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1. การเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ผู้ใช้งานกรอก 

ช่ือผู้เข้าใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) และกดปุ่ม Lonin เข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอของการเข้าสู่ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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2. โครงสร้างหน้าจอหลัก 
ผู้ใช้ได้เข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ระบบจะเปิดหน้าแผงควบคุม (Dashboard) จะมีรูปแบบของ

หน้าจอตามรูปท่ี 2 ซ่ึงมีส่วนประกอบหลักๆ แบ่งออกเป็น 4 ส่วน 
 

 
 

รูปท่ี 2 โครงสร้างหน้าจอหลัก 
 

ส่วนท่ี 1 แถบแอพพลิเคช่ัน (Application Bar) โดยทางซ้ายมือของแถบ จะเป็นปุม่ของ
แอพพลิเคช่ันต่างๆ ซ่ึงจะกล่าวต่อไปในภายหลัง ส่วนทางขวามือเป็นช่องข้อความสําหรับการค้นหา 
(Search), ปุ่มออกจากระบบ (Logout), และปุ่มเปิดหน้าจอให้เป็นแบบเต็มหน้าจอ ซ่ึงรายละเอียดจะกล่าว
ตามเมนู 
 

 
รูปท่ี 3  แถบแอพพลเิคชัน่ (Application bar) 

 
ส่วนท่ี 2 แถบสํารวจ (Navigator Bar) เป็นส่วนท่ีแสดงโครงสร้างข้อมูลของแต่ละแอพพลิเคช่ัน 

เพื่อให้เข้าถึงหรือจัดการข้อมูลต่างๆได้งา่ยข้ึน ซ่ึงสามารถย่อแถบสํารวจนี้ได้ด้วยการกดไปท่ีปุ่มปิด และ
สามารถขยายกลับมาได้ด้วยการกดไปท่ีแถบสํารวจอีกคร้ัง 

แถบสํารวจหรือ Navigator Bar นั้น จะเปลี่ยนรูปแบบไปตามแอพพลิเคช่ันท่ีเปิดใช้อยู่ในขณะน้ัน 
เช่นถ้าเปิดใช้โปรแกรมเมล์ (Mail) ก็จะแสดงแฟ้มจดหมายท้ังหมดของผู้ใช้ หรือถ้าเปิดใช้โปรแกรมปฎิทิน 

ส่วนที� 1 

ส่วนที� 2 

ส่วนที� 3 

ส่วนที� 4 
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(Calendar) ก็จะแสดงปฏิทินท้ังหมดของผู้ใช้ ซ่ึงรายละเอียดของแต่ละแถบสํารวจ จะกล่าวเสริมในหัวข้อ
การใช้งานของแต่ละแอพพลิเคช่ันต่อไป 

ส่วนท่ี 3 View Pane เป็นส่วนหลักที่ไว้แสดงข้อมูลของแต่ละแอพพลิเคช่ัน โดยรูปแบบจะ
เปล่ียนไปตามแอพพลิเคช่ันท่ีเปิดในขณะน้ันเช่นเดียวกับแถบสํารวจ เช่น ถ้าเปิดใช้โปรแกรมผู้ติดต่อ 
(Contact) ก็จะแสดงรายช่ือในสมุดรายช่ือท่ีเปิดอยู่ หรือถ้าเปิดโปรแกรมไฟล์ (File) จะแสดงรายการไฟล์
ท้ังหมดในแฟม้ท่ีเปิดอยู่ รายละเอียดจะกล่าวเสริมในหัวข้อการใช้งานของแต่ละแอพพลเิคช่ันต่อไป 

ส่วนท่ี 4  Mini Bar ใช้สําหรับการเข้าถึงข้อมูลของแอพพลิเคช่ันหน่ึงในขณะท่ีเปิดใช้งาน
แอพพลิเคช่ันอ่ืนได้ เช่นเปิดดูรายช่ือในสมุดรายช่ือในขณะท่ีกําลังอ่านจดหมาย นอกจากน้ียังใช้ในการ
เช่ือมโยงข้อมูลระหว่างแอพพลิเคช่ัน ด้วยการลาก (Drag-Drop) ข้อมูลจาก Mini Barไปยัง View Pane เช่น 
ขณะที่เปิดโปรแกรมไฟล์อยู่น้ัน ถ้าลากรายช่ือผู้ใช้จาก Mini Bar ของผู้ติดต่อ ไปยังไฟล์ที่แสดงอยู่ใน View 
Pane  จะเป็นการเปิดหน้าเขียนจดหมายโดยที่มีรายช่ือผู้ใช้คนน้ันเป็นรายช่ือท่ีจะส่งถึง และจัดไฟล์เป็นไฟล์
แนบให้ หากไม่ต้องการใช้งาน Mini Bar ผู้ใช้สามารถย่อ Mini Bar ได้เช่นเดียวกับแถบสํารวจด้วยการกดไป
ท่ีปุ่มปิด และสามารถขยายกลับมาด้วยการกดไปท่ีแถบ Mini Bar นั้นๆอีกคร้ัง 

 

 
 

รูปท่ี 4 Mini Bar ใช้สําหรับการเข้าถึงข้อมูลของแอพพลเิคช่ันต่างๆ 
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3. แผงควบคมุ (Dashboard) 
แผงควบคุมเป็นแอพพลิเคช่ันแรกท่ีจะถูกเปิดข้ึนทันทีเมื่อผู้ใช้เข้าสู่ระบบ เป็นส่วนทีแ่สดงภาพ

โดยรวมหลักของข้อมูลต่างๆในทุกแอพพลิเคช่ัน กิจกรรมต่างๆท่ีองค์กรหรือที่ผู้ใช้สนใจ เช่น ระบุขนาด
ตู้จดหมาย (Mail Box) และพื้นท่ีที่ถูกใช้งานไป,  ระบุขนาดพื้นท่ีใช้เก็บไฟล์ต่างๆ, ข้อความประกาศจาก
ผู้ดูแลระบบ (Announcement), จดหมายใหม่ท่ีได้รับ (New Mails), ส่ิงท่ีต้องทํา (Upcoming Event), 
และกิจกรรมท่ีวางแผนไว้ (To-Dos), RSS Feed ท่ีผู้ใช้สมัครไว้ เป็นต้น 
 

 
รูปท่ี  5 แผงควบคมุ (Dashboard) 
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4. โปรแกรมเมล์ (Mail Application) 

ผู้ใช้สามารถเปิดใช้งานโปรแกรมเมล์ (Mail Application) จากปุ่มแอพพลิเคช่ัน (รูปที่ 9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  6 โปรแกรมเมล์ (Mail Application) 
 

4.1 แถบสํารวจเมล์ (Mail Navigator Bar) 

ปุ่มด้านบนของแถบสํารวจเมล์ คือ ปุ่มเขียนจดหมายใหม่   ปุ่มสร้างแฟ้มจดหมาย

ใหม่  และปุ่มโหลดข้อมูลจดหมายใหม่ (Refresh)  ตามลําดับ และแฟ้มจดหมาย (Folder) 
แสดงรายการแฟ้มจดหมายของผู้ใช้ต่างๆ รวมถึงแฟ้มจดหมายที่ได้รับการแบ่งปันมาจากผู้ใช้อ่ืน โดย
ผู้ใช้สามารถเปิดดูรายการจดหมายต่างๆ ของในแต่ละแฟ้มด้วยการกดไปที่แฟ้มจดหมายแต่ละแฟ้ม
จดหมาย 
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รูปท่ี 7 แถบสํารวจเมล์ (Mail Navigator Bar) 
 

4.2 มุมมองหน้าต่างเมล์ (Mail View Pane) 
แถบ View Pane ของเมล์ จะประกอบด้วยปุ่มต่างๆท่ีใช้ในจัดการข้อมูลในรายการจดหมาย 

ประกอบด้วยปุ่มคําสั่ง และปุ่มเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผล 
 

 
 

รูปท่ี  8 มมุมองหน้าต่างเมล์ (Mail View Pane) 
 

แฟ้มจดหมาย (Folder) 
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4.2.1 ปุ่มคําสั่งแต่ละปุ่มมีรายละเอียด ดังนี้ 
1)  แท็ก (Tag) คือการเลือกจดหมายแล้วกดปุ่มแท็กเพื่อเป็นการจัดกลุ่มจดหมาย 
2) โหลดข้อมูลใหม่ (Refresh) คือการโหลดข้อมูลและรายการจดหมายจากเคร่ืองแม่ข่าย 

ระบบเมล์อีกคร้ัง 
3) ส่งต่อ (Forward) คือการเลือกจดหมายท่ีต้องการ เพื่อทําการส่งต่อจดหมายฉบับนัน้แก่ 

ผู้ใช้อ่ืนๆ 
4) อ่าน (Read) คือการบันทึกว่าหมายฉบับนั้นๆ ได้ถูกเลือกอ่านแล้ว 
5) ไม่อ่าน (Unread) คือการบันทึกว่าจดหมายฉบับนัน้ๆ ได้ถูกเลือกว่ายังไม่ได้อ่าน 

a. ลบ (Delete) คือการย้ายจดหมายฉบับที่ถูกเลือกไปไว้ท่ีแฟ้มถังขยะ (Trash) 
b. ย้ายไป (Move to) คือการย้ายจดหมายฉบับท่ีถูกเลือกไปไว้ที่แฟ้มปลายทาง

ตามท่ีต้องการ 
4.2.2 ปุ่มเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลมีรายละเอียด ดังน้ี 

1) การสับเปล่ียนมุมมอง (Switch View) เป็นการเลือกรูปแบบในการแสดงรายการ
จดหมายของเมล์แอพพลิเคช่ัน โดยจะมีให้เลือกอยู่สองรูปแบบ คือมุมมองรายการ (List View) และ
มุมมองตะแกรง (Grid view) โดยมุมมองแบบรายการจะมีพื้นท่ีในการแสดงข้อมูลจดหมายมากกว่า 
แต่มุมมองแบบตะแกรงนั้นมีพื้นที่ในการแสดงจํานวนจดหมายที่มากกว่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  9 มมุมองหน้าต่างเมล์แบบตะแกรง (Grid View) 

ปุ่มสบัเปลี�ยน
มุมมอง  
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2) การสับเปล่ียนการเรียงของข้อมูล (Switch Sorting) เป็นการเปลี่ยนรูปแบบในการ
จัดเรียงจดหมายในรายการต่างๆ เช่นเรียงจากลําดับจากน้อยไปมาก หรือมากไปน้อย, เรียงตาม
ขนาด, วันที่ได้รับจดหมาย, รายช่ือผู้ส่ง, หรือตามหัวข้อจดหมาย เป็นต้น 

 
4.3 การอ่านจดหมาย 

ผู้ใช้งานสามารถอ่านเนื้อความของจดหมายได้ 4 แบบ (เรียงตามลําดับความละเอียดในการแสดง
ข้อมูล) ดังนี ้

4.3.1 อ่านเน้ือหาของจดหมายแบบย่อจากมุมมองรายการ โดยเน้ือหาจะแสดงอยู่ตรงแถว 
(Column) ท่ีสองของจดหมายของแต่ละฉบับ 

 

 
 

รูปที่  10 หน้าจอแสดงโปรแกรมเมล์แบบรายการ (List view) 
 

4.3.2 อ่านเน้ือหาของจดหมายแบบย่อจากเมนู Mail Callout โดยกดไปท่ีไอคอนรูปจดหมายของ
แต่ละฉบับ เมนูแบบ Callout จะแสดงเน้ือหาแบบย่อเช่นเดียวกับมุมมองแบบรายการ แต่
จะมีรายละเอียดที่มากกว่า และมีปุ่มคําสั่งอ่ืนๆเพิ่มเติมข้ึนมาด้วย เช่น การเพิ่มช่ือ, การเพิ่ม
อีเมล์แอดเดรสของผู้ส่งจดหมายไปไว้ในสมุดรายช่ือ, การดาวน์โหลดไฟล์แนบท้ังหมด เป็น
ต้น 
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รูปที่  11 หน้าจอแสดงเมนขูอง Mail callout 

 
 

4.3.3 อ่านเน้ือหาของจดหมายจากหน้าต่างการอ่านหรือ Reading pane โดยหน้าต่างการอ่านน้ัน 
คือพื้นท่ี ส่วนด้านล่างของ View Pane ของเมล์ เป็นส่วนท่ีสามารถปรับเปลี่ยนขนาดหรือ
ปิดท้ิงไปได้ หากเปิดพื้นท่ีสว่นนี้ไว้ และกดไปท่ีจดหมายแต่ละฉบับ หน้าต่างการอ่านจะ
แสดงเน้ือหาและไฟล์แนบทัง้หมดของจดหมายฉบับน้ีข้ึนมา 
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รูปท่ี  12 หน้าจอแสดงหนา้ต่างการอ่าน (Reading pane) 
 

4.3.4 เปิดอ่านเนื้อหาจดหมายแบบเต็มจอ โดยการดับเบิ้ลคลิกไปที่จดหมายแต่ละฉบับ การเปิด
อ่านจดหมายแบบเต็มจอจะคล้ายกับการเปิดอ่านจากหน้าต่างการอ่าน แต่จะมีพื้นที่ในการ
แสดงเน้ือความจดหมายท่ีมากกว่า 
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รูปท่ี  13 หน้าจอแสดงการเปิดอ่านจดหมายแบบเต็มจอ 
 

ด้านบนของหน้าอ่านจดหมาย จะมีปุ่มคําส่ังต่างๆ ท่ีเก่ียวกับจดหมายฉบับน้ัน ดังนี ้
1) แท็ก (Tag) คือการจัดกลุ่มจดหมายฉบับนี ้
2) ตอบกลับ (Reply) คือการตอบกลับจดหมายนั้นไปหาผู้ส่ง 
3) ตอบกลับท้ังหมด (Reply All) คือการตอบกลับไปหาผู้ส่งและผู้รับทุกรายช่ือของ

จดหมายนัน้ๆ 
4) ส่งต่อ (Forward) คือการส่งต่อจดหมายนั้น โดยเลือกส่งต่อตามรูปแบบของจดหมาย

เดิม หรือส่งต่อจดหมายเดิมเป็นแบบ      ไฟล์แนบ 
5) รายละเอียด (Details) คือการดูหัวจดหมายแบบละเอียด 
6) ดาวน์โหลด (Download) คือการดาวน์โหลดจดหมายออกมาเป็นไฟล์รรูปแบบ .eml 
7) เบราว์เซอร์ (In Browser) คือการเปิดอ่านเน้ือหาของจดหมายบนเว็บเบราว์เซอร์  
8) ลบ (Delete) คือการลบจดหมายฉบับนี ้
9) ก่อนหน้า (Previous) คือการอ่านจดหมายฉบับก่อนหน้านี้ จากในรายการจดหมาย

เดียวกัน 
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10) ต่อไป (Next) คือการอ่านจดหมายฉบับต่อไปจากในรายการจดหมายเดียวกัน 
พื้นท่ีด้านล่างของหน้าอ่านจดหมายเรียกว่าแถบไฟล์แนบ (Attachment Bar) จะเป็นส่วนท่ี 

แสดงรายการไฟล์แนบของจดหมายฉบับนี้ (ถ้ามี) ถ้าไฟล์แนบเป็นรูปภาพหรือไฟล์เอกสารแบบPDF แถบ
ไฟล์แนบจะแสดงไฟล์แนบน้ันออกมาเป็นรูปภาพ หากไม่ใช่จะแสดงเป็นรูปไอคอนแทนไฟล์นามสกุลนั้นๆ
แทน ด้านขวามือของแต่ละไฟล์แนบจะมีปุ่มเล็กๆไว้แสดงเมนูย่อยที่ใช้จัดการแต่ละไฟล์แนบ เช่น การดาวน์
โหลดไฟล์แนบน้ันๆไว้ท่ีหน้าจอคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้, การคัดลอก (Copy) ไปไว้ที่โปรแกรมไฟล์ เป็นต้น ถ้า
ไฟล์แนบเป็นไฟล์กิจกรรม (ICal format หรือไฟล์สกุล.ics) จะมีเมนูให้ผู้ใช้เลือกท่ีจะเพิ่มกิจกรรมนั้นลงไปใน
ปฏิทินได้ ผู้ใช้สามารถเปิดหรือปิดแถบไฟล์แนบได้ด้วยการกดไปท่ีปุ่มแนบไฟล์ (Attachment)ที่อยู่ทาง
ซ้ายมือ ส่วนอีกสองปุ่มท่ีอยู่ด้านข้างกันคือปุ่มดาวน์โหลดไฟล์แนบท้ังหมดของจดหมายฉบับน้ัน โดยจะดาวน์
โหลดออกมาเป็นรูปแบบ Zip ถ้าหากต้องการเลือกดาวน์โหลดแต่ละไฟล์ ก็สามารถทําได้โดยการดับเบิ้ลคลิก
ไปแต่ละไฟล์แนบที่ต้องการ ส่วนปุ่มสุดท้ายคือปุ่มแสดงไฟล์แนบเป็นแบบสไลด์ (Slide) 

 
4.4 การเขียนจดหมาย 

4.4.1 การเขียนจดหมายทําได้โดยการกดที่ปุ่มสร้างจดหมายใหม่ (Compose New Mail) 
ท่ีแถบสํารวจเมล์ หรือไปที่หน้าอ่านจดหมาย และกดปุ่มตอบกลับ (Reply) หรือปุ่มตอบกลับทั้งหมด 
(Reply All) หรือปุ่มส่งต่อ (Forward) เม่ือต้องการตอบกลับหรือส่งต่อจดหมายฉบับน้ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  14 ปุ่มเขียนจดหมายใหม่ที่แถบสํารวจเมล์ 
 
 
 

4.4.2 เมื่อคลิกท่ีปุ่มเขียนจดหมาย  จะปรากฎหน้าจอสําหรับเขียนจดหมาย จะเป็น
ปุ่มส่งจดหมาย (Send), บันทึกเป็นแบบร่าง (Save), และปุ่มลบท้ิง (Discard) ตามลาํดับ 
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รูปท่ี  15 หน้าจอแสดงการเขียนจดหมายใหม่ 
4.4.3 ปุ่มเพิ่มลายเซ็น (Signature)  ลงในเนื้อความของจดหมาย ใช้ในกรณีท่ีผู้ใช้

ไม่ได้ต้ังค่าให้โปรแกรมเมล์เพิ่มลายเซ็นลงในจดหมายทุกฉบับ และถัดมาเป็นช่องสําหรับใส่รายช่ือ
ผู้รับจดหมาย (To) ซ่ึงผู้ใช้สามารถเพิ่มรายช่ือผู้รับสําเนา (Cc) และผู้รับสําเนาลับ (Bcc) ได้ด้วยการ

กดที่ปุ่ม Cc/Bcc ที่อยู่ด้านล่างถัดจากปุ่มลายเซ็น ผู้ใช้สามารถเพิ่มรายช่ือผู้รับจดหมายได้
ด้วยการพิมพ์ช่ือลงไปด้วยตัวเองโดยตรง ระหว่างท่ีพิมพ์นั้นตัวโปรแกรมเมล์จะทําการค้นหารายช่ือที่
ใกล้เคียงจากรายช่ือผู้ติดต่อ มาแสดงให้เลือกอีกที หรือผู้ใช้จะเปิด Mini Bar ของผู้ติดต่อ แล้วเลือก
รายช่ือที่ต้องการมาใส่ในรายช่ือผู้รับก็ได้ 
 

 
 

รูปท่ี  16 การลากรายชื่อจาก Mini Bar ของผู้ติดต่อ ไปยังรายช่ือผู้รับจดหมาย 
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4.4.4 ช่องหัวข้อจดหมาย (Subject) และเนื้อความของจดหมาย (Body) ตามลําดับ และ

ส่วนสุดท้ายเป็นส่วนของไฟล์แนบ ซ่ึงจะมีลักษณะคล้ายกับแถบไฟล์แนบ (Attachment Bar) โดย
ในหน้าอ่านจดหมาย จะแสดงไฟล์บางประเภทเป็นรูปภาพได้ และสามารถเปิดปิดด้วยการกดท่ีปุ่ม
ไฟล์แนบ (Attachment) เช่นเดียวกัน 

4.4.5 การแนบไฟล์ทําได้สองวิธีคือ การอัพโหลดไฟล์แนบจากหน้าจอคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
โดยการกดท่ีปุ่ม “+” ซ่ึงผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์แนบได้หลายๆไฟล์ในคร้ังเดียวกัน ส่วนอีกวิธีหนึ่ง 
คือการเลือกไฟล์จาก Mini Bar ของไฟล์ มาใส่ในแถบไฟล์แนบ หากผู้ใช้ต้องการลบไฟล์แนบทิ้งไป 
ให้เปิดแถบไฟล์แนบข้ึนมา และเลือกไฟล์แนบท่ีต้องการลบทิ้ง แล้วกดปุ่ม “–” หรือปุ่มลบ (Delete) 
บนแป้นคีย์บอร์ด ได้เช่นกัน 

 

 
 

รูปท่ี  16 การอัพโหลดไฟลจ์ากหน้าจอคอมพิวเตอร์ผู้ใช้ไปเปน็ไฟลแ์นบ 
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รูปท่ี  17 การลากไฟล์จาก Mini Bar ของไฟล์ ไปยังไฟลแ์นบ 
4.5 การแนบไฟล์ ขนาดไฟล์แนบปัจจุบัน (Total) และขนาดสูงสุดท่ีส่งไปกับจดหมาย 

(Maximum) จะถูกแสดงไว้ท่ีด้านซ้ายของแถบไฟล์แนบ ในกรณีทั่วไป ผู้ใช้จะไม่สามารถส่งจดหมายท่ี
แนบไฟล์จํานวนรวมทั้งหมดใหญ่กว่าท่ีจํากัดไว้ กรณีท่ีต้องการแนบไฟล์ขนาดใหญส่ามารถทําได้สองวิธี 
ดังน้ี 

1) ทําการอัพโหลดไฟล์ท่ีต้องการ ท่ีโปรแกรมไฟล์แล้วเปิดสิทธ์ิในการเข้าถึงของไฟล์น้ัน
เป็นแบบสาธารณะ (Public) จากน้ันเปิดหน้าสร้างจดหมายใหม ่แล้วเลือกไฟล์น้ันๆจาก Mni 
Bar ของไฟล์ มาไว้ท่ีช่องเน้ือหาจดหมายของหน้าสร้างจดหมาย หรือลากไฟล์จาก Mini Bar 
ของไฟล์ ไปไว้ที่ตัวแก้ไขข้อความ (Text Editor) โปรแกรมเมล์จะทําการใส่ที่อยู่ของ URL 
สําหรับการดาวน์โหลดไฟล์นั้นๆไปแทนที่จะแนบไฟล์ตัวจริงไปกับจดหมาย 

2) หากผู้ดูแลระบบเปิดใช้งาน File Offload จะทําให้ผู้ใช้ไม่จําเป็นต้องทําตามข้ันตอน
ของวิธีท่ี 1 ซ่ึงสามารถอัพโหลด ไฟล์แนบขนาดใหญ่จากหน้าสร้างจดหมายได้โดยตรง หากไฟล์
แนบนั้นใหญ่เกินกว่าท่ีจํากัดไว้โดยผู้ดูแลระบบ โปรแกรมจะย้ายไฟล์แนบไปเก็บไว้ทีโ่ปรแกรม
ไฟล์แล้วส่งที่อยู่ของ URL สําหรับดาวน์โหลดไฟลน้ั์นไปกับจดหมายโดยอัตโนมัติ 

3) ผู้ใช้สามารถเปิดหน้าเขียนจดหมายได้อีกสองวิธีคือ เลือกรายช่ือจาก Mini Bar ของผู้
ติดต่อ ไปยังจดหมาย ซ่ึงจะเป็นการเปิดหน้าสง่ต่อจดหมายไปยังรายช่ือน้ัน 
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รูปท่ี  18 การลากรายชื่อจาก Mini Bar ของผู้ติดต่อ ไปจดหมาย 
 

 4) อีกวิธีหนึ่งคือ การเลือกรายช่ือจาก Mini Bar ของผู้ติดต่อ ไปยังไฟล์ข้อมูล (หรือในทาง
กลับกันก็ได้) จะเป็นการเปิดหน้าสร้างจดหมายใหม่ไปหารายช่ือท่ีถูกเลือก โดยมีไฟล์แนบเป็น
ไฟล์ข้อมูลที่เลือกไว้ 
 

 
 

รูปท่ี  19 การลากรายชื่อจาก Mini bar ของผู้ติดต่อ ไปยังไฟล์ 
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4.6 การสร้างแฟม้จดหมาย (Create Mail Folder) 
เมื่อกดไปท่ีปุ่มสร้างแฟ้มจดหมายใหม ่ก็จะมีหน้าต่างอีกหน้าต่างปรากฏข้ึนมา ซ่ึงมีช่องว่างให้

สําหรับผู้ใช้ได้ใส่ช่ือเพื่อต้ังช่ือให้กับแฟ้มจดหมายใหม่ โดยกดปุ่มสร้าง (Create) เพือ่ทําการสร้าง และกดปุ่ม
ยกเลิก (Cancel) เพื่อทําการยกเลิกการสร้างแฟ้มจดหมายใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  20 คลิกปุ่มสร้างแฟม้จดหมายใหม ่
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  21 หน้าต่างสร้างแฟม้จดหมายใหม ่

หากต้องการสร้างแฟ้มจดหมายใหม่ใต้แฟ้มจดหมายอ่ืนๆ ให้กดเลือกแฟ้มจดหมายน้ันก่อน แล้วจึง
ค่อยกดปุ่มสร้างแฟ้มจดหมายใหม่ แต่แฟ้มจดหมายที่สามารถเก็บแฟ้มจดหมายอ่ืนเพิ่มได้นั้น จะต้องเป็น
แฟ้มจดหมายอ่ืนๆทั่วไปของผู้ใช้ คือไม่ใช่แฟ้มจดหมายหลักของระบบ เช่น กล่องขาเข้า (Inbox), แบบร่าง 
(Drafts), ถังขยะ (Trash), จดหมายขยะ (Junk), ศูนย์กักกันไวรัส (Quarantine) โดยแฟ้มเหล่านี้ใช้เก็บได้
แค่จดหมายเท่าน้ัน ไม่สามารถใช้เก็บแฟ้มข้อมูลอ่ืนๆได้ เมื่อกดปุ่มเล็กๆข้างขวามือของแฟ้มจดหมาย จะมี
เมนูย่อยท่ีใช้จัดการแฟ้มจดหมายของแต่ละแฟ้มปรากฏข้ึน เช่น ถ้าเป็นแฟ้มท่ีสามารถแบ่งปันได้ ก็จะมีเมนู
แบ่งปันข้อมูลข้ึนมา ถ้าเป็นแฟ้มที่สามรถลบท้ิงได้ ก็จะมีเมนูให้ลบข้ึนมา และถ้าเป็นแฟ้มถังขยะ (Trash) ก็
จะมีเมนูให้ลบทุกอย่าง (Empty) ในถังขยะท้ิง 

สร้างแฟ้มจดหมาย 
(Create Mail Folder) 

ตั'งชื�อแฟ้มจดหมาย 
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รูปที่  22 เมนูย่อยสําหรับแฟม้ถังขยะ (Trash) 
 

 

รูปที่ 23 เมนูย่อยสําหรับแฟม้จดหมายท่ีผู้ใช้สร้างข้ึน 
5. โปรแกรมปฎิทนิ (Calendar Application) 

โปรแกรมปฎิทิน (Calendar Application) คือส่วนจัดการข้อมูลต่างๆของปฏิทินสว่นบุคคล ท่ีผู้ใช้
สามารถสร้างเหตุการณ์หรือสิ่งท่ีต้องทําต่างๆได้ โดยแบ่งปฏทิินเป็นเลม่ย่อยเพื่อจัดหมวดหมู่ได้ ปฏิทิน
สามารถแบ่งปันข้อมูลให้ผู้ใช้อ่ืนในโดเมนเดียวกันได้เช่นเดียวกับแอพพลิเคช่ันอ่ืน โดยจะแบ่งปันท้ังเลม่หรือ
แท็กแค่เร่ืองที่เก่ียวข้อง แล้วค่อยแบ่งปันแท็กนั้นต่อไป ปฎิทินมีส่วนประกอบต่างๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  24 โครงสร้างของโปรแกรมปฎิทิน (Calendar Application) 
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5.1 แถบสํารวจปฎิทิน (Calendar Navigator Bar) 
คือส่วนท่ีใช้จัดการปฏิทินของผู้ใช้ แบ่งเป็นสองส่วนหลักคือ ส่วนท่ีแสดงรายช่ือปฏิทินและ

ปฏิทินขนาดเล็กตามท่ีแสดงในรูปด้านล่าง 
 

 
 

รูปที่  25 โครงสร้างของแถบสํารวจปฎิทิน (Calendar Navigator Bar) 
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5.2 คําส่ังในแถบสํารวจ 
  ในแถบสํารวจมีปุ่มคําสั่งอยู่ด้วยกัน 3 ปุ่มคือ 

1) ปุ่มจัดการปฏิทิน: ประกอบด้วยเมนูย่อยๆ เพื่อเพิม่ปฏิทินผู้ใช้ในรูปแบบต่างๆ 3 รูปแบบ 
 

 
 

รูปท่ี  26 รายละเอียดคําส่ังแถบสํารวจปฎิทิน 
 

1.1) สร้างปฏิทินใหม:่ สําหรับการสร้างปฏิทินเปล่า เพื่อใช้ในการจัดหมวดหมู่ของเหตุการณ์ 
 

 
 

รูปท่ี  27 หน้าจอการสร้างปฏิทินใหม ่
 
 
 
 
 
 



 21 

1.2) เพิ่มปฏิทินท่ีผู้ใช้อ่ืนสร้างและแบ่งปันแบบเปิดเผย 
 

 
 

รูปท่ี  28 การเพิ่มปฏิทินทีแ่บ่งปนัแบบเปดิเผยจากผู้ใช้อ่ืน 
 

1.3) บอกรับข้อมูลปฏิทินอ่ืน: ผู้ใช้สามารถบอกรับปฏิทินอ่ืนโดยการคัดลอกที่อยู่ URL ใน
รูปแบบไฟล ์ICS จากน้ันระบบจะดึงข้อมูลมาสร้างเป็นปฏิทนิใหม่และแสดงเหตุการณ์ท้ังหมดที่อยู่
ใน ICS น้ัน 

 
 

รูปท่ี  29 การบอกรับข้อมูลจากปฏิทินอ่ืน 
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 2) ปุ่มจัดการกลุ่มปฏิทิน: สําหรับสร้างกลุ่มปฏิทินข้ึนมาใหม ่เมื่อผู้ใช้สร้างกลุ่มเสร็จ 
สามารถกดลากปฏิทินจากภายในแถบสํารวจไปยังกลุ่มใหม่ เพื่อจัดกลุ่มปฏิทินได้ 

 

 
 

รูปท่ี  30 การสร้างกลุ่มปฏทิิน 
 
3) ปุ่มดึงข้อมูลปฏิทินใหม่: สําหรับเรียกดูข้อมูลจากเซิร์ฟเวอร์อีกคร้ังหากมีการแบ่งปันเพิ่ม 

5.3 ส่วนแสดงรายช่ือปฏิทิน 
ส่วนแสดงรายช่ือปฏิทินประกอบด้วยสองส่วนใหญ่คือ กลุ่มของปฏิทินและการแท็ก 

การแท็กหรือการจัดกลุ่มจะแสดงรายช่ือของแท็กท่ีมีเหตุการณ์ต่างๆ อยู่ เพื่อให้ซ่อนหรือแสดง
เหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับแท็กนั้นได้ ส่วนกลุ่มของปฏิทินผู้ใช้สามารถเพิ่มได้จากคําส่ังด้านบนเพื่อจัด
กลุ่มปฏิทินให้เป็นหมวดหมู ่ผู้ใช้สามารถเพิ่มกลุ่มและลากปฏิทินข้ามกลุ่มได้ ผู้ใช้สามารถลบกลุ่ม
ปฏิทินด้วยการวางเมาส์เหนือจํานวนปฏิทนิหลังช่ือกลุ่ม ตัวเลขจะเปล่ียนเป็นปุ่มปิด เมื่อผู้ใช้กดจะ
แสดงทางเลือกให้ผู้ใช้เลือกว่าจะจัดการกับปฏิทินใต้กลุ่มน้ันอย่างไร 

 

 
 

รูปที่  31 การเลือกการจัดการกลุ่ม 
 

ปฏิทินใต้กลุ่มเมื่อลบจะมีทางเลือกให้เลือกสองทางคือ 
1) การเบรกกลุ่ม (Break Group) คือ เมื่อลบกลุ่มแล้ว ปฏทิินใต้กลุ่มน้ีจะถูกย้าย 

กลับไปกลุ่มหลัก 
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2) การเอากลุ่มออก (Remove Group) เมื่อลบกลุ่มน้ีแล้ว ปฏิทินใต้กลุ่มน้ีจะ
ถูกลบ 

    ด้วยปฏิทินในส่วนแสดงรายช่ือ สามารถเลือกซ่อนหรือแสดงเหตุการณ์ต่างๆ ใน 
    ส่วนแสดงเหตุการณ์ โดยปฏิทนิจะมีคําสั่งต่างๆ เม่ือวางเมาส์บนช่ือและหลังช่ือ  
     ใช้สําหรับจัดการปฏิทินต่างๆ ตามสิทธ์ิท่ีผู้ใช้มีอยู่ 

 

 
 

รูปที่  32 แสดงเมนูย่อยของปฎิทิน 
 

  5.4 ต้ังค่าปฏิทิน (Settings) แก้ไขรายละเอียดของปฏทิินที่มีอยู่เช่น ช่ือ, ที่อยู่ของ URL 
เป็นต้น โดยในหน้าต่างแก้ไขรายละเอียดของปฏิทิน นอกจากสามารถแก้ไขช่ือและรายละเอียดของ 
ปฏิทินแล้ว ยังสามารถคัดลอกท่ีอยู่ URL ของปฏิทิน เพือ่ใช้กับโปรแกรมปฏิทินอ่ืนได้ โดยท่ีอยู่ URL 
ส่วนตัวน้ันจะแสดงรายละเอียดท้ังหมดของเหตุการณ์ในปฏิทิน แตกต่างจากท่ีอยู่ URL แบบ 
เปิดเผยท่ีจะแสดงเป็น ว่าง/ไม่ว่าง หากผู้ใช้กําหนดให้แสดงแบบน้ันเม่ือต้องการเปิ ดเผย ในช่อง 
ล่างสุดที่แสดงที่อยู่ URL ของปฏทิิน จะใช้สําหรับปฏิทินท่ีบอกรับจากท่ีอ่ืนมา โดยสามารถแก้ไขเพื่อ 
ดึงข้อมูลของปฏิทินใหม่ได้ 
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รูปท่ี  33 การต้ังค่าปฏิทิน 
 

5.5 แบ่งปันปฏิทิน (Share Calendar) แบ่งปันหรือยกเลิกการแบ่งปันปฏิทินให้กับผู้ใช้
อ่ืน โดยแบ่งเป็นสองส่วนหลกัคือ การแบ่งปันแบบเปิดเผย และการแบ่งปันแบบรายบุคคล 

 1) การแบ่งปันแบบเปิดเผย จะแสดงปฏิทินของผู้ใช้แบบเปิดเผย ซ่ึงผู้ใช้อ่ืนสามารถ
เรียกดูรายการและเลือกเพิ่มปฏทิินได้ ผู้ใช้สามารถกําหนดขอบเขตของข้อมูลท่ีจะเปิดเผยได้ว่า จะ
ให้แสดงรายละเอียดเหตุการณ์ท้ังหมดหรือแสดงแค่ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

 2) การแบ่งปันแบบรายบุคคล ผู้ใช้ต้องเลือกช่ือหรืออีเมล์ของผู้ใช้ในโดเมน จากน้ัน
กําหนดสิทธ์ิที่ผู้ใช้อ่ืนจะได้รับและเข้าถึงปฏิทิน โดยมีทั้งหมด 4 ระดับคือ 

2.1) ว่าง/ไม่ว่าง (Free/Busy) เพื่อแสดงให้เห็นว่า ผู้ใช้มีสถานะว่างหรือ    
      ไม่ว่างช่วง ไหนเวลาใด โดยจะไม่เห็นรายละเอียดของเหตุการณ์ต่างๆ 

    2.2) อ่าน (Read) คือผู้ใช้อ่ืนสามารถเห็นรายละเอียดท้ังหมดของเหตุการณ์ 
          แต่ไม่สามารถแก้ไขปฏิทิน 
    2.3) เขียน (Write) คือผู้ใช้อ่ืนเห็นรายละเอียดเหตุการณ์ท้ังหมด และยัง 
          สามารถเพิ่ม, ลบ, หรือแก้ไขเหตุการณต่างๆ ของปฏิทินได้ 
    2.4) การจัดการแบ่งปัน (Manage Share) คือผู้ใช้อ่ืนสามารถเห็น 
                  รายละเอียดท้ังหมด อีกทั้งยังสามารถเพิ่ม, ลบ, หรือแก้ไขเหตุการณ์ 
          ต่างๆ รวมถึงสามารถจัดการแบ่งปันหรือยกเลิกการแบ่งปันข้อมูลได้ 
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รูปท่ี  34 การแบ่งปันปฏิทิน 
 

5.6 นําเข้าปฏิทิน (Import) อัพโหลดไฟล์ ICS เพื่อนําข้อมูลจากเคร่ืองผู้ใช้ข้ึนปฏทิินในระบบ 
 

 
 

รูปท่ี 35 การนําเข้าปฏิทิน 
 

 5.7 ส่วนแสดงเหตุการณ์และสิ่งที่ต้องทํา 
  ส่วนแสดงเหตุการณ์และสิ่งท่ีต้องทําจะมีลักษณะเป็นตารางบอกวันท่ีในเดือนนั้น โดย
สามารถเปล่ียนรูปแบบเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือแสดงเป็นรายช่ือเหตุการณ์ที่เรียงกันได้ โดยเหตุการณ์
และส่ิงที่จะทําจะแสดงเป็นแถบสีในตาราง หรือรายการเรียงกันตามวันท่ีและเวลาตามรูปท่ี 36 
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รูปที่  36 โครงสร้างปฏิทินส่วนแสดงเหตุการณ์ 
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 5.8 การสร้างเหตุการณ์อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถสร้างเหตุการณ์อย่างรวดเร็วโดยใส่แค่ช่ือ
เหตุการณ์ตามด้วยเวลา เช่น การประชุมผู้ถือหุ้น ในวันที่ 23 ธันวาคม 2552 (Meet Shareholder 23 
December 2009) เป็นต้น เหตุการณ์ใหม่น้ีจะถูกสร้างในวันที่ 23 ธันวาคม 2552 โดยมีรายละเอียดอย่าง
ย่อว่า การประชุมผู้ถือหุ้น (Meet Shareholder) 
 

 
 

รูปท่ี  37 การสร้างเหตุการณ์ 
 

 ในส่วนแสดงเหตุการณ์สามารถเปล่ียนรูปแบบการแสดงได้สามแบบคือ 
 1) แสดงทั้งเดือน โดยจะแสดงเป็นตาราง พร้อมเหตุการณ์ท่ีจะแสดงสองแบบคือ ท้ังวัน จะแสดง
เป็นแถบสีตามปฏิทินท้ังแถบและมีตัวอักษรอยู่ในแถบสี ส่วนเหตุการณ์ท่ีมีช่วงเวลาจะแสดงเป็นตัวอักษร
ตามสีปฏิทิน นอกจากเหตุการณ์ต่างๆแล้วยังแสดงส่ิงที่ต้องทําโดยมีสัญลักษณ์อยู่หน้ารายละเอียดอย่างย่อ 
เหตุการณ์ต่างๆ จะเรียงลําดับตามจํานวนเวลาที่ใช้ โดยเหตุการณ์ท่ีใช้เวลามากสุดจะอยู่บน เหตุการณ์ต่างๆ 
ในตารางสามารถ ลากวางเพื่อเปล่ียนเวลา ท่ีเหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนได้ 
 2) แสดงทั้งสัปดาห์ แสดงเหตุการณ์และสิ่งท่ีต้องทําท้ังสัปดาห์ โดยแสดงเป็นแถวแนวต้ัง แบ่งเป็น
สองส่วนคือ ช่วงบนสําหรับแสดงเหตุการณ์ท่ีทําทั้งวัน ส่วนล่างแสดงเหตุการณ์ท่ีมีขอบเขตเวลา เป็นแถบสี
ยาวลงด้านล่าง ในแถบสีมีช่ือและสัญลักษณ์เช่นเดียวกับแบบรายเดือน ด้านล่างเหตุการณ์ที่มีขอบเขต
สามารถเลื่อนเพื่อขยายขอบเขตของเหตุการณ์ได้ และเหตุการณ์ต่างๆ สามารถลากและวางเพื่อเปล่ียนเเวลา
ของเหตุการณ์นั้นได้ 
 3) แสดงท้ังวัน จะแสดงเช่นเดียวกับแบบรายสัปดาห์แต่ตารางท่ีแบ่งเป็นช่องๆ เพื่อแสดงวันจะเหลือ
วันเดียว ผู้ใช้สามารถเลื่อนขอบเขตของเหตุการณ์เพื่อเปลี่ยนขอบเขตของเวลาได้ 
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รูปท่ี  38 การแสดงเหตุการณ์แบบรายสัปดาห์ 
 

 
 

รูปท่ี  39 การแสดงเหตุการณ์แบบรายวัน 
 นอกจากเปลี่ยนรูปแบบตารางเปน็รายเดือน, รายสัปดาห์, และรายวันได้แล้ว ยังสามารถเปล่ียน
รูปแบบเพื่อแสดงเหตุการณ์เรียงลําดับต่อกันได้ โดยเปล่ียนที่เมนูมุมขวามิ เป็นรายการหรือตะแกรง 
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รูปท่ี  40 วิธีเปลี่ยนรูปแบบการแสดงเหตุการณ์ 
 

 เมื่อเปลี่ยนรูปแบบเปน็รายการแล้วจะได้เป็นเหตุการณ์เรียงกันอย่างรูปด้านล่าง 
 

 
 

รูปท่ี  41 การแสดงเหตุการณ์แบบรายการ (List) 
 

 รายการนี้ผู้ใช้สามารถเลือกรายการที่ไม่ต้องการได้ด้วยการเลือกท่ีกล่องด้านหน้าสัญลักษณ์แสดง
ประเภท หรือกดปุ่ม Ctrl ทีแ่ป้มพิมพ์ค้างไว้ จากนั้นเลือกเหตุการณ์ที่ต้องการจะลบ แล้วกดปุ่มลบ จะมีการ
ยืนยันข้ึนมาถามหน่ึงคร้ัง ว่าผู้ใช้ต้องการลบเหตุการณ์ที่เลือกจริงหรือไม่ รายการน้ีสามารถเปล่ียนรูปแบบ
การเรียงได้ โดยมีให้เลือกสองแบบคือ 
 1) เรียงตามเวลาท่ีเร่ิมต้นเหตุการณ์ 
 2) เรียงตามรายละเอียดอย่างย่อของเหตุการณ์ 
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รูปที่  42 การเปล่ียนวิธีการเรียงลําดับของเหตุการณ์ 
 

5.9 รายละเอียดเหตุการณ์และการแก้ไขเหตุการณ์ 
  ผู้ใช้สามารถเลือกดูรายละเอียดของเหตุการณ์ได้โดยการกดที่เหตุการณ์ในมุมมองต่างๆ ท้ัง
แบบปฏทิินรายเดือน, รายสัปดาห์, หรือรายวัน สําหรับแบบรายการท่ีเรียงเป็นเหตุการณ์เรียงต่อกันลงมา 
ผู้ใช้สามารถกดดูรายละเอียดและแก้ไขโดยการกดที่สัญลักษณ์แสดงประเภทของเหตุการณ์หรือส่ิงที่จะทํา 
โดยจะปรากฏกล่องแสดงรายละเอียดของเหตุการณ์ และคําสั่งต่างๆ เพื่อแก้ไขเหตุการณ์น้ัน 
 

 
 

รูปท่ี  43 รายละเอียดเหตุการณ์แบบย่อ 
 
 คําสั่งต่างๆ เรียงจากซ้ายไปขวาคือ แก้ไขเหตุการณ์(Edit Event), แท็กเหตุการณ์ (Tag), แบ่งปัน
เหตุการณ์ (Share) และลบเหตุการณ์ (Delete) 

5.10 รายละเอียดเหตุการณ์ทั่วไป 
  เมื่อเลือกแก้ไขเหตุการณ์ จะมีกล่องแสดงรายละเอียดของเหตุการณ์ พร้อมช่องสําหรับแก้ไข 
เรียงจากด้านบนลงด้านลา่ง คือ 

1. ระยะเวลา (When) และขอบเขตของเหตุการณ์ (To) ผู้ใช้สามารถกดเลือกสัญลักษณ์
ปฏิทินด้านหลังกล่องวันท่ี เพื่อแสดงปฏิทินและเลือกวันเวลาท่ีต้องการได้ โดยหากเลือก
ว่าเป็นเหตุการณ์ไม่ได้เกิดทั้งวัน (All Day)จะมีช่องให้ใส่ข้อมูลของเวลาเพิ่มข้ึนมา 
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2. ปฏิทิน (Calendar) เพื่อระบุว่า เหตุการณ์นี้จะยัายไปยังปฏทิินไหน  
3. คําอธิบายเหตุการณ์อย่างละเอียด (Description) 

 

 
 

รูปที่  44 รายละเอียดเหตุการณ์แบบละเอียด 
5.11 รายละเอียดการเกิดซ้ําของเหตุการณ์ 

  เหตุการณ์บางเหตุการณ์สามารถเกิดซํ้าได้ เช่น วันเกิด หรือ ตารางเรียน เป็นต้น การ
กําหนดรายละเอียดการเกิดซํ้าของเหตุการณ์มีไว้เพื่อกําหนดระยะเวลา และลักษณะการเกิดซํ้า เช่น เกิดซํ้า
ทุกวันอาทิตย์ ของเดือน จนถึงส้ินเดือน โดยมีรูปแบบท่ีกําหนดได้ คือ 
  1) เกิดซํ้าทุกวัน (Every Day), สัปดาห ์(Every Week), เดือน (Every Month) 
  2) เกิดซํ้าแบบกําหนดเอง (Custom) สําหรับกําหนดขอบเขตการเกิดซํ้าตามความถ่ีท่ี 
      ต้องการ เข่น ฝึกว่ายนํ้าทุกสองสัปดาห์ โดยสามารถกําหนดได้สองอย่างคือ 



32 

    2.1) รูปแบบความถ่ีของการเกิดซํ้า โดยกําหนดได้เป็นรายวัน (Daily), สัปดาห์  
         (Weekly), หรือเดือน (Monthly) 
   2.2) จํานวนความถ่ีของการเกิดซํ้า 
  3) กําหนดขอบเขต ของการเกิดซํ้า ว่ามีระยะถึงเมื่อไหร่ หรือ จะเกิดซํ้าท้ังหมดก่ีคร้ัง  

    มีให้เลือกท้ังหมดสามแบบ 
 3.1) เกิดซํ้าเป็นจํานวนคร้ัง 
 3.2) เกิดซํ้าจนถึงวันท่ีกําหนด 
 3.3) เกิดซํ้าไปเร่ือยๆ ไม่มีกําหนด 

 

 
 

รูปที่  45 เหตุการณ์ท่ีเกิดซ้ํา 
  เหตุการณ์ที่เกิดซํ้า เม่ือแสดงในปฏิทิน จะแสดงเหมือนเหตุการณ์ท่ัวไป คือเป็นแถบสีตาม
เวลาที่กําหนด แต่จะแสดงในเวลาที่ระบุว่าให้เกิดซํ้าไปตามจํานวนท่ีกําหนด ผู้ใช้สามารถเปล่ียนแปลง
เหตุการณ์บางเหตุการณ์ท่ีเกิดซํ้าได้ โดยการลากเหตุการณ์น้ันไปยังเวลาใหม ่ซ่ึงจะข้ึนกล่องข้อความข้ึนมา
ถามว่า เม่ือเปล่ียนเหตุการณ์นั้นแล้วจะมีผลต่อเหตุการณ์อ่ืนๆ ต่อไปหรือไม่อย่างไร โดยสามารถเลือกได้ 3 
แบบคือ 
  1) เปล่ียนเฉพาะเหตุการณ์นี้ 
  2) เปล่ียนทุกเหตุการณ์ในชุดเหตุการณ์ที่เกิดซํ้านี้ 
  3) เปล่ียนทุกเหตุการณ์หลังจากนี้ 
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รูปที่  46 การแก้ไขเวลาของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนซ้ํา 
 

5.12 รายละเอียดผู้เก่ียวข้องกับเหตุการณ์ 
  เหตุการณ์สามารถกําหนดผู้เก่ียวข้องหรือสิ่งของท่ีเก่ียวข้องกับเหตุการณ์นั้นได้ โดยเมื่อใส่
ช่ือหรืออีเมล์ผู้ที่เก่ียวข้องไปแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์เพื่อถามผู้ที่เก่ียวข้องให้ตอบรับหรือไม่ เม่ือผู้เก่ียวข้องตอบ
รับ ก็จะแสดงสถานะการตอบรับหลังช่ือผู้ท่ีเก่ียวข้องน้ัน 
 

 
 

รูปท่ี  47 หน้าต่างการจัดการผู้ท่ีเก่ียวข้องกับเหตุการณ์ 
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 ในส่วนแก้ไขผู้ท่ีเก่ียวข้องมีส่วนช่วยในการหาเวลาที่ผู้เก่ียวข้องนั้นว่าง โดยจะแสดงแถบสีว่าผู้ท่ี
เก่ียวข้อง มีเหตุการณ์ท่ีต้องทําช่วงไหนบ้าง และให้ผู้ใช้สามารถเล่ือนแถบเวลาตามท่ีต้องการ เพื่อ
เปล่ียนแปลงเวลาของเหตุการณ์ที่ถูกแก้ไขได้ 
 

 
รูปที่  48 แสดงช่วงเวลาของผู้ท่ีเก่ียวข้องกับเหตุการณ์ 

 
5.13 รายละเอียดการแจ้งเตือนเหตุการณ์ 

  ผู้ใช้สามารถกําหนดการแจ้งเตือนเหตุการณ์ทางอีเมล์ได้ โดยกําหนดระยะเวลาท่ีต้องการให้
แจ้งเตือนได้ต้ังแต่ เมื่อถึงเวลาที่กําหนด หรือ สัมพนัธ์กับเวลาเร่ิมหรือจบไปก่อนหรือหลัง 

 
 

รูปท่ี  49 การแจ้งเตือน 
 

  โดยเม่ือกําหนดการแจ้งเตือนแล้ว ระบบจะถามว่าให้เตือนผู้เก่ียวข้องในเหตุการณ์น้ันด้วย
หรือไม่ โดยถ้ายืนยันให้เตือน ระบบจะส่งอีเมล์ไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกคน 
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รูปที่  50 หน้าต่างยืนยันการแจ้งเตือนผู้เก่ียวข้องกับเหตุการณ์ 
5.14 รายละเอียดอ่ืนๆ 

  เหตุการณ์สามารถกําหนดรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องได้คือ 
1) สถานที่ท่ีเหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนหรือเก่ียวข้อง (Where) 
2) เว็บที่เก่ียวข้องกับเหตุการณ์นั้น (URL) 
3) แสดงเหตุการณ์น้ันว่าว่าง (Free) หรือไม่ว่าง (Busy) 
4) ยืนยันสถานภาพของเหตุการณ์ โดยมีสามระดับคือ ไม่แน่ใจ (Tentative), แน่นอน 

(Confirmed), ยกเลิก (Cancelled) 
5) ไฟล์แนบที่เก่ียวข้อง โดยสามารถลากไฟล์จาก Mini Bar มายังช่องแนบไฟล์ได้ ถ้าหาก

ไม่ต้องการก็สามารถกดเอาออกได้โดยกดปุ่มรูปตัวลบ (-) ท่ีอยู่ทางขวามือของช่ือไฟล์
แนบ 

 
 

รูปท่ี  51 หน้าจอแสดงรายละเอียดอ่ืนๆ 
 

5.15 การตั้งค่าการใช้งานปฎิทิน 
  ผู้ใช้สามารถกําหนดค่าการแสดงผลและการใช้งานต่างๆของปฎิทินได้ท่ีการปรับแต่งต้ังค่า 
(Prefernce Settings) ดังน้ี 
  1) รูปแบบวันท่ี ที่ใช้แสดงในเหตุการณ์ต่างๆ (Date Format) 
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  2) รูปแบบเวลา ที่จะแสดงแบบ 12 ช่ัวโมง หรือ 24 ช่ัวโมง (Time Format) 
  3) วันเร่ิมต้นแต่ละสัปดาห์ (Week Starts On) 
  4) แสดงเวลาเร่ิมต้นในปฏิทินท่ีแสดงท้ังเดือนหรือไม่ โดยหากกําหนดให้แสดง เลขเวลา 

   จะแสดงด้านซ้ายตรงหน้าช่ือของเหตุการณ์ (Show Time in Month View) 
5) ซ่อนส่ิงที่ต้องทํา เมื่อเลยกําหนดไปก่ีวัน โดยหากไม่กําหนด (0 วัน) จะไม่มีการซ่อนส่ิงท่ี 
    ต้องทํา (Hide To Do) 
6) ลบสิ่งท่ีต้องทํา เม่ือเลยกําหนดไปก่ีวัน โดยหากไม่กําหนด (0 วัน) จะไม่มีการลบสิ่งท่ีต้อง 
    ทําท้ิง (Delete To Do) 
7) การเรียงลําดับเหตุการณ์ (Sort By) 
8) ซ่อนวันหยุดประจําสัปดาห์หรือไม่ (Hide Weekends) 
9) จะเรียกดูข้อมูลจากเคร่ืองแม่ข่ายระบบเมล์ใหม่แบบอัตโนมัติ ทุกๆก่ีนาที 
    (Auto Refresh) 

10) จะเพิ่มเหตุการณ์ที่ได้รับเชิญทาง E‐mail และตอบรับไปแล้ว มาลงในปฏิทินของตัวเอง
โดยอัตโนมัติ หรือไม่ (Auto Add Invited Event ) 

 

 
 

รูปที่  52 การตั้งค่าการใช้งานโปรแกรมปฎิทิน 
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6. โปรแกรมผู้ติดต่อ (Contact Application) 
6.1 โครงสร้างหน้าจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  53 หน้าจอของโปรแกรมสมดุรายช่ือ (Address Book) 
6.2 ประเภทของสมุดรายช่ือ 

  1) สมุดรายช่ือระดับผู้ใช้ (User‐Level Address Book) เปน็สมุดรายช่ือส่วนตัวของผู้ใช้
น้ันๆ ซ่ึงจะถูกเปิ ดทุกคร้ังเมื่อมีการเข้าสมุดรายช่ือคร้ังแรก โดยผู้ใช้ 1 คนสามารถสร้างสมุดรายช่ือประเภท
น้ีได้หลายเล่ม โดยปกติแล้วจะมีสมุดรายช่ือ 1 เล่มที่เป็นค่าต้ังต้น (Default) 

   1.1) สมุดรายช่ือแบบส่วนตัว (Personal Address Book) คือ สมุดรายช่ือเล่มท่ี 
         เป็นค่าต้ังต้น 
   1.2) สมุดรายช่ือแบบเอ็มเอสเอ็น (MSN Address Book)เป็นสมุดรายช่ือท่ีถูกสร้าง 
         มาจากบัญชีของโปรแกรม MSN ไม่สามารถแก้ไขได้ มีไว้สําหรับใช้ดูเท่านั้น 
  2) สมุดรายช่ือท้ังหมด (Global Address Book) 
   2.1) สมุดรายช่ือสาธารณะ (Public Address Book) เปน็สมุดรายช่ือในระดับ 
         โดเมน ผู้ใช้ภายใต้โดเมนเดียวกันสามารถใช้งานสมุดรายช่ือนี้ได้ ยกเว้นการ 
         สร้างรายช่ือ จะทําได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น สําหรับ 1 โดเมน จะมีสมุด 

           รายช่ือสาธารณะได้แค่ 1 เล่ม 
 2.2) ไดเรกทอร่ี (Directory) เปน็สมุดรายช่ือท่ีมีลักษณะอ่านได้อย่างเดียวเท่านั้น  
       โดยเหมาะสําหรับระบบท่ีมีเคร่ืองแม่ข่ายระบบไดเรกทอร่ี (Directory  

      Server) อยู่แล้ว การสร้างสมุดรายช่ือประเภทน้ีสามารถสร้างข้ึนมาได้ โดย 
      กําหนดค่าการเช่ือมต่อไปยังเคร่ืองแม่ข่ายระบบไดเรกทอร่ีนั้นๆ ของระบบ 

6.3 รูปแบบของรายช่ือ รูปแบบที่ปรากฏในสมุดรายช่ือจะประกอบไปด้วย 
 1) ผู้ติดต่อ (Contact) คือรูปแบบของรายช่ือท่ัวไป ผู้ใช้สามารถกําหนดข้อมูลต่างๆของ 
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     รายช่ือนั้นๆได้อย่างละเอียด 
 2) กลุ่ม (Group) คือการนําช่ือผู้ติดต่อหลายๆคนมาจับกลุ่มรวมกันโดยระบบจะทําการ 

    คัดลอกข้อมูลของผู้ติดต่อเหล่านั้นไว้ใต้กลุ่มโดยมีกลุ่มที่ช่ือว่าท้ังหมด (All) เป็นกลุ่ม 
    ต้ังต้น (Default Group) ซ่ึงผู้ติดต่อทุกรายช่ือจะอยู่ในนี ้

6.4 คุณสมบัติพเิศษของรายช่ือท่ีผู้ใช้สามารถกําหนดได้ 
1) รายช่ือผู้ติดต่อพิเศษ (Favorite Contact) คือ ผู้ใช้สามารถกําหนดคุณสมบัติให้กับ 
    รายช่ือในสมุดรายช่ือที่ใช้บ่อยๆได้ นั่นคือการให้ความสําคัญ โดยผู้ใช้สามารถกําหนด 
    ความสําคัญให้กับผู้ติดต่อปกติหรือกลุ่มได้ โดยการเลือกผู้ติดต่อท่ีต้องการให้ความสําคัญ  
    แล้วกดปุ่มให้ความสําคัญ และสามารถยกเลิกได้โดยการกดปุ่มยกเลิกความสําคัญ  
    สําหรับกลุ่ม สามารถกําหนดให้ความสําคัญ ได้โดยเข้าไปยังหน้ากลุ่ม แล้วกดปุ่มให้ 
    ความสําคัญกับกลุ่มรายช่ือ และยกเลิกได้โดยการกดปุ่มยกเลิกความสําคัญกับกลุ่ม 
   รายช่ือ ผู้ใช้สามารถทราบได้ว่าผู้ติดต่อหรือกลุ่ม ถูกให้ความสําคัญได้จากสัญลักษณ์ท่ี 
   เป็นรูป 
2) แบ่งปันสมุดรายช่ือ (Shared Book) สามารถแบ่งปันสมุดรายช่ือให้บุคคลอ่ืนในโดเมน 

 ดูได้ โดยมีระดับการแบ่งปัน 2 ระดับ เช่น ผู้ใช้ 1 เป็นเจ้าของสมุดรายช่ือ 1 และแบ่งปัน   
 แบบอ่านอย่างเดียว (Read Only) ดังน้ันผู้ใช้อ่ืนๆ จะสามารถมองเห็นสมุดรายช่ือ 1 ซ่ึง 
 เป็นของผู้ใช้ 1 ได้ที่หน้าต่างสํารวจสมุดรายช่ือ (Address Book Navigator) 
 2.1) อ่านอย่างเดียว (Read Only) ผู้ใช้คนอ่ืนๆสามารถดูสมุดรายช่ือน้ันเพียง 
             อย่างเดียว ไม่สามารถเพิ่ม ลบ หรือ แก้ไข 
 2.2) อ่านและเขียน (Read/Write) ผู้ใช้คนอ่ืนสามารถ เพิ่ม ลบ หรือแก้ไข  
             สมุดรายช่ือนั้นได้ 

6.5 มุมมองสมุดรายช่ือ (Address Book View) 
1) มุมมองสมุดรายช่ือ (Address Book View) จะแสดงกลุ่ม (Group) และรายละเอียด 
    ของผู้ติดต่อ (Contact) ท่ีมุมมองน้ี โดยสามารถใส่อีเมล์แอดเดรส (E-Mail Address)  
    ได้หลายๆแบบได้ คือ เมล์ส่วนตัว (Personal Mail), เมล์ธุรกิจ (Business Mail),  
    หรือเมล์อ่ืนๆ (Other Mails) เป็นต้น ถ้าผู้ใช้ (User) มีอีเมล์แอดเดรส มากกว่า 1 อัน  
    ผู้ใช้คนน้ันจําเปน็ต้องเลือกอีเมล์อันใดอันหน่ึงมาเป็น อีเมล์หลัก (Primary E-Mail)  
    เพื่อใช้กับแอพพลิเคช่ันอ่ืนๆ 
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รูปที่  54 หน้าจอมุมมองแบบสมดุรายช่ือ (Address Book View) 
 

2) มุมมองแบบรายการ (List View) แสดงทั้งกลุ่มและผู้ติดต่อ โดยมีรายละเอียดข้อมูลแค่ 
                เฉพาะบางอย่างที่จําเป็น เมื่อกดดับเบ้ิลคลิกที่ช่ือผู้ติดต่อนั้น ก็จะเป็นการเปลี่ยนมุมมอง 
      ไปเป็นแบบสมุดรายช่ือ เพื่อท่ีจะสามารถดูรายละเอียดต่างๆได้ 
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รูปที่  55 หน้าจอมุมมองแบบรายการ (List view) 
 

3) มุมมองแบบตะแกรง (Grid View) แสดงทั้งกลุ่มและผู้ติดต่อ โดยมีรายาละเอียด 
    บางอย่างเฉพาะเท่าท่ีจําเป็น เมื่อกดดับเบิ้ลคลิกท่ีช่ือผู้ติดต่อน้ันๆ ก็จะเป็นการเปลี่ยน 
    มุมมองไปเป็นแบบสมุดรายช่ือ (Address Book View) เพื่อดูรายละเอียดต่างๆ 
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รูปท่ี  56 หน้าจอมุมมองแบบตะแกรง (Grid view) 
6.6 รูปแบบโครงสร้างของสมุดรายช่ือ 

 

 
 

รูปท่ี  57 แถบสํารวจแสดงรายการของสมุดรายชื่อ 
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 6.7 การจัดการกับผู้ติดต่อ ผู้ใช้สามารถสร้างผู้ติดต่อได้ 2 วิธี ดังน้ี 
  1) เมื่อผู้ใช้อ่านเมล์ ผู้ใช้สามารถกดที่เคร่ืองหมายบวก (+) หลังอีเมล์แอดเดรสที่อยู่บริเวณ  

    ถึง (To), สําเนาถึง (Cc), สําเนาลับถึง (Bcc) ได้ หลังจากนั้นผู้ใช้จะพบกับหน้าจอในการ 
    เพิ่มรายช่ือเข้าไปในสมุดรายช่ือ โดยผู้ใช้สามารถกดปุ่ม "เพิ่มรายช่ือรวดเร็ว" (Quick  
    Add Contact) ได้ทันท ี

 

 
รูปท่ี  58 การเพิ่มรายช่ือใหมแ่บบรวดเร็วจากหน้าอ่านจดหมาย 

 
2) ผู้ใช้สามารถเพิ่มช่ือผู้ติดต่อได้จากหน้าสมุดรายช่ือโดยตรง โดยผู้ใช้สามารถ กดปุ่ม "เพิ่ม 
   รายช่ือรวดเร็ว" (Quick Add Contact) และกรอกช่ือ (Display Name) กับอีเมล์  
   แอดเดรส (E-mail Address) ได้ในกรณีท่ีอยู่ท่ีมุมมองแบบรายการหรือแบบตะแกรง   
   ส่วนกรอกรายละเอียดอ่ืนของช่ือผู้ติดต่อน้ัน สามารถทําได้โดยกดปุ่ม "เพิ่มรายช่ือ" 

 

 
รูปท่ี  59 การเพิ่มรายช่ือใหมแ่บบรวดเร็วจากหน้าสมดุรายช่ือ 
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รูปท่ี  60 การเพิ่มรายช่ือแบบเต็ม 
 

3) ผู้ใช้สามารถลบช่ือผู้ติดต่อได้โดยการเลือกช่ือผู้ติดต่อท่ีต้องการลบ แล้วกดปุ่ม "ลบ"  
   (Delete) 

 

 
 

รูปท่ี  61 การลบรายช่ือ 
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  4) สามารถย้ายรายช่ือผู้ติดต่อจากกลุ่มหนึ่งไปสู่อีกกลุ่มหนึ่งได้ โดยเลือกช่ือผู้ติดต่อที่
ต้องการย้าย แล้วกดปุ่มย้ายไป (Move To) แล้วเลือกกลุ่มปลายทางที่ต้องการจะย้ายไป 
 

 
 

รูปท่ี  62 การย้ายรายชื่อ 
 

6.8 การจัดการกับกลุ่มผู้ตดิต่อ 
  ผู้ใช้สามารถสร้างกลุ่มได้โดยการกดปุ่มเพิ่มกลุ่มใหม่ (Add New Group) ที่อยู่ทางเมนู
ด้านบน สําหรับการเพิ่มรายช่ือภายใต้กลุ่มนั้น สามารถทําได้โดยการสร้างกลุ่ม ซ่ึงทุกคร้ังจะเป็นการเพิ่มช่ือผู้
ติดต่อลงกลุ่มทั้งหมด (All Group) ในกรณีท่ีผู้ใช้มีช่ือผู้ติดต่ออยู่แล้วใต้ผู้ติดต่อท้ังหมด (All Contacts)  
  ผู้ใช้สามารถทําการคัดลอกช่ือผู้ติดต่อน้ันมาไว้ใต้กลุ่มได้ โดยทําการเลือกผู้ติดต่อท่ีต้องการ
คัดลอกแล้วกดปุ่มย้ายไป (Move To) การลบรายช่ือภายใต้กลุ่มนั้น ระบบจะให้เลือกว่าจะลบออกจากกลุ่ม 
(ยังคงมีช่ือผู้ติดต่อน้ีในกลุ่มท้ังหมด) หรือจะทําการลบช่ือผู้ติดต่อนี้ออกจากสมุดรายช่ือเลย การลบกลุ่มทิ้งทํา
ได้ โดยการเลือกกลุ่มท่ีต้องการแล้วกดที่ปุ่มลบ ซ่ึงอยู่ทางเมนูด้านบน 
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6.9 การจัดการกับไดเรกทอร่ี (Directory) 
  ในกรณีท่ีระบบมีการบริการไดเรกทอร่ี (Directory Service) อยู่แล้วสามารถนําสมุดรายช่ือ 
(Address Book) ไปเช่ือมต่อกับเคร่ืองแม่ข่ายระบบไดเรกทอร่ี (Directory Server) เพื่อนําเอารายช่ือ ใน
เคร่ืองแม่ข่ายระบบไดเรกทอร่ีมาสร้างเป็นสมุดรายช่ือ โดยท่ีรายช่ือจากไดเรกทอร่ี จะถูกนําเข้า (Import) 
ลงในโดเมนของสมุดรายช่ือน้ัน โดยจะแสดงท่ีสมุดรายช่ือสาธารณะ (Public Address Book) 

6.10 การนําเข้าข้อมูลรายช่ือจากสมุดรายช่ือภายนอก 
  ในกรณีท่ีผู้ใช้มีสมุดรายช่ืออยู่ในโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอาท์ลุก เอ็กซ์เพรส (MS Outlook 
Express), ไมโครซอฟท์ เอาท์ลุก (MS Outlook) หรือสมุดรายช่ืออ่ืนผู้ใช้สามารถนําออก (Export) รายช่ือ
เหล่าน้ันให้อยู่ในรูปแบบของ CSV ไฟล์ แล้วนํามาอัพโหลด โดยการนําเข้ารายช่ือสมุดรายช่ือได้ และ
สามารถกําหนดว่าจะให้รายช่ือเหล่านั้นไปลงสมุดรายช่ือเล่มใด 

 

 
 

รูปท่ี  63 การนําเข้าสมุดรายช่ือ 
  

6.11 การนําออกข้อมูลรายช่ือจาก Address Book 
  ในทางกลับกันผู้ใช้สามารถนําออกรายช่ือจากสมุดรายช่ืออ่ืน ไปยังโปรแกรมไมโครซอฟท์ 
เอาท์ลุก เอ็กซ์เพรส (MS Outlook Express), ไมโครซอฟท์ เอาท์ลุก (MS Outlook) หรือสมุดรายช่ือ โดย
ผู้ใช้สามารถทําการนําออกได้เช่นกัน โดยผู้ใช้ต้องเลือกสมุดรายช่ือท่ีต้องการนํารายช่ือออกแล้วระบบจะทํา
การสร้างไฟล์รูปแบบ CSV ให้ดาวน์โหลดกลับไป 
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รูปท่ี  64 การนําข้อมูลออกจากสมุดรายชื่อเป็นไฟล ์CSV 

 
 6.12 การรวมรายชื่อ 
  การรวมรายช่ือน้ัน สามารถทําได้ที่มุมมองของสมุดรายช่ือเท่าน้ัน โดยจะต้องเลือกช่ือผู้
ติดต่อมา 2 รายช่ือ แล้วกดปุ่มรวม (Merge) ก็จะเห็นว่ามีช่ือผู้ติดต่อท้ังสองรายช่ือ และสามารถนําอีเมล์ (E-
mail) มารวมกันได้โดยท่ีผู้ใช้ต้องเลือกอีเมล์ จากกล่อง Drop-Down และต้องแก้ไขช่ือท่ีแสดงด้วย 

 
 

รูปท่ี  65 การรวมรายชื่อ 
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7. โปรแกรมไฟล์ (File Application) 
 โปรแกรมไฟล์คือส่วนท่ีไว้เก็บไฟลท่ี์ได้อัพโหลดข้ึนมาหรือไฟล์ที่แนบมากับอีเมล์ มีแค่ระบบแฟ้มและ
การแท็กท่ีสามารถใช้แบ่งปันเอกสารให้กับบุคคลอ่ืนในโดเมนเดียวกัน และสามารถค้นหาเน้ือหาท่ีอยู่ใน
เอกสารน้ันผ่านระบบค้นหาได้ จากหน้าจอหลัก โดยท่ีโปรแกรมไฟล์ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังภาพ 
 

 
 

รูปท่ี  66 โครงสร้างโปรแกรมไฟล ์(File Application) 
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7.1 แถบสํารวจไฟล์ (File Navigator Bar)  คือส่วนที่ใช้จัดการแฟ้มเอกสารและอัพโหลดไฟล ์มี
ส่วนประกอบต่างๆ ตามท่ีแสดงในรูปที่ 67 
 

 
 

รูปท่ี  67 โครงสร้างของแถบสํารวจไฟล์ 1 (File Navigator Bar) 
 

1) อัพโหลดไฟล์ (Upload): ผู้ใช้สามารถนําไฟล์ไปใส่ไว้ท่ีเคร่ืองแม่ข่ายระบบเมล์ด้วยการ 
    อัพโหลดไฟล์ โดยจะอธิบายในส่วนถัดไป 
2) สร้างแฟ้มใหม ่(Create): ผู้ใช้สามารถสร้างแฟ้มใหม่ด้วยการเลือกท่ีแฟ้มหลักก่อน  
    จากน้ันกดสร้างแฟ้มใหม่ โดยแฟ้มท่ีสร้างใหม่จะอยู่ใต้แฟ้มท่ีเลือกไว้ 
3) เรียกดูข้อมูลใหม่ (Refresh): ไว้ใช้สําหรับเรียกดูข้อมูลจากเคร่ืองแม่ข่ายระบบเมล์ใหม ่
    อีกคร้ัง  
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รูปท่ี  68 โครงสร้างของแถบสํารวจไฟล์ 2 (File Navigator Bar) 
 

7.2 ส่วนแสดงโครงสร้างไฟล์ สําหรับแสดงแฟ้มท้ังหมดท่ีสามารถเข้าถึงได้ แบ่งเป็นส่วนของผู้ใช้เอง  
       และของผู้ใช้อ่ืนที่แบ่งปันมา 
  1) เปิด/ปิดแฟ้ม: สําหรับแสดงหรือซ่อนแฟ้มใต้แฟ้มที่เลือก 
  2) จัดการแฟ้ม: เปิดเมนูเพือ่จัดการแฟ้มต่างๆ (แบ่งปนั/ลบ/เปล่ียนช่ือ)  
  3) สัญลักษณ์แสดงประเภทแฟ้ม: แบ่งเป็นที่เป็นสัญลักษณ์รูปคน เพื่อแสดงว่าเป็นแฟ้ม 
                  บนสุด หรือแฟ้มขอผู้ใช้อ่ืน และ รูปแฟ้มท่ีแสดงถึงข้อมูลต่างๆภายใต้ผู้ใช้นั้น 
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7.3 อัพโหลดไฟลแ์ละจัดการแฟ้มข้อมูล 

 
 

รูปท่ี  69 หน้าต่างอัพโหลดข้อมูล 
 การอัพโหลดไฟล ์(Upload) ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ดังน้ี 

1) เพิ่มไฟล์ (Add): ผู้ใช้สามารถเลือกไฟล์พร้อมกันหลายๆไฟลไ์ด้ เม่ือเลือกเสร็จช่ือไฟล์ต่างๆท่ีได้ 
    เลือกในหน้าต่างท้ังหมดจะมาอยู่ในหน้าต่างอัพโหลดไฟล์ 
2) ลบไฟล์ (Delete): ผู้ใช้สามารถเลือกไฟล์ในรายการท่ีเพิ่มมาแล้ว โดยการกดปุ่ม Ctrlท่ีแป้มพิมพ ์
    ค้างไว้ จากน้ันเลือกลบ เพื่อเอาไฟล์ออกจากการอัพโหลด 
3) อัพโหลด (Upload): ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ทีเ่ลือกไว้ โดยเม่ือกดอัพโหลดแล้วจะไม่สามารถ 
    เพิ่มหรือเอาไฟล์ออกได้อีก จนกว่าจะกดยกเลิก (Cancel) 
 
4) ปิด/ยกเลิก (Close/Cancel): เมื่อกดปุ่มอัพโหลด ปุ่มปิด (Close) จะเปลี่ยนเป็นปุ่มยกเลิก  
    (Cancel) เพื่อยกเลิกการอัพโหลดไฟล ์และสามารถไปเพิ่มหรือลดไฟล์ในการอัพโหลดต่อไปได้ 
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รูปท่ี  70 แสดงเมนูย่อยของแฟม้ข้อมูล 
 

 ผู้ใช้เลือกจัดการแฟ้ม จะมีเมนูปรากฎทางด้านขวามือ โดยมีเมนูย่อย 3 เมน ูดังนี ้เปลี่ยนช่ือไฟล์ 
(Rename), แบ่งปันให้คนอ่ืน (Share), และลบ (Delete) 

 
รูปท่ี  71 การสร้างแฟ้ม 

 
 ผู้ใช้เลือกสร้างแฟ้ม จะปรากฏกล่องสร้างแฟ้มด้านบน โดยผู้ใช้ต้องใส่ช่ือแฟ้มตรงช่องว่างก่อน ถึงจะ
สามารถกดสร้างแฟ้มได้ (Create) 

 
 

รูปที่  72 การเปล่ียนชื่อแฟม้ 
7.4 ส่วนแสดงข้อมลูในแฟม้ คือ ส่วนท่ีใช้แสดงข้อมูลต่างๆ ใต้แฟ้มที่เลือก มีส่วนประกอบต่างๆ 

ตามท่ีแสดงในรูปท่ี 73 
 



52 

 
 

รูปที่  73 โครงสร้างของรายการไฟล์ 
  

1) แท็ก (Tag): สําหรับแปะป้ายจัดไฟล์เป็นกลุ่มต่างๆ โดยการเลือกไฟล์ด้วยกล่องด้านหน้า
รูปที่บอกประเภทไฟลห์รือกดปุ่ม Ctrlท่ีแป้มพมิพ์ค้างไว้ จากน้ันเลือกไฟล์แล้วกดแท็ก 

2) แบ่งปัน (Share): สําหรับสร้างแท็กและแบ่งปันไฟล์ให้ผูใ้ช้อ่ืน โดยการเลือกไฟล์ด้วย
กล่องด้านหน้ารูปท่ีบอกประเภทไฟล์ กดปุ่ม Ctrlท่ีแป้มพิมพ์ค้างไว้ จากนั้นเลือกไฟล์
แล้วกดแบ่งปัน 

3) เรียกดูข้อมูลใหม่ (Refresh): สําหรับดึงข้อมูลใต้แฟ้มที่เลือกอยู่ใหม่ 
4) กลับข้ึนไปท่ีแฟ้มแม ่(Up): เพื่อเปล่ียนแฟ้มกลับไปแฟม้แม่ หากเป็นแฟ้มบนสุดแล้ว ก็

จะไม่เปล่ียนไปแฟม้ไหนอีก 
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รูปท่ี  74 การดูไฟล์แบบสไลด ์
 

7.5 การดูแฟม้ทั้งหมดในแบบสไลด์  เพื่อเปิดดูไฟล์ตัวอย่างในรูปแบบสไลด์ สามารถกดดูได้ทันที
เพื่อดูตัวอย่างไฟล์ท้ังหมดหรือเลือกบางไฟล์ด้วยการเลือกกล่องที่หน้าประเภทไฟล์กดปุ่ม Ctrlที่แป้มพิมพ์
ค้างไว้ จากนั้นเลือกไฟล์แล้วกดปุ่ม Slide Show ด้านในประกอบด้วยคําสั่งต่างๆ ตามรูปท่ี 74    
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8. การแท็กข้อมูล (Tag) 
การแท็กข้อมูล คือการจัดกลุ่มข้อมูลต่างๆเข้ากันไว้ เพือ่ให้ง่ายต่อการจัดการและเข้าถึง โดยไม่จํากัด

ว่าจะต้องเป็นข้อมูลในแอพพลิเคช่ันเดียวกัน และข้อมูลหนึ่งๆ จะมีแท็กได้หลายแท็ก เช่น การแท็กจดหมาย
ฉบับหน่ึงว่าเป็นท้ังการประชุม (Meeting) และการตลาด (Marketing), การแท็กรายช่ือหน่ึงว่าเป็น
การตลาด (Marketing), แท็กกิจกรรมหน่ึงว่าเป็นการประชุม (Meeting), และแท็กไฟล์หน่ึงว่าเป็นการ
ประชุม (Meeting) และเอกสาร (Document) เมื่อแท็กข้อมูลต่างๆ 
แล้ว จะมีรายช่ือแท็กต่างๆที่สร้างไว้ปรากฏอยู่ในแถบสํารวจ เม่ือกดเข้าไปดูก็จะเป็นการเปิดรายการข้อมูล
ท้ังหมดท่ีถูกแท็กไว้ด้วยช่ือแท็กน้ันๆ เช่นเม่ือเปิดแท็กช่ือการประชุม (Meeting) ก็จะพบจดหมาย กิจกรรม
และไฟล์ท่ีถูกแท็กด้วยแท็กการประชุม (Meeting) ไว้ เมื่อเปิดแท็กช่ือการตลาด (Marketing) ก็จะเจอ
จดหมาย และรายช่ือท่ีถูกแท็กด้วยแท็กการตลาด (Marketing) ไว้ 
 

 
 

รูปท่ี  75 การแท็กข้อมูล (Tag) 
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รูปท่ี  76 รายการแท็กในแถบสํารวจและเมนูย่อยของแท็ก 
 

 
 

รูปท่ี  77 การเปิดดูข้อมูลของแท็กช่ือว่า Anniversary  
การแท็กข้อมูลน้ัน นอกจากจะมีประโยชน์ในการจัดกลุ่มข้อมูลข้ามแอพพลิเคช่ันแล้ว ยังสามารถใช้

ในการแบ่งปันข้อมูลให้กับผู้ใช้อ่ืนๆได้อีกด้วย ซ่ึงจะกล่าวเพิ่มเติมในหัวข้อการแบ่งปันข้อมูล (Share) 
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9. การแบ่งปันข้อมลู (Share) เมื่อต้องการแบ่งปันข้อมูลให้กับผู้ใช้อ่ืน ผู้ใช้ที่เป็นเจ้าของข้อมูลสามารถ 
     เลือกแบ่งปันข้อมูลได้สองแบบคือ 

1) เลือกแบ่งปันจากกลุ่มข้อมูลระดับแฟ้มในแต่ละแอพพลิเคช่ัน เช่น แบ่งปันแฟ้มจดหมาย, 
แบ่งปันสมุดรายช่ือ, แบ่งปันปฏิทิน, และแบ่งปันแฟ้มข้อมูล เปน็ต้น การแบ่งปันแบบนี้จะเป็น
การแบ่งปันข้อมูลทุกอย่างท่ีอยู่ใต้แฟ้มข้อมูลนั้นๆ เมื่อมีการสร้างข้อมูลใหม่เพิ่มข้ึนมาภายใต้
แฟ้มที่ถูกแบ่งปันไว้แล้ว ข้อมูลน้ันก็จะถูกแบ่งปันให้ผู้ใช้อ่ืนตามไปด้วย 

2) เลือกแบ่งปันข้อมูลจากกลุ่มข้อมูลท่ีถูกแท็กด้วยช่ือแท็กเดียวกัน การแบ่งปันในแบบน้ี จะทําให้
สามารถแบ่งปันข้อมูลจากหลายๆแอพพลิเคช่ันได้พร้อมๆกัน แต่จะต้องทําการแท็กข้อมูลก่อนท่ี
จะทําการแบ่งปันข้อมูลนั้น 

 

 
 

รูปที่  78 การแบ่งปันข้อมูล (Share) จากระดับแฟม้ข้อมูล 
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รูปที่  79 หน้าต่างแสดงการต้ังสิทธ์ิการเข้าถึงของแบ่งปันระดับแฟม้ข้อมลู 
 

 
 

รูปท่ี  80 การแบ่งปันจากกลุ่มข้อมลูที่ถูกแท็กด้วยช่ือแท็กเดียวกัน  
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รูปท่ี  81 การเลือกแท็กท่ีแบ่งปันไว้แล้ว 
 

10. สิทธ์ิในการเข้าถึงของผู้ใช้ 
ผู้ใช้ที่เป็นเจ้าของข้อมูลจะสามารถแบ่งปันข้อมูลให้กับผู้ใช้อ่ืนๆในกลุ่มโดเมน (Domain) เดียวกันได้ 

แต่ในบางแอพพลิเคช่ันสามารถแบ่งปันข้อมูลบางอย่างให้กับบุคคลภายนอกได้ เช่น ปฏิทินและไฟล์ข้อมูล 
เป็นต้น ส่วนจดหมายและรายช่ือผู้ใช้น้ันจะแบ่งปันข้อมูลได้เฉพาะในกลุ่มโดเมนเดียวกัน 

 
 

รูปที่  82 หน้าต่างการแบ่งปันข้อมูล 
เจ้าของข้อมูลสามารถกําหนดได้ว่า จะให้ผู้ใช้อ่ืนแต่ละคนมีสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลอยู่ในระดับใด ซ่ึงมี

อยู่สามระดับ ดังน้ี 
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1) อ่านเท่านั้น (Read Only) 
2) อ่านและแก้ไขได้ (Read/Write) 
3) อ่าน แก้ไข และแบ่งปันต่อได้ (Read/Write/Share) 

 
11. การค้นหาข้อมูล (Search) 

ทําได้โดยการพิมพ์ข้อความท่ีต้องการจะค้นหาท่ีช่องข้อความบนแถบแอพพลิเคช่ันด้านขวามือ แล้ว
กดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ดเพื่อทําการค้นหาคําหรือประโยคน้ันๆ ผู้ใช้สามารถต้ังค่าหน้าของผลลัพธ์ท่ีได้จาก
การค้นหา ว่าจะให้เปิดเปน็หน้าต่างข้ึนมาใหม่ หรือจะให้แสดงผลในหนา้เดิม ด้วยการกดปุ่มเล็กๆท่ีอยู่ข้าง
ช่องค้นหา แล้วทําการเลือกรูปแบบตามท่ีต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  83 หน้าต่างแสดงผลการค้นหา 
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12. การปรับแต่งต้ังค่า (Preference Setting) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  84 หน้าจอแสดงการปรับแต่งค่าโปรแกรมเมล ์
การต้ังค่าโปรแกรมเมล์ แยกออกเป็นสองส่วนหลักคือ ส่วนส่วนที่เก่ียวกับการใช้งานเมล์กับ 

ส่วนท่ีเก่ียวกับการใช้งานตัวกรองจดหมาย 
12.1 การตั้งค่าการใช้งานโปรแกรมเมล ์

  เปิดหน้าต่างการปรับแต่งค่า (Preference Setting) แล้วเลือกเข้าไปที่การต้ังค่าเมล์ (Mail 
Setting) จะพบเมนูย่อยอีก 5 เมน ูดังนี ้

1) เวลาเรียกข้อมูลเมล์ใหม่ (Mail Refresh Time) เป็นการต้ังค่าช่วงเวลาท่ีตัวโปรแกรม 
   เมล์ จะทําการโหลดข้อมูลจดหมายใหม่จากเคร่ืองแม่ข่ายระบบเมล์ 
2) การตอบกลับช่วงหยุดงาน (Vacation Reply) เป็นการต้ังค่าจดหมายตอบกลับอัตโนมัติ 
   เม่ือผู้ใช้พักร้อนหรือไม่สะดวกในการรับ-ส่งจดหมาย โดยจดหมายตอบกลับจะถูกส่งไป 
   หารายช่ือที่ส่งจดหมายมาหน่ึงคร้ังต่อหน่ึงรายช่ือในหนึ่งวัน ถ้ามีการส่งซํ้ามาอีกคร้ัง  
   จะไม่ตอบกลับไปให้เพื่อลดความซํ้าซ้อน 
3) การป้องกันจดหมายสแปม (Spam Protection) เป็นการต้ังค่าเปิดหรือปิดการใช้งาน 
    ระบบตรวจสอบจดหมายสแปม (Spam) ที่เรียกว่าโปรแกรม SmartVerify โดยระบบ  
    จะส่งจดหมายกลับไปหาผู้ส่ง เพื่อขอคํายืนยันว่าเป็นคนส่งจดหมายมาหาผู้ใช้คนน้ัน 
    จริงๆ ไม่ใช่เกิดจากการส่งแบบสแปม 
4) การเขียนข้อความ (Compose Message) เป็นการต้ังค่าการเขียนจดหมายว่าต้องการ

จะทําสําเนาจดหมายเก็บไว้หรือไม่ 
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5) ลายเซ็น (Signature) เป็นการต้ังค่าลายเซ็นและการเปิดหรือปิดการแนบลายเซ็นในทุก
จดหมาย 

12.2 การตั้งค่าตัวกรองจดหมาย 
         เปิดหน้าต่างการปรับต่างค่า (Preference Setting) แล้วเลือกไปท่ีการต้ังค่าการกรอง 
จดหมาย (Mail Filtering Setting) จะพบเมนูย่อยอีก 4 เมน ูดังนี ้

1) การปิดก้ันอีเมล์แอดเดรสผู้ส่ง (Block Address) เป็นการต้ังค่าปิดก้ันการรับจดหมาย 
   จากอีเมล์แอดเดรสของผู้ส่ง ที่กําหนดไว้ 
2) การส่งต่อจดหมาย (Forward Address) เป็นการต้ังค่าการส่งต่อจดหมายไปหาอีเมล์ 
    แอดเดรสท่ีกําหนดไว้ 
3) อีเมล์แอดเดรสปลอดภัย (Safe Address) เป็นการต้ังค่าอีเมล์แอดเดรส ท่ีต้องการให้ 
    ระบบตรวจสอบจดหมายสแปม (Spam) ละเว้นไว้ว่าไม่เป็นจดหมายสแปม 
4) การกรองจดหมาย (Mail Filter) เป็นการต้ังกฎและการจัดการจดหมายที่รับเข้ามา โดย   
    ถ้าจดหมายท่ีเข้ามามีลักษณะเป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ เช่น มาจากอีเมล์แอดเดรสท่ี 
    กําหนด, มีหัวข้อตามท่ีกําหนด, มีข้อความในจดหมายตามที่กําหนด เป็นต้น จะต้องการ 
     ทําอย่างไรกับจดหมายนี้ ซ่ึงสามารถเลือกได้สามแบบ 
  4.1) ละทิ้งจดหมายฉบับนีไ้ป ไม่รับเข้ามาในตู้จดหมาย (Inbox) 
  4.2) ส่งต่อไปให้อีเมล์แอดเดรสตามท่ีกําหนด 
  4.3) ย้ายไปลงแฟม้จดหมายตามท่ีกําหนด 
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รูปที่ 85 หน้าต่างการต้ังค่า (Preference) 

12.3 หน้าต่างการปรับแต่งต้ังค่า แบง่ออกเป็นสี่ส่วน  
1) การต้ังค่าท่ัวไป (General Setting) เป็นการต้ังค่าการใช้งานท่ัวๆไป เช่น การเปลี่ยนช่ือ-

นามสกุล, การเปล่ียนรหัสผา่น, การเปลี่ยนรูปภาพประจําตัว, การเปลี่ยนธีม (Theme) และภาษา 
(Language), การเปลี่ยนเวลาและเขตเวลา เป็นต้น 

2) การต้ังค่าเมล์ (Mail Setting) เป็นการต้ังค่าการใช้งานโปรแกรมเมล์ เช่น ต้ังให้บันทึก
จดหมายเก็บเป็นสําเนาไว้ทกุคร้ังที่มีการส่งจดหมายออกไป, หรือต้ังลายเซ็นของผู้ใช้ใส่ไปกับท้าย
ของจดหมายแต่ละฉบับ เป็นต้น 

3) การต้ังค่าการกรองเมล์ (Mail Filtering Setting) เปน็การต้ังค่าตัวกรองจดหมาย เช่น 
ถ้าจดหมายมีข้อความตามท่ีกําหนดไว้ จะให้ส่งต่อไปให้กับผู้ใช้คนไหนหรือจะทําการย้ายลงแฟ้ม
จดหมายใด รวมทั้งการต้ังค่าปิดก้ันจดหมายท่ีเปน็จดหมายสแปม (Spam) ต่างๆ เป็นต้น 

4) การต้ังค่าปฎิทิน (Calendar Setting) เป็นการต้ังค่าการใช้งานโปรแกรมปฎิทิน เช่นจะ
ให้แสดงวันหยุดด้วยหรือไม่ 
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