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บทท่ี 1

Web Mail Samoware

CommuniGate Pro Messaging System เปนระบบอีเมลท่ีใหบริการโดยเนนการทำงานผานเว็บเปน

หลัก ผูใชสามารถเรียกใชงานผานเว็บบราวเซอร (Web Users) บนเครือขายท่ีใหบริการ ดวยการทำงานผานเว็บ

แตสามารถทำงานตางๆ ไดเสมือนเปนโปรแกรม Clients พรอมดวยฟงกชันท่ีหลากหลาย

การเร่ิมตนการใชงาน

1. ทำการเปดโปรแกรม Web Browser ท่ีตองการใชงานในเคร่ือง
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รูปที่ 1 การเรียกใชงานโปรแกรม Browser Google Chrome

2. ท่ี Address Bar ใสท่ีอยูของระบบ https://mail.pawn.co.th

รูปที่ 2 แสดงการปอนที่อยูเพื่อเขาสูหนา Web mail
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3. เขาสูหนาแรกของระบบWeb mail ทำการปอน Username (ไมตองใส @pawn.co.th) และ Password

จากน้ันคลิกท่ี “Log in” เพ่ือเขาสูระบบ

รูปที่ 3 แสดงหนา Login ระบบWeb mail

4. เขาสูหนาแรกระบบ Web mail

รูปที่ 4 แสดงหนาแรกของระบบ Web mail
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1.1.องคประกอบของ Web mail

1.1.1.Available Modules

ประกอบดวยเมนูสำหรับเขาสูฟงกชันตางๆ ในระบบ ซ่ึงอยูดานซายมือ

รูปที่ 5 แสดง Available Modules สำหรับเขาสูฟงกชันหลักตางๆ ของระบบ

1.1.2.Actions Bar

แสดง Actions Bar ท่ีอยูในแตละฟงกชัน จากรูปตัวอยางดานลางจะเปน Actions Bar ท่ีอยูในสวนของ

การจัดการขอความ

รูปที่ 6 แสดงฟงกชันยอยของการจัดการขอความ
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1.1.3.Current Module Options

แสดง Options ท่ีเรียกใชงานอยูปจจุบัน จากรูปตัวอยางดานลางจะเปน Options ท่ีอยู ในสวนของ Mail

รูปที่ 7 แสดง Options ของ Mail
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บทท่ี 2

Folder / Mailbox

ใน Web Samoware จะมีเคร่ืองมือท่ีจะชวยใหผูใชสามารถสราง Mailbox ไดตามความตองการ

อยางงายดาย นอกจากน้ี ดวยความสามารถ drag and drop ของ Web Samoware ยังชวยผูใชยายขอมูล

ระหวางโฟลเดอรโดยใชวิธีการลากขอความมาใสในโฟลเดอรท่ีตองการไดอีกดวย

ผูใชสามารถสรางโฟลเดอรไดอยู 2 แบบ คือ

1. Mailbox เปนโฟลเดอรท่ีใชในเก็บขอมูลท่ีเปนอีเมล

2. Address Book เปนโฟลเดอรท่ีใชเก็บขอมูลท่ีเปนขอมูลผูติดตอ

จากรูปท่ี 8 ตัวเลขดานหลังช่ือโฟลเดอร เปนการแสดงบอกใหทราบถึงขอความใหมท่ียังไมไดอาน

รูปที่ 8 Mailbox

- INBOX: กลองขอความเขา ขอความอีเมลท่ีเขามาใหมจะถูกเก็บไวท่ีน่ีเปนท่ีแรก

- Drafts: กลองขอความราง ขอความอีเมลท่ีถูกเก็บบันทึกไวเปนขอความราง

- Sent Items: กลองขอความสงออก ขอความอีเมลท่ีถูกสงออกไปจะถูกทำสำเนาเก็บไวท่ี

น่ี

- Junk: กลองขอความ Junk เปนท่ีสำหรับเก็บขอความท่ีเปนสแปม

- Trash: กลองขอความ Trash เปนท่ีสำหรับเก็บขอความท่ีเปนขยะ โดยขอความท่ีถูกลบ

แลวจะถูกสงมาเก็บไวในกลองขอความน้ี
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การสราง Mailbox / Folder

ผูใชสามารถสราง Mailbox / Folder ไดตามความตองการ ดังตอไปน้ี

1. คลิก “ ” (เคร่ืองหมายบวก) ดานบนซายของเมนู Mail

รูปที่ 9 เครื่องมือที่ใชใน การสราง Mailbox ใหม

2. คลิกเลือก “Create Folder”

รูปที่ 10 แสดงการคลิกเพื่อ Create Folder

จากน้ันกำหนดช่ือโฟลเดอรท่ีตองการสราง และคลิก “Save”

รูปที่ 11 ใสชื่อโฟลเดอรเพื่อสราง Mailbox ที่ตองการ
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3. ในกรณีท่ีตองการสราง Sub Folder ใหเลือก Folder Location ท่ีตองการ เชน สราง Sub Folder ช่ือ

Work ภายใต INBOX จากน้ันคลิก “Save”

รูปที่ 12 การสราง Sub Folder และการเลือก Folder Location ที่ตองการ
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บทท่ี 3

การรับ-สงอีเมล

กลองขอความหลัก คือ โฟลเดอรท่ีใชเก็บอีเมลขาเขา ซ่ึงจะประกอบไปดวยรายการอีเมลท้ังใหมและเกา ผู

ใชสามารถเขาสูกลองขอความหลักไดโดยไปยังเมนู Mail และเลือกโฟลเดอรท่ีตองการ

รูปที่ 13 แสดงรายการอีเมลทั้งใหมและเกา

ในแตละอีเมลจะมีสถานะท่ีบงบอกถึงการเปดอานเมล, ความสำคัญของเมล, ไฟลแนบ และการกระทำ

ตอเมล เชน การตอบกลับ, การสงตอ เปนตน ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปน้ี

- แสดงสถานะของอีเมลท่ีเขามาใหมและยังไมไดเปดอานจะเปนอักษรตัวหนา

- แสดงสถานะของเมลท่ีเปดอานแลวจะเปนอักษรตัวบาง

- แสดงหัวขอของเมลท่ีมีการติด Flag

● แสดงสถานะของเมลท่ีมีไฟลแนบ

- Re: แสดงหัวขอของเมลท่ีมีการตอบกลับ

- Fwd: แสดงหัวขอของเมลท่ีมีการสงตอ
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ระบบ Email สามารถทำการ Reply, Reply All, Forward

- Reply : ถา A เลือก Reply อีเมลตอบกลับจะถูกสงกลับไปท่ี B เพียงคนเดียว

- Reply All: ถา A เลือก Reply All อีเมลตอบกลับจะถูกสงถึงท้ัง B และ C (หรือใครก็ตามท่ีอยูใน To,

Cc, Bcc)

- Forward : สงตอเมลไปใหผูอ่ืน โดยมีไฟลแนบตนฉบับ

รูปที่ 14 แสดงการตอบกลับหรือสงตออีเมล

3.1. การเรียกดูอีเมล (Read E-mail)

ทำไดโดยการคลิกตรงบรรทัดของรายการขอความท่ีตองการ โดยจะมีฟงกชันในการกระทำตออีเมลท่ีเรียก

ดู ดังน้ี

- Delete: ลบขอความปจจุบัน

- Reply: ตอบกลับขอความ

- Reply to All: ตอบกลับท้ังหมด (รวม Cc ดวย)

- Forward: สงตอไปยัง

- Redirect to: สงขอความตอไปยังผูอ่ืนท่ีตองการ

- Uudecoded Message: แสดงขอความ Header E-mail

- Print: ทำการพิมพขอความท่ีเลือก

- Move in to… : ยาย หรือคัดลอกเมลท่ีกำลังอานอยูไปยังโฟลเดอรท่ีเลือก

- Toggle Flagged Status: ต้ังคาขอความใหติด Flag

- Toggle Read Status: ทำเคร่ืองหมายวายังไมไดอาน
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รูปที่ 15 แสดงการอานขอความอีเมลทั่วไป

การสรางอีเมลใหม (New E-mail)

ทำไดโดยการคลิก “New Mail” ซ่ึงอยูดานบนของหนาตาง Mail ในสวนของการจัดการขอความ

รูปที่ 16 แสดงการสรางอีเมล

ซ่ึงจะประกอบดวยการใชงาน ดังตอไปน้ี

- To : ระบุช่ือและท่ีอยูอีเมลสำหรับผูรับ

- Subject : ระบุหัวเร่ืองของขอความ

- Toggle Important : ระบุระดับความสำคัญของขอความ

- Rich formatting : เรียกใชฟงกชันการเขียนขอความแบบ Rich Text เชน ตัวหนา, ตัว

เขม, ตัวเอียง, รูปแบบของตัวอักษร, สีอักษร, การแนบรูปภาพ และการแนบลิงก

- Formatting : เรียกใชงาน Format Style ของขอความ

- Font Color : เรียกใชงานเปล่ียนสีตัวอักษร
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- Bold : เรียกใชงานทำใหตัวอักษรตัวหนา

- Italic : เรียกใชงานทำใหตัวอักษรตัวเอียง

- Underline : เรียกใชงานตีเสนใตตัวอักษร

- Deleted : เรียกใชงานขีดเสนระหวางกลางตัวอักษร

- Align text to the Left : ใหขอความชิดซาย

- Center text : ใหขอความอยูก่ึงกลาง

- Align text to the Right : ใหขอความชิดขวา

- Justify Text : ใหขอความชิดท้ังสองดาน

- Unordered List : ใชในการกำหนด หัวขอ และ รายการ แบบมีลำดับโดยใชสัญลักษณ

- 1. Unordered List : ใชในการกำหนด หัวขอ และ รายการ แบบมีลำดับโดยใชตัวเลข

- < Outdent : ใชในการยอหนาตัวอักษรใหไปทางซาย

- > Indent : ใชในการยอหนาตัวอักษรใหไปทาง

- Link : ใชในการแทรกลิงกลงในจดหมาย

- Insert Image… : ใชในการแทรกรูปภาพลงในจดหมาย

- Table : ใชในการแทรกตารางลงในจดหมาย

รูปที่ 17 แสดงการเขียนขอความอีเมล
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บทท่ี 4

Web Samoware Function

Web Samoware เปน HTML5-based Client ท่ีสามารถทำงานบนเว็บบราวเซอรมาตรฐาน เชน

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome ฯ ซ่ึงใชเทคโนโลยี HTML5 ทำใหการเรียกใชงานเปน

ไปอยางราบร่ืน เสมือนวากำลังใชงานโปรแกรมบนเคร่ืองของตัวเองอยู ใน Web Samoware จะประกอบไปดวย

ฟงกัชันระบบอีเมล, สมุดรายช่ือผูติดตอ (Contacts) ฟงกชันสําหรับการสําหรับการทํางานรวมกันในองคกร เชน

ตารางนัดหมาย (Calendar), ระบบโทรศัพท (Call), และฟงกชันเสริม พิเศษอ่ืนๆ เชน ไฟล (Files)

4.1. สมุดรายช่ือผูติดตอ (Contacts)

ผูใชสามารถเขาสูรายช่ือผูติดตอได โดยคลิกเมนู “Contact” ท่ีเมนูดานซายมือ

รูปที่ 18 แสดงเมนูรายชื่อผูติดตอ (Contacts)
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4.2. การสรางสมุดรายช่ือผูติดตอใหม

การสรางสมุดรายช่ือผูติดตอใหม สามารถทำไดโดยคลิกเคร่ืองหมายบวก ตรงดานขวามือในสวนของ

ฟงกชัน Contacts และเลือก “New Contact”

รูปที่ 19 แสดงการสรางรายชื่อผูติดตอ (Contacts)

ซ่ึงในหนาการเพ่ิมรายช่ือผูติดตอใหม จะประกอบไปดวย

- File As : ช่ือผูติดตอใหม

- Title : คำนำหนา

- First Name : ช่ือจริง

- Middle Name : ช่ือกลาง

- Last Name : ช่ือนามสกุล

- E-MAIL : อีเมล ซ่ึงสามารถเลือกประเภทใหเปน Home, Work ได

- TELEPHONE : เบอรติดตอ ซ่ึงสามารถเลือกประเภทใหเปน Home, Work, Cell, Fax ได

- ADDRESS : ท่ีอยูของผูติดตอใหม ซ่ึงสามารถเลือกประเภทใหเปน Home, Work ได

เปนตน ฯลฯ
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รูปที่ 20 แสดงรายละเอียดการเพิ่มรายชื่อผูติดตอ (Contacts)

4.3. การสรางกลุมรายช่ือผูติดตอใหม

การสรางกลุมรายช่ือผูติดตอใหมสามารถทำไดโดยคลิกเคร่ืองหมายบวก ตรงดานขวามือในสวนของ

ฟงกชัน Contacts และเลือก “New Contact Group”

รูปที่ 21 แสดงการสรางกลุมรายชื่อผูติดตอ (Contact Group)
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โดยใสกลุมรายช่ือผูติดตอท่ีตองการในชอง “Name” พรอมคำอธิบายเพ่ิมเติมท่ีชอง “Note” จากน้ัน

กรอกรายช่ือผูติดตอท่ีตองการ หรือคลิกเลือกรายช่ือผูติดตอท่ีมีอยู เม่ือเพ่ิมรายช่ือท่ีตองการเรียบรอยแลวคลิก

“Save” และคลิกเคร่ืองหมายกากบาทเพ่ือปดหนาตางการเพ่ิมกลุมรายช่ือผูติดตอ

รูปที่ 22 แสดงรายละเอียดการเพิ่มกลุมรายชื่อผูติดตอ (Contact Group)

รูปที่ 23 แสดงรายละเอียดการเพิ่มกลุมรายชื่อผูติดตอ (Contact Group)
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4.4. การใชงานปฏิทิน

ปฏิทินและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule) สำหรับปฏิทินและตารางนัดหมายแลวเปรียบ

เสมือนบันทึกชวยจำในการจัดตารางเวลาท้ัง ในการทำงานและการบริหารทรัพยากรใหไดอยางมีประสิทธิภาพ

สามารถทำไดโดยการคลิกท่ีปุม + ใน “Calendar” ซ่ึงอยูใน Menu Bar ดานบนของ หนาจอ Web mail

และเม่ือคลิกแลวก็จะเขาสูกลองขอความปฏิทินและตารางนัดหมายหลัก ซ่ึงสามารถ

เลือกมุมมองของตารางนัดหมายเปนวัน, สัปดาห, เดือน, ตารางเวลา หรือโฟลเดอร

รูปที่ 24 แสดงรายละเอียดการใชงานปฏิทิน

การสรางปฏิทินและตารางนัดหมายคลิกท่ีไอคอน + ของฟงกชัน Calendar เพ่ือเขาสูการสรางตารางนัดหมาย

รูปที่ 25 แสดงรายละเอียดตารางนัดหมาย

Page 19



4.5. การนัดหมาย การเชิญประชุม และการเตือนความจำโดยใชปฏิทิน

การสรางปฏิทินและตารางนัดหมายคลิกท่ีไอคอน + กรอกรายละเอียด และทำการคลิกไอคอน

เพ่ิมผูประชุม และทำการ Save

รูปที่ 26 แสดงรายละเอียดตารางเชิญประชุม

4.6. การเตือนความจำโดยใชปฏิทิน

การสรางการเตือนความจำโดยใชปฏิทิน คลิกท่ีไอคอน + กรอกรายละเอียด ท่ีตองการแจงเตือน และ

กำหนดการแจงเตือนกอนการประชุมในสวน Alarm เม่ือดำเนินการสรางเรียบรอยแลวใหทำการคลิก Save

รูปที่ 27 แสดงรายละเอียดการเตือนความจำโดยใชปฏิทิน

Subject ระบุหัวเร่ืองสําหรับการนัดหมาย
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Attendees ระบุผูรับหรือผูเขารวมในตารางนัดหมายหลัก

Starts วันท่ีเร่ิมการนัดหมาย

Ends วันท่ีส้ินนสุดการนัดหมาย

Where สถานท่ีสําหรับนัดหมาย

Description คำอธิบายเพ่ิมเติม

Status สถานะของจดหมาย

Alarm  การแจงเตือน

4.7. การใชกระเปาเอกสารในการจัดเก็บเอกสาร

เปนสวนการจัดการไฟล และแสดงไฟลท่ีเก็บในระบบสามารถอัพโหลดไดโดยคลิกท่ีปุม ซ่ึงอยูในเม

นูดานบนของหนาจอแลวเลือก Files

รูปที่ 28 แสดงรายละเอียดการใชกระเปาเอกสารในการจัดเก็บเอกสาร
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โดยมีฟงกช่ันในเมนู File ดังน้ี

- Upload : ทำการอัพโหลดไฟลจากในเคร่ืองคอมพิวเตอรเขาสู Web Mail

- Download : ทำการดาวนโหลดไฟลท่ีมีอยูในรายการลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร

- Share link : ทำการแชรไฟล ผานลิงกใหเพ่ือนๆ ได

- E-mail Link : ทำการแชรไฟล ผานลิงกแลวสงเปนอีเมลใหผูอ่ืนได

- Move or Copy : ทำการยาย หรือทำการ Copy ไปยังโฟลเดอรอ่ืน

- Delete : ทำการลบไฟลท่ีเลือกไว

นอกจากน้ีผูใชยังสามารถกำหนดสิทธ์ิใหผูใชอ่ืนสามารถเขาดูหรือเพ่ิมเติมในแตละไฟลได โดยการคลิกขวา

ท่ีไฟล แลวเลือก Access granted to…

รูปที่ 29 แสดงรายละเอียดการกำหนดสิทธิ์
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4.8. การแชรโฟลเดอรสวนตัว

ผูใชงานสามารถกำหนด Share Folder ใหผูอ่ืนไดเลือกโฟลเดอรท่ีตองการแชร และคลิก “Edit”

รูปที่ 30 แสดงรายละเอียดการแชรโฟลเดอรสวนตัว

กรอกอีเมลแอดเดรสท่ีตองการแชร ในชอง Access Control List โดยสามารถกำหนดสิทธ์ิในการเขาถึง

เชน Read, Write, Admin หรือ Custom (Lookup, Select, Seen, Flags, Insert, Create, Delete และ

Admin) จากน้ันคลิก “Save”

รูปที่ 31 แสดงรายละเอียดการแชรโฟลเดอรสวนตัว
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4.9. การรับ Share Folders จากผูอ่ืน

หากผูใชงานไดรับสิทธ์ิในการ Share folder จะไดรับจดหมาย Access Control List จากน้ันคลิก

“Subscribe”

รูปที่ 32 แสดงรายละเอียดการรับ Share Folders จากผูอื่น

ระบบจะสงไปยังหนาตาง Folder Subscription จากน้ันคลิก “Save”

รูปที่ 33 แสดงรายละเอียดการรับ Share Folders จากผูอื่น
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4.10. ระบบเมลจะแสดงโฟลเดอรท่ีไดรับการ Share

รูปที่ 34 แสดงรายละเอียดการรับ Share Folders จากผูอื่น
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บทท่ี 5

การต้ังคาตางๆ ใน Web Samoware

การต้ังคาตางๆ ในระบบ Web Samoware สามารถทำไดโดยการคลิกท่ีเมนู “Preferences” ท่ีเมนูดานซายมือ

รูปที่ 35 การตั้งคาตางๆ ในระบบ Web Samoware
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5.1. General

ในสวนน้ี จะเปนการต้ังคาท่ัวไปของWeb mail โดยแบงออกเปน Password, Devices, Sounds,

Access Control List

รูปที่ 36 แสดงการเมนูการตั้งคา สวน General

สำหรับการต้ังคาท่ัวไปของระบบ Web Samoware ผูใชสามารถเลือกต้ังคา ภาษา (Language), โซน

เวลา (Time Zone), Auto logout, พ้ืนท่ีการใชงานอีเมล (Quota), เวอรช่ันระบบอีเมล, สกิน (Skin), ชวยเหลือ

(Help)

รูปที่ 37 แสดงการตั้งคาเมนู General
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5.1.1. Password

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสผานเองไดโดย ใสรหัสผานเดิม (Current Password) และรหัสผานใหม

(New Password, Reenter Password) และคลิก “Apply”

รูปที่ 38 แสดงเมนูการเปลี่ยนรหัสผานอีเมล

5.1.2. Search

ระบบสามารถคนหาขอความ ไดท้ังแบบภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยการคนหาจะแบงออกเปน

Email, Calendar หรือ Contact

▪ วิธีการ Search Email สามารถทำการคนหา ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
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รูปที่ 39 แสดงวิธีการ Search Email

▪ ตัวอยาง ทดสอบคนหาภาษาอังกฤษ

รูปที่ 40 แสดงวิธีการ ทดสอบคนหาภาษาอังกฤษ

▪ ตัวอยาง ทดสอบคนหาภาษาไทย

รูปที่ 41 แสดงวิธีการ ทดสอบคนหาภาษาไทย

▪ สามารถ Search ข้ันสูงท่ีอนุญาตใหคนหาพารามิเตอรเฉพาะ เชน “From”, “Subject” และตามชวงวัน

ท่ีกำหนด
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รูปที่ 42 แสดงวิธีการสามารถ Search ขั้นสูง

▪ ตัวอยาง การคนหาดวย From

รูปที่ 43 แสดงการคนหาดวย From
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รูปที่ 44 แสดงการคนหาดวย From
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▪ ตัวอยาง การคนหาดวย Subject

รูปที่ 45 แสดงการคนหาดวย Subject

รูปที่ 46 แสดงการคนหาดวย Subject
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▪ ตัวอยาง การคนหาดวย Cc

รูปที่ 47 แสดงการคนหาดวย Cc

รูปที่ 48 แสดงการคนหาดวย Cc
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▪ ตัวอยาง การคนหาดวย Wildcard

รูปที่ 49 แสดงการคนหาดวย Wildcard

รูปที่ 50 แสดงการคนหาดวย Wildcard
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▪ วิธีการ Search Contact

รูปที่ 51 แสดงวิธีการ Search Contact

▪ buddies รายช่ือกลุม หากมีคำยืนยันคำขอเปนเพ่ือนกัน ท้ังสองฝายสามารถเห็นทำใชงานของกันและกัน

▪ contact รายช่ือกลุมท่ีติดตอใหม

▪ My domain รายช่ือผูติดตอภายในโดเมน

▪ วิธีการ Search ไฟลแนบ

กรณีคนหาเปนไฟลแนบจะตองทราบช่ือไฟล สามารถใสบางคาเพ่ือคนหาได

รูปที่ 52 แสดงวิธีการ Search ไฟลแนบ
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5.1.3. Two-Factor Authentication

2FA เปนการล็อกอินข้ันท่ี 2 หลังจากล็อกอินดวยรหัสผานตามปกติ จะมีการยืนยันผานขอความ SMS

บนโทรศัพทสมารทโฟน เพ่ือปอนรหัสใหตรงกัน และยืนยันตัวตน

- วิธีการต้ังคาการใชงาน Two-Factor Authentication โดยการสงรหัสไปยังทางอีเมล

สามารถกำหนด Current Password และทำการกรอก Forgotten Password Recovery ใสราย

ละเอียดอีเมลท่ีตองการสงไปเพ่ือสามารถสง Confirmation code เพ่ือนำมากรอกเขาระบบ

รูปที่ 53 แสดงการตั้งคาการใชงาน Two-Factor Authentication

5.1.4. Devices

เปนเมนูแสดงรายละเอียดการเขาใชงานระบบอีเมล โดยระบุ Protocol, Login time, Login address,

Browser, Client name และ Platform

รูปที่ 54 แสดงรายละเอียดการเขาใชงานระบบอีเมล
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5.1.5. Sounds

ผูใชงานสามารถเลือกเปด/ปดเสียงในระบบไดผานเมนูน้ี

รูปที่ 55 แสดงเมนูการตั้งเปด/ปดเสียงในระบบ

5.1.6. Access Control List

ผูใชงานสามารถใหสิทธ์ิผูใชงานอ่ืนในระบบ ในการเขาถึงขอมูลไดโดย

รูปที่ 56 แสดงการตั้งคาการเขาถึงขอมูล

Identifier ใสช่ือ account ท่ีตองการใหสิทธ์ิในการเขาถึงขอมูล

Delegate ใหสิทธ์ิการเขาถึงขอมูล และสรางโฟลเดอรอีเมลยอยได

Call Control ใหสิทธ์ิการจัดการสายเรียกเขา (Call)

Admin ใหสิทธ์ิการเขาจัดการขอมูลท้ังหมด

Create ใหสิทธ์ิในการสรางโฟลเดอรได
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5.2. Mail

ในสวนน้ีเปนการต้ังคาเก่ียวกับเมล โดยแบงออกเปน Rules, Trash Management, Remote POP,

Vacation message, Identities, Copy All Mail to และ Secure Mail การต้ังคาเมลคือ การต้ังคาตางๆ ท่ีเก่ียว

กับจดหมาย ซ่ึงสามารถกำหนดรายละเอียดตางๆ ไดดังน้ี

รูปที่ 57 แสดงการตั้งคาเมล

- Notify about new mail : การแจงเตือนเม่ือมีเมลใหม

- Auto-save Every : การต้ังคาเวลาในการบันทึกอัตโนมัติ

- Use HTML compose : ใชรูปแบบ HTML ในการเขียนจดหมายใหม

- Save recent addresses : บันทึกอีเมลท่ีมีการติดตอ

- Show number of messages in mailbox : แสดงจำนวนขอความใน mailbox

- Automatically notify when read : สงเมลแจงเตือนเม่ือผูรับอานเมล

- Automatically notify when delivered : สงเมลแจงเตือนเม่ือปลายทางไดรับอีเมล

- Send Read Receipts : สงขอความตอบกลับ เม่ือมีการอานขอความ

- Mark As Read After : ทำสัญลักษณเม่ือมีการอานจดหมาย

- Store Drafts in : ต้ังคาโฟลเดอรเก็บขอความราง

- Save Sent Messages in : ต้ังคาโฟลเดอรเก็บขอความสงออก

- Messages page size : จำนวนขอความท่ีแสดงตอหนา

- Display Links : ต้ังคาแสดงลิงก

- Signature : ลายเซ็นแนบทายขอความ

- Automatically Select Message : เลือกขอความอัตโนมัติ

Page 38



- Forward messages inline : ตอบกลับขอความในบรรทัด

- Hide images : ซอนรูปภาพ

- Multi-compost mode : สงขอความแบบ Multi

5.3. การกำหนดขอความลงทายอีเมล (Signature)

การกำหนดลายเซ็นสำหรับแนบทายอีเมลท่ีสงออกไปหาผูอ่ืน สามารถทำไดโดยคลิกท่ีปุม

“Preferences” ใน Menu Bar จากน้ันเลือกแท็บ Mail ใน Sub menu เล่ือนลงขางลางจะเจอหัวขอ

“Signature” ทำการเพ่ิมรายละเอียดขอความท่ีตองการ แลวทำการบันทึก โดยคลิกท่ีปุม Apply

รูปที่ 58 แสดงการตั้งคาเมล

▪ วิธีการเปล่ียน Compose ใน Signature

รูปที่ 59 แสดงการวิธีการเปลี่ยน Compose ใน Signature
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5.4. วิธีการสราง Message Tags

รูปที่ 60 แสดงการวิธีการสราง Message Tags

- ทำการสราง Rule เขาไปท่ี Preferences > Rules

- From is xxx*

- Action Mark Flagged,$Label1

รูปที่ 61 แสดงการวิธีการสรางMessage Tags
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▪ ผลทดสอบ

รูปที่ 62 แสดงการวิธีการสรางMessage Tags

5.4.1. Rules

เปนการสรางกฎเกณฑเพ่ือใชควบคุมและจัดการขอความเขาสูระบบ เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามความ

ตองการ ซ่ึงสามารถทำไดโดยคลิกเคร่ืองหมายบวก “Make Rule” จากน้ันต้ังช่ือ Rule ท่ีตองการ (Name) พรอม

ใสคำอธิบายเพ่ิมเติม (Description)

รูปที่ 63 แสดงการตั้งชื่อกฎเกณฑ (Rules)

1) Data เปนการกำหนดเง่ือนไขของขอมูลท่ีปรากฎใน message ใดๆ

Data

From จาก(ผูสง)

Page 41



Data

Sender ผูสง

Return-Path E-Mail Address ท่ีสงกลับ

To ถึง (ผูรับ)

Cc สำเนา (ผูรับ)

Any To or Cc ถึงทุกคน หรือ สำเนา (ผูรับ)

Each To or Cc ถึงใครคนใดคนหน่ึง หรือ สำเนา (ผูรับ)

Reply-To ตอบกลับถึง (ผูรับ)

‘From’ Name จาก (ผูสง) ช่ือ

Subject หัวเร่ือง

Message-ID รหัส Message-ID

Message Size ขนาดของ Message

Time Of Day เวลาของ Message

Current Date วันปจจุบัน (Monday, Tuesday, Wednesday, etc)

Current Day วันท่ีปจจุบัน

Human Generated ถูกสรางโดยบุคคล (ไมใชคอมพิวเตอร)

Header Filed ขอความสวนหัว Message

Any Recipient ผูรับคนใดคนหน่ึง

Each Recipient ผูรับคนใด

Existing Mailbox Mailbox ท่ีถูกสรางข้ึนแลว

Source ขอมูลตนทาง

2) Action เปนการกำหนดใหระบบทำตามเง่ือนไข

Action Parameter

Store in เก็บขอมูลใน ช่ือ Mailbox

Store Encrypted in เก็บขอมูลท่ีไดถูกเขารหัสใน ช่ือ Mailbox

Mark ทำสัญลักษณ

Add Header เพ่ิมหัวขอมูล ขอมูล Header

Tag Subject เพ่ิมขอความในหัวเร่ือง ขอความ

Reject with ปฏิเสธดวย ขอความ

Discard ละเวนการทำงานใดๆ
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Action Parameter

Store in เก็บขอมูลใน ช่ือ Mailbox

Stop Processing หยุดการประมวลผล

Redirect To Redirect ไปยัง ผูรับ

Forward To Forward ไปยัง ผูรับ

Reply with ตอบกลับดวย ขอความ

ทำการสรางเง่ือนไขท่ีตองการ ซ่ึงสามารถกำหนดไดเอง โดยคลิกท่ี “Expert Mode” หรือสราง Rule

จากข้ันตอนของระบบ โดยคลิก “Next” เม่ือกำหนด Rule เรียบรอยแลวคลิก “Save Rule” เพ่ือใชงาน

รูปที่ 64 แสดงการตั้งคากฎเกณฑ (Rules) แบบ Expert Mode

Add Rule ใสช่ือ Rule

Delete Marked ลบ Rule ท่ีเลือก

Priority ลำดับความสำคัญ หรือ ยกเลิกการใชช่ัวคราว

Name แสดงช่ือของ Rule ท่ีไดสรางไวแลว

Edit ปรับแตง Rule
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รูปที่ 65 แสดงการตั้งคากฎเกณฑ (Rules) แบบ Expert Mode

Comment ไวสำหรับใสเพ่ือความเขาใจ

Data กำหนดเง่ือนไข

Operation ทำตามเง่ือนไข

Parameter (Data) สวนท่ีตองการ

Action จากเง่ือนไข (Data) ใหปฏิบัติ

Parameter (Action) สวนท่ีตองการตาม Action
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ตัวอยางการสราง Rules :

Ex1 – การ Move to Folder ท่ีกำหนด

รูปที่ 66 แสดงการทำ Rule ตามตัวอยางที่ 1

Ex2 - การละเวน (ไมรับ) เมลท่ีไมถูกรูปแบบ

รูปที่ 67 แสดงการทำ Rule ตามตัวอยางที่ 2
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Ex3 - การละเวน (ไมรับ) เมลท่ีใหสงกลับไปยัง info@domain.com

รูปที่ 68 แสดงการทำ Rule ตามตัวอยางที่ 3

Ex4 - กรณีท่ีเมลท่ีสงมาหลังจาก 8:15 am ให Redirect ไปยัง info@domain.com

รูปที่ 69 แสดงการทำ Rule ตามตัวอยางที่ 4
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5.4.2. Trash Management

Trash Management เปนการต้ังคาจดหมาย ท่ีถูกลบและจดหมายขยะ โดยมีรายละเอียดการต้ังคาดังน้ี

รูปที่ 70 แสดงการกำหนดจดหมายที่ไมตองการ และจดหมายขยะ

● Trash Management

Message Delete Method เลือกวิธีการลบขอความ

- ทำสัญลักษณ

- ยายไปไวในถังขยะ

- ลบทันที

Trash Folder ยายขอความท่ีถูกลบไปยังโฟลเดอร

Keep Message Received Time เก็บเวลารับขอความ เม่ือยายไปโฟลเดอรท่ีกำหนดไว

On Logout Remove from Trash if Older

than

ลบขอความท่ีถูกลบท่ีเกากวา เม่ือออกจากระบบ

● Junk Mail Control

Junk Folder ยายขอความขยะไปยังโฟลเดอร

On Logout Remove from Junk if Older

than

ลบขอความขยะท่ีเกากวา เม่ือออกจากระบบ
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5.4.3. Remote Poll

เปนการดึงอีเมลจาก Account อ่ืนๆ มารวมเก็บไวท่ีเดียวกัน โดยใสรายละเอียดอีเมล (E-mail), Server

Name และรายละเอียดการต้ังคาตาง ๆ ตามตองการ และคลิก “Add”

รูปที่ 71 แสดงการตั้งคา Remote POP

● การต้ังคา POP

1. Users > Domain > <ช่ือโดเมนท่ีตองการ> > Objects > <User ท่ีตองการ> > Mail >

Remote Poll ตามรูปดานลาง

รูปที่ 72 แสดงการตั้งคา Remote POP

ทำการกรอกขอมูลตามดานลาง และกด Update

- Name ช่ือ Policy ท่ีตองการต้ัง

- Poll Evert ระยะเวลาท่ีตองให Server Sync ขอมูล

- Account ช่ือ Account ท่ีตองการ Sync

- At Host ช่ือ Host Mail ตนทางท่ีตองการเช่ือตอ

- Leave เม่ือทำการลบ email จะไมลบ email ท่ีตนทาง
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รูปที่ 73 แสดงการตั้งคา Remote POP

2. เม่ือต้ังคาเรียบรอยแลวจะไดรูปตามดานลาง

เปด Browser ระบุ https://mail.pawn.co.th > Mail > Remote Poll

รูปที่ 74 แสดงการตั้งคา Remote POP
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● การต้ังคา IMAP

1. Users > Domain > <ช่ือโดเมนท่ีตองการ> > Objects > <User ท่ีตองการ> > Mail >

Remote Poll ตามรูปดานลาง

รูปที่ 75 แสดงการตั้งคา IMAP

2. ทำการกรอกขอมูลตามดานลาง และกด Update

- Name ช่ือ Policy ท่ีตองการต้ัง

- Poll Evert ระยะเวลาท่ีตองให Server Sync ขอมูล

- Account ช่ือ Account ท่ีตองการ Sync

- At Host ช่ือ Host Mail ตนทางท่ีตองการเช่ือมตอ

รูปที่ 76 แสดงการกรอกขอมูล
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3. เม่ือต้ังคาเรียบรอยแลวจะไดรูปตามดานลาง

เปด Browser ระบุ https://mail.pawn.co.th > Mail > Remote Poll > IMAP

รูปที่ 77 แสดงเมื่อตั้งคาเรียบรอยแลว

5.4.4. จัดการอีเมลขยะ

เปนการกําหนดการกระทําของแตละอีเมลท่ีมีความเปนไปไดวาจะเปนอีเมลขยะสูง, ปานกลาง หรือต่ํา ซ่ึง

ทําไดโดยการคลิกท่ีปุม ‚Junk Mail Control และคลิกท่ีปุม เพ่ือ อัพเดทการต้ังคา

รูปที่ 78 รูปแสดงการจัดการอีเมลขยะ
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5.4.5. Vacation Message

เปนการสรางขอความตอบกลับอัตโนมัติกรณีท่ีไมสามารถตอบกลับขอความไดหรืออยูในชวงลาพักงาน

(Vacation) โดยสามารถเปดใชโดย Enable “Vacation Message enabled”

รูปที่ 79 แสดงการเปดใชงาน Vacation Message

ทำการกำหนดวันเร่ิมใชงาน (Starts) และวันส้ินสุด (Ends) พรอมระบุวันท่ี จากน้ันกรอกขอความตอบ

กลับอัตโนมัติท่ีตองการ (Text) หากตองการใหมีการแจงเตือนไปยังบุคคลอ่ืนๆ ให Enable Notify และกรอกอี

เมลท่ีตองการ จากน้ันคลิก “Apply” เพ่ืออัพเดทการต้ังคา โดยแนะนำใหคลิก “Clear” ทุกคร้ังท่ีมีการต้ังคา

Vacation Message เพ่ือลบขอมูลอีเมลท่ีมีการสงถึงแลว

รูปที่ 80 แสดงการตั้งคาใชงาน Vacation Message
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5.4.6. Identities

เปนการกำหนดช่ือ Account เพ่ือใชงาน เชน ไวใชในการสงอีเมล เม่ือกำหนดคาเรียบรอยแลว ใหคลิก

“Save” และ “Apply” เพ่ืออัพเดทการต้ังคา

รูปที่ 81 แสดงการตั้งคา Identities

5.4.7. Copy All Mail to

เปนการต้ังคาคัดลอกอีเมลไปยัง Account ท่ีตองการ โดยสามารถเปดใชโดย Enable “Copy All Mail

To”

รูปที่ 82 แสดงการเปดใชงาน Copy All Mail To
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รูปที่ 83 แสดงการตั้งคาใชงาน Copy All Mail To

E-mail คัดลอกขอความไปยังอีเมล

Keep the Original เก็บขอความไว

Do not Copy Automatic Messages ไมตองคัดลอกขอความสงอัตโนมัติ

Action เลือกวิธีคัดลอกขอความ

- สงดวยช่ือผูต้ังคา

- เก็บช่ือผูสง

- เก็บช่ือผูสง และผูรับ
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5.4.8. การใชงาน Secure Mail (S/MIME)

การเขารหัสคียใชสำหรับลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส (ลายเซ็นดิจิตอล) และการเขารหัสอีเมล เพ่ือเพ่ิม

ระดับความปลอดภัย ชวยปกปองขอมูลและรักษาขอมูลท่ีเปนความลับใหกับ Account ผูใชงาน

รูปที่ 84 แสดงการตั้งคาใชงาน Secure Mail

รูปที่ 85 แสดงตัวอยางไดรับอีเมลที่ถูกตั้งคาโดย Secure Mail
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5.4.9. Contact

เปนการเพ่ิมท่ีอยูการติดตอ โดยระบุช่ือท่ีอยูไดเรกทอรีและฐานการคนหา (คนหา DN) จากน้ันคลิก

“Apply”

รูปที่ 86 แสดงการตั้งคา Directory Address Books

5.4.10. การต้ังคาปฏิทิน (Calendar)

เปนการต้ังคาปฏิทินในระบบอีเมล ซ่ึงสามารถกําหนดปฏิทินหลัก,

กําหนดการแบงเวลาเปนคาบของปฏิทิน, กําหนดมุมมองของตารางในปฏิทิน, กําหนดวันเร่ิมในสัปดาห,

กําหนดช่ัวโมงการทํางาน, กําหนดจํานวนวันของขอมูลสถานะวาง/ไมวางท่ีจะปรากฎบนอินเทอรเน็ตจากน้ันจึง

ทําการอัพเดทคาท่ีเปล่ียนแปลง

Page 56



รูปที่ 87 แสดงการเขาตั้งคาปฏิทิน (Calendar)

5.5. การใชงานปฏิทิน

5.5.1. ปฏิทินและตารางนัดหมาย (Calendar and Schedule)

สำหรับปฏิทินและตารางนัดหมายแลวเปรียบเสมือนบันทึกชวยจำในการจัดตารางเวลาท้ัง ในการทำงาน

และการบริหารทรัพยากรใหไดอยางมีประสิทธิภาพ

- สามารถทำไดโดยการคลิกท่ีปุม + ใน “Calendar” ซ่ึงอยูใน Menu Bar ดานบนของหนาจอ

Web mail และเม่ือคลิกแลวก็จะเขาสูกลองขอความปฏิทินและตารางนัดหมายหลัก ซ่ึง

สามารถเลือกมุมมองของตารางนัดหมายเปนวัน, สัปดาห, เดือน, ตารางเวลา หรือโฟลเดอร

รูปที่ 88 แสดงการสรางปฏิทิน (Calendar)

การสรางปฏิทินและตารางนัดหมายคลิกท่ีไอคอน + ของฟงกชัน Calendar เพ่ือเขาสูการสรางตารางนัดหมาย

รูปที่ 89 แสดงการสรางปฏิทิน (Calendar)
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เม่ือดำเนินการสรางเรียบรอยแลว จะไดตัวอยางตามดานลาง

รูปที่ 90 แสดงผลลัพธ (Calendar)

5.5.2. การนัดหมาย การเชิญประชุม และการเตือนความจำโดยใชปฏิทิน

การสรางปฏิทินและตารางนัดหมายคลิกท่ีไอคอน + กรอกรายละเอียด และทำการคลิกไอคอน

เพ่ิมผูประชุม และทำการ Save

รูปที่ 91 แสดงการสรางปฏิทิน (Calendar)
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เม่ือดำเนินการสรางเรียบรอยแลว จะไดตัวอยางตามดานลาง

รูปที่ 92 แสดงการสรางปฏิทิน (Calendar)

5.5.3. การเตือนความจำโดยใชปฏิทิน

การสรางการเตือนความจำโดยใชปฏิทิน คลิกท่ีไอคอน + กรอกรายละเอียด ท่ีตองการแจงเตือน และ

กำหนดการแจงเตือนกอนการประชุมในสวน Alarm เม่ือดำเนินการสรางเรียบรอยแลวใหทำการคลิก Save

รูปที่ 93 แสดงการสรางปฏิทิน (Calendar)
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5.6. การใชกระเปาเอกสารในการจัดเก็บเอกสาร

เปนสวนการจัดการไฟล และแสดงไฟลท่ีเก็บในระบบสามารถอัพโหลดไดโดยคลิกท่ีปุม ซ่ึงอยูในเม

นูดานบนของหนาจอแลวเลือก Files

รูปที่ 94 การใชกระเปาเอกสารในการจัดเก็บเอกสาร

Private เปน folder สำหรับเก็บขอมูลสวนตัว

Pubcal เปน virtual folder ท่ีระบบสรางข้ึน ขอมูลในโฟลเดอรน้ี จะเปน virtual file ท่ีสรางจากขอมูล

ของผูใช โดยมีฟงกช่ันในเมนู File ดังน้ี

- Upload: ทำการอัพโหลดไฟลจากในเคร่ืองคอมพิวเตอรเขาสู Web Mail

- Download: ทำการดาวนโหลดไฟลท่ีมีอยูในรายการลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร

- Share link: ทำการแชรไฟล ผานลิงกใหเพ่ือนๆ ได

- E-mail Link: ทำการแชรไฟล ผานลิงกแลวสงเปนอีเมลใหผูอ่ืนได

- Move or Copy: ทำการยาย หรือทำการ Copy ไปยังโฟลเดอรอ่ืน

- Delete: ทำการลบไฟลท่ีเลือกไว

นอกจากน้ีผูใชยังสามารถกำหนดสิทธ์ิใหผูใชอ่ืนสามารถเขาดูหรือเพ่ิมเติมในแตละไฟลได โดยการคลิกขวา

ท่ีไฟล แลวเลือก Access granted to…
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รูปที่ 95 แสดงการเลือก Access granted to…

5.6.1. วิธีการ Import iCal ผานหนา webmail

ไปยัง Calendar > เมนู > Import Calendar Data > Open

รูปที่ 96 แสดงการ Import iCal

5.6.2. วิธีการ Export iCal ผานหนา mail Client

1. Outlook ใหเปดปฏิทิน แลวเลือกปฏิทินท่ีคุณตองการสงออก
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2. Click File > Save Calendar

รูปที่ 97 แสดงวิธีการ Outlook ใหเปดปฏิทิน แลวเลือกปฏิทินทีคุ่ณตองการสงออก

รูปที่ 98 แสดงวิธีการ Click File > Save Calendar
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5.7. การต้ังคา Chat

เปนการต้ังคา Chats ในระบบ Web Samoware ซ่ึงสามารถกําหนดการบันทึกการสนทนา (Auto-save

Chats) และการกําหนดท่ีอยูของ Chat จากน้ันจึงทําการอัพเดทคาท่ีเปล่ียนแปลง

รูปที่ 99 แสดงการตั้งคา Chat

รูปที่ 100 แสดงการ Auto-save Chats
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5.8. ระบบงาน (Tasks)

สามารถทำไดโดยการคลิกไปยัง Tasks และเม่ือคลิกแลวก็จะเขาสูกลองขอความระบบงานหลัก

คลิกท่ีไอคอน + กรอกรายละเอียดของ Tasks งาน

รูปที่ 101 แสดงระบบงาน (Tasks)

To ระบผุูรั้บหรอืผูเ้ขา้รว่มในงาน
Summary หวัเรื�องของงาน
Attachments ระบไุฟลแ์นบที�ตอ้งการสง่
Starts วนัที� (เริ�ม) งาน
Due วนัสิ�นสดุงาน
Private สถานนะความเป็นสว่นตวั
Percent เปอรเ์ซน็ตข์องงานที�สําเร็จแลว้
Message ขอ้ความสว่นตวั
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รูปที่ 102 แสดงระบบงาน (Tasks)
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บทท่ี 6

การกำหนดคา Share Folders ใน Web Samoware

6.1. การกำหนด Share Folders ใหผูอ่ืน

1. ผูใชงานสามารถกำหนด Share Folder ใหผูอ่ืนไดเลือกโฟลเดอรท่ีตองการแชร และคลิก “Edit”

รูปที่ 103 แสดงการกำหนด Share Folder

กรอกอีเมลแอดเดรสท่ีตองการแชร ในชอง Access Control List โดยสามารถกำหนดสิทธในการเขาถึง

เชน Read, Write, Admin หรือ Custom (Lookup, Select, Seen, Flags, Insert, Create, Delete และ

Admin) จากน้ันคลิก “Save”

รูปที่ 104 แสดงการเลือกอีเมลแอดเดรสและกำหนดสิทธิ์การเขาถึง
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6.2. การรับ Share Folders จากผูอ่ืน

1. หากผูใชงานไดรับสิทธ์ิในการ Share folder จะไดรับจดหมาย Access Control List จากน้ัน

คลิก “Subscribe”

รูปที่ 105 แสดงการไดรับจดหมาย Access Control List จากการ Share folder

2. ระบบจะสงไปยังหนาตาง Folder Subscription จากน้ันคลิก “Save”

รูปที่ 106 แสดงการบันทึก Folder Subscription

3. ระบบเมลจะแสดงโฟลเดอรท่ีไดรับการ Share

รูปที่ 107 แสดงโฟลเดอรของผูอื่น
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6.3. วิธีการ Share Address Books (Contacts)

ไปยัง Contacts > Address Books > เมนู > Access Control List > กรอกอีเมลท่ีตองการให

สิทธ์ิ > กำหนดสิทธ์ิ > save

รูปที่ 108 แสดงการ Share Address Books

รูปที่ 109 แสดงการ Share Address Books
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รูปที่ 110 แสดงการ Share Address Books

6.4. การใชงาน Buddies

รายช่ือ Buddies จะเปนบัญชีรายช่ือสามารถกำหนดใหกับกลุมบัญชีรายช่ือหน่ึงหรือหลายกลุม เม่ือผูใช

บัญชีเพ่ิมบัดด้ีลงในบัญชีรายช่ือ รายช่ือจะถูกสงไปยังท่ีอยูบัดด้ี หากผูรับยืนยันคำขอน้ี "เปนเพ่ือน" สถานะบัดด้ีใน

ขอมูลสถานะบัญชีรายช่ือจะกลายเปน "ยืนยัน" และท้ังสองฝายสามารถเห็นสถานะการแสดงตนของกันและกันได

รูปที่ 111 แสดงการ การใชงาน Buddies
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