป็นหลัก ผูใ้ชส้ามารถเรยีกใชง้าน
ผ่านเว็บบราวเซอร์บนเครือข่ายที่ใหบ้ริการ เป็นการท างานผ่านเว็บแต่สามารถท างานไดเ้สมือนเป็นโปรแกรม
ไคลเอนต ์พรอ้มดว้ยฟังกช์นัทีห่ลากหลาย   
 

1.1 การเร ิม่ตน้การใชง้าน 
 

1) ท าการเปิดเว็บบราวเซอรท์ีต่อ้งการใชง้านในเครือ่งคอมพวิเตอรข์องคณุ 
 

 
 

รปูที ่1 การเรยีกใชง้านเว็บบราวเซอร ์ 
 
** แนะน าใหใ้ชง้านกบั Google Chrome หรอื Firefox 

 

2) ที ่ Address Bar ใหใ้สท่ีอ่ยูข่องระบบ เชน่ http://mail.domainname.xx  เป็นตน้ ซึง่คณุสามารถ
ตดิตอ่กบัผูด้แูลระบบ (Administrator หรอื Postmaster) เพือ่ขอทีอ่ยูข่องระบบ  

 

   

รปูที ่2 การเขา้สูห่นา้เว็บเมลโดยท าการป้อนทีอ่ยูข่องระบบ 

 
3) เขา้สูห่นา้ล็อกอนิของเว็บเมล กรอกชือ่ผูใ้ชง้าน (ไมต่อ้งใส ่@domainname.com) ตามดว้ยรหสัผา่น 

และคลกิทีปุ่่ ม “Sign In” เพือ่เขา้สูร่ะบบ 
 

 
 

 

รปูที ่3 หนา้ล็อกอนิของบรกิารเว็บเมล 
 

4) เขา้สูห่นา้แรกของบรกิารเว็บเมล 
 

 
 

รปูที ่4 แสดงหนา้แรกของบรกิารเว็บเมล

http://mail.domainname.xx/
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1.2 องคป์ระกอบของเว็บเมล 
 

1) เมนูบาร:์ ประกอบดว้ยปุ่ มส าหรับเขา้สูฟั่งกช์นัตา่งๆ ในเว็บเมล 
 

 
 

รปูที ่5 แสดงเมนูบารส์ าหรับเขา้สูฟั่งกช์นัหลักตา่งๆ 

 

 
คลกิเพือ่เขา้สูก่ลอ่งขอ้ความ  

 
คลกิเพือ่เขยีนจดหมายใหม ่

 
คลกิเพือ่เขา้สูส่มดุรายชือ่ผูต้ดิตอ่  

 
คลกิเพือ่เขา้สูส่ว่นของการตัง้คา่คอนฟิกส าหรับเว็บเมล 

 

คลกิเพือ่เขา้สูก่ารจัดการเมลในสว่นของการสรา้งกฎเกณฑ ์และขอ้ความ
ตอบกลบัอตัโนมัต ิ(Vacation Message) 

 
คลกิเพือ่ออกจากระบบ 

 
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

BizMail: วธิกีารใชง้านเว็บเมล - Thai Version 2.0 
  

 

5 
 

 
2) เครือ่งมอืส าหรับดแูลและจัดการรายการโฟลเดอร ์

 

 
 

รปูที ่6 แสดงเครือ่งมอืส าหรับดแูลและจัดการรายการโฟลเดอร ์

               
 
  สว่นที ่1 Account Folder      สว่นที ่2 Additional Folder         

             

                                                   
 

รปูที ่7 แสดงสว่นประกอบของรายการโฟลเดอร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการโฟลเดอร ์

ใชส้ าหรับกรองโฟลเดอร ์

กราฟแสดงสถานะของพืน้ทีก่ารใชง้าน 

ใชส้ าหรับสรา้งโฟลเดอร ์หรอืโฟลเดอรย์อ่ยใหม ่
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3) เมนูยอ่ย: เมนูยอ่ยทีอ่ยูใ่นแตล่ะฟังกช์นั จากรปูตวัอยา่งดา้นลา่งจะเป็นเมนูยอ่ยทีอ่ยูใ่นสว่นของการ
จัดการขอ้ความ 

 
สว่นที ่1 ใชใ้นการเปลีย่นสถานะ, redirect และ forward ขอ้ความ ซึง่สว่นนีจ้ะอยูด่า้นบน 
 

 
 

รปูที ่8 แสดงฟังกช์นัยอ่ยในสว่นบนของเมลบอ๊กซ ์

 
สว่นที ่2 ใชใ้นการเปลีย่นสถานะ, move และ copy ขอ้ความ ซึง่สว่นนีจ้ะอยูด่า้นลา่ง 
 

 
 

รปูที ่9 แสดงฟังกช์นัยอ่ยในสว่นลา่งของเมลบ๊อกซ ์

 
4) Main Function Button: ปุ่ มทีใ่ชใ้นทกุๆ ฟังกช์นั ไดแ้ก ่

 

 
ปิดหนา้ตา่ง (Close Window) 
ใชใ้นการออกจากสว่นทีก่ระท าอยูเ่พือ่กลบัไปยังหนา้ตา่งกอ่นหนา้นี ้

 
ตกลง หรอือพัเดท (Ok/ Update)  
ใชใ้นการยอมรับคา่ทีไ่ดเ้ปลีย่นแปลง 

 
ยกเลกิ (Cancel)  
ใชใ้นการยกเลกิการเปลีย่นแปลงคา่ทีไ่ดก้ระท าไป 

 
ชว่ยเหลอื (Help)  
ใชใ้นการเรยีกดคููม่อืการใชง้านตน้ฉบบัทีม่าจาก Communigate Pro 

 
บนัทกึ (Save)  
เก็บบนัทกึขอ้มลู 

 
แกไ้ข (Edit)  
ท าการแกไ้ขขอ้มลู 
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2 FOLDER/ MAILBOX  
โฟลเดอรห์รอืเมลบอ๊กซ ์ เป็นระบบ Multimailbox ใหผู้ใ้ชส้ามารถสรา้งเมลบอ๊กซไ์ดห้ลายเมลบอ๊กซ ์ (multi-
mailbox) ตามความตอ้งการ และสามารถสรา้งเมลบอ๊กซไ์ดห้ลายระดบั (multi-level) 
 
จากรปูที ่ 10 ตวัเลขในวงเล็บขา้งอเีมลเป็นการแสดงใหท้ราบถงึขอ้ความใหมท่ีย่ังไมไ่ดเ้ปิดอา่น และตวัเลขดา้น
หลงัสดุเป็นตวัเลขแสดงจ านวนขอ้ความทัง้หมดในกลอ่งขอ้ความ 
 

 
 

รปูที ่10 แสดงหนา้ตาของเมลบอ๊กซท์ีส่ามารถสรา้งไดต้ามความตอ้งการ และมไีดห้ลายระดับ 

 
2.1 Account/ Additional Folder 

 
ในระบบเว็บเมล ประกอบดว้ยโฟลเดอร ์2 ประเภทดว้ยกนั 
 

1) Account Folder เป็นกลุม่ของโฟลเดอรท์ีถ่กูสรา้งขึน้โดยระบบโดยอตัโนมัต ิ ไมส่ามารถลบ แกไ้ข 
หรอืเปลีย่นแปลงชือ่ได ้แตส่ามารถสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยได ้

 

 Inbox: กลอ่งขอ้ความเขา้ ขอ้ความอเีมลทีเ่ขา้มาใหมจ่ะถกูเก็บไวท้ีน่ีเ่ป็นทีแ่รก 

 Contacts: กลอ่งขอ้ความทีอ่ยูต่ดิตอ่หลกั 

 Drafts: กลอ่งขอ้ความรา่ง ขอ้ความอเีมลทีถ่กูเก็บบนัทกึไวเ้ป็นขอ้ความรา่ง 

 Junk: กลอ่งขอ้ความขยะ เป็นทีส่ าหรับเก็บขอ้ความทีเ่ป็นสแปม โดยอาจถกูจัดเก็บโดย plug-in spam 

 Notes: กลอ่งขอ้ความโนต้ ขอ้ความโนต้ใหมจ่ะถกูเก็บไวท้ีน่ีเ่ป็นทีแ่รก 

 Sent Items: กลอ่งขอ้ความสง่ออก ขอ้ความอเีมลทีถ่กูสง่ออกไปจะถกูท าส าเนาเก็บไวท้ีน่ี ่

 Tasks: กลอ่งขอ้ความงาน ขอ้ความงานใหมจ่ะถกูเก็บไวท้ีน่ีเ่ป็นทีแ่รก 

 
Trash: กลอ่งขอ้ความ Trash เป็นทีส่ าหรับเก็บขอ้ความทีเ่ป็นขยะ โดยขอ้ความทีถ่กูลบแลว้จะถกูสง่มา

เก็บไวใ้นกลอ่งขอ้ความนี ้สามารถสัง่ใหเ้คลยีรไ์ดด้ว้ยการกดปุ่ ม Empty Trash  

 
2) Additional Folders เป็นกลุม่ของโฟลเดอรส์ว่นตวัทีผู่ใ้ชส้รา้งขึน้เพือ่ใชเ้ก็บขอ้ความหรอืขอ้มลูอืน่ๆ 

ใหเ้ป็นหมวดหมูต่ามความตอ้งการ 
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2.2 การสรา้งเมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์
 
ผูใ้ชส้ามารถสรา้ง เมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์ไดต้ามความตอ้งการ ดงัตอ่ไปนี ้
 

1) เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการสรา้ง เมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์จะอยูใ่น Folder List Viewer and Management 
Tool ในหนา้ตา่งดา้นซา้ยมอื 

 

 

รปูที ่11 แสดงเครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการสรา้งเมลบอ๊กซใ์หม ่

2) ท าการป้อนชือ่ เมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์ทีต่อ้งการสรา้ง 
ประเภทของเมลบอ๊กซท์ีส่ามารถสรา้งได ้ม ี5 ประเภทดว้ยกนั 
- Mailbox: ส าหรับเก็บขอ้มลูอเีมล 
- Address Book: ส าหรับเก็บขอ้มลู Contacts 
- Calendar: ส าหรับเก็บขอ้มลูตารางนัดหมาย 
- Notes: ส าหรับเก็บขอ้มลูโนต้ 
- Tasks: ส าหรับเก็บขอ้มลูงาน 

 
 

รปูที ่12 แสดงการใสช่ ือ่โฟลเดอรเ์พือ่สรา้งเมลบ๊อกซท์ีต่อ้งการ 

 
3) สามารถสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยไดโ้ดยการใช ้ “/” คัน่ระหวา่งชือ่โฟลเดอร ์ Contacts/Friend หมายถงึ

สรา้งโฟลเดอรช์ือ่ Friend ใหอ้ยูภ่ายใต ้ Contacts หรอื INBOX/School/Friend หมายถงึสรา้ง
โฟลเดอรช์ือ่ Friend ใหอ้ยูภ่ายใต ้School ซึง่อยูภ่ายใต ้INBOX  

 

 
 

รปูที ่13 แสดงการสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยดว้ยการใชเ้ครือ่งหมาย “/” คั่น 

ใสช่ือ่โฟลเดอรใ์หม ่

เลอืกชนดิของโฟลเดอร ์
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2.3 การต ัง้คา่เมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์
 

ในแตล่ะ เมลบอ๊กซ/์ โฟลเดอร ์ เราสามารถตัง้คา่การใชง้านใหแ้ตล่ะกลอ่งขอ้ความไดด้ว้ยการคลกิทีปุ่่ ม  
“Settings” ซึง่อยูด่า้นขวามอืในเมนูยอ่ยของแตล่ะกลอ่งขอ้ความ 
 

 
 

รปูที ่14 แสดงปุ่ ม “Settings” ใชใ้นการตัง้คา่ตา่งๆ ของกลอ่งขอ้ความ 

 

 
  

รปูที ่15 แสดงการก าหนดสทิธิใ์หผู้อ้ ืน่เขา้ใชง้านโฟลเดอรไ์ด ้

 

Delete All Messages เป็นการสัง่ใหล้บขอ้ความทัง้หมดในกลอ่งขอ้ความ 

Remove Folder 
เป็นการสัง่ใหล้บโฟลเดอร ์สามารถลบโฟลเดอรย์อ่ยไดด้ว้ยการ enable ฟังกช์นั 
“Remove Sub-Folders” 

Rename Folder เป็นการสัง่ใหเ้ปลีย่นชือ่โฟลเดอร ์

Access Control List 

เป็นการก าหนดสทิธิใ์หผู้ใ้ชอ้ืน่สามารถเขา้ใชง้านโฟลเดอรนั์น้ๆ ได ้ทัง้นี ้แตล่ะ
ฟังกช์นัมคีวามหมายดงัตอ่ไปนี ้
Lookup – ใหส้ามารถมองเห็นกลอ่งขอ้ความได ้
Select – ใหส้ามารถเลอืกขอ้มลูในกลอ่งขอ้ความและอา่นได ้
Seen – ใหส้ามารถมองเห็นขอ้มลูในกลอ่งขอ้ความได ้
Flags – ใหส้ามารถเขยีนขอ้มลูและท าการ Flags message ได ้
Insert – ใหส้ามารถเพิม่ขอ้ความในกลอ่งขอ้ความได ้
Post – ใหส้ามารถโพสตข์อ้ความในกลอ่งขอ้ความได ้(ปัจจบุนัไมไ่ดใ้ชแ้ลว้) 
Create – ใหส้ามารถสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยในกลอ่งขอ้ความได ้
Delete – ใหส้ามารถลบขอ้ความในกลอ่งขอ้ความได ้
Admin – ใหส้ามารถบรหิารจัดการกลอ่งขอ้ความรวมถงึการก าหนดสทิธิไ์ดด้ว้ย 
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3 การรบั-สง่อเีมล  
3.1 การเรยีกดอูเีมลใหม ่

 
โดยปกตหิลังจากทีผู่ใ้ชล็้อกอนิเขา้สูร่ะบบแลว้ ระบบจะรไีดเร็คเขา้สูห่นา้หลักซึง่จะสามารถเรยีกดูอเีมลทีเ่ขา้มา
ใหมไ่ดโ้ดยคลกิทีล่งิค ์“Unread” ดงัรปู 

 

 
 

รปูที ่16 แสดงอเีมลทีเ่ขา้มาใหมใ่นหนา้แรก 

 

หรอืสามารถเขา้สูก่ลอ่งขอ้ความหลกัได ้โดยเลอืกทีโ่ฟลเดอร ์INBOX ใน Folder List Viewer หรอืคลกิปุ่ ม  
“Mail” ซึง่จะแสดงรายการอเีมลทัง้ใหมแ่ละเกา่  

 

 
 

รปูที ่17 แสดงรายการอเีมลทัง้ใหมแ่ละเกา่ 

 
แตล่ะเมลจะมสีถานะทีบ่ง่บอกถงึการเปิดอา่นเมล ความส าคญัของเมล ไฟลแ์นบ และการกระท าตอ่เมล เชน่ การ
ตอบกลบั การสง่ตอ่ เป็นตน้ ซึง่มรีายละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้
 

 แสดงสถานะของเมลทีเ่ขา้มาใหมแ่ละยังไมไ่ดเ้ปิดอา่น 

 แสดงสถานะของเมลทีเ่ปิดอา่นแลว้ 

 แสดงสถานะของเมลทีม่ไีฟลแ์นบ 

 แสดงสถานะของเมลทีม่กีารสง่ตอ่ 

 แสดงสถานะของเมลทีม่กีารตอบกลบั 

 แสดงสถานะของเมลทีเ่พิง่ไดรั้บเมือ่ไมน่านนี ้

 แสดงสถานะของเมลทีม่กีารปักธงไวเ้ป็นสญัลกัษณ์ 
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3.2 การอา่นอเีมลใหม ่
 
ท าไดโ้ดยการคลกิเลอืกรายการขอ้ความทีต่อ้งการ โดยสามารถคลกิทีช่ ือ่ผูส้ง่ (From) หรอืหวัเรือ่ง (Subject) ได ้
 

 Delete: ลบขอ้ความปัจจบุนั 

 Reply: ตอบกลบัขอ้ความ 

 Reply to All: ตอบกลบัทัง้หมด (รวม CC ดว้ย) 

 Forward: สง่ตอ่ไปยัง 

 Redirect: รไีดเร็กไปยัง 

 Previous: ไปยงัขอ้ความกอ่นหนา้ 

 Delete & Next Unread: ลบขอ้ความและไปยังขอ้ความทีย่ังไมไ่ดอ้า่นถดัไป 

 Next Unread: ไปยังขอ้ความทีย่ังไมไ่ดอ้า่นถัดไป 

 Print: เรยีกแสดงรปูแบบส าหรับพมิพข์อ้ความ 

 Unread: ตัง้คา่ขอ้ความใหเ้ป็น Unread 

 Flags: ปักธงแสดงความส าคญัของขอ้ความ 

 Unflag: ถอนธงแสดงความส าคญัของขอ้ความ 

 Take Address คลกิเพือ่เพิม่ email address ของผูส้ง่เขา้ไปใน [address book] 

 Show message header: แสดงสว่นหวัขอ้ความในลกัษณะ raw text 

 Show entire message: แสดงรายละเอยีดทัง้หมดของขอ้ความ 

 Move: ยา้ยเมลทีก่ าลงัอา่นอยูไ่ปยังโฟลเดอรท์ีเ่ลอืกในเมนูดา้นหนา้ปุ่ ม 

 Copy: คดัลอกเมลทีก่ าลงัอา่นอยูไ่ปยังโฟลเดอรท์ีเ่ลอืกในเมนูดา้นหนา้ปุ่ ม 

 Jump to the bottom: เรยีกไปยังสว่นลา่งสดุของขอ้ความ 

 Jump to the top: เรยีกไปยังสว่นบนสดุของขอ้ความ 

  
โดยอเีมลทีไ่ดรั้บจะมอียู ่2 แบบ คอื 
 

1) อเีมลทั่วไป  
 

 
 

รปูที ่18 แสดงการอา่นขอ้ความอเีมลทั่วไป 

 
 



  

BizMail: วธิกีารใชง้าน Webmail - Thai Version 2.0 
 

 

12 
 

2) อเีมลตารางการนัดหมาย: เป็นขอ้ความทีม่าจากผูส้รา้งตารางการนัดหมาย (ในสว่นของ Calendar) 
โดยมผีูใ้ชเ้ป็นผูเ้ขา้รว่มในการนัดหมายครัง้นีด้ว้ย ซึง่มฟัีงกช์นัในการกระท าตอ่อเีมลตารางการนัด
หมายทีเ่รยีกด ูดงันี ้

 
 Accept:  ยอมรับการนัดหมาย 
 Decline:  ปฏเิสธการนัดหมาย 
 Tentative:  ยังไมแ่น่นอนกบัตารางการนัดหมายนี ้

 

 
 

รปูที ่19 แสดงการอา่นขอ้ความอเีมลตารางการนัดหมาย 
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3.3 การเขยีนอเีมลใหม ่(Compose E-mail) 

ท าไดโ้ดยการคลกิทีปุ่่ ม  ซึง่อยูใ่นเมนูบาร ์ เพือ่ท าการสรา้งขอ้ความใหม ่ ซึง่จะประกอบดว้ยปุ่ มทีใ่ชง้าน 
ดงัตอ่ไปนี ้
 

 Save in Drafts: บนัทกึขอ้ความในกลอ่งขอ้ความรา่ง (Drafts) 

 Send: ท าการสง่ขอ้ความ (ขอ้ความทีส่ง่จะถกูบนัทกึใน Sent Items) 

 Address Book: เรยีกดสูมดุทีอ่ยู ่(ใชใ้นการเลอืกทีอ่ยูอ่เีมลทีต่อ้งการสง่) 

 LDAP Search: คน้หาขอ้มลูจาก Directory 

 Settings: ตัง้คา่การสง่ขอ้ความ 

 Address Book: เรยีกดสูมดุทีอ่ยู ่(ใชใ้นการเลอืกทีอ่ยูอ่เีมลทีต่อ้งการสง่) 

 

 
 

รปูที ่20 แสดงตัวอยา่งการเขยีนขอ้ความอเีมล 

 

From ระบชุือ่และทีอ่ยูอ่เีมลส าหรับผูส้ง่ 

To ระบชุือ่และทีอ่ยูอ่เีมลส าหรับผูรั้บ 

Cc ระบชุือ่และทีอ่ยูอ่เีมลส าหรับผูรั้บ (ส าเนา) 

Bcc ระบชุือ่และทีอ่ยูอ่เีมลส าหรับผูรั้บ (ส าเนาซอ่น) 

Subject ระบหุวัเรือ่งของขอ้ความ 

Attachment ระบไุฟลแ์นบทีต่อ้งการสง่ 

Text Encoding ระบภุาษาทีต่อ้งการใชส้ าหรับขอ้ความ 

Notify when Delivered ระบใุหแ้จง้เตอืนเมือ่ขอ้ความสง่ถงึปลายทาง 

Notify when Read ระบใุหแ้จง้เตอืนเมือ่ขอ้ความไดถ้กูเปิดอา่น 

Priority ระดบัความส าคญั ไดแ้ก ่ต า่ (Low) กลาง (Medium) สงู (High) 
และไมก่ าหนด (Undefined) 

Rich formatting เรยีกใชฟั้งกช์นั Rich Text ไดแ้ก ่ตวัหนา ตวัเขม้ และตวัเอยีง 

Copy Sent In Sent Items ระบใุหส้ าเนาขอ้ความทีส่ง่ใหบ้นัทกึในกลอ่งขอ้ความ Sent Items 
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4 ADDRESS BOOK   

สามารถท าไดโ้ดยการคลกิทีปุ่่ ม   ซึง่อยูใ่นเมนูบารด์า้นบนของหนา้จอ และเมือ่คลกิแลว้ก็จะเขา้สูส่มดุทีอ่ยู ่
 

 
 

รปูที ่21 แสดงขอ้ความทีอ่ยูต่ดิตอ่ (Contacts) 

 
4.1 การสรา้งทีอ่ยูต่ดิตอ่ใหม ่

คลกิทีปุ่่ ม  ในเมนูย่อยของฟังกช์นั Contacts แลว้กรอกรายละเอยีดของทีอ่ยู่ตดิตอ่ใหม่ คลกิทีปุ่่ ม  เพือ่
อพัเดทการสรา้งทีอ่ยูต่ดิตอ่ 
 

 
รปูที ่22 แสดงการสรา้งขอ้ความทีอ่ยูต่ดิตอ่ (Contacts) 



  

BizMail: วธิกีารใชง้าน Webmail - Thai Version 2.0 
 

 

15 
 

 
4.2 การสรา้งกลุม่ผูต้ดิตอ่ (Contact Group)  

คลกิทีปุ่่ ม  ในเมนูยอ่ยของฟังกช์นั Contacts จากนัน้ในชอ่งของ File As ใหท้ าการใสช่ือ่กลุม่ทีจ่ะสรา้ง และ

ในชอ่งของ E-mail ใหเ้พิม่ Contact ใหมเ่ขา้ไปในกลุม่ หรอืคลกิที ่  เพือ่น า Contact ใน Address Book มาใส ่ 
 

จากนัน้คลกิทีปุ่่ ม Add Contact เพือ่ท าการเพิม่รายชือ่นีล้งไปในกลุม่ใหม ่แลว้คลกิทีปุ่่ ม  เพือ่อพัเดทการสรา้ง
กลุม่ 

 
 รปูที ่23 แสดงการสรา้ง Contact Group 
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5 การก าหนดกฎเกณฑ ์และการต ัง้คา่สว่นตวั 

5.1 การสรา้ง Vacation Message 
 

เป็นการสรา้งขอ้ความตอบกลับอัตโนมัตสิ าหรับกรณีที่ไม่สามารถตอบขอ้ความไดห้รืออยู่ในช่วงลาพักงาน 

(Vacation) ซึง่ท าไดโ้ดยการคลกิทีปุ่่ ม    Mail Control ในเมนูบาร ์จากนัน้คลกิที ่“Rules” ใหก้รอกขอ้ความ
ตอบกลบัอตัโนมัตลิงในชอ่ง Vacation Message โดยสามารถใชข้อ้ความพเิศษ เชน่ ^F แทนชือ่ของผูท้ีส่ง่เมลมา 
และคลกิที ่Enable เพือ่ใชง้าน หากตอ้งการยกเลกิใหเ้อาเครือ่งหมายในกล่องท าเครือ่งหมายหลังขอ้ความ 

“Enable” ออก และคลกิทีปุ่่ ม  เพือ่อพัเดทการตัง้คา่ 
 

 
 

รปูที ่24 แสดงการเขา้ใชง้าน Vacation Message  
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5.2 การสรา้งกฎเกณฑ ์(Rules) 
 

เป็นการสรา้งกฎเกณฑเ์พือ่ใชค้วบคุมและจัดการ Message ทีเ่ขา้สู่ระบบ เพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดต้ามความ
ตอ้งการ  
 
การสรา้งกฎเกณฑส์ามารถท าไดโ้ดยใสช่ือ่กฎเกณฑท์ีต่อ้งการในสว่นของ Add New จากนัน้คลกิทีปุ่่ ม Create 
และท าการก าหนดเงือ่นไขและกฎเกณฑ ์โดยคลกิทีปุ่่ ม “Edit” 
 

 
รปูที ่25 แสดงตัวอยา่งการตัง้ช ือ่กฎเกณฑ ์(Rules) 

 

 
รปูที ่26 แสดงตัวอยา่งการตัง้คา่กฎเกณฑ ์(Rules) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 
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Rules จะประกอบดว้ย 2 สว่นหลกัๆ ดว้ยกนั คอื  
 

1) Data  เป็นการก าหนดเงือ่นไขของขอ้มลูทีป่รากฏใน message ใดๆ   
 

From จาก (ผูส้ง่) 

 Sender ผูส้ง่  

 Return-Path E-mail address ทีส่ง่กลบั 

 To ถงึ (ผูรั้บ) 

 Cc ส าเนา (ผูรั้บ) 

 Any To or Cc  ถงึใครก็ตาม หรอื ส าเนา (ผูรั้บ) 

 Each To or Cc ถงึใครคนใดคนหนึง่ หรอื ส าเนา (ผูรั้บ) 

 Reply-To ตอบกลบัถงึ (ผูรั้บ) 

 ‘From’ Name จาก (ผูส้ง่) ชือ่ 

 Subject  หวัเรือ่ง 

 Message-id รหสั Message-id 

 Message size ขนาดของ Message 

 Time of Day เวลาของ Message 

 Current Date วนัทีปั่จจบุนั (Monday, Tuesday, Wednesday, etc.) 

 Current Day วนัทีปั่จจบุนั  

 Human Generated ถกูสรา้งโดยบคุคล (ไมใ่ชค่อมพวิเตอร)์ 

 Header Filed ขอ้ความในหวั Message 

 Any Recipient ผูรั้บคนใดคนหนึง่ 

 Each Recipient ผูรั้บคนใด 

 Existing Mailbox Mailbox ทีถ่กูสรา้งขึน้แลว้ 

 Source ขอ้มลูตน้ทาง 

 
2) Action  เป็นการก าหนดใหร้ะบบท าตามทีต่อ้งการหลงัจากทีถ่กูเงือ่นไข 
 
If data is [   ]    
Then Action [   ] ; ถา้เงือ่นไขของขอ้มลูเป็นจรงิ ใหท้ าตามค าสัง่  

 

  Parameter 

Store in เก็บขอ้มลูใน  ชือ่ Mailbox 

 Store Encrypted in เก็บขอ้มลูทีไ่ดถ้กูเขา้รหสัใน ชือ่ Mailbox 

 Mark ท าสญัลกัษณ์  

 Add Header เพิม่หวัขอ้มลู ขอ้มลู Header 

 Tag Subject เพิม่ขอ้ความในหวัเรือ่ง ขอ้ความ 

 Reject with ปฏเิสธดว้ย ขอ้ความ 

 Discard ละเวน้การท างานใดๆ  

 Stop Processing หยดุการประมวลผล  

 Remember ‘Form’ in บนัทกึผูส้ง่ใน ชือ่ Address Book 

 Accept Request ยอมรับการรอ้งขอ  
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ตวัอยา่งการสรา้งกฎเกณฑ ์
Ex1- การละเวน้ (ไมรั่บ) เมลทีไ่มถ่กูรปูแบบ 
Data:   Message-Id is not *@* 
Action: Discard 
 
Ex2- การละเวน้ (ไมรั่บ) เมลทีใ่หส้ง่กลบัไปยัง info@xxx.com 
Data:   Return-Path is  <info@xxx.com> 
Action: Discard 
 
Ex3- กรณีทีเ่มลทีส่ง่มาหลงัจาก 8:15 am ใหท้ าการมารค์ใหเ้ป็นขอ้ความส าคญั 
Data:   Time Of Day is greater 8:15am 
Action: Mark Flagged 
 
Ex4- กรณีทีเ่มลทีส่ง่มาม ี Header แสดงวา่ X-Spam ใหท้ าการเพิม่ Header Field X-Color เขา้ไป และเพิม่
ดา้นหนา้ของหวัเรือ่งวา่ [SPAM] 
หมายเหต ุ X-Color เป็นการใหแ้สดงเป็นส ีซึง่ในทีน่ีใ้หแ้สดงเป็นสแีดง 
Data:   Header Field is  X-Spam: * 
Action: Header X-Color: red 
Action: Tag Subject [SPAM] 
 
Ex5- กรณีทีเ่มลทีส่ง่มามหีวัเรือ่ง *list* ให ้Mark Flagged ส าหรับเมลฉบบันัน้ๆ ใหเ้ป็นขอ้ความส าคญั 
Data:   Sender  is  *list* 
Action: Mark Flagged 
 
Ex6- กรณีทีเ่มลทีส่ง่มาจาก abcdef.com ใหย้า้ยไปเก็บไวใ้น เมลบอ๊กซข์อง ABCDEF ซึง่เป็นโฟลเดอรย์อ่ยของ 
INBOX 
Data:   From is  *@abcdef.com 
Action: Store in  INBOX/ABCDEF 
 
Ex7- กรณีทีเ่มลทีส่ง่มาจากผูใ้ชง้านทีช่ ือ่วา่ veerachart@xxx.com ซึง่เป็นหวัหนา้ ใหท้ าสญัลกัษณ์โดยการ 
Mark Flagged ส าหรับเมลฉบบันัน้ๆ ใหเ้ป็นขอ้ความส าคญั 
Data:   From is  veerachart@xxx.com 
Action: Mark Flagged 
 
 

5.3 การเปลีย่นรหสัผา่น 

สามารถท าไดโ้ดยคลกิที ่  “Setting” จากนัน้เลอืกทีเ่มนูยอ่ย “Password” 
 

 
 

รปูที ่27 แสดงการเปลีย่นรหัสผา่น 

 
 
 
 
 

mailto:veerachart@xxx.com
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5.4 การใชง้าน Foreign Folder 
 

Foreign Folder คอื โฟลเดอรข์องผูใ้ชอ้ืน่ทีม่กีารก าหนดสทิธิใ์หส้ามารถเขา้ถงึ (Lookup, Select, Seen, Flags 
ฯลฯ เป็นตน้) ได ้
 

ในกรณีทีค่ณุไดรั้บสทิธใินการเขา้ถงึโฟลเดอรข์องผูใ้ชอ้ืน่ คณุสามารถใชง้านโฟลเดอรด์งักลา่วไดโ้ดยคลกิทีปุ่่ ม  
Management ในแถบเครือ่งมอืทีอ่ยูบ่นหนา้ตา่งดา้นซา้ย ในสว่นของ Folder Aliases ใหใ้สช่ือ่ทีใ่ชอ้า้งองิ
โฟลเดอรนั์น้ๆ ลงในชอ่ง Alias Name และใสช่ือ่ของ Foreign folder ในรปูแบบ ~username/folder_path ลงใน
ชอ่ง Folder Name  
 

ยกตวัอยา่งเชน่ ใส ่Alias Name เป็น Global Contacts และใส ่Folder Name เป็น ~service/Contacts เพือ่เขา้
ใชง้านโฟลเดอร ์Contacts ของผูใ้ชท้ีช่ ือ่ service โดยอา้งองิโฟลเดอรด์งักลา่วดว้ยชือ่ Global Contact เป็นตน้ 
 

 
รปูที ่28 แสดงการใชง้าน Foreign Folder 

5.5 การก าหนดลายเซ็น 

การก าหนดลายเซน็ส าหรับแนบทา้ยอเีมลทีส่ง่ออกไปหาผูอ้ืน่ สามารถท าไดโ้ดยคลกิทีปุ่่ ม  “Setting” ในเมนู
บาร ์จากนัน้เลอืกเมนูยอ่ย “Compose” จะปรากฏหนา้ตา่ง ใหใ้สข่อ้ความลายเซ็นลงในชอ่งทีอ่ยูด่า้นหลังขอ้ความ 

“Signature” แลว้ท าการบนัทกึโดยคลกิทีปุ่่ ม   
 
 

 
รปูที ่29 แสดงตัวอยา่งการก าหนดลายเซน็ 


