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คูมือการใชการงาน Web Mail สําหรับผูใชทั่วไป (User) 
 

การเขาสูระบบ Web Mail สามารถจะเขาระบบไดโดยเปด โปรแกรมบราวเซอร (เชน Internet 
Explorer, FireFox หรือ Netscape เปนตน) และพิมพขอความลงในชอง Address  ดังนี ้

 http://webmail.moc.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
และจะปรากฎภาพดังรูป  
 

 

การเขาสูระบบ (LOG-IN) 

การเขาสูระบบ Web Mail ของตัวทานเอง จะตองมี ช่ือผูใช (user) และ รหัสผูใช (password) เปน
เหมือนกุญแจหลักในการเขาสู Web Mail ของทาน โดยการกรอก ช่ือผูใชและรหัสผูใช ลงในชองขอความ 

User และ Password หลังจากนั้นจึงเขาสูระบบโดยการกดปุม   
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ในสวนของ Remember จะชวยเพิ่มความสะดวกในการเขาสูระบบดวยการจําขอมูลบางอยางใน

การเขาสูระบบในเครื่องคอมพิวเตอรเครือ่งปจจุบัน ดังนี้ 
- ลงชื่อเขาใชอัตโนมัต ิ (Auto Login) เปนการจําทั้ง ช่ือผูใช และ รหัสผูใช ลงในคอมพิวเตอร

เครื่องนัน้ เมื่อมีการเปด Web Mail ดวยคอมพิวเตอรเครื่องนั้นในครั้งตอไปก็จะเขาสูระบบ
ทันที 

- บันทึกชือ่และรหัสผาน (Username and password) เปนการจําท้ัง ช่ือผูใช และ รหัสผูใช ลง
ในคอมพิวเตอรเครื่องนั้น เมือ่มีการเปด Web mail ดวยคอมพิวเตอรเครื่องนั้นในครั้งตอไปก็
จะแสดง ช่ือผูใช และรหัสผูใช ในชองดงักลาว แตยังคอมพิวเตอรเครือ่งนั้นยังไมเขาสูระบบ 

- บันทึกชือ่ (Username) เปนการจําแต ช่ือผูใช เพียงอยางเดียวลงในคอมพิวเตอรเครื่องนั้น 
- ถามชือ่และรหัสผานทุกครั้ง (Always ask) จะไมมกีารจําท้ัง ช่ือผูใช และ รหัสผูใช ลงใน

คอมพิวเตอรเครื่องนั้น 

การออกจากระบบ (LOG-OUT) 

ทานสามารถออกจากระบบไดดวยการกดปุม  บริเวณมุมขวาบนของ Web Mail  

สวนประกอบของ Web Mail 

 
สวนประกอบหลักของ Web Mail จะประกอบดวย 4 สวนประกอบสําคัญ ไดแก 
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1. เมนู Web Mail ก็จะมีปุมขอความ ดังนี ้

  ใชสําหรับปรบัขอมูลใน Web mailใหม (Refresh) 

          ใชสําหรับสรางขอมลูตาง ๆ ไมวาจะเปน E mail ช่ือผูติดตอ งาน เหตุการณ 
ตาง ๆ เปนตน 

       เปนปุมเกีย่วกับการปรับแตงการจดัการระบบ Web Mail ของตัวทานเอง 
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2. เมนูรายการของผูใช ไดแก  

เปนรายการแสดงเกี่ยวกับจดหมายที่ไดรบัทั้งหมดของผูใช 

เปนรายการเกีย่วกับงานของผูใช 

เปนรายการเกีย่วกับการจัดการรายชื่อแบลค็ลิสตและไวทลิสตท่ีผูใช
กําหนดขึ้น 

เปนรายการเกบ็จดหมายที่ถกูลบของผูใช 

เปนรายการเกีย่วกับบันทึกประจําวนัของผูที่ใช  

เปนรายการแสดงนัดหมายหรือเหตุการณที่ผูใชไดบันทกึไวในรูปแบบ
ปฏิทิน 

เปนรายการเกีย่วกับรายชื่อผูติดตอตางๆ ท่ีผูใชบันทึกไว  

เปนรายการเกีย่วกับขอความของผูใช 

เปนรายการเกีย่วกับเอกสารรางของผูใช 

เปนรายการเกีย่วกับไฟลตางๆ ที่ผูใชบันทกึไว 
3. รายการตางๆ ของเมนูรายการที่ผูใชเลือก ซึ่งรายละเอียดที่จะแสดงก็ข้ึนอยูกับหัวขอของรายการที่

ผูใชเลือก 
4. รายละเอียดของรายการที่เลือกไวจากสวนที ่3 ซึ่งจะมีรายละเอยีดทั้งหมดของรายการที่เลือกไว 
5. แถบแสดงหนาตางที่ยังคงเปดอยูแลวยอไว 
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การจัดการโฟลเดอรของ Web Mail 

การสรางโฟลเดอร 

เมื่อตองการสรางโฟลเดอรเพ่ิมเขามาในสวนเมนูรายการของผูใช ทําไดดวยการ คลิกขวาบรเิวณ
ช่ือผูใช หรือถาตองการสรางโฟลเดอรยอยก็คลิกขวาบริเวณชื่อโฟลเดอรท่ีตองการสรางโฟลเดอรยอย จะ
ปรากฏเมนูข้ึนมา เลือก เพิม่โฟลเดอร ก็จะปรากฎหนาตางสรางโฟลเดอร เพื่อใหใสช่ือและท่ีอยูของ
โฟลเดอรที่ตองการสราง แลวกด ตกลง 

การยายโฟลเดอร 

เมื่อตองการยายโฟลเดอร คลิกขวาบรเิวณชื่อของโฟลเดอรที่ตองการ จะปรากฎเมนข้ึูนมา เลือก 
ยายโฟลเดอร ก็จะปรากฎหนาตางยายโฟลเดอร เลือกโฟลเดอรที่ตองการ แลวกด ตกลง 

การเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร 

เมื่อตองการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร คลกิขวาชื่อโฟลเดอรท่ีตองการเปลีย่นชื่อ เลือก เปลี่ยนชื่อ
โฟลเดอร บนเมนูที่ปรากฏ แลวพิมพช่ือโฟลเดอรใหมที่ตองการ 

การลางโฟลเดอร 

เมื่อตองการลางโฟลเดอร คลิกขวาชื่อโฟลเดอรที่ตองการลาง เลือก ลางโฟลเดอร จะปรากฎ
หนาตางยืนยนัการลบขอมูลทั้งหมดในโฟลเดอร แลวกด ตกลง 

การลบโฟลเดอร 

เมื่อตองการลบโฟลเดอร คลิกขวาชื่อโฟลเดอรที่ตองการลบ เลือก ลบโฟลเดอร ก็จะปรากฏ
หนาตางยืนยนัการลบโฟลเดอรน้ัน แลวกด ตกลง 
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จดหมายของ Web Mail (Mail) 

 การเขาสูรายการจดหมายของ Web Mail จะมีการเขารายการทกุครั้งที่มีการเขาสูระบบ Web Mail 
หรือสามารถเขารายการจดหมายไดดวยการ คลิกท่ี ขอความ ในสวนเมนู
รายการของผูใช ในรายการจดหมายของ Web Mail จะประกอบดวย 3 สวนประกอบสําคัญท่ีแสดงบริเวณ
สวนรายละเอยีด ไดแก  

 
 

1. เมนูขอความ ดังตอไปนี ้

  (Reply) ใชสําหรับตอบกลบัจดหมายฉบบันั้นถึงผูสง 

  (Reply to All) ใชสําหรับตอบกลับจดหมายฉบับนั้นถึงผูสงทั้งหมด 

  (Forward) ใชสําหรับสงตอจดหมายฉบบันั้นใหกับผูอ่ืน 

  (Delete) ใชสําหรับลบจดหมายที่ไดเลือกไว 

  (Print) ใชสําหรับพิมพจดหมายฉบับนั้นออกทางเครื่องพิมพ (Printer) 

  (Search) ใชสําหรับคนหาจดหมายที่ตองการ 
2. สวนแสดงจดหมายที่มีท้ังหมด โดยสวนนีจ้ะแสดงรายละเอียดของจดหมายคราวๆ ไดแก ช่ือ

ผูสง หัวขอ วนัที่ไดรับ ขนาดของจดหมาย การแนบไฟล เปนตน 
3. สวนแสดงรายละเอยีดตางๆ ของจดหมาย 
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การเขียนจดหมายใหม 

หากตองการสรางจดหมายใหม สามารถทาํไดโดยกดปุม สราง บนเมนขูอง Web Mail แลวเลือก 
เขียนจดหมาย ก็จะปรากฎหนาตาง จดหมายใหม ข้ึนมา ดงัรูป 

 
หนาตางจดหมายใหม จะมรีายละเอียดดังนี้ 

-   (Send)สําหรับสงจดหมายฉบับนั้น 

-   (Save)สําหรับบันทึกจดหมายฉบับนั้นไวใน รายการ “เอกสารราง” 

-   (Option)สําหรับปรับแตงคาตางๆ ของจดหมาย ดังตอไปนี้ 
o ตรวจสอบคําสะกดของขอความในจดหมาย 
o การรายงานเมือ่จดหมายถกูเปด 
o การบนัทึกจดหมายที่สงไปที่โฟลเดอร 
o การเขารหัสของจดหมาย 
o การแนบลายเซ็นตไปกับจดหมาย 
o การใหความสําคัญกับจดหมายฉบับนั้น  
o การตอบกลับถึง(อีเมล) 
o รูปแบบอักษรของจดหมาย 

-   (To) สําหรับใสที่อยู E mail ของผูที่ตองการจะสงไปหา หากกดที่ปุม
ดังกลาวกจ็ะปรากฎหนาตางเพื่อเลือกท่ีอยู E mail จาก รายช่ือผูตดิตอ ทีเ่คยไดบันทึกเก็บไว
ได 
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-   (Cc) สําหรับใสที่อยู E mail ของผูที่ตองการสงสําเนาเมลไปให หากกดที่
ปุมดังกลาวก็จะปรากฎหนาตางเพื่อเลือกทีอ่ยู E mail จาก รายช่ือผูติดตอ ที่เคยไดบนัทึกเก็บ
ไวได 

-   (Bcc)สําหรับใสท่ีอยู E mail ของผูที่ตองการสงสําเนาเมลไปใหแตไม
ตองการใหผูอ่ืนเห็นท่ีอยูเมลของผูน้ัน หากกดที่ปุมดังกลาวก็จะปรากฎหนาตางเพื่อเลอืกที่อยู 
E mail จาก รายชื่อผูตดิตอ ท่ีเคยไดบนัทึกเก็บไวได 

- หัวขอ (Subject)สําหรับใสหัวเรื่องของจดหมายฉบับนั้น 
- การแนบไฟล  (Attachment)ใชสําหรับแนบไฟลไปกับจดหมายฉบับนัน้ ซ่ึงถาตองการแนบ

ไฟลก็กดปุม  (Attach File)กจ็ะปรากฎหนาตางใหเลือกไฟลที่ตองการแนบ 
- ลักษณะของเนื้อหา มีใหเลอืก 2 ประเภท คือ 

o ขอความ(Text) สําหรับเนื้อหาของจดหมายที่เปนขอความในลกัษณะเดียวกันหมด 
o HTML  สําหรับเนื้อหาของจดหมายที่สามารถตกแตงรูปแบบขอความใหมีลักษณะ

แตกตางกันได 
- พื้นที่สําหรับใสขอความของจดหมายฉบับนั้น ซึ่งจะมีเครื่องมือตางๆ สําหรับการจัดการ

ขอความในบรเิวณพื้นท่ีนี ้

ตวัเลอืกในการสรางจดหมาย 

การสรางจดหมายใหมสามารถตั้งคาของจดหมายไดดังนี ้
- การตรวจคําสะกดในจดหมาย 
- การกําหนดรายงานเมื่อจดหมายถกูเปด 
- กําหนดโฟลเดอรที่ใชบนัทึกจดหมายที่สง 
- กําหนดใหมีการเขารหัสเมื่อเปดจดหมาย 
- กําหนดการแนบลายเซ็นต 
- การกําหนดความสําคัญของจดหมาย 
- การกําหนดอีเมลสําหรับการตอบกลับถึง 
- การกําหนดรูปแบบอักษร 
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การตอบกลับจดหมาย 

ถาตองการตอบกลับจดหมาย คลิกเลือกจดหมายที่ตองการตอบกลับ แลวคลกิปุม  

(Reply) สําหรับตอบกลับจดหมายเฉพาะผูท่ีสงมาใหเทานั้น หรือ  (Reply to All) 
สําหรับตอบกลับจดหมายไปยังทุกคนทีไ่ดรับเมลฉบับนี้ (ตอบกลับท้ังอีเมลใน To และ Cc แตไมตอบ
กลับ Bcc) บนเมนู Web Mail ดานบน ก็จะปรากฎหนาตางจดหมายเพื่อใหใสขอความตอบกลับ แลวคลิก 

 (Send) 

การสงตอจดหมาย 

เมื่อตองการสงตอจดหมาย คลิกเลือกจดหมายที่ตองการสงตอ แลวคลกิปุม  

(Forward) บนเมนู Web Mail ก็จะปรากฎหนาตางจดหมายเพื่อใหใสอีเมลของผูรับ แลวคลิก  
(Send) 

การลบจดหมาย 

เมื่อตองการลบจดหมาย คลิกเลือกจดหมายที่ตองการลบ แลวคลิกปุม  (Delete) บน
เมนู Web Mail  

การพิมพจดหมายทางเครือ่งพิมพ 

เมื่อตองการพมิพจดหมายออกทางเครื่องพิมพ คลกิเลือกจดหมายที่ตองการ แลวคลกิปุม 

 (Print) บนเมนู Web Mail ก็จะปรากฎหนาตางเกีย่วกบัการพมิพ แลวคลิก 
(OK) 

การคนหาจดหมาย 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก หัวขอ, จาก, สงถึง, วัน/เดือน/ป และขนาดจดหมาย  หลังจากนั้นจึงกดปุม  
(Search) 
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งาน (Tasks) 

การเขาระบบงานของ Web Mail สามารถเขาไดดวยการ เลือก (Tasks) บริเวณ
สวนเมนรูายการของผูใช ก็จะปรากฏรายการงานหรือเหตุการณตางๆ ที่ไดบันทกึเอาไว ซึ่งจะแสดง

รายละเอียดของงานคราวๆ  
 

การสรางเหตกุารณหรอืเพ่ิมงาน  

เมื่อตองการสรางเหตุการณ/เพ่ิมงานทําไดโดยการ กดปุม  (New) หรือคลิกขวา
บริเวณพืน้ที่วางแลวเลือก สราง กจ็ะปรากฎหนาตางเหตุการณข้ึนมาเพือ่ใหใสรายละเอียดตางๆ ของงาน
หรือเหตุการณที่ตองการเพิ่มเขาไปดังรูป 
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การลบงาน 

เมื่อตองการลบงาน เลือกงานที่ตองการลบ กดปุม  (Delete) บนเมนู Web Mail งาน
ดังกลาวกจ็ะหายไปจากรายการแสดงงาน 

การคนหางาน 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก ช่ือเรื่อง(Title), ประเภท (Category), วัน/เดือน/ป (Date) และสถานะ (Not Done) 
หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 
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ตวักรอง (Filters) 

 ระบบตวักรองเปนระบบจดัการเกีย่วกับการตรวจเลือกจดหมาย จะประกอบดวย 

แบล็คลิสต (Blacklist) 

 

 

การเพิ่มรายชือ่แบล็คลิสต 

เมื่อตองการเพิม่รายชื่อแบล็คลิสต กดปุม  (New) หรือคลิกขวาบริเวณพื้นทีว่างแลว

เลือก สราง ก็จะปรากฎหนาตางเล็กๆ เพ่ือใหใสอีเมลแบล็คลิสตลงไป แลวกด  (OK) 

การลบรายชือ่แบล็คลิสต 

เมื่อตองการลบรายชื่อแบลค็ลิสต เลือกรายช่ือแบล็คลิสตที่ตองการลบ กดปุม  

(Delete) บนเมนู Web Mail ก็จะปรากฎหนาตางยืนยันการลบงานนัน้ แลวคลกิ  (OK) 

การคนหารายชื่อแบลค็ลิสต 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
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ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมูล
อะไรบาง ไดแก ผูสง, เจาของ และโดเมน  หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 

การเปลี่ยนแปลงรายชือ่แบลค็ลิสต 

ถาตองการเปลีย่นแปลงรายชือ่แบล็คลิสตเปนรายชื่อไวทลิสต ทําไดโดยเลือกรายชือ่ท่ีตองการ 
แลวคลกิ ปุม ไวทลิสต บริเวณเมนู Web Mail หรือคลิกขวาบนรายชื่อที่ตองการแลวเลือกไวทลิสต 

ไวทลิสต (Whitelist) 

 

การเพิ่มรายชือ่ไวทลิสต 

เมื่อตองการเพิม่รายชื่อไวทลิสต กดปุม  (New) หรือคลิกขวาบรเิวณพื้นที่วางแลว

เลือก สราง ก็จะปรากฎหนาตางเล็กๆ เพ่ือใหใสอีเมลไวทลิสตลงไป แลวกด  (OK) 

การลบรายชือ่ไวทลิสต 

 เมื่อตองการลบรายชื่อไวทลสิต เลือกรายช่ือแบล็คลิสตที่ตองการลบ กดปุม  (Delete) 

บนเมนู Web Mail ก็จะปรากฎหนาตางยืนยันการลบงานนั้น แลวคลิก  (OK) 
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การคนหารายชื่อไวทลิสต 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก ผูสง, เจาของ และโดเมน  หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 

การเปลี่ยนแปลงรายชือ่ไวทลิสต 

ถาตองการเปลีย่นแปลงรายชือ่ไวทลิสตเปนรายชื่อแบลค็ลิสต ทําไดโดยเลือกรายชื่อท่ีตองการ 
แลวคลกิ ปุม แบล็คลิสต บรเิวณเมนู Web Mail หรือคลิกขวาบนรายชื่อที่ตองการแลวเลือกแบล็คลิสต 
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บันทึกประจําวัน (Journal) 

 ระบบบนัทึกประจําวนัเปนระบบที่คอยใหความสะดวกกบัการจดจําบันทึกตางๆ ในแตละวนั 

สามารถเขาไดดวยการคลกิทีข่อความ   (Journal) บริเวณพื้นท่ีแสดงเมนูรายการของ
ผูใช หลังจากนั้นก็จะปรากฎรายการตางๆ ที่ไดบนัทึกไวในสวนแสดงรายละเอยีด 

 

การเพิ่มบันทกึประจําวัน 

เมื่อตองการเพิม่บันทึกประจาํวัน ทําไดดวยการกดปุม  (New) คลิกขวาบรเิวณพ้ืนที่
วางแลวเลือก สราง ก็จะปรากฎ หนาตางบันทึกประจาํวนั ข้ึนมาดังรูป เพ่ือบันทึกรายละเอียดตางๆ 
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หนาตางบันทึกประจําวันจะมี 3 สวนหลักๆ คือ  

1. สวน ทั่วไป (General) จะประกอบดวยรายละเอียดตางๆ ของบันทึกประจําวนั ดังตอไปนี ้
- หัวขอ (Title) สําหรับใส ช่ือหัวขอของบันทึก 
- รูปแบบ (Type) สําหรับเลือกรูปแบบของบันทึกนั้นซึง่มีใหเลือกเชน การสนทนา, 

เอกสาร, ขอความอีเมล, โทรสาร, จดหมาย, การประชุม, ยกเลิก รองขอ ตอบรับการ
ประชุม เปนตน 

- บริษัท (Company) สําหรับใส ช่ือของบริษทัท่ีตองการ 
- ประเภท (Category) สําหรับเลือกประเภทของบันทึกนั้น โดยการกดปุมดานขวา ก็จะมี

ประเภทของบนัทึกใหเลือก 
- จาก (From) และ ถึง (To) สําหรับกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดของบันทึกดังกลาว 

โดยการกดปุม...เพ่ือเลือกวนั และเลือกเวลา 
- เวลา (Duration) เปนจํานวนวันของบันทึกนั้น 
- ขอความ (Notes) เปนสวนใสเนื้อหาของบันทึกดังกลาว 

 2. สวน อีเมลที่เกี่ยวของ (Attendees) จะเกีย่วของกับอเีมลของผูที่เกียวของกับบันทึกดังกลาว  
- สวนแสดงชื่อ อีเมลที่เคยบนัทึกไวแลว 

- ปุม  (Add from Address Book) เมื่อตองการเพิ่มรายชือ่อีเมล
จากรายชื่อที่บนัทึกไวในรายชื่อผูมาติดตอ 

- ปุม  (Add New) เม่ือตองการเพิ่มเติมรายชือ่และอีเมล  

- ปุม  (Edit) เมื่อตองการแกไขรายชื่อและ/หรืออีเมลที่เลอืกไว 

- ปุม  (Remove) เมื่อตองการลบรายชื่อและอีเมลที่เลือกไว 
 3. สวน แนบไฟล (Attachments) ใชสําหรับแนบไฟลท่ีเกี่ยวของกับบนัทึกดังกลาว 

- สวนแสดงรายการไฟลทีเ่กีย่วของท่ีไดทําการแนบไวแลวซึ่งจะแสดงชื่อและขนาดของ
ไฟล 

- ปุม  (Attach File) สําหรับเพ่ิมไฟลที่ตองการแนบ 

- ปุม  (Add Item) สําหรับเพิม่รายการท่ีเกี่ยวของกับบันทกึ 

- ปุม  (Remove) สําหรับลบไฟลหรือรายการที่เลือกไว 
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การลบบนัทึกประจําวัน 

 เมื่อตองการลบบันทึกประจาํวัน เลือกงานที่ตองการลบ กดปุม  (Delete) บนเมนู Web 

Mail ก็จะปรากฎหนาตางยืนยันการลบบันทึกประจําวันท่ีเลือกไว แลวคลิก  (OK) 

การคนหาบันทึกประจาํวัน 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก ช่ือเรื่อง, สถานที่, ประเภท และวนั/เดือน/ป  หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 
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ปฏิทิน (Calendar) 

 เมื่อตองการเขาปฏิทินสามารถเขาไดดวยการ คลิกที่  (Calendar) บริเวณเมนู
รายการของผูใช การเลือกดูรปูแบบของปฏิทิน สามารถเลือกไดดวยการกดปุมบรเิวณเมนู Web Mail ซึ่งมี
ทั้งหมด 4 รูปแบบ ดังนี ้

- รูปแบบ วัน(Day) 

 
 
- รูปแบบ สัปดาห(Week) 
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- รูปแบบ เดือน(Month) 

 
- รูปแบบ รายการ(List) 
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การเพิ่มรายการในปฏิทิน 

เมื่อตองการเพิม่รายการลงในปฏิทิน ทําไดดวยการกดปุม  (New) คลิกขวาบรเิวณ
พ้ืนที่วางแลวเลือก สราง ก็จะปรากฎหนาตางเหตุการณ (Event) ข้ึนมาดังรูป เพื่อใสรายละเอียดตางๆ ดังนี ้

สวน ทั่วไป (General) จะประกอบดวย 
- สถานะ (Shown as) สําหรับเลือกสถานะของเหตุการณ 
- หัวขอ (Title)สําหรับใสช่ือหัวขอของเหตุการณ 
- สถานที่ (Location)สําหรับใสช่ือสถานที่ของเหตุการณ 
- สัญลกัษณ (Label)สําหรับเลอืกสัญลกัษณของเหตุการณ 
- จาก (From)และ ถึง (To)สําหรับเลือกวันเวลาเริ่มและสิน้สุดของเหตุการณ 
- เวลา (Duration)สําหรับใสจาํนวนวันและเวลาของเหตุการณ 
- ขอความ (Notes)สําหรับใสเนื้อหาของเหตุการณ 
- ประเภท (Category)สําหรับเลือกประเภทของเหตุการณ 
สวน เตือนซ้ํา (Repeating) จะประกอบดวย 
- ตัวเลือกการเตอืนซํ้ามีใหเลือก 5 แบบ คือ ไมเตือนซ้ํา(No Repeating), ทุกวนั(Daily), ทุก

สัปดาห(Week), ทุกเดือน(Month), หรือทุกป(Year) 
- ถึงวนัที่ มีตัวเลือกเตือนถึงวนัที่เทาไร มีท้ังหมด 3 แบบ คือ ไมมีกําหนด(No End Date), กอน

วันที่เทาไร(Until), หรือจํานวนนับเทาไร(Count) 
สวน อีเมลทีเ่กีย่วของ (Attendees) จะประกอบดวย 
- พื้นที่แสดงรายชื่ออีเมลท่ีไดบันทึกไวแลว 

- ปุม  (Add From Address Book)สําหรับเพ่ิมรายชื่อจากรายชื่อผูตดิตอ 

- ปุม  (Add New)สําหรับเพิ่มรายชื่ออีเมลท่ีเกี่ยวของ 

- ปุม  (Edit)สําหรับแกไขอีเมลที่เลือกไว 

- ปุม  (Remove)สําหรับลบอีเมลท่ีเลือกไว 
สวน เตือนความจํา (Reminders) จะประกอบดวย 
- เตือน (Remind me)สําหรับใสเวลาเตือนกอนเปนเวลาเทาไร 
- รูปแบบ (Type)สําหรับเลือกรูปแบบของการเตือน ดังนี ้

o เตือนที่อีเมล 
o เตือนที่โปรแกรม IM (Instant Messaging) 
o เตือนที่อีเมลและโปรแกรม IM (Instant Messaging) 
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o เตือนที่หนาตางเตือน 
o ไมมีการเตือน 

- ที่อยู (Address)สําหรับใสที่อยูของการเตือน 
สวน แนบไฟล ใชสําหรับแนบไฟลที่เกีย่วของกับบันทึกดังกลาว 
- สวนแสดงรายการไฟลทีเ่กีย่วของท่ีไดทําการแนบไวแลวซึ่งจะแสดงชื่อและขนาดของไฟล 
- ปุม  (Attach File)ใชสําหรับเพิ่มไฟลทีต่องการแนบ 

- ปุม  (Add Item)ใชสําหรับเพิ่มรายการที่เกี่ยวของกับบนัทึก 

- ปุม  (Remove) ใชสําหรับลบไฟลหรือรายการที่เลือกไว 

การลบรายการในปฏิทิน 

เมื่อตองการลบรายการในปฏิทิน ก็เลือกรายการที่ตองการลบ แลวกดปุม  (Delete) 
บริเวณเมนู Web Mail  

การแกไขรายการในปฏิทิน 

เมื่อตองการแกไขรายการในปฏิทิน สามารถทําได 2 วธิี ดังนี ้
1. ดับเบ้ิลคลิกรายการที่ตองการ ก็จะปรากฏหนาตางเหตุการณแลวทําการแกไขขอมูลที่

ตองการ 
2. คลิกรายการทีต่องการบนปฏิทิน แลวทําการลากรายการนั้นไปยังตําแหนงของวัน-เวลาที่

ตองการ หรอืถาตองการแกไขระยะเวลาของเหตุการณ ก็สามารถทําการขยายหรือยอกรอบ
รายการตามระยะเวลาของเหตุการณที่ตองการ 

การคนหารายการในปฏิทิน 

หากตองการคนหารายการในปฏิทิน จะทําไดเมื่อดูปฏิทินในรูปแบบรายการ จากนั้นกดปุม 

 (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมอืคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก ช่ือเรื่อง, สถานที่, ประเภท และวนั/เดือน/ป  หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 
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รายชือ่ผูติดตอ (Contacts) 

 สามารถเขาระบบรายชื่อผูตดิตอไดดวยการ คลิกที่ (Contacts) บริเวณ
เมนูรายการของผูใช ก็จะปรากฏดังรูป 

 

การเพิ่มรายชือ่ผูติดตอ 

 กดปุม  (New) แลวเลือก ผูมาติดตอ หรือคลิกขวา บรเิวณพ้ืนท่ีวางแลวเลือก สราง ก็
จะปรากฎดังรปู 

 
        สวน ท่ัวไป (General) จะประกอบดวย 

- ช่ือแรก (First name)สําหรับใสช่ือแรกของผูติดตอ 
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- ช่ือผูติดตอ (Contact name)สําหรับใสช่ือผูติดตอ 
- นามสกุล (Last name)สําหรับใสนามสกุลของผูติดตอ 

- ประเภท (Category)สําหรับเลือกประเภทของผูติดตอโดยกดปุม  เพื่อเลอืก
ประเภท 

- ช่ือกลาง (Middle name)สําหรับใสช่ือกลางของผูติดตอ 
- ช่ือเลน (Nick name)สําหรับใสช่ือเลนของผูติดตอ 
- คําลงทาย (Suffix)สําหรับใสคําลงทายของผูติดตอ 
- หัวขอ (Title)สําหรับใสหัวขอของผูติดตอ 
- โทรศัพท (Phone)และ อีเมล(Email) สําหรับใสเบอรโทรศัพทตางๆ และอีเมล

ตางๆ ของผูตดิตอ 
สวน สวนตัว (Personal) จะประกอบดวย 

- วันเกิด (Birthdate)สําหรับใสวันเกดิของผูติดตอ 
- วันครบรอบ (Anniversary)สําหรับใสวันครบรอบของผูติดตอ 
- เพศ (Gender)สําหรับเลือกเพศของผูติดตอ 
- คูสมรส (Spouse)สําหรับใสช่ือคูสมรสของผูติดตอ 
- ที่อยูบาน(Home address)/ท่ีอยูอ่ืน(Other address) สําหรับใสท่ีอยูของผูติดตอ 

ไดแก ถนน แขวง/ตําบล เขต/อําเภอ จังหวัด และประเทศ 
- Homepage สําหรับใสโฮมเพจของผูติดตอ 
- ลิ้งค ปฏิทิน (Calendar URL)สําหรับใสลิง้คปฏิทินของผูติดตอ 

สวน ธรุกจิ (Business) จะประกอบดวย 
- บริษัท (Company)สําหรับใสช่ือบริษัทของผูติดตอ 
- อาชีพ (Profession)สําหรับใสอาชีพของผูติอตอ 
- ผูชวย (Assistant)สําหรับใสช่ือผูชวยของผูติดตอ 
- ตําแหนง (Job) สําหรับใสตําแหนงของผูตดิตอ 
- แผนก (Department)สําหรับใสช่ือแผนกของผูติดตอ 
- ผูจัดการ (Manager)สําหรับใสช่ือผูจัดการของผูติดตอ 
- ที่อยู (Address)สําหรับใสรายละเอียดที่ทํางานของผูติดตอ ไดแก สถานที่ทํางาน

, ถนน, แขวง/ตําบล, เขต/อําเภอ, จังหวัด และประเทศ 
- เว็บ (Web)สําหรับใสเว็บไซตของบริษัทของผูติดตอ 
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สวน อืน่ๆ (Other) จะประกอบดวย 
- กุญแจ สาธารณะ (Public Certificate) สําหรับเก็บ Certificate ของผูตดิตอ 
- ขอความ (Notes)สําหรับใสขอความที่เกีย่วของกับผูติดตอ 

สวน แนบไฟล (Attachments) จะประกอบดวย 
- สวนแสดงไฟลที่แนบไวแลว 
- ปุม  (Attach File)สําหรับเพิ่มไฟลท่ีตองการแนบ 

- ปุม  (Add Item) สําหรับเพิม่รายการที่ตองการแนบ 

- ปุม  (Remove)สําหรับลบรายการ/ไฟลที่เลอืกไว 

การคนหารายชื่อผูติดตอ 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 
ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู

อะไรบาง ไดแก ช่ือผูตดิตอ(Contact Name), ช่ือ-นามสกุล (Full Name), บริษัท (Company), อีเมล 
(Email) และประเภท (Category) หลังจากนั้นจึงกดปุม  (Search) 

การลบรายชือ่ผูตดิตอ 

เลือก รายชื่อผูติดตอท่ีตองการลบ แลวกดปุม  (Delete) บริเวณเมนู Web Mail รายช่ือผู
ติดตอที่เลือกไวก็จะหายไปจากรายการแสดงรายชื่อผูตดิตอ  
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สมุดบันทกึ (Note) 

 เปนระบบคอยบันทึกขอความสวนตัวตางๆ เมื่อกด ขอความ(Notes) 
บริเวณรายการผูใชจะปรากฎดังรูป 

 

การเพิ่มขอความ 

 กดปุม  (New) หรือคลิกขวาบริเวณพืน้ที่วาง แลวเลือก สราง ก็จะปรากฎหนาตาง
ขอความ หนาตางขอความมปีระกอบดวย 2 สวนดังนี ้

1. สวน ท่ัวไป (General) ประกอบดวย 
- หัวขอ (Title)สําหรับใสช่ือหัวขอของขอความ 
- ประเภท (Category)สําหรับเลือกประเภทของขอความ 
- พ้ืนที่สําหรับใสขอความ 

2. สวน แนบไฟล ประกอบดวย  
-     สวนแสดงไฟลทีแ่นบไวแลว 
-     ปุม  (Attach File) สําหรับเพ่ิมไฟลท่ีตองการแนบ 

-     ปุม  (Add Item) สําหรับเพิ่มรายการที่ตองการแนบ 

-     ปุม  (Remove) สําหรับลบรายการ/ไฟลที่เลือกไว 
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การคนหาขอความ 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 

ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู
อะไรบาง ไดแก ช่ือเรื่อง(Title) และประเภท (Category) หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 

การลบขอความ 

เลือก ขอความท่ีตองการลบ แลวกดปุม  (Delete) บริเวณเมนู Web Mail ขอความที่
เลือกไวกจ็ะหายไปจากรายการ 
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เอกสารราง (Drafts) 

 เปนสวนทีใ่ชในการเก็บจดหมายที่ไดทําการบันทกึไว จะประกอบดวย 2 สวนหลักๆ คือ 
1. สวนแสดงรายการของเอกสารราง ซึ่งจะบอกรายละเอยีดคราวๆ  
2. สวนแสดงรายละเอยีดของเอกสารรางท่ีเลือกไว 
 

 

การเพิ่มเอกสารราง 

การเพิ่มเอกสารราง สามารถเพิ่มไดดวยการทําจดหมายใหม(ดรูายละเอียดที่หัวขอ การสราง

จดหมายใหม) แลวทําการบนัทึกจดหมายดังกลาว ดวยการกดปุม  (Save) 

การสงตอเอกสารราง  

เลือกเอกสารรางท่ีตองการสงตอ และกดปุม (Reply) บรเิวณดานเมนู Web Mail ก็

จะปรากฎหนาตางจดหมาย เพื่อใหใส อีเมลของผูรับ แลวกด  (Send) 

การลบเอกสารราง 

เลือกเอกสารรางท่ีตองการลบ และกดปุม  (Delete) บริเวณเมนู Web Mail เอกสารที่
เลือกไวกจ็ะหายไปจากรายการที่แสดง 
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การพิมพเอกสารราง 

เลือกเอกสารรางท่ีตองการพมิพผานเครื่องพิมพ แลวกด  (Print) บริเวณเมนู Web Mail 
จะปรากฎหนาตางเกี่ยวกับรายละเอียดการพิมพ เมื่อกําหนดรายละเอียดการพมิพเรยีบรอย ก็กดปุม 

 (OK) 

การคนหาเอกสารราง 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 

ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู
อะไรบาง ไดแก หัวขอ(Subject), จาก (ช่ือผูสง) (From), สงถึง (ช่ือผูรับ) (To), วัน/เดือน/ป (Duration) 
และขนาดของเอกสารราง (Size) หลังจากนัน้จึงกดปุม  (Search) 
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ไฟล (Files) 

 เปนระบบที่ใชในการจดัเกบ็ไฟลของผูใช เมื่อกด ขอความ  บริเวณเมนรูายการ
ของผูใชกจ็ะปรากฎภาพดังรปู 

 

การเพิ่มไฟล 

 กดปุม  (New) บริเวณเมน ูWeb Mail หรอืคลิกขวาบริเวณพืน้ที่วางแลวเลือก สราง ก็
จะปรากฎหนาตางไฟลดังรูป 

 
 หนาตางไฟลจะประกอบดวย 

- ไฟล (File)สําหรับเลือกไฟลที่ตองการจัดจดัเก็บโดยการกดปุม  (Attach File) แลว
เลือกไฟลแลวเลือกไฟลทีต่องการจัดเก็บ 
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- ประเภท (Category) สําหรับเลือกประเภทของไฟล โดยคลิกปุม  แลวเลอืกประเภทของ
ไฟล 

- พื้นที่สําหรับใสรายละเอยีดของไฟล 

การคนหาไฟล 

กดปุม  (Search) บริเวณเมนู Web Mail จะปรากฎแถบเครื่องมือคนหา ดังรูป 
 

 
 

ใสคําที่ตองการคนหาลงในชองขอความ และ เลือกวาตองการคนหาคําดังกลาวจากขอมลู
อะไรบาง ไดแก ช่ือไฟล(Filename), รายละเอียด (Description), ประเภท (Category), วัน/เดือน/ป 
(Duration) และ ขนาดของไฟล (Size) หลังจากนั้นจึงกดปุม  (Search) 

การลบไฟล 

เลือกไฟลท่ีตองการลบ และกดปุม  (Delete) บริเวณเมนู Web Mail ไฟลดังกลาวก็จะ
หาไปจากรายการ 
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เครือ่งมือ 

เครื่องมือประกอบดวย 4 สวนหลักๆ ไดแก ตัวเลือก, กฎ, ช่ือบัญชี และ ชวยเหลือ 

ตวัเลอืก (Option) 

 
ตัวเลือกเปนสวนในการปรบัตั้งคาการทํางานตางๆ ใน Web Mail ซึ่งตัวเลือกจะประกอบดวย

สวนหลักๆ 5 สวน ดังนี ้

การตั้งคาจดหมาย  

มีการปรับตั้งคาตางๆ ไดดังนี ้
- การตั้งคาทัว่ไป มีดังนี ้

o การกําหนดสสีัญลกัษณชนดิธง 
o การสงตอจดหมาย 
o การใชงานแจงเตือนดวยเสียง 
o กําหนดเวลาการเช็คอีเมลเขาใหมอัตโนมัต ิ
o กําหนดเวลาการบันทกึจดหมายอัตโนมัต ิ
o กําหนดการยายจดหมายไปยงัโฟลเดอรถังขยะ 
o กําหนดการลบจดหมายในโฟลเดอรวางเปลา 
o การเพิ่มชื่อผูรบัลงสมุดที่อยูอัตโนมัต ิ
o การแสดงรูปภาพท่ีแนบในขณะดูจดหมาย 

- การตั้งคามาตรฐาน มีปรับตัง้คาไดดังนี ้
o การกําหนดรูปแบบของขอความในจดหมาย 
o การตรวจสอบคําสะกดในจดหมาย 
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o การกําหนดใหมีการรายงานเมื่อจดหมายถูกเปด 
o การบนัทึกจดหมายลงกลองจดหมายออก 
o การกําหนดการเขารหัสของจดหมาย 
o การกําหนดแนบลายเซ็นตในจดหมาย 
o การกําหนดความสําคัญของจดหมาย 
o การกําหนดอีเมลในการตอบกลับ 
o การกําหนดรูปแบบอักษรในจดหมาย 

- การตั้งจับคู โฟลเดอร มดีังนี้ 
o การกําหนดโฟลเดอรถังขยะ 
o การกําหนดโฟลเดอรกลองจดหมายออก 
o การกําหนดโฟลเดอรเอกสารราง 
o การกําหนดโฟลเดอรสแปม 

หมายเหตุ  การเลือกโฟลเดอร คลกิปุม    แลวเลือกโฟลเดอรที่ตองการ แลวกด ตกลง 
- การตั้งการตอบกลับอัตโนมตัิ มีดังนี ้

o การกําหนดการตอบกลับอัตโนมัต ิ
o การกําหนดจํานวนวันในการตอบกลับในภายหลัง 
o การกําหนดชื่อผูตอบกลับอัตโนมัต ิ
o การกําหนดหัวขอในการตอบกลับอัตโนมตัิ 
o ขอความการตอบกลับอัตโนมัติ 
o การกําหนดการตอบกลับเฉพาะจดหมายทีส่งถึงอีเมลเทานั้น 
o กําหนดชวงเวลาในการตอบกลับ 

- การตั้งคาการสงตอ มีดังนี้ 
o การกําหนดอีเมลที่ตองการสงตอเมื่อไดรับจดหมาย 
o กําหนดการเกบ็จดหมายที่กลองจดหมายเขา 
o กําหนดจํานวนวันการสงตอเมื่อไดรับจดหมายฉบับนั้นและกําหนดอีเมลที่ตองการ

สงตอ 
- การตั้งยืนยันการอานขอความ มีดังนี ้
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เมื่อมีการเลือกรายงานเมื่อจดหมายถูกเปด ก็จะมากําหนดขอความยืนยนัการอาน
จดหมายนั้นได สิ่งที่กําหนดไดมี หัวขอการยนืยนัการอานจดหมายและเนื้อหาของจดหมายตอบ
กลับยืนยันการอานขอความ 

 
 
 

- การตั้งลายเซ็นต มีดังนี ้

 
ถามีการเลือก แนบลายเซ็นตในหนาคามาตรฐาน ก็จะกําหนดรายละเอยีดของลายเซน็ต

ในหนาลายเซน็ต ซึ่งมี การกาํหนดลายเซ็นตไวดานบน และ เนื้อหาของลายเซ็นตที่ตองการแนบ 

การตั้งคาทัว่ไป  

มีการปรับตั้งคาดังนี ้
- การกําหนดรูปแบบที่แสดงผล 
- การกําหนดภาษาที่ใชในระบบ 
- การกําหนดรูปแบบวันท่ี 
- กําหนดจํานวนรายการที่แสดงผล 
-   กําหนดจํานวนรายการที่เลอืกที่แสดงผล 

การตั้งคาปฏิทิน  

มีการปรับตั้งคาไดดังนี ้
- การตั้งคาหนาหลกั มีดังนี ้

o กําหนดเวลาเริม่ตน 
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o กําหนดเวลาสิน้สุด 
o การกําหนดวนัเริ่มตนของสัปดาหในปฏิทนิ 
o การเลือกการเริ่มตนสัปดาหดวยวันธรรมดา 

- การตั้งคามาตรฐาน มีดังนี ้
o การกําหนดรูปแบบในการดูเหตุการณ 
o การกําหนดลกัษณะเหตุการณท่ีแสดง 
o การกําหนดการใชเหตุการณรวมกัน 
o การกําหนดการใชรายช่ือผูตดิตอรวมกนั 
o การกําหนดการใชบันทึกประจําวันรวมกัน 
o การกําหนดการใชสมุดบนัทึกรวมกนั 
o การกําหนดการใชงานรวมกนั 

- การตั้งคาเตอืนความจํา มีดงันี้ 
o การกําหนดเวลาเตือนกอนหนาเหตุการณ 
o การกําหนดรูปแบบของการเตือนความจํา 
o กําหนดที่อยูของการสงเตือนความจํา 

- การตั้งคาวนัหยุด มีดังนี ้
o กําหนดเลือกประเทศที่ตองการแสดงวันหยดุของประเทศนั้นในปฏิทนิ 

การตั้งคาการใชรวมกนั  

มีการปรับตั้งคาไดดังนี ้
- การตั้งคาการใชโฟลเดอรสาธารณะ จะมรีายการโฟลเดอรสาธารณะใหเลือกเพื่อใช

รวมกับผูอ่ืน 
- การตั้งคาการใชบัญชรีวมกัน มีดังนี ้

o การใชอีเมลรวมกัน 
o การเพิ่มชื่ออีเมลจากสมุดท่ีอยู 
o การเพิ่มรายชือ่อีเมล 
o การลบรายชื่ออีเมล 

- การตั้งคาเพือ่น มีดังนี ้
o การกําหนดอีเมลเปนสถานะเพื่อน 
o การกําหนดสทิธิ์ตางๆ ใหกบัอีเมลที่เลือกไว 
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o การเพิ่มรายชือ่เพื่อนสมารถเพิ่มไดท้ังสมุดท่ีอยูและเพิ่มโดยการพิมพเพิม่แลวกดเพ่ิม 
o การลบรายชื่อเพ่ือนดวยการคลิกเลือกรายช่ือที่ตองการและกดลบ 

- การตั้งคาตั้งคา มีดังนี ้
o รูปแบบการใชรวมกันแบบเพื่อน สาธารณะหรือสวนตวั 
o การกําหนดสงรายงานประจําวันทางเมล 
o การกําหนดสงการแจงเตือนทางเมล 
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การตั้งคาความปลอดภยั  

มีการปรับตั้งคาไดท้ังหมด 2 สวนดังนี ้
- การตั้งคา Certificate มีดังนี ้

o การกําหนดคํา Passphrase เพื่อตั้งเปน Certificate 
o การกําหนดขอมูลกญุแจ 

- การตั้งคาตวัปองกนัสแปม มีดังนี ้
o การกําหนดตวัปองกันสแปม 
o การกําหนดทีก่ักสแปม 
o การกําหนดรูปแบบโฟลเดอรสแปม 
o การกําหนดรูปแบบรายงานตวัปองกันสแปม 

กฎ (Rules) 

กฎ เปนการตั้งเงื่อนไขการทํางานบางอยางของ Web Mail มีดังนี ้

การเพิ่มกฎ 

การเพิ่มกฎดวยการเลือกการทํางานและกดปุม เพิ่ม ก็จะปรากฎหนาตางกฎ เพ่ือใหตั้งชื่อกฎ, 
เง่ือนไขของกฎ และการเตือนเมื่อมีจดหมายที่ตรงกับเง่ือนไขของกฏ 

- การเพิ่มเงื่อนไขของกฎ 
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  คลิก ปุม เพิ่ม ในหนาเง่ือนไข จะปรากฎการตั้งเงื่อนไขขึ้นมา ใหกําหนดดังนี ้

o ตัวเลือกแหลงท่ีตองการใหตรวจสอบเงื่อนไข 
o รูปแบบในการตรวจสอบเงื่อนไข 
o การตั้งขอความที่เปนเงื่อนไข 
o ลักษณะการตรวจสอบเงื่อนไขวา ตองตรงกัน หรือ ทุกคาํ 

- การตั้งคาเตอืน 

 
การตั้งคาเตอืน มีการปรับตัง้คาไดดังนี ้
o รูปแบบการตอบสนองเมื่อพบจดหมายทีต่รงกับเงื่อนไข 
o การหยดุประมวลผลกฎอื่นๆ 
o การสงตอไปยงัอีเมลอ่ืน 
o การยายไปยังโฟลเดอรอ่ืน 
o การคัดลอกไปยังโฟลเดอรอ่ืน 
o การเอน็คริปจดหมาย 
o การสงจดหมาย 
o การใหความสําคัญของจดหมาย 
o การตั้งคาธงขอความ 

การลบเง่ือนไข 

เลือกเงื่อนไขในรายการที่ตองการลบ แลวกดปุม ลบ 
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ชื่อบัญชี (Account) 

ช่ือบัญชี เปนการปรับตั้งคาเกีย่วกับชื่อบัญชขีองผูใช ซ่ึงสามารถปรับตั้งคาตางๆ ไดดังนี้ 

 

การเปลี่ยนชื่อบัญชี 

เมื่อตองการเปลี่ยนชื่อบัญชี เลือกหนาบญัชหีลักในหนาตางบัญชี แลวทาํการแกไขชื่อบัญชีใน
ชองชื่อไดทันที  

การเปลี่ยนรหัสผาน 

ถาตองการเปลีย่นรหัสผาน เลือกหนาบญัชหีลักในหนาตางบัญชี ทําการใสรหัสผานเดิมในชอง
รหัสผานเดิมกอน จึงทําการใสรหัสผานใหมในชองรหัสผานใหม แลวทําการยืนยันรหัสผานใหมอีกครั้ง
ดวยการใสรหัสผานใหมลงในชองยืนยันรหัสผาน แลวกด ตกลง 

การเปลี่ยนอีเมลสํารอง 

ผูใชสามารถใสอีเมลสํารองไดในชองอีเมลสํารอง ของหนาบัญชีหลกัในหนาตางบญัชี หากมี
อีเมลสํารองมากกวา 1 อีเมลก็ตองคั่นดวยสัญลกัษณจลุภาค(,)ระหวางอีเมล 

การเขาระบบครั้งลาสุด 

ภายในหนาบญัชีหลักในหนาตางบัญชี จะมีการแจงการเขาระบบครัง้ลาสุด วามกีารเขาระบบวัน
ใดและเวลาใด พรอมทั้งมีการแจง IP ของคอมพิวเตอรที่ใชเขาระบบครัง้ลาสุด 

การเปลี่ยนบญัชีใหม 

- การเพิ่มชือ่บัญชี ทําไดโดย กดปุม เพิ่ม จะปรากฎหนาตางสรางบญัชใีหม เพื่อใสคาดังนี้ 
อีเมล, ช่ือ, รหัสผาน, โปรโตคอล. เซิฟเวอร, พอรต และรายละเอียดของบัญชีนัน้ 
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- การแกไขชือ่บญัชี ทําไดโดย เลือก ช่ือบัญชีท่ีตองการแกไข กดปุม แกไข และทําการ
แกไขขอมลูทีต่องการ 

- การลบชื่อบัญชี ทําไดโดย เลือก ช่ือบญัชทีี่ตองการลบ กดปุม ลบ 
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ชวยเหลอื (Help) 

เมื่อเลือกหัวขอ ชวยเหลือ กจ็ะปรากฎหนาตางชวยเหลือข้ึนมา หนาตางชวยเหลือจะบอก
รายละเอียดตางๆ การใชงานตางๆ เกีย่วกับ Web Mail ซึ่งมีสวนท่ีสําคัญ ดังนี ้

 
- การใชงานหนาตาง 
- การใชงานอีเมล 
- แนะนําการใชงานอีเมลทัว่ไป 
- S/MIME certificates 
- การใชงานรวมกัน 
- การใชปฏิทนิ 
 


