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บทที่ 1 อีเมล (การจัดการเก่ียวกับอีเมล) 

          
 ในบทนี้คุณจะไดเรียนรูเกี่ยวกับ 

1.1 การอานอีเมล 

1.2 การเปดไฟลแนบเอกสาร  
1.3 การตอบกลับและสงตออีเมล 

1.4 การพิมทอีเมล 

1.5 การต้ังคาอีเมลขยะ 
1.6 การลบอีเมล 

1.7 การสรางอีเมล 

1.8 การทําแบบรางอีเมล 
 

1.1   การอานอีเมล  
  
 คุณสามารถตรวจสอบอีเมล ที่ขอสําคัญของคุณไดโดยการใชงาน  Auto Preview ซึ่งจะแสดงอเีมล  

2-3 บรรทัดแรก โดยไมตอง เขาไปเปดอานอีเมล โดยการอานผาน หนาจอ Preview ซึ่งจะทําใหอานอีเมลไดสะดวกขึ้น    

วิธีการ: การอานอีเมล 

1. โดยการคล๊ิกที่ โดยขอความ หนาตาง Preview ก็จะขึ้นมา ดังรูปที่ 1.1   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1.1 
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2. ในกรณีที่อีเมล ในการใชงาน  Auto Preview นั้นจะทําให ขอความที่เหลือจะไมแสดงขอความเพราะ ใน Auto 

Preview นั้น จาสามารถ แสดง ขอความไดเพียง 2-3 บรรทัดเทานั้น แต ในที่นี้ เราสามารถ เล่ือนแทบ ขึ้นลงเพื่อ 

อานอีเมลของเราไดทั้งหมด  ดังรูป 1.2 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่1.2 

 

3. ในการอานอีเมลน้ัน เราสามารถอานไดอีกวิธีหนึ่ง คือ การเปดอีเมลขึ้นมาอาน โดยเปดอีกหนาตางนึ่งขึ้นมา เพื่อ 

เนื้อหาขอความนั้น แสดง ไดอยางเต็มหนาอีเมล โดยการ คล๊ิกที่ เปดหนาตางขอความ  ดังรูปที่ 1.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป 1.3 
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4. หนาตางอีเมล และ เนื้อหาอีเมลก็จะขึ้นมาใหเราอานไดอยางสะดวกมากขึ่น ดังรูปที่ 1.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่1.4 

 

เคล็ดลับ 

 ในกรณีที่เราไดรับอีเมลเปนเวลานานๆ แลวอีเมลมีจํานวนมากๆ แลวเราตองการจะเก็บไว เราสามารถ สรางกลอง

แฟมขอมูล ขึ้นมาเพื่อ เก็บอีเมลของเราใหเปน หมวดหมู 

วิธีการคือ 

- สรางกลองแฟมขอมูลขึ้นมากอน โดยการ คล๊ิกขวา ที่กลองแฟมขอมูลแลวเลือกที่ สรางกลองแฟมขอมูล  

ดังรูปที่ 1.5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.5 
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- เม่ือเราเลือก สรางกลองแฟมขอมูลแลว หนาตางจะปรากฏขึ้น ใหเราต้ังชื่อ กลองแฟมขอมูล จากนั้น กด ตกลง  

เพื่อสรางกลองแฟมขอมูล  ดังรูปที่ 1.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.6 

 

- จากนั้นจะได กลองแฟมขอมูล ที่เราสรางไว ขั้นตอนตอไปเราจะทําการ เก็บขอความของเรา ใหเราทําการ คล๊ิก

แลวลาก ขอความของเรา ที่เราตองการจะนําไปเก็บไวใน กลองแฟมขอมูลนั้น ดังรูปที่ 1.7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.7 
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1.2   การเปดไฟลแนบเอกสาร  
 

 ในเปดอานอีเมล ไมจําเปนจะตองมีเพียงแคเนื้ออีเมลเทานั้นแตใน กรณีที่ผูสง อีเมล ไดแนบไฟลเอกสาร 

มาดวย ไมวาจะเปน ไฟล เอกสาร จําพวก  Microsoft Office, รูปภาพ, ไฟลบีบอัด (zip, rar) หรือ อื่นๆ ที่แนบมาพรอมกับ 

ขอความ ฉนั้น วิธีการ เปดไฟลจําพวกน้ี หรือ Download ไฟล 

วิธีการ: การเปดไฟลแนบเอกสาร 
1. อีเมลที่แนบไฟลเอกสารมานั้นจะมีสัญลักษณ              ที่หัวขออีเมล 

2. คล๊ิกที่ Download เพื่อ เปดไฟลแนบ หรือ เซฟลงเคร่ือง  

3. คล๊ิก Open เพื่อเปดไฟล หรือ คล๊ิก Save เพื่อ เซฟลงเคร่ือง หรือ คล๊ิก Cancel เพื่อยกเลิกดังรูปที่ 1.8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.8 
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1.3 การตอบกลับและสงตออีเมล 
 
 ในการอานอีเมลแตละคร้ัง เรามีความจําเปนที่จะตอบกลับอีเมลถึงผูสง อยางเชน  เราไดรับอีเมลแลว, 

หรือผูสงใหเราสงคําตอบกลับไป โดยยังมี เนื้อหาอีเมลของผูสงเดิมอยู ซึ่งจะตางจาก การเขียนอีเมลใหมโดยจะไมมี 

เนื้อหาขอความของผูสงเดิมอยูดวย 

 ในการตอบกลับอีเมล นั้นมีอยู 2 แบบคือ 

  -  การตอบกลับอีเมลถึงผูที่สง  

  -  การตอบกลับอีเมลทุกคน 

  -  การตอบกลับอีเมล แบบเพิ่มรายช่ือบุคคลที่เราจะสง 

 การตอบกลับอีเมล ถึงผูที่สง ที่สงหาเรา เราสามารถ เขียนขอความลงในอีเมล และสามารถ แนบไฟลเอกสารตางๆลง

ไปไดอีกดวย  

 วิธีการ: การตอบกลับอีเมลถึงผูที่สง 

1. โดยการ คล๊ิกที่ แนบไฟล ดวยเนื้อหาขอความของผูสง ยังอยูครบ หรือ เราจะตองการลบขอความของผูสงทิ้ง 

2. เม่ือเราทําการเขียน อีเมล เรียบรอย คล๊ิกที่ สงอีเมล เพื่อตอบกลับอีเมล ดังรูปที่ 1.9 
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รูปที่ 1.9 

 วิธีการ: การตอบกลับอีเมลทุกคน 
1. การตอบกลับอีเมล ทุกๆคนที่ผูสง สงหา เราสามารถ เขียนขอความลงในอีเมล และสามารถ แนบไฟลเอกสาร

ตางๆลงไปได 

2. โดยการ คล๊ิกที่ แนบไฟล ดวยเนื้อหาขอความของผูสง ยังอยูครบ หรือ เราจะตองการลบขอความของผูสงทิ้งก็ได 

เม่ือเราทําการเขียน อีเมล เรียบรอย คล๊ิกที่ สงอีเมล เพื่อตอบกลับอีเมล ดังรูปที่ 1.10 
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วิธีการ: การตอบกลับอีเมล แบบเพ่ิมรายช่ือบุคคลที่เราจะสง 
1. การตอบกลับอีเมล แบบเพิ่มรายชื่อบุคคลที่เราจะสง เราสามารถเขียนขอความลงในอีเมล และสามารถ แนบ

ไฟลเอกสารตางๆลงไป 

2. โดยการ คล๊ิกที่ แนบไฟล ดวยเนื้อหาขอความของผูสง ยังอยูครบ หรือ เราจะตองการลบขอความของผูสงทิ้งก็ได 

เม่ือเราทําการเขียน อีเมล เรียบรอย คล๊ิกที่ สงอีเมล เพื่อตอบกลับอีเมล ดังรูปที่ 1.11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.11 
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 การสงตออีเมลน้ันจะมีลักษณะคลายกับ การตอบกลับอีเมล เพียงตางกันตรงที่เราไมไดตองการสงขอความเพื่อตอบ

กลับแต จะใชในกรณี ชวยกระจายขาว หรือ ชวยสงตอไปเร่ือยๆ เชน เราไดอีเมล แจงขาวฉบับนึงซึ่งเราตองการ ใหเพื่อนๆเรา

ทราบ ในขณะท่ี คนที่สงใหเรา ไมไดมี อีเมล เพื่อนๆของเรา เราจึงจําเปนตองสงตอไปใหเพื่อนอีกที ลักษณะจะคลายการ เขียน

จด หมายใหม เพียงแตเราเอาเน้ือความอีเมล คงเดิมอยูนั้น สงไปใหแทน 

 ในการสงตออีเมลนั้น มีวิธีการสงตอทั้งหมด 2 วิธี โดยมีวิธีดังนี้ 

  - การสงตอเฉพาะเนื้ออีเมล 

  - การสงตอพรอมแนบไฟลเดิม 

 ในแตละอีเมล อาจจะมีการแนบไฟลมาพรอมอีเมล และอาจไมมีไฟลแนบมา แตในการสงตอนั้น เราสามารถเลือกได

วาเรา จะสงตอแตขอความ หรือ สงพรอมไฟลที่แนบมา 

 

วิธีการ: การสงตอเฉพาะเน้ืออีเมล 
1. เราตองการสงตออีเมล ฉบับไหน ใหเราเลือกอีเมลฉบับนั้น แลว คล๊ิกที่ สงตอเฉพาะขอความ  

2. ใสรายชื่อที่เราตองการจะสงตอ แลว คล๊ิกที่ สงอีเมล  ทําการสงตออีเมลเรียบรอย ดังรูปที่ 1.12 
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รูปที่ 1.12 
 

วิธีการ: การสงตอพรอมแนบไฟลเดิม 
 วิธีการสงตอพรอมแนบไฟล ขั้นตอนเหมือนกับการสงตอแบบไมแนบไฟล   

1. เพียงแคเรา ทําเครื่องหมายถูกดังรูป                              เพียงแคนี้เราก็ทําการสงไฟลแนบ ไปพรอมกับอีเมลของ

เราแลว  

2. ถาเราตองจะแนบไฟล เพิ่มเติมสามารถทําไดเชนกัน โดนการ คล๊ิกที่ แนบไฟลเอกสาร จะมีชองที่ใหเราเลือก ไฟลที่เรา

ตองการจะแนบ จากทําการสงโดย คล๊ิกที่ สงอีเมล เพื่อนสงตออีเมล ดังรูปที่ 1.13 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รุปที่ 1.13 
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1.4 การพิมพอีเมล 
 
 ในการอานอีเมลน้ัน เราอาจมีความตองที่จะ พิมทเอกสารตางๆท่ีเปนขอความ หรือ รูปภาพ ในอีเมลของเรา 

เราก็สามารถทําไดเชนกัน  

 วิธีการ: การพิมพอีเมล 

1. คล๊ิกเลือกอีเมลท่ีเราตองการจะพิมพ จากนั้น คล๊ิกที่พิมพ   

2. จากนั้นทําการเลือก เคร่ืองพิมพที่เราติดต้ังเอาไว ดังรูปที่ 1.14 
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รุปที่ 1.14 
 

1.5 การตั้งคาอีเมลขยะ 
 
 เปนการ ต้ังคาใหกับ ผูสงอีเมลใหเราใน กรณีย ที่เราไมตองการอีเมลจากผูที่สงอีเมลใหเราหรืออาจ 

รวมถึง อีเมล Spam, Virus ซึ่งเปน Secirity อยางนึง ซึ่งจะทําใหเรา กรองอีเมลท่ีจะสงหาเราไดเพื่อแยกออกจากกลองอีเมล

ของเรา   

 วิธีการ: การตั้งคาอีเมลขยะ 

1. ใหเราทําการลาก อีเมลฉบับ ที่เราไมตองจะรับ หรือ ต้ังคาใหเปนอีเมลขยะ ไปใสใน กลองแฟมขอมูลอีเมลขยt 

2. เม่ือมีอีเมลของผูสงคนนี้ จะถูกสงเขาไปเก็บในกลองแฟมขอมูลอีเมลขยะทันที จะไมสงเขามาอยูใน กลองอีเมล 

ของเรา  ดังรูปที่ 1.15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.15 
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 วิธีการ: ยกเลิกการตั้งคาอีเมลขยะ 

 ในกรณีที่เราตองการจะยกเลิก การต้ังคาอีเมลขยะ ของผูสงคนนี้ เพื่อที่เราตองให ผูสงสามารถสงเขามาอยูใน กลอง

แฟมขอมูลของเรา เราสามารถยกเลิก อีเมลขยะนี้ได 

 

1. เลือกอีเมลที่เราตองการจะยกเลิก แลวทําการคล๊ิกที่ไมใชอีเมลขยะ  จะเปนการยกเลิกการต้ังคา อีเมลขยะนี้ทันที 

ดังรูปที่ 1.16 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.16 

 

1.6 การลบอีเมล 
 
 ในการอานอีเมลแตละฉบับนั้น ในเวลานานๆเม่ือมีอีเมลมากขึ้น เราจึงจําเปนที่จะตองลบอีเมลทิ้งเพื่อรักษาเน้ือที่ของ

กลองอีเมลของเรา เพื่อที่เราจะไดสามารถรับ อีเมลฉบับอื่นๆตอไปได  

 วิธีการ: ดําเนิกการลบ อีเมลขยะ  
1. เราตองการจะลบอีเมล ฉบับไหน ใหเรา คล๊ิกขวา ที่อีเมลฉบับนั้น แลวเล่ือนลงไปที่ลบ ระบบจะทําการลบอีเมลของ

คุณเรียบรอย  ดังรูปที่ 1.17 
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รูปที่ 1.17 

1.7 การสรางอีเมล 
 
 ในแตละคร้ังที่เราไดอานอีเมลจากคนอื่นๆสงมาให แลวเราไดทําการตอบกลับ หรือ สงตอ แตในกรณีที่เราจะทําการ 

สรางอีเมลใหม ใหเปนอีเมลของเรา โดยเราไมมีความจําเปนที่จะ ตอบกลับอีเมล หรือ สงตออีเมล ซึ่งใน Zimbra Mail นี้ก็ทําได  

 ในการสรางอีเมลใหมนั้น เราตองเขยีนเนื้อความเอง แนบไฟลใหมเองรวมทั้ง สงที่อยูเมลของผูรับ (E-Mail)  

ใหมทั้งหมด 

  

 วิธีการ: การสรางอีเมล 

1. อยูในหมวด อีเมล คล๊ิกที่ เพิ่ม จากนั้น แบบฟรอมอีเมลจะขึ้นมา ดังรูปที่ 1.18 

 

 

  

 

  

 

 

 



Document Name Zimbra User Manual  

System/Team Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

Project Name Zimbra  E-Mail System Solution  

 
 

 
File name  Author NTN Page No 21/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 
 

 

รูปที่ 1.18 

 

 

2. แบบฟอรมอีเมล สําหรับสรางอีเมลใหม ดังรูปที่ 1.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.19 

3. จากนั้นเราทําการ ใสชื่อที่อยูเมลของผูรับ (E-Mail)  

4. ใสชื่อหัวขออีเมล ที่เราตองการจะสงวาเขียนอีเมลเร่ืองอะไร 

5. เขียนขอความในอีเมล 

6. ถาเรามีความตองการที่จะแนบไฟลก็สามารถทําได วิธีการจะอยูในหอขอ การเปดและแนบไฟลเอกสาร 

7. เม่ือเราดําเนินการทุกอยางเรียบรอยแลว คล๊ิกที่ สง เพื่อสงอีเมล ดังรูปที่ 1.20 
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รูปที่ 1.20 

 

 

เคล็ดลับ  
 ถาเกิดคุณมีการเพิ่มรายชื่อผูติดไวแลว หรือ ไดทํารายช่ือผูติดตอไว แลว เราสามารถทําการ คนหา รายชื่อ เพื่อที่จํา

นํามาสงอีเมลได ชึ่งจะสะดวก รวดเร็วกวาเรา พิมท ในกรณียที่เราตองการสงที่ละหลายๆคน  

- ใหเรา คล๊ิกที่ ถึง :  จะมีหนาตางขึ้นมา เปนการคนหารายชื่อ ที่เราเก็บเอาไว 

- จากนั้น ใสคําที่เราจะคนหา เพื่อใหระบบ แลวเลือก แสดงช่ือจาก รายช่ือที่อยูรวม หรือ รายชื่อที่อยูในระบบเดียวกัน 

- เม่ือเราคนหาเรียบรอยใหเราเลือกรายชื่อที่เราตองการจะสงไดเลยไมวาจะใหรายชื่อนี้เปน สําเนา หรือ สําเนาลับ ดัง

รูปที่ 1.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.21 
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เคล็ดลับ  
 ในการขียนอีเมลนั้น ไมแคเพียงเชียนตัวหนังสือกับแนบไฟลไดอยางเดียว แตเรายังสามารถทําในรูปแบบ ตาราง, 

แทบสี, ตัวเล็กตัวใหญ ตัวหนาตัวบาง, เลือก Front, วาดเสน, อื่นๆ ไดอีกดวย เพื่อความหลากหลายในการสงอีเมล 

วิธีการใชงานจะอยูในเร่ือง การทํา โนต หรือสมุดบันทึก 

- วิธีการเปดแทบเคร่ืองมือนี้คือ ใหเราไปเลือกที่ การต้ังคา 

 

 

1.8 การทําแบบรางอีเมล 
 

 การทําแบบรางอีเมลนั้นคือการ รางอีเมล แลว เก็บเอาไว เพื่อนํามาสงอีเมล ในคราวหนา มีความจําเปนในกรณีที่เรา

ตองการสงอีเมล ในรูปแบบนี้ บอยๆ หรือ หลายๆคร้ัง เราสามารถนําเอา แบบรางอีเมลที่เราได รางเอาไวแลว นํามาสง ได

ในทันที 

วิธีการ: การทําแบบรางอีเมล 

1. เม่ือเราเขียนอีเมล เรียบรอยแลวตองการเก็บรูปแบบนี้ไวเพื่อ สงใหมในคราวหนา คล๊ิกเลือกที่บันทึกแบบราง

อีเมล แบบรางอีเมลของเราก็ จะถูกเก็บไวใน กลองแฟมขอมูล แบบรางอีเมล ดังรูปที่ 1.22  

2. เม่ือเราตองการนํามาใชงาน ใหเรา คล๊ิกที่ หัวขอ ที่เราเก็บไวไดทันที 
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รูปที่ 1.22  
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บทบทที่ ที่ 22  

  

ที่อยูติดตอที่อยูติดตอ  

((การใชงานและการจัดการท่ีอยูผูติดตอการใชงานและการจัดการท่ีอยูผูติดตอ))  
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บทที่ 2 ที่อยูติดตอ (การใชงานและการจัดการที่อยูผูติดตอ) 

  

  ในบทที่ ในบทที่ 22  ที่อยูติดตอจะกลาวถึงการเพิ่ม ลบ ยาย และการจัดการเก่ียวกับผูติดตอ โดยแบงหัวขอหลักเปน ที่อยูติดตอจะกลาวถึงการเพิ่ม ลบ ยาย และการจัดการเก่ียวกับผูติดตอ โดยแบงหัวขอหลักเปน 22  หัวขอ หัวขอ 

คือ การสรางที่อยูคือ การสรางที่อยูผูติดตอ และการสรางกลุมที่อยูผูติดตอผูติดตอ และการสรางกลุมที่อยูผูติดตอ  

  

2.1 ที่อยูติดตอ (Address Book) 
  

  การใชงานและการจัดการการใชงานและการจัดการที่อยูผูติดตอที่อยูผูติดตอ  คุณสามารถเก็บคุณสามารถเก็บที่อยูผูติดตอที่อยูผูติดตอจํานวนมากในสมุดจํานวนมากในสมุดที่อยูผูติดตอที่อยูผูติดตอ((AAddddrreessss  BBooookk))  

ซึ่งจะทําใหคุณไมตองพิมพรายซื่อเหลานั้นเม่ือคุณตองการสงซึ่งจะทําใหคุณไมตองพิมพรายซื่อเหลานั้นเม่ือคุณตองการสงอีอีเมลเมล  ซึ่งสมุดซึ่งสมุดที่อยูผูติดตอที่อยูผูติดตอคุณสามารถคุณสามารถคล๊ิกคล๊ิกปุม ปุม   

ในฟอรมในฟอรมอีเมลอีเมลแลวเลือกผูรับจากรายการชื่อนั้นไดเลย ดังรูปที่ แลวเลือกผูรับจากรายการชื่อนั้นไดเลย ดังรูปที่ 22..11  

  

  
รูปที่ รูปที่ 22..11  หนาหลัก หนาหลัก ““ที่อยูติดตอที่อยูติดตอ””  

  

ในรายชื่อผูติดตอ คุณสารถเลือกได ในรายชื่อผูติดตอ คุณสารถเลือกได 2 2 แบบ คือ  แบบ คือ    

11..  รายชื่อผูติดตอรายชื่อผูติดตอ  

22..  รายละเอียดนามบัตร รายละเอียดนามบัตร     

  

แสดงดังแสดงดังรูปที่ รูปที่ 22..22  โดยการคล๊ิกที่ปุมโดยการคล๊ิกที่ปุม      

  

  
รูปที่ รูปที่   22..22  เลือกมุมมองเลือกมุมมอง    
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2.2   การเพิ่มผูติดตอ 
 

 การเพิ่มผูติดตอเปนการเพิ่มรายช่ือ ที่อยู ผูติดตอที่เราตองการเก็บไว หรือ นํามาจัดกลุมผูติดตอได เพื่อสะดวกใน

การคนหาช่ือ, อีเมล, ที่อยู, เบอรโทรศัพท อื่นๆ คุณสามารถกดไดที่ปุม  โดยคุณสามารถเลือก “ผูติดตอ” 

 

 
รูปที่ 2.3 เลือกเพ่ิม “ผูติดตอ” 

  

 การเพิ่มผูติดตอ หมายถึง การเพิ่มผูติดตอเพื่อบันทึกเก็บไว เพื่อเราสามารถท่ีจะคนหาไดอยางสะดวก และ สามารถ

จัดเก็บขอมูลชื่อ, เบอรโทรศัพท, อีเมล, ที่อยู ที่ทํางาน ที่บาน และอื่นๆ โดยมีรายการใหกรอกรายละเอียดดังรูปที่ 2.4 
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 วิธีการ: ที่อยูติดตอ 

1. ไปที่รายการหลัก ->ที่อยูติดตอ -> เพิ่ม -> ผูติดตอ 

 

 
รูปที่ 2.4 หนากรอกรายละเอียดผูติดตอใหม 

 

2. ผูติตอใหม  <- กรอกรายละเอียดของ นามสกุล, ชื่อ, ชื่อกลาง (ชาวตางชาติ), ตําแหนง, บริษัท, File As และท่ี

อยูติดตอ 

 

 
รูปที่ 2.5 ผูติอตอใหม 
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3. File As:  คล๊ิกเลือกรายการตางๆ ดังรูปที่ 2.6 มีผลใหที่หนามุมมองจะแสดงลําดับรายช่ือตามที่เราเลือกระบุไว  

4. ที่อยูติดตอ:  คล๊ิกเลือกรายการ มีผลใหแสดงชื่อผูติดตอไปแสดงท่ีหนา “ผูติดตอ” หรือ “อีเมลผูติดตอ” ดังรูปที่ 

2.7 

 

       
     รูปที่ 2.6 File AS:     รูปที่ 2.7 ที่อยูติดตอ: 

 

5. อีเมล <- กรอกรายละเอียดของอีเมลของผูติดตอ ซึ่งผูติดตอ 1 คนสามารถใสอีเมลได 3 อีเมล ดังรูปที่ 2.8 

อีเมล: อีเมล2: และ อีเมล3:  ตามลําดับ 

 

 
รูปที่ 2.8 อีเมล 

  

6. ที่ทํางาน <- กรอกรายละเอียดของที่อยู ที่ทํางานของผูติดตอ 

 

 
รูปที่ 2.9 ที่ทํางาน 
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7. ที่บาน <- กรอกรายละเอียดของที่อยู ที่บานของผูติดตอ 

 

 
รูปที่ 2.10 ที่บาน 

 

8. อื่นๆ <- กรอกรายละเอียดของที่อยู อื่นๆของผูติดตอ  

 

 
รูปที่ 2.11 อื่นๆ 
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2.3 การสรางกลุมผูติดตอ 
 

 การเพิ่มกลุมผูติดตอ หมายถึง การที่เรามีผูติดหลายคนท่ีเราไดทําการบันทึกไว จนทําใหการคนหาใชเวลานานขึ้น

และตองการจัดกลุมของผูติดตอเปนกลุมๆเชน แบงกลุมฝายขาย ฝายบริการ ลูกคา หรืออื่นๆตามตองกา เพื่อสะดวกตอการ

คนหา เราก็จัดการโดยที่ จัดใหเปนหมวดหมู เปนกลุมไว เพื่อทําใหการคนหาเปนไปไดงายและรวดเร็วขึ้น และสามารถที่จะเพิ่ม 

หรือ ลบผูติดตอ หรือยาย ไปไวกลุมอื่นๆ ได ดังรูปที่ 2.12 

  

 
 

รูปที่ 2.12 สรางกลุมติดตอใหม 

วิธีการ: สรางกลุมผูติดตใหม 
1. ชื่อกลุม: -> เปนการต้ังชื่อกลุมตามคุณตองการ  

2. สมาชิกในกลุม: -> เลือกสมาชิกจากกรอบ “เพิ่มสมาชิกลงในกลุมนี้” ที่รายการดานขวา 
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                          รูปที่  2.13 การเพิ่มสมาชิกในกลุม 

 

3. คนหา: -> พิมพ ชื่อหรือกลุมที่ตองการคนหา กดปุม  

4. ที่: -> สามารถเลือกชื่อกลุมที่ตองการคนหาได กดปุม  

 

 
    รูปที่ 2.13 ที่:  

- ผูติดตอ -> คนหาเพื่อเลือกจากผูติดตอที่สรางไว 

- บุคคลและผูติดตอรวมกน -> คนหาเพื่อเลือกจาก ชื่อผูติดตอ หรือ ชื่อผูติดตอที่อยูในกลุม

ตางๆ 

- รายชื่อที่อยูโดยรวม -> คนหาเพื่อเลือกจากทั้งหมด 

5. เม่ือไดชื่อตามตองการแลวใหทําการคล๊ิก “ เพิ่ม” หรือ “เพิ่มทั้งหมด” ก็จะนําไปแสดงท่ีรายการสมาชิก

ในกลุม 

6. แลวคล๊ิก “บันทึก”  
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2.4 การลบชื่อออกจากกลุม 

 
 การลบช่ือออกจากกลุม หมายถึง ตองการเอาช่ือของคนที่อยูในกลุมออก หรือตองการยายไปอยูกลุมอื่นๆ จึงตองทํา

การลบช่ือนี้ออกไปจากกลุม เพื่อเปนการจัดการเก่ียวกับกลุมคนที่มีการยาน หรือเราตองการเปล่ีนแปลงกลุม 

 
วิธีการ: การลบชื่อออกจากกลุม 

1. ไปที่กลุมที่สรางไวแลว และตองการที่จะเอารายช่ือออก  

2. เลือกที่รายช่ือที่ตองการจะลบโดยทํา highlight ที่ชื่อที่ตองการแลว คล๊ิกขวา เลือกที่ delete หรือ กดปุม delete 

ที่คียบอรดดังรูปที่ 2.14 

 

 
                      ดังรูปที่ 2.14 

3. แลวคล๊ิกที่ปุม  เพื่อทําการยืนยัน อีกคร้ัง  
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บทที่ บทที่ 33  

  

ปฏิทิน ปฏิทิน   
((การจัดการกําหนดการนัดหมายการจัดการกําหนดการนัดหมาย))  
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บทที่ 3 ปฏิทิน (การจัดการกาํหนดการนัดหมาย) 

 
การจัดการกําหนดการนัดหมายดวยฟงกชัน ปฏิทิน 
 

เราสามารถบันทึกยอ นัดหมายการประชุม สรางกําหนดนัดหมายการประชุม หรือนัดหมายตางๆ ลงในปฏิทิน เรา

สามารถบันทึกระบุเปนชวงเวลาลวงหนาไดจะเปน ชั่วโมง, วัน, สัปดาห, เดือน หรือบันทึกประจําป เชน วันเกิดทุกๆป เปนตน  

และสามารถสงอีเมลนัดหมายที่เรากําหนดไวถึงผูใชคนอื่นๆได เม่ือถึงกําหนดการนัดหมายระบบจะแจงเตือนความจํา   

 

 
รูปที่ 3.1 หนาแรกของปฏิทิน 
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3.1 มุมมองปฏิทิน 
 
 การปรับเปล่ียนมุมมองการแสดงผลของ ปฏิทินสามารถ คล๊ิกแตละฟงกชันใหแสดงผลในรูปแบบตางๆกัน ไดดังนี้ 

 

 
รูปที่ 3.2 มุมมองการแสดงผลตางๆของปฏิทิน 

 

ลําดับ ช่ือปุม คําอธิบาย 

1.  หนึ่งวัน แสดงผล วันและเวลาทํางานในหนึ่งวัน (ดังรูปที่ 3.3) 

2.  วันทํางาน แสดงผล วันและเวลาทํางานต้ังแต วันจันทร – วันศุกร (ดังรูปที่ 3.4) 

3.  ทั้งสัปดาห แสดงผล วันและเวลาทํางานท้ังสัปดาห (ดังรูปที่ 3.5) 

4.  ทั้งเดือน แสดงผล วันและเวลาทํางานในหนึ่งเดือน (ดังรูปที่ 3.6) 

5.  ตารางกิจกรรม แสดงผล ตารางกิจกรรม ในหนึ่งวัน (ดังรูปที่ 3.7) 

 

  แสดงผล หนาที่เปนชวงวันและเวลาปจจุบัน ของแตละมุมมอง 
 

 
รูปที่ 3.3 มุมมองหนึ่งวัน 
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รูปที่ 3.4 มุมมองวันทํางาน 

 

 

รูปที่ 3.5 มุมมองทั้งสัปดาห 
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รูปที่ 3.6 มุมมองทั้งเดือน 

 

 
รูปที่ 3.7 มุมมองตารางกิจกรรม 
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3.2 การเพ่ิมปฏิทิน 
 
 คุณสามารถสรางปฎิทินชื่อตางๆขึ้นมาไดจากปฎิทินเดิม เชน สรางปฎิทินชื่อตั วเอง, บุคคล หรือ ช่ือตางๆไดตาม

ตองการ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 

 วิธีการ: การเพ่ิมปฏิทิน 

1. การเพิ่มปฏิทินให คล๊ิกซายที่ลูกศรดานหลังปุมเพิ่ม   จะมีกลองขึ้นมา จากนั้นใหคล๊ิกซายที่คําวา 

ปฏิทิน ดังรูปที่ 3.8 

 
รูปที่ 3.8 การเพิ่มปฏิทิน 
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2. เม่ือกดเขาไปแลวจะแสดงกลองออกมา ดังรูปที่ 3.9 

 

 
รูปที่ 3.9 กลองเพ่ิมปฏิทิน 

 

สีปาย คือ ระบุสีของปฏิทินที่จะสราง 

ไมรายงานสถานะ คือ แยกกําหนดการนัดหมายจากการแสดงรายงานสถานะ 

ใชปฏิทินรวมกัน คือ เช่ือมโยงกับกําหนดการนัดหมายที่เก่ียวเน่ืองกัน 
 

3.3 การใชปฏิทินรวมกัน 
 

เราสามารถ ใชปฏิทินรวมกัน เพื่อกําหนดเปนปฏิทินที่ใชรวมกัน เพื่อใหผูใชที่เราใหสิทธิดูตารางการนัดหมาย หรือปฏิทิน

กําหนดการตางของเราได 

วิธีการ: การใชใชปฏิทินรวมกัน 
 

1. โดยการคล๊ิกขวาท่ี ชื่อปฏิทินที่สรางไวดานซายมือแลวเลือก ใชปฏิทินรวมกัน  ดังรูปที่ 3.10 เม่ือเขาไปจะพบ

กลอง คุณสมบัติของการใชงานรวมกัน ดังรูปที่ 3.11 
 



Document Name Zimbra User Manual  

System/Team Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

Project Name Zimbra  E-Mail System Solution  

 
 

 
File name  Author NTN Page No 41/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 
 

 
รูปที่ 3.10 ใชปฏิทินรวมกัน 
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รูปที่ 3.11 คุณสมบัติของการใชงานรวมกัน 

 
Note: รายละเอียดของการใชงาน สามารถศึกษาไดยัง บทที่ 4 โนต หัวขอ 4.3 การเปดใหผูอื่นสามารถมาใชงานสมุด

บันทึกของคุณ 
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3.4 การเพ่ิมกําหนดการนัดหมาย 
 

การสรางปฎิทิน ตารางการนัดหมายตางๆลงบนระบบ แลวทําการกําหนดการแจงเตือนตามวัน เวลาที่ตองการ 

วิธีการ: การเพ่ิมกําหนดการหนัดหมาย 

1.     เราสามารถ เพิ่มกําหนดการนัดหมายลงในปฏิทินได โดยคล๊ิกซายที่ปุม  จะแสดงหนาตางออกมา  

ดังรูปที่ 3.12  

 
รูปที่ 3.12 หนาแรกของการเพิ่มกําหนดการนัดหมาย 

 

2.    การกําหนดรายละเอียดของกําหนดการนัดหมาย ดังรูปที่ 3.13 

- หัวเร่ือง         ใสชื่อของหัวขอกําหนดการนัดหมายที่สราง 

- สถานที่         ใสชื่อของสถานท่ีที่เก่ียวของกับในกําหนดการนัดหมาย 

- สถานะ         สถานะของกําหนดการนัดหมาย วาง /ไมแนนอน /ไมวาง /สวนบุคคล 

- เวลา            กําหนดเวลาเร่ิมตนและ ส้ินสุด ของกําหนดการนัดหมาย 

- แจงเตือน      กําหนดการแจงเตือนกําหนดการนัดหมายไมมี/ทุกวัน/ทุกสัปดาห/ทุกเดือน /ทุกป/เลือกเอง 

- ผูที่เก่ียวของ ใสชื่อผูที่เก่ียวของกับกําหนดการนัดหมาย 

- อื่นๆ            ใสรายละเอียดอื่นๆที่เก่ียวของกับกําหนดการนัดหมาย 
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รูปที่ 3.13 กําหนดรายละเอียดของกําหนดการนัดหมาย 

 

 

 
รูปที่ 3.13 ก 

 

 
รูปที่ 3.14 ข 

 

- ถาคล๊ิก  ที่ชองหนาคําวา ตลอดวัน ฟงกชันของการเลือกเวลาจะหายไป สําหรับกําหนดการนัด

หมายที่มีกําหนดการตลอดทั้งวัน โดยไมระบุวาเปนเวลาใดเวลาหนึ่ง ดังรูปที่ 3.14 ข 
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3. กําหนดการแจงเตือนแบบเลือกเอง 

 

 
    รูปที่ 3.14 ค 

 

นอกจากการเลือกรูปแบบการแจงเตือน ที่มีไวแลวเรายังสามารถเขาไปปรับแตงแบบเลือกเอง ในแตรูปแบบ 

1. ไดโดยการคล๊ิกซายที่    

2. เลือกเอง การแจงเตือนประจําวัน 

                
รูปที่  3.15 เลือกการแจงเตือนประจําวัน 

              วิธีการ: แบบเลือกเองแจงเตือนประจําวัน 

o ทุกวัน คือ การแจงทุกวันต้ังแตวันจันทร – อาทิตย  

o ทุกวันจันทร – ศุกร คือ การแจงเตือนต้ังแตวันจันทร – ศุกร ยกเวนวันเสาร และวันอาทิตย 

o  ทุก           วัน คือการแจงเตือนทุกๆจํานวนวันที่กําหนด 



Document Name Zimbra User Manual  

System/Team Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

Project Name Zimbra  E-Mail System Solution  

 
 

 
File name  Author NTN Page No 46/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 
 

 ส้ินสุด 

o ไมมีวันส้ินสุด คือ การแจงเตือนไปเรื่อยๆตามการกําหนดคาการแจงเตือนที่ต้ังไว โดยไมมีวันส้ินสุด 

o หลังจาก           คร้ังของเหตุการณที่เกินขึ้น คือ การกําหนดการแจงเตือนวาใหแจงเปนเวลาก่ีวัน 

o เม่ือวันที่                   คือ การกําหนดวันที่จะแจงเตือนวาใหส้ินสุดที่วันที่เทาไหร 

วิธีการ: เลือกเอง การแจงเตอืนประจําสัปดาห 
 

 
รูปที่  3.16 เลือกการแจงเตือนประจําสัปดาห 

 

 แจงเตือนประจําสัปดาห 

o  ทุก                   คือ การแจงเตือนทุกๆวันดังกลาวที่กําหนด 

o ทุก           สัปดาหในวัน คือ การแจงเตือนตามจํานวนสัปดาหที่กําหนด และสามารถเลือกวันในการแจง

เตือนได 

 ส้ินสุด 

o ไมมีวันส้ินสุด คือ การแจงเตือนไปเรื่อยๆตามการกําหนดคาการแจงเตือนที่ต้ังไว โดยไมมีวันส้ินสุด 

o หลังจาก           คร้ังของเหตุการณที่เกินขึ้น คือ การกําหนดการแจงเตือนวาใหแจงเปนเวลาก่ีวัน 

o เม่ือวันที่                   คือ การกําหนดวันที่จะแจงเตือนวาใหส้ินสุดที่วันที่เทาไหร 
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วิธีการ: เลือกเอง การแจงเตอืนประจําเดือน 
 

 
รูปที่  3.17 เลือกการแจงเตือนประจําเดือน 

  

แจงเตือนประจําเดือน 

o วันที่            ของทุก            เดือน คือ การแจงเตือนในวันที่ที่กําหนดของทุกจํานวนนวนเดือนที่กําหนด 

o                     ของทุก            เดือน คือ การแจงเตือนตามวัน และลําดับของวัน  

                ของทุกจํานวนนวนเดือนที่กําหนด 

 

ส้ินสุด 

o ไมมีวันส้ินสุด คือ การแจงเตือนไปเรื่อยๆตามการกําหนดคาการแจงเตือนที่ต้ังไว โดยไมมีวันส้ินสุด 

o หลังจาก           คร้ังของเหตุการณที่เกินขึ้น คือ การกําหนดการแจงเตือนวาใหแจงเปนเวลาก่ีวัน 

o เม่ือวันที่                   คือ การกําหนดวันที่จะแจงเตือนวาใหส้ินสุดที่วันที่เทาไหร 
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วิธีการ: เลือกเอง การแจงเตอืนประจําป 
 

 
รูปที่  3.18 เลือกการแจงเตือนประจําป 

 แจงเตือนประจําป 

o ทุกปเม่ือ                               คือ การแจงเตือนทุกปในเดือนและวันที่ที่กําหนด 

o                   ของทุกเดือน                    คือ การแจงเตือนตามวัน และลําดับของวัน  

  ของทุกเดือนที่กําหนด  

 

ส้ินสุด 

o ไมมีวันส้ินสุด คือ การแจงเตือนไปเรื่อยๆตามการกําหนดคาการแจงเตือนที่ต้ังไว โดยไมมีวันส้ินสุด 

o หลังจาก           คร้ังของเหตุการณที่เกินขึ้น คือ การกําหนดการแจงเตือนวาใหแจงเปนเวลาก่ีวัน 

o เม่ือวันที่                   คือ การกําหนดวันที่จะแจงเตือนวาใหส้ินสุดที่วันที่เทาไหร 
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4. การดําเนินการในการสรางกําหนดการนัดหมาย 

 

การดําเนินการในการสรางกําหนดการนัดหมายของ ปฏิทินสามารถ มีฟงกชันการทํางานตางๆ ดังนี้ 

 
รูปที่  3.19 เลือกการแจงเตือนประจําป 

 

ลําดับ ช่ือปุม คําอธิบาย 

1.  บันทึก บันทึกการเปล่ียนแปลง  การสรางกําหนดการนัดหมาย 

2.  ยกเลิก ยกเลิกการเปล่ียนแปลง การสรางกําหนดการนัดหมาย 

3.  แนบไฟล แนบไฟล ในกําหนดการนัดหมาย (ดังรูปที่ 3.18) 

4.  ตรวจสอบการสะกดคํา ตรวจสอบการสะกดคํา รายละเอียดกําหนดการนัดหมาย 

5.  รูปแบบ 
รูปแบบของการเขียน รายละเอียดกําหนดการนัดหมาย  

สามารถเลือกเปนรูปแบบธรรมดา หรือ HTML(ดังรูปที่ 3.19) 

 

 
รูปที่  3.20 แนบไฟล 
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รูปที่  3.21 รูปแบบ HTML 

 

3.5 ตารางกิจกรรม  
 

แสดงกราฟสถานะของกิจกรรม โดยจะระบุสถานะแตละประเภทตามสีของคีย สัญลักษณที่กําหนด  โดยในกราฟ 

จะมีเสนสีเขียวจะบอกเวลาเร่ิมตน และเสนสีน้ําตาลบอกเวลาส้ินสุด 

 

 
รูปที่  3.22 ตารางกิจกรรม 
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3.6 การคนหารายช่ือผูเกี่ยวของ 
 

เปนการคนหาเพ่ือเพิ่มรายชื่อผูเก่ียวของ ที่ตองการลงในกําหนดการนัดหมายที่จะสรางขึ้นมาใหม ซึ่งสามารถทําได

โดยการ  

1. พิมพรายชื่อลงไปในชอง  และสามารถเลือกแหลงขอมูลไดวาจะ

ทําการคนหาจากแหลงใด 

2. จากนั้นทําการคนหาโดยการกดท่ีปุม  ถามีรายช่ือของผูที่ตองการคนหาอยูในระบบ ก็จะถูกนํามา

แสดงในชองดานลาง ซึ่งเราสามารถเพิ่มรายชื่อที่ตองการลงใน กําหนดการของเราได  

3. โดยการเลือกที่รายชื่อที่ตองการแลวกดปุม   

 

 
รูปที่  3.23 คนหารายชื่อผูเก่ียวของ 
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3.7 คนหาสถานที่ที่เกี่ยวของ 
 

เปนการคนหาเพ่ือเพิ่มสถานท่ีที่เก่ียวของ ที่ตองการลงในกําหนดการนัดหมายท่ีจะสรางขึ้นมาใหม ซึ่งหลักของการ

คนหาจะคลายๆกับ หัวขอ 3.5 แตจะมีรายละเอียดในการคนหาเพิ่มขึ้น โดยจะมี ชื่อ, จํานวนคน, โนต, ที่ต้ัง, อาคาร และ ชั้น 

 

 
รูปที่  3.24 คนหาสถานที่ที่เก่ียวของสําหรับสถานที่เดียว 
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หมายเหต:ุ  ถาคล๊ิก  ที่ชองหนาคําวา สําหรับหลายสถานท่ี จะแสดงชองสําหรับใหเพิ่มสถานที่ไดมากกวาสถานที่เดียว 

ดังรูปที่ 3.25 
 
 
 

 
รูปที่  3.25 คนหาสถานที่ที่เก่ียวของสําหรับหลายสถานที่ 
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3.8 คนหารายละเอียดอ่ืนๆ 
 

เปนการคนหารายละเอียดอื่นๆ ที่ตองการลงในกําหนดการนัดหมายที่จะสรางขึ้นมาใหม ซึ่งหลักของการคนหาจะ

คลายๆกับ หัวขอ 3.6 แตจะมีรายละเอียดในการคนหาเพิ่มขึ้น โดยจะมี ชื่อ, โนต, ผูติดตอ, ที่ต้ัง, อาคาร และ ชั้น 

 

 
รูปที่  3.26 คนหารายละเอียดอื่นๆ 
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3.9 เมนูลัด 
 

เราสามารถใชเมนูลัดในการ สรางกําหนดการนัดหมาย และเปล่ียนมุมมองของปฏิทิน ไดโดยการคล๊ิกขวา ซึ่งจะมีเมนู

ลัดออกมาดังรูปที่ 3.18 

 

 
รูปที่  3.27 เมนูลัด 

 
 

 
รูปที่  3.28 ขยายเมนูลัด 
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เราสามารถสราง กําหนดการนัดหมายไดเหมือนกับการสรางดวยวิธีปกติ แตการใชเมนูลัดจะทําใหเราสรางไดสะดวก 

รวดเร็วขึ้น และจากเมนูลัดนี้เราสามารถกลับไปหนาจอการสรางกําหนดการนัดหมายแบบปกติ ดังรูปที่ 3.30 

 โดยกดที่ปุม   

 
รูปที่  3.29 เมนูลัดสรางกําหนดการนัดหมาย 

 
รูปที่ 3.30 หนาแรกของการเพิ่มกําหนดการนัดหมาย 



เอกสาร คูมือการใชงาน  Zimbra Mail Colloboration Suite  

ระบบงาน ระบบสารสนเทศ …… 

โครงการ พัฒนาระบบสารสนเทศพื่อการศึกษา 
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บทที่ บทที่ 44  
  

โนตโนต  

((การจัดการเก่ียวกับสการจัดการเก่ียวกับสมุดบันทึกมุดบันทึก))    
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บทที่ 4 โนต (การจัดการเก่ียวกับสมุดบันทึก) 

 
การใชงานของฟงกช้ัน โนต 

 
 โนต เปนฟงกชั่นที่ใชในการบันทึกขอมูลตางๆ  เชน การบันทึกประชุม, บันทึกการรับแจงจากลูกคา หรืออื่นๆที่คุณ

ตองการ และจัดรูปแบบเอกสารท่ีคลาย word หรือ Exel เพิ่มเขาไปได  สามารถท่ีจะเปดใหผูใชงานอื่นในระบบเดียวกัน หรือ

นอกระบบเขามาดูหรือใชขอมูลสมุดบันทึกรวมกับเราได 
 

 
รูปที่ 4.1 
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4.1 การจัดการสมุดบันทึก 

 วิธีการ: สรางกลองแฟมสมุดบันทึก 
1. คล๊ิกขวาท่ี “สมุดบันทึก” แลวเลือก “สรางสมุดบันทึกใหม” ดังรูปที่ 4.2 

 
รูปที่4.2 

 
2. ใสชื่อของกลองแฟมสมุดบันทึกที่ตองการ แลวคล๊ิก “ตกลง” ดังรูปที่ 4.3 

 
รูปที่ 4.3
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ระบบงาน ระบบสารสนเทศ …… 

โครงการ พัฒนาระบบสารสนเทศพื่อการศึกษา 
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วิธีการ: สรางสมุดบันทึก 
1. คล๊ิกขวาท่ีกลองแฟมสมุดบันทึกที่เราตองการจะสรางสมุดบันทึก แลวคล๊ิกที่ ”สรางสมุดบันทึกใหม”  ดังรูปที่ 

4.4 

 
รูปที่ 4.4 

 

2. ใสชื่อของสมุดบันทึกใหม แลวเลือกวาจะสรางที่ กลองแฟมสมุดบันทึกอันไหน จากนั้นให คล๊ิก “ตกลง” ดังรูปที่ 

4.5 

 
รูปที่ 4.5
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วิธีการ: เปดใหผูอ่ืนสามารถมาใชงานสมุดบันทึกของคุณ 
 

การเปดใหผูอื่นสามารถมาใชงานสมุดบันทึก โดยเราสามารถกําหนดสิทธิที่ใหผูใชไดหลายระดับ เชน สามารถ ดู

,แกไข, เพิ่ม หรืออื่นๆ ผูใชสามารถดูไดในระบบ และนอกระบบได 

 

1. คล๊ิกขวาท่ีกลองแฟมขอมูลที่คุณตองการจะทําการเชื่อมโยงแลวเลือก “เช่ือมโยงไปที่ใชสมุดบันทึกรวมกัน” 

 

 
รูปที่ 4.6 

 

2. ใสอีเมลของคุณ และกําหนดการใชงาน แลวคล๊ิกที่ “ตกลง” ดังรูปที่ 4.7 

 

-  

รูปที่ 4.7 
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เคล็ดลับ 
 

1. ในสวนของ “ใชงานรวมกับ” จะเปนการกําหนดสิทธิในการที่ผูอื่นจะเขามาใชงาน วาจะใหใครบางที่สามารถเขา

มาดูสมุดบันทึกของเรา โดยจะสามารถเลือกไดวา จะใหผูใชในระบบ, ผูใชจากภายนอก หรือ ผูที่ใชงานจาก เวป

ไซด เขามาดูได 

 
รูปที่4.8 

 

2. ในสวนของ “ใหสิทธ” จะเปนการกําหนดสิทธิ ในการ ดู, แกไข, เพิ่ม, ยาย, ยอมรับ, ปฏิเสธ ใหกับผูที่เขามาใช

งานสมุดบันทึกของเรา 

3. ในสวนของ “ขอความ” เปนการแสดงรายละเอียดสิทธิที่คุณอนุญาติใหผูอื่นมาใชงานสมุดบันทึกของคุณ 

 
รูปที่ 4.9 
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วิธีการ: การเพ่ิมการเช่ือมโยงใหไปที่สมุดบันทึกที่คุณไดทําการเปดใหใชงานรวมกัน 
 

1. คล๊ิกขวาท่ีกลองแฟมขอมูลที่คุณตองการจะเพิ่มการเชื่อมโยง แลวเลือก “เช่ือมโยงไปที่ใชสมุดบันทึกรวมกัน”      

ดังรูปที่ 4.6 

2. ใส อีเมลของคุณ และใสที่อยูของสมุดบันทึกที่คุณตองการจะทําสรางการเช่ือมโยง แลวคล๊ิก “ตกลง” ดังรูปที่ 4.7 

 

  
รูปที่ 4.10 

 

เคล็ดลับ 

ในสวนของ “ช่ือ” ถาคุณใส “อีเมล” และ “ตําแหนง” ไปแลวระบบแสดงเปนชื่อใหกับคุณโดยอัตโนมัติ    ดังรูปที่ 4.11 

 
รูปที่ 4.11 
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วิธีการ: แกไขคุณสมบัตขิงสมุดบันทึกของคุณ 
  

1. คล๊ิกขวาท่ี สมุดบันทึกที่คุณตองการที่จะแกไข แลวเลือก “แกไขคุณสมบัติ” ดังรูปที่ 4.12 

 

 
รูปที่ 4.12 

 

2. ทําการแกไข คุณสมบัติ แลวกด “ตกลง” 

 

 
รูปที่ 4.13 

  
 
เคล็ดลับ: คุณสามารถที่จะทําการเปดใหผูอื่นใชงานสมุดบันทึกของคุณได โดย กด “เพ่ิมการชงานรวมกัน...” 

ก็จะเขาไปที่หนาของการเปดการเช่ือมโยง  
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วิธีการ: ลบสมุดบันทึก 
 

1. คล๊ิกขวาท่ีสมุดบันทึกที่คุณตองการจะลบ แลวเลือก “ลบ” ดังรูปที่ 4.14 

 

 
รูปที่ 4.14 

 

2. คล๊ิกที่ “ใช” เพื่อยืนยันการลบ ดังรูปที่ 4.15 

 

 
รูปที่ 4.15 
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4.2 การใชปาย 
 
 ปาย สรางขึ้นเพื่อที่จะแบงขอมูลที่เก็บออกเปนกลุม เพื่อที่งายตอการเรียกใชงานขอมูลนั้นๆ 

วิธีการ: การสรางปาย และเปล่ียนช่ือปาย 
1. คล๊ิกขวาท่ี “ปาย” แลว เลือก “สรางปายใหม” ดังรูปที่ 4.16 

 

 
รูปที่ 4.16 

2. ใสชื่อปายที่คุณตองการแลวคล๊ิก “ตกลง” 

3.  

 
รูปที่ 4.17 

 

4. คล๊ิกขวาท่ีปายที่คุณตองการเปล่ียนช่ือแลวเลือก “เปล่ียนช่ือปาย”  
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รูปที่ 4.18 

 

5. ใสชื่อปายใหมที่คุณตองการแลวกด “ตกลง”  

 

 
รูปที่ 4.19 
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วิธีการ: การเปลี่ยนสีปาย 
 

1. คล๊ิกขวาท่ีปายที่คุณตองการจะเปล่ียนสีแลวเลือก “สีปาย” ดังรูปที่ 4.20 

 

 
รูปที่ 4.20 

วิธีการ: การลบปาย 
 

1. คล๊ิกขวาท่ีปายที่คุณตองการจะลบ แลวเลือก “ลบ” ดังรูปที่ 4.21 
 

 
รูปที่ 4.21 
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6.  คล๊ิกที่ “ใช” เพื่อยืนยันการลบ  

 

 
รูปที่ 4.22 

 

วิธีการ: การใสปายใหกับขอมูล 
 ขอมูล คือ เอกสารหรือรูปภาพตางๆท่ีสรางขึ้นแลวมีการบันทึกเก็บไว 

 

1. คล๊ิกขอมูลที่ตองการจะใสปาย ดังรูปที่ 4.28 

 

 
รูปที่ 4.23 
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2. คล๊ิกที่ ”ปาย” แลวเลือกปายที่ตองการ 

 

 
รูปที่ 4.24 

 

วิธีการ: การยายปายออก 
 

1. คล๊ิกที่ปายที่คุณตองการจะยายออก แลวคล๊ิกที่ขอมูลที่คุณตองการจะยายปายออก 

 

 
รูปที่ 4.25 
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2. คล๊ิกที่ “ปาย” แลวเลือก “ยายออก” 
 

 
รูปที่ 4.26 

 

4.3 การใชขอมูลเอกสาร 
 

 การใชขอมูลเอกสาร หมายถึง การทํางานเก่ียวงานเอกสารตางๆ ที่ลักษณะคลายกับการทําเอกสารดวยไมโครซอฟร

ออฟฟศ (Microsoft Office) ในระบบอีเมลก็ไดนําคุณสมบัติพิเศษนี้รวมเขาไวดวย 

วิธีการ: การเพ่ิมขอมูล 
 

1. คล๊ิกที่ “เพ่ิม”  

 
รูปที่ 4.27 
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2. ใสขอมูลที่คุณตองการแลวกด “บันทึก” 

 

 
รูปที่ 4.28 

 

วิธีการ: การแกไขขอมูล 
 

1. คล๊ิกที่ขอมูลที่ตองการจะแกไข 

 

 
รูปที่ 4.29 
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2. คล๊ิกที่ “แกไข”  

 

 
รูปที่ 4.30 

 

3.  ทําการแกไขขอมูลตามตองการแลวกด “บันทึก” 

 

 
รูปที่ 4.31 

 

วิธีการ: การลบขอมูล 
 

1. คล๊ิกที่ขอมูลที่ตองการจะลบแลวกด ที่ถังขยะ ดังรูปที่ 4.32 
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รูปที่ 4.32 

 

4.  เลือก ”ใช” เพื่อยืนยันการลบขอมูล 

 

 
รูปที่ 4.33 

 

วิธีการ: การจัดการรูปภาพและเอกสาร 
 

1. คล๊ิกที่ “แนบรูปภาพ” หรือ “แนบเอกสาร” ดังรูปที่ 4.34 

 
รูปที่ 4.34 
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2. คล๊ิกที่ “Browse” เพื่อเลือกรูปภาพหรือเอกสารท่ีตองการจะแนบ ดังรูปที่ 4.35 

 
รูปที่ 4.35 

 

3. เม่ือเลือกรูปภาพที่ตองการจะแนบแลว ก็คล๊ิก “ตกลง” 

 

 
รูปที่ 4.36 
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เคล็ดลับ ถาคุณตองการจะแนบรูปภาพหรือเอกสารทีละหลายๆรูป ใหคล๊ิกที่ “เพ่ิม” ดังรูปที่ 4.37 

 

 
รูปที่ 4.37 

 
 

 

วิธีการ: การแทรกการเช่ิอมโยง 
1. ใหคุณดูกอนวาหนาที่เราจะทําการใสการเช่ือมโยงไปนั้น ชื่อหนาวาอะไร  ดังรูปที่ 4.38 

 

 
รูปที่ 4.38 
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2. เม่ือรูวาจะเช่ือมโยงไปหนาไหนแลว ก็คล๊ิกที่ “แทรกการเช่ือมโยง” ดังรูปที่ 4.39  

 

 
รูปที่ 4.39 

3. ในการแทรกการเชื่อมโยงนั้นสามารถจะเช่ือมโยงระหวางหนา หรือวาจะทําการเช่ือมโยงไปยังเวปไซดก็ได 

• การเช่ือมโยงไปยังหนาตางๆในสมุดบันทึก ดังรูปที่ 4.40 

• การเช่ือมโยงไปยังเวปไซด ดังรูปที่4.41 

4. เม่ือเลือกการเชื่อมโยงเสร็จแลว ก็คล๊ิก “ตกลง”  

 

 
รูปที่ 4.40 
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รูปที่ 4.41 

5. จากนั้นกด “บันทึก” 

 

 
รูปที่ 4.42 
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6. ถาจะดูวาการเชื่อมตอที่แทรกไปใชไดหรือไม ก็คล๊ิกเขาไปที่ หนาที่คุณสรางการเช่ือมโยงเอาไว 
 

 
รูปที่ 4.43 

 

7. ลองคล๊ิกที่ชื่อการเชื่อมโยงที่คุณไดสรางไว โดยเม่ือคล๊ิกแลวก็จะทําการเช่ือมโยงไปที่หนาที่คุณไดสรางเอาไว 

 

 
รูปที่ 4.44 
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วิธีการ: การแทรกตารางจัดการ 
 

1. คล๊ิกที่ “แทรกตารางการจัดการ” ดังรูปที่ 4.45 

 

 
รูปที่ 4.45 

 

2. โดยในตารางจัดการนี้ จะมีฟงกชั่นที่จะสามารถใชในการจัดการกับขอมูลที่เก่ียวกับการคํานวณคาตางๆ โดยจะ

เพิ่มความสะดวกใหกับคุณไดมาก โดยเลือกฟงกชั่นไดที่ “Insert Function” ดังรูปที่ 4.46 

 

     
รูปที่ 4.46 
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รูปที่ 4.47 

รายละเอียดฟงกช่ัน(รูปที่ 4.47) 

 
1. PI = คาคงท่ีPi 

2. abs = หาคาสัมบูรณของจํานวนที่มีอยู 

3. average = หาคาเฉล่ียของจํานวนท่ีมีอยู 

4. ceil = ปดเศษขึ้นใหเปนจํานวนเต็ม 

5. concat = ทําการเชื่อมตอตัวอักษร เขา

ไวดวยกัน 

6. cos = คํานวณหาคา cosine 

7. exp = คํานวนหาคา exponential 

8. floor = ปดเศษลงใหเปนจํานวนเต็ม 

9. join = ทําการเชื่อมตอตัวอักษร และค่ัน

ดวยตัวอักษรที่กําหนด 

10. len =  คํานวนหาจํานวนของตัวอักษร 

11. log = คํานวนหาคา logarithm 

12. max = หาคามากสุดของจํานวนที่มีอยู 

13. min  = หาคานอยสุดของจํานวนที่มีอยู 

14.modulo = หารแลวเอาเศษจากการหาร

มาเปนคําตอบ 

15. multiply = หาผลคูณของจํานวนท่ีมีอยู 

16. round = ปดเศษขึ้นหรือลงตามจํานวน

เต็มที่ใกลเคียงสุด 

17. sin = คํานวณหาคา sine 

18. sqrt = หาคารากท่ีสองของจํานวนท่ีมี 

19. sum = หาผลรวมของจํานวนที่มีอยู 

20. tan = คํานวนหาคา tangent 
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บทที่ บทที่ 5 5   

  

การต้ังคา การต้ังคา   
((การตั้งคาและปรับแตงตางๆสําหรับผูใชการตั้งคาและปรับแตงตางๆสําหรับผูใช))  

  

  

  

  

  
 



Document Name User Manual of MASS System  

System/Team ITS 

Project Name Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

 
 

 
File name MOE_Zimbra_Usermanual-V1 Author NTN Page No 83/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 

บทที่ 5 การตั้งคา (การตั้งคาและการปรับแตงตางๆสําหรบัผูใข) 

 
เขาสูรายการการตั้งคา 

 
  การต้ังคาตางๆสามารถเขาไปโดยคล๊ิกที่ “การต้ังคา” จะประกอบดวยรายการหลัก 8 รายการคือ General, Mail, 

Mail Identifies, POP Accounts, Mail Filters, Contact, Calendar และ Shortcut Key 
 

 
รูปที่ 5.1 

 5.1 General 

 เปนการต้ังคาทั่วๆไป เชนกําหนดใหตัวหนังสือ ต้ังคาเวลาทองถ่ิน เปนตน 
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รูปที่ 5.2 

5.2 Mail 

 เปนการต้ังคาใหกับจดหมาย 

 
รูปที่ 5.3 

 

Group mail by จัดรูปหมายจดหมาย 

Number of items to display per page จํานวนจดหมายท่ีจะตองการใหแสดงตอหนึ่งหนา 

Initial mail search คนหาเอกสารเร่ิมตนที่ 
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Polling interval (minutes after which to check for new 

mail) 

ต้ังคาชวงเวลาตรวจสอบจดหมายที่เขามาใหม(จํานวนนาทีที่

ตองการใหระบบตรวจสอบจดหมายใหม) 

Always show the reading pane ใหแสดงหนาตางที่ใชสําหรับอาน 

Save copies of messages to sent folder ใหบันทึกขอความที่สงในถาดออก 

Away message Enabled เลือกสงขอความตอบกลับอัตโนมัติเวลาที่ทานไมอยู 

Away message ขอความตอบกลับ 

Enable address for new mail notifications อนุญาตใหมีจดหมายแจงเตือนเม่ือไดรับจดหมายใหม 

Address for new mail notifications ที่อยูที่จะแจงเม่ือมีจดหมายใหม 

Address to forward mail to ที่อยูที่จะสงจดหมายตอไป 

View mail as HTML (when possible) จัดแสดงจดหมายรูปแบบ HTML (หากสามารถจัดแสดงได) 

If I send a message that I then receive 

-Receive the message as normal 

- Only receive the message if I'm in To: or Cc: 

- Do not receive the message 

ถาฉันสงขอความจดหมายไปแลวฉันจะไดรับ 

รับขอความตามปกติ 

รับขอความถาฉันอยูใน To: หรือ Cc: เทานั้น 

ไมรับขอความ 

Always compose in new window ขึ้นหนาตางใหมเม่ืองตองการเขียนจดหมาย 

 

5.3  Mail Identities 

 เปนการต้ังคาใหกับ ลักษณะของจดหมาย 

  
รูปที่ 5.4 
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วิธีการ: การเพ่ิมลักษณะจดหมาย 
1. คล๊ิกที่ “เพ่ิม” 

 
รูปที่ 5.5 

 

2. ใสคาที่ตองการต้ังคาในหนา Identifies Options 

 
รูปที่ 5.6 
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3. กําหนดคาที่ตองการในหนา Signature 

 
รูปที่ 5.7 

 

4. กําหนดคาที่ตองการในหนา Advance 

 
รูปที่ 5.8 
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5. การลบ Mail Identities ทําไดโดยการเลือก Mail identities ที่ตองการลบ แลวคล๊ิกที่ “เลือกออก” 

 
รูปที่ 5.9 

5.4 POP Accounts 

 เปนการต้ังคาใหกับ บัญชี POP  

1. คล๊ิกที่ “Add” แลว กําหนดคา 

 
รูปที่ 5.10 
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ตาราง4.1 แสดงรายละเอียดของ POP account 

Account name ชื่อบัญชี 

Place messages in folder เก็บขอความไวในกลองแฟมขอมูล 

When downloading messages 

-Leave a copy on the POP server 

-Remove from the POP server 

เม่ือทําการดาวนโหลดขอความ 

-ทิ้งขอความที่คัดลอกไวที่ POP เซิฟเวอร 

-ยายขอความออกจาก POP เซิฟเวอร 

Incoming mail server Host ที่ใหบริการจดหมาย เชน www.Gmail.com เปนตน 

Use SSL to connect securely ใช SSL เช่ือมตออยางปลอดภัย 

Create new identity for this account สรางลักษณะใหสําหรับ บัญชีนี้ 

 

 

2. หลังจากกําหนดคาตางๆแลว คล๊ิก “บันทึก” 

 
รูปที่ 5.11 

 

3. การลบ POP account ทําไดโดยการเลือก POP account ที่ตองการจะลบออก แลวคล๊ิกที่ “เลือกออก” 

 
รูปที่ 5.12 
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5.5 Mail Filters 

เปนการต้ังคาใหกับ ตัวกรองจดหมาย 

1. คล๊ิกที่ “สรางตัวกรองจดหมาย” แลวกําหนดคา 

 
รูปที่ 5.13 

 

       

 

 

 

2. ต้ังคาตามที่ตองการแลวคล๊ิก “ตกลง” 

 
รูปที่ 5.14 

 

3. การแกไข Mail Filter ทําไดโดยการเลือก Mail Filter ที่ตองการแกไขแลวคล๊ิกที่ “Edit filter”   
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รูปที่ 5.15 

4. การลบ Mail Filter ทําไดโดยการ เลือก Mail Filter ที่ตองการลบแลวคล๊ิกที่ “Delete Filter”   

 
รูปที่ 5.16 

 

 

 

5. คล๊ิกที่ “ใช” เพื่อยืนยันการลบ 

 
รูปที่ 5.17 

5.6 การตั้งคาทีอ่ยูติดตอ 

 
เราสามารถตั้งคาการใชงานที่อยูผูติดตอไดโดยใชฟงกชันตางๆดังตอไปนี้ 
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รูปที่ 5.18 

Enable auto adding of contacts: เม่ือถูกแช็คไวจะทําการเพิ่มที่อยูติดที่ไมไดอยูในบัญชีรายชื่อ เขาไปยังบัชญี

รายชื่ออัตโนมัติเม่ือมีการรับหรือสงที่อยูติดตอที่ไมไดอยูในระบบ 

 
Use the Global Address List when autocompleting addresses: เม่ือถูกเช็คไวจะแสดงรายชื่อที่อยูในระบบที่

ตัวอักษรตัวแรกเหมือนกันกับรายช่ือที่ใสเขาไป ยกตัวอยาง เชน เม่ือพิมพตัว a ในบัญชีรายชื่อก็จะแสดงรายชื่อที่มีใน

ระบบออกมาดังรูปที่ 5.19 

 

 
รูปที่ 5.9 

 

Default contact view: สามารถเลือกมุมมองรายชื่อเร่ิมตน วาจะใหแสดงในรูปแบบของนามบัตร หรือ บัญชีรายช่ือ 

 
Number of contacts to display per page: สามารถเลือกจํานวนรายชื่อผูติดตอที่แสดงในหน่ึงหนาได 

 
Import from .CSV: สามารถนําเขาที่อยูติดตอจากไฟล .CSV โดยกดปุม Browse…เพื่อนําที่อยูติดตอในไฟล .CSV 

เขามาไวในบัญชีรายชื่อของระบบ 

 
Export to .CSV: สามารถสงบัญชีรายชื่อที่มีอยูในระบบออกไปเปนไฟล .CSV เพื่อเก็บบัญชีรายช่ือไวได 

 

เม่ือกดที่ปุม    จะกลับไปยังการต้ังคาต้ังตน 
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5.6 การตั้งคาปฏิทิน 
 

เราสามารถตั้งคาการใชงานปฏิทินไดโดยใชฟงกชันตางๆดังตอไปนี้ 

 
รูปที่ 5.20 

 

Initial calendar view: สามารถกําหมดมุมมองเร่ิมตนที่จะเม่ือเขาไปยังเมนูปฏิทิน ซึ่งสามารถแสดงเปน หนึ่งวัน วัน

ทํางาน ทั้งสัปดาห ทั้งเดือน และตารางกิจกรรม 

 
First day of the week: สามารถกําหนดวันที่จะแสดงเปนวันแรกของสัปดาหได โดยสามารถเลือกไดทุกวัน 

 
Show timezone list in appointment view: เม่ือทําการเช็คจะแสดงรายช่ือเวลาทองถ่ินดังรูป ในหนา รายละเอีย

กําหนดการนัดหมาย และ ตารางกิจกรรม สวนของการเพิ่มกําหนดการนัดหมายของเมนูปฏิทิน  
 

 
รูปที่ 5.21 

 

Use the QuickAdd dialog when creating new appointments: เม่ือทําการเช็คจะสามารถใช การเพิ่มกําหดนการ

นัดหมายดวน ดังรูป โดยการดับเบิลคลิก ภายในหนาปฏิทิน หรือทําการคลิกขวาในหนาปฏิทินแลวเลือก สราง

กําหนดการนัดหมาย 
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Always show the mini-calendar: เม่ือทําการเช็คจะแสดง ปฏิทินขนาดเล็กดังรูป บริเวณมุมลางซายของทุกหนา ซึ่ง

ถาไมเช็คจะแสดงเฉพาะในหนาของปฏิทิน 

 
 

Number of minutes before an appointment to show reminder: ต้ังเวลาแจงเตือนของกําหนดการนัดหมายท่ี

เหลือ ในหนวยนาที 
 

เม่ือกดที่ปุม    จะกลับไปยังการต้ังคาต้ังตน 
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5.7 การตั้งคาคียลัด 

รายชื่อคียลัด 
- คียลัด สําหรับการใชงานทั้งหมด 
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- คียลัดในจดหมาย 
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- คียลัดเขียนจดหมาย 

 
- คียลัดสนทนาจดหมาย 

 
 
 
 
 



Document Name User Manual of MASS System  

System/Team ITS 

Project Name Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

 
 

 
File name MOE_Zimbra_Usermanual-V1 Author NTN Page No 98/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 

 
- คียลัดที่อยูติดตอ 

 
- คียลัดในการแกไขผูติดตอ 

 
- คียลัดปฏิทิน 

 
- คียลัดแกไข กําหนดการนัดหมาย 
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- คียลัดการต้ังคา 

 
- คียลัดสําหรับโนต 

 
- คียลัดมุมมองแบบแท็บ 

 
- คียลัดปุมกด 

 
- คียลัดเมนูปอบอัพ 
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- คียลัดรายชื่อ 

 
- คียลัดกลองตอบรับ 

 
- คียลัดบารเล่ือนแนวนอน 

 
- คียลัดบารเล่ือนแนวตั้ง 
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คียลัดกลองจดหมาย คียลัดบันทึกการคนหา และ คียลัดปาย 
 
โดยรวมหลักการท่ัวไปของการสรางคียลัดของเมนูตางๆจะคลายๆกันซึ่งมีขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

1. เร่ิมสรางโดยการกดปุม เพิ่มคียลัด จะแสดงปุมเลือกไฟล และชองใหใสคียลัดที่ตองการลงไป ดังรูปที่ 5.22 

 
 

 
รูปที่ 5.22 

2. เม่ือกดปุม เลือกไฟล จะแสดงหนาในสวนของฟงกชันที่จะทําการเชื่อมโยงไปโดยคียลัดที่จะทําการกําหนด 

 
รูปที่ 5.23 



Document Name User Manual of MASS System  

System/Team ITS 

Project Name Zimbra Collaboration Suite (ZCS) 

 
 

 
File name MOE_Zimbra_Usermanual-V1 Author NTN Page No 102/ 102 

Category Training (TR) Issue Date 30-Jan-08 Printed Date 30-Jan-08 

 

 

3. สามารถเลือกเช่ือมโยงไปยังโฟลเดอรที่มีอยู หรือทําการสรางโฟลเดอรใหมที่จะทําการเช่ือมโยง โดยกดที่ปุมเพิ่ม 

4.  จะแสดงในสวนของการสรางโฟลเดอรใหม และสามารถเช็คที่ หัวขอยอยของ RSS/ATOM เพื่อจะเช่ือมตอไปยังที่อยู

ภายนอกได 

 
รูปที่ 5.24 

 

5. เม่ือทําการกําหนดคียลัดเสร็จแลวจะตองทําการกดบันทึก เปนการส้ินสุดการสรางคียลัด 

 

 
หมายเหตุ : จะไมสามารถบันทึกไดถามีสถานะคงคางถาไมมีการใสคียลัดใดๆ ซึ่งจะตองกดที่ เลือกออก จึงจะสามารถทําการ

บันทึกได 

 
 

 


