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Modern Web App คืออะไร? 

Zimbra เป็นโซลูช่ันการส่งข้อความและการทำงานร่วมกันท่ีมคีุณสมบัติครบถ้วนซึ่งรวมถึงอีเมล์ สมุดทีอ่ยู่ ปฏิทินนัดหมาย การจัดการงาน 

และการเขียนเอกสารบนเว็บ  

 

Zimbra มาพร้อมกับ Modern Web App ซึ่งเป็นแอปพลิเคชันอีเมล์ยคุใหม่ท่ีใช้งานได้จากแทบทุกอุปกรณ์หรือขนาดหน้าจอ มีความ

ปลอดภัย ยืดหยุ่น และปรับขนาดได้เพื่อตอบสนองความต้องการที่เพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว และมาพร้อมกับประสบการณ์การใช้งานท่ี

หลากหลายในตัว 

 

คู่มือการใช้งานนี้จะเน้นไปที่อินเตอร์เฟสการใช้งานแบบโมเดิร์น (Modern) บัญชีของคุณอาจไม่มีคุณลักษณะทั้งหมดที่

อธิบายไว้ในคู่มือนี้ โปรดตรวจสอบกับผู้ดูแลระบบของคุณ เพื่อดูว่าโซลูชั่น Zimbra ที่คุณใช้งานอยู่มีคุณลักษณะใดบา้ง 

URL ในแถบที่อยู่ของเบราว์เซอร์ คือ ตำแหน่งเว็บเมล์ของคุณ หากไม่ทราบโปรดขอข้อมูลจากผู้ดูแลระบบของคุณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน PWAMail สำหรับผู้ใช้งาน  

 

4  

การเข้าสู่ระบบ (Login) 

ลงชื่อเข้าใช้งาน ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน พร้อมกับเลือกเวอร์ช่ัน Modern – เวอร์ชั่นใหม่ โดยคุณสามารถเลือกเปลี่ยนเวอร์ชั่นเริ่มต้นหรือ

เป็นเวอร์ชั่นอื่นได้ที่ Web App Version 

 

โปรดตรวจสอบกับผู้ดูแลระบบของคุณเพื่อดูว่ามีใน Zimbra เวอร์ช่ันท่ีคุณใช้งานมีคุณลักษณะใดบ้าง บัญชีของคุณ อาจ

ไม่มีคุณลักษณะทั้งหมดที่อธิบายไว้ในคู่มือนี้ 

 

1. พิมพ์ URL ในแถบที่อยู่ของเบราว์เซอร์  

2. ป้อนช่ือผู้ใช้ของคุณในช่อง ชื่อผู้ใช้ (Username) และ รหัสผ่าน (Password) 

3. หัวข้อ Version มีไว้สำหรับเลือกอินเตอร์เฟซที่ต้องการใช้งาน ( Modern คุณจะได้สัมผัสกับอีเมล์ Zimbra ใหม่ท้ังหมด ) 

4. ทำเครื่องหมายที่ช่อง ลงชื่อเข้าใช้ เพื่อบันทึกรหัสผ่านของคุณบนเบราว์เซอร์ (ไม่แนะนำ) 

5. คลิก ลงชื่อเข้าใช้ เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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การใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail)  

เนื ้อหาในส่วนนี ้จะทำให้ค ุณมีความเข้าใจเกี ่ยวกับฟังก ์ช ั ่น อีเมล์ ภายใต้การแสดงผลแบบ โมเดิร ์น (Modern) ของ Zimbra 

คลิกไปที่ไอคอน เมล์ บนแท็บเมนูด้านบน เพื่อเปิดการแสดงผลต่อไปนี ้

 

หน้านี้เป็นสิ่งแรกที่คุณจะเห็นเมื่อคุณเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบอีเมล์ ประกอบไปด้วย 3 ส่วนดังนี้  

1. แถบด้านซ้าย (Left Sidebar) 

2. หน้าต่างอีเมล์ (An email pane) 

3. หน้าการอ่าน (Reading pane) จะแสดงเนื้อหาสำหรับการอ่านจดหมาย คุณอาจสลับตำแหน่งไปอยู่ด้านขวา หรือ ด้านล่างบาน

หน้าต่างอีเมล์ได้ โดยปรับจากการตั้งค่า นอกจากน้ี คุณยังสามารถลากเพื่อเปลี่ยนความกว้างของแต่ละหน้าต่างได้ 

 

แถบด้านข้างซ้าย (Left Sidebar)  

บานหน้าต่างด้านซา้ยของหน้าต่างอีเมล์ประกอบด้วยโฟลเดอร์ต่อไปนี้ 

กล่องจดหมาย (Inbox) 

เมื่อใดก็ตามที่มีคนส่งอีเมล์ถึงคุณ อีเมลจะส่งตรงไปยังกล่องขาเข้าของคุณ คลิกโฟลเดอร์นี้เพื่อดูอีเมล์ขาเข้าของคุณ คุณยังสามารถคลิกขวาที่

โฟลเดอร์นี้เพื่อสร้างโฟลเดอร์ย่อย 

ร่างจดหมาย (Draft) 

เมล์ที่คุณเขียนและบันทึกหรือท่ี Zimbra บันทึกไว้อัตโนมัติในขณะที่คุณกำลังเขียนแต่ยังไม่ได้ส่งจะปรากฏภายใต้โฟลเดอร์ร่างจดหมาย  
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ส่งแล้ว (Sent) 

เมื่อคุณส่งอีเมล์ถึงใครก็ตาม อีเมล์นั้นจะปรากฏในโฟลเดอร์ส่งแล้ว คุณสามารถคลิกขวาที่โฟลเดอร์นี้เพื่อสร้างโฟลเดอร์ย่อย 

ขยะ (Junk) 

Zimbra จะทำการย้ายอีเมล์ทีคุ่ณไม่ต้องการ หรืออีเมล์ที่มีความเสี่ยงเป็นอีเมล์สแปมทั้งหมดมาที่นี่เพื่อกันไม่ให้อยู่ในกล่องจดหมายของคุณ 

ถังขยะ(Trash) 

อีเมล์ที่ถูกลบทั้งหมดจะถูกย้ายไปยังโฟลเดอร์นี้ จนกว่าคุณจะล้างถังขยะ หรือ สั่งลบอย่างถาวร หรือ ย้ายไปข้อมูลไปเก็บยังโฟลเดอร์อื่น 

โฟลเดอร์ (Folders) 

ในบางครั้ง คุณอาจต้องการสร้างโฟลเดอร์สำหรับจัดเก็บอีเมล์บางฉบับ โฟลเดอร์ดังกล่าวทั้งหมดจะแสดงอยู่ที่นี่ 

แท็ก (Tags)  

นอกจากน้ียังแสดงรายการการค้นหาและแท็กท่ีคุณบันทึกไว้ซึ่งอาจมีอีเมล์อื่นๆ การคลิกท่ีแท็กจะแสดงอีเมล์ทั้งหมดในบานหน้าต่างอีเมล์โดย

ถือแท็กนั้นไว้ คุณยังสามารถสร้างแท็กท่ีกำหนดเองได้ 

บานหน้าต่างอีเมล์ (Email Pane) 

โดยค่าเริ่มต้น บานหน้าต่างนี้จะแสดงอีเมล์จากกล่องขาเข้าของคุณ คำเชิญขอให้คุณเข้าร่วมกิจกรรมจะปรากฏด้วยไอคอนปฏิทิน   

ไอคอนนี้จะช่วยในการแยกคำเชิญออกจากอีเมล์ การคลิกโฟลเดอร์ในแถบด้านข้างซ้าย (Left Sidebar) จะแสดงเนื้อหาในบานหน้าต่างนี้ 

บานหน้าต่างการอ่าน (Reading Pane) 

เมื่อคุณเลือกอีเมล์ บานหน้าต่างนี้จะแสดงเนื้อหาอีเมล์ และด้านบนจะปรากฏแถบเครื่องมือการดำเนินการทีเ่กี่ยวกับอีเมล์เพิ่มเติม 
 

ปุ่มเหล่านี้จะใช้งานได้หลังจากท่ีคุณเลือกอีเมล์และดูเนื้อหาในบานหน้าต่างการอ่าน 

คลิก  เพื่อตอบกลับผู้ที่ส่งอีเมล์ฉบับนี้ คลิก  เพื่อตอบกลับทุกคนท่ีมีที่อยู่อีเมล์ปรากฏในช่อง "ถึง" หรือ "สำเนาถึง" 

สิ่งที่แนบมาในอีเมล์ต้นฉบับ (ไฟล์แนบ) จะไม่ถูกรวมอยู่ในฟังก์ชัน ตอบกลับ หรือ ตอบกลับทั้งหมด 

คลิก  เพื่อส่งต่ออีเมล์นี้ไปยังผู้อื่น (forward) ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการส่งไฟล์แนบท่ีได้รับไปยังผู้อื่น 

 เก็บอีเมล์ของคุณ (Archives) และช่วยประหยัดพื้นที่ อีเมล์ที่ถูกเก็บไว้ (Archives email) จะไม่ปรากฏใน Inbox หรือโฟลเดอร์ แต่คุณ

สามารถค้นหาได้โดยใช้กล่องค้นหา (Email Search box)  

  ลบอีเมลออกจากโฟลเดอร์ปัจจุบนัและย้ายไปยังโฟลเดอร์ปลายทางทีถู่กเลือกจากรายการตัวเลือก (Drop Down List) 

  ลบอีเมล์ อีเมล์ที่ถูกลบจะปรากฏในโฟลเดอร์ ถังขยะ (Trash)  

 ทำเครื่องหมายว่าเป็นอีเมล์ฉบับนี้เป็นสแปมและยา้ยไปยังโฟลเดอร์ อีเมล์ขยะ (Junk) 
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 ตัวเลือกเพิ่มเติม แสดงการดำเนนิการเพิ่มเติมในอีเมล์ เช่น ทำเครือ่งหมายอีเมล์วา่ อ่านแล้ว หรือ ยงัไม่ได้อ่าน หรือ ทำเครื่องหมาย  

เพื่อให้โดดเด่นและบล็อกผู้ติดต่อไม่ให้ส่งอีเมล์ถึงคุณ 

 ปรับมุมมองการมอง 

แป้นพิมพ์ลัด (Keyboard Shortcuts) 

Zimbra รองรับแป้นพิมพล์ดั หากต้องการดูว่าแป้นพิมพล์ัดใดกำหนดไว้ ให้พิมพ์ Ctrl+Q แป้นพิมพ์ลดัที่มีให้ใช้งานได้ตามบริบท Ctrl+Q 

แสดงแป้นพิมพ์ลดัต่างๆ ขึ้นอยู่กับว่าคุณได้เลือกอีเมล์ ปฏิทิน หรือรายชื่อติดต่อ 

เคล็ดลับ: การกดปุม่ [Shift] และ Ctrl ค้าง จะช่วยคุณเลือก อีเมล์ทีต่่อเนื่องกัน หรือ ไม่ตดิกัน ไดต้ามลำดับ 

แป้นพิมพ์ลัดระหว่างอินพุต 

ขณะป้อนข้อมูล เช่น กล่องโต้ตอบ "เพิ่มกิจกรรม":  

• Tab ย้ายไปยังองค์ประกอบถดัไป 

• Shift + Tab ย้ายไปยังองค์ประกอบก่อนหน้า 

• Command + C (MAC) หรือ Ctrl + C เพื่อคัดลอก (Windows) 

• Command + X (MAC) หรือ Ctrl + X เพื่อตัด (Windows) 

• Command + V (MAC) หรือ Ctrl + V เพื่อวาง (Windows) 

• Command + Z (MAC) หรือ Ctrl + Z เพื่อเลิกทำ (Windows) 

• Command+ Shift + Z (MAC) หรือ Ctrl + Shift + Z เพื่อทำซ้ำ (Windows) 

สำหรับผู้ใช้งานระบบปฏิบัติการ Mac ควรพิจารณาเปิดใช้งานการเข้าถึงแป้นพิมพ์แบบเต็ม ดูคำแนะนำการใช้แป้นพิมพ์

ของคุณใหเ้หมือนใช้เมาส์ ด้วยการเข้าถึงแป้นพิมพ์แบบเต็มได้จาก https://support.apple.com/en-ca/HT204434  

  

https://support.apple.com/en-ca/HT204434
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แท็ก (Tags) 

แท็ก เป็นเครื่องมือช่วยจัดประเภทและจัดระเบยีบข้อความอีเมล์หรอืการสนทนา แท็กยังช่วยจัดเรียงอีเมล์และทำให้การค้นหาง่ายขึ้น คุณยัง

สามารถใช้แท็กหลายแท็กกับอีเมล์หนึ่งฉบับได ้

 

 

 

 
 
 
 
การสร้างแทก็ (Create a Tag) 

1. ในแถบด้านข้างซ้าย (Left Sidebar) เลื่อนเม้าทไ์ปช้ีค้างไว้ท่ีบน แท็ก (Tags) จากนั้นคลิกที่ไอคอน + 

2. ป้อนช่ือแท็กใหม่และเลือกสีสำหรบัแท็ก 

3. คลิก [บันทึก] 

ช่ือแท็ก (Tag) สามารถมีอักขระใดก็ได้ ยกเว้นโคลอน (:) เครื่องหมายทับ (/) และเครื่องหมายอญัประกาศ (") 

นอกจากน้ี คุณยังสามารถสร้างแท็กใหม่ไดโ้ดย 

1. ในบานหน้าต่างอีเมล์ (Email Pane) ให้คลิกขวาที่อีเมล ์

2. จากเมนทูี่ปรากฏ เลือกแท็ก 

3. เลือกเพิ่มแท็ก + 

4. ป้อนช่ือแท็กใหม่และเลือกสีสำหรบัแท็ก 

5. คลิก [บันทึก] 

แท็กใหม่ที่ถูกสร้าง จะปรากฏในแถบด้านข้างซ้าย (Left Sidebar) ภายใต้หัวข้อ แท็ก (Tags) 

 

 



คูม่ือการใช้งาน PWAMail สำหรับผู้ใช้งาน  

 

9  

การกำหนดแท็กให้กับอีเมล์ (Assign a Tag to an Email) 

คุณสามารถกำหนดแท็กหลายแทก็ให้กับหนึ่งอีเมล์ เพื่อจัดประเภทตามหมวดหมูต่่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. ในบานหน้าต่างอีเมล์ให้คลิกขวาทีอ่ีเมล ์

2. จากเมนทูี่ปรากฏ เลือกแท็ก 

3. เลือกแท็กท่ีถูกสร้างไว้แล้ว หรือ สร้างแท็คใหม ่

4. คลิก [บันทึก] เพื่อใช้แท็ก 

คุณสามารถสร้างแท็กใหมใ่นขณะทีก่ำลังใช้งานแท็กใหม่จะปรากฏเพิ่มในรายการและพร้อมที่จะถูกนำไปใช้ 

การลบแท็ก (Remove a Tag) 

1. คลิกขวาท่ีอีเมล์ที่คณุแท็กเอาไว้  

2. จากเมนทูี่ปรากฏ เลือกแท็ก 

3. จากป๊อปอัปท่ีปรากฏขึ้น ให้ยกเลกิการเลือกรายการแท็ก เพื่อนำแท็กออกจากอีเมล ์

4. คลิก [บันทึก] เพื่อใช้แท็ก 

แสดงเฉพาะรายการอีเมล์ที่ถูกแท็ก (Display Messages with a Specific Tag) 

ในแถบด้านข้างซ้าย คลิกท่ีเครื่องหมาย > ที่อยู่ก่อนหน้าหัวข้อ แท็ก (Tags) เพื่อแสดงรายการแท็กท่ีถูกสร้างทั้งหมด 

คลิกท่ีช่ือแท็กที่ต้องการให้แสดง ในบานหน้าต่างอีเมล์ (An email pane) จะเฉพาะรายการอีเมล์ทั้งหมดที่มีแท็กด้วยชื่อที่เลือก 

การแก้ไขแท็ก (Edit a Tag) 

1. ในแถบด้านข้างซ้าย คลิก > ที่อยูก่่อนหน้าหัวข้อ แท็ก (Tags) เพื่อแสดงรายการแท็กท่ีถูกสรา้งทั้งหมด 

2. คลิกขวาท่ีแท็กและเลือก แก้ไข จากเมนูที่ปรากฏ 

3. เปลี่ยนช่ือและสีที่เกี่ยวข้องกับแท็ก 

4. คลิก [บันทึก] 



คูม่ือการใช้งาน PWAMail สำหรับผู้ใช้งาน  

 

10  

ลบแท็ก (Delete a Tag) 

1. ในแถบด้านข้างซ้ายคลิก > ที่อยู่กอ่นหน้าหัวข้อ แท็ก (Tags) เพื่อแสดงรายการแท็กท่ีสร้างทั้งหมด 

2. คลิกขวาท่ีแท็กและเลือก ลบ จากเมนูท่ีปรากฏ 

3. เลือก [ดำเนินการต่อ] จากป๊อปอัปการยืนยัน 

4. แท็กท่ีเลือกจะถูกลบออกจากอีเมล์ทั้งหมดที่ทำเครื่องหมายด้วยแท็กนั้น อีเมล์จะยังคงอยู่ในโฟลเดอรท์ี่เกี่ยวข้องเหมือนเดิม 

การนำเข้าโฟลเดอร์อีเมล์ (Import Email Folders) 

คุณสามารถนำเข้าโฟลเดอร์อเีมลไ์ด้โดยตรงใน Zimbra หากโฟลเดอร์ที่จะนำเข้าอยู่ในรูปแบบ .tgz 

1. ในแถบด้านข้างซ้าย ให้คลิกขวาทีโ่ฟลเดอร์ปลายทางที่คุณต้องการนำเข้าโฟลเดอร์อีเมล์ของคุณ 

2. จากเมนูท่ีปรากฏให้เลือก นำเข้า (Import) 

3. คลิกเลือกไฟล์ (Choose File) ทีต่้องการนำเข้าข้อมลู 

4. จากหน้าต่างเบราว์เซอรไ์ฟล์ ให้เลอืกไฟล์ .tgz ที่จะนำเข้าข้อมูล 

5. คลิก [นำเข้า] (Import) เพื่อเริ่มกระบวนการนำเข้า 

6. โฟลเดอร์ที่นำเข้าจะปรากฏใต้โฟลเดอร์ที่เลือกหลังจากกระบวนการเสร็จสิ้น 

 

การส่งออกโฟลเดอร์อีเมล ์(Export Email Folders) 

คุณสามารถส่งออกโฟลเดอร์อีเมลไ์ด้โดยตรงจาก Zimbra ในรูปแบบไฟล์ .tgz 

1. ในแถบด้านข้างซ้ายให้คลิกขวาท่ีโฟลเดอร์ทีต่้องการจะส่งออกข้อมูล 

2. จากเมนูท่ีปรากฏเลือก ส่งออก (Export) 

3. จากหน้าต่างเบราว์เซอรไ์ฟล์ ให้เลอืกตำแหน่งท่ีจะบันทึกไฟล์ .tgz 

4. โฟลเดอร์ที่ส่งออก จะทำการบันทึกในตำแหน่งท่ีระบ ุ

 

การแชร์โฟลเดอร์อีเมล ์(Share Email Folders) 

คุณสามารถแชรโ์ฟลเดอร์อีเมล์ของคุณกับเพื่อนร่วมงานและให้สิทธ์ิการเข้าถึงโดยมีการควบคุมจากคณุ 

1. ในแถบด้านข้างซ้ายให้คลิกขวาท่ีโฟลเดอร์ที่คณุต้องการจะแชร ์

2. จากเมนูท่ีปรากฏเลือก แบ่งปัน (Share) 

3. เลือกรูปแบบการควบคุมหรือการอนุญาตที่เหมาะสมจากรายการ สทิธิ์การแชร์ (Sharing Permissions) ซึ่งประกอบไปด้วย 

ดู (View) 

ผู้รับแชรส์ามารถดูอีเมล์ทั้งหมดภายใต้โฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน (shared folder) แต่เปลี่ยนแปลงแชร์โฟลเดอร์นั้นไม่ได ้

ดู แก้ไข เพ่ิมและลบ (View, edit, add, and remove) 

ผู้รับแชร์มสีิทธ์ิดูและแกไ้ขเนื้อหาของโฟลเดอร์ สร้างโฟลเดอรย์่อยใหม่ แสดงรายการและลบรายการออกจากแชร์โฟลเดอร ์
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ดู แก้ไข เพ่ิม ลบและจัดการ (View, edit, add, remove, and administer) 

ผู้รับแชรส์ามารถดูและแก้ไขเนื้อหาของโฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน (shared folder) สร้างโฟลเดอรย์่อยใหม่ แสดงรายการและลบ

รายการจากโฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน รวมถึงสามารถแชร์โฟลเดอร์ต่อใหก้ับผู้อื่น 

4. ป้อนท่ีอยู่อีเมล์ทีคุ่ณต้องการจะแชร์โฟลเดอร์อีเมล ์

5. คลิกบันทึกเพื่อให้การเปลี่ยนแปลงมีผล 

หากผู้รับปฏิเสธการแชร์ คณุจะไดร้ับอีเมล์แจ้งเตือน ในทำนองเดียวกัน เมื่อคุณเพิกถอนการแชร์ ผู้รับจะไดร้ับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ด้วย 

 

เมื่อคุณเพิกถอนการเข้าถึงโฟลเดอร์ที่คุณแชร์ โฟลเดอร์นั้นจะปรากฏขึ้นพร้อมกับขีดทับไปยังผู้รบัของโฟลเดอร์ที่ใช้

ร่วมกันนั้น 

การเขียนและส่งข้อความอีเมล์ (Compose and Send a Message) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก [ข้อความใหม่] (New message) ในแถบด้านซ้าย 

2. เพิ่มที่อยู่อีเมล์ของผูร้ับในช่อง ถึง (To)  หากมผีู้รับหลายคนให้แยกด้วยเครื่องหมายจลุภาค หรือ comma ( , ) 

a. คลิกบน ถึง (To) เพื่อเปดิตัวเลือก รายชื่ออีเมล์ เครื่องมือนีจ้ะช่วยใหคุ้ณสามารถค้นหาและเลือกผู้ตดิต่อจากรายการ

ด้านซ้าย และเพิ่มผู้รับจากหัวข้อดา้นขวา 

b. ที่อยู่อีเมล์ที่รู้จัก (ดึงข้อมลูจากผู้ตดิต่อของคุณหรืออีเมลผ์ู้ที่คณุติดตอ่บ่อยๆ) จะปรากฏเป็นคำแนะนำโดยอัตโนมัติ คณุ

สามารถคลิกเลือกรายการทีไ่ด้รับการเสนอแนะหรือเคาะปุ่ม enter  

3. กำหนดหัวเรื่อง (Subject) ของอีเมล ์

4. เพิ่มรูปภาพ ไฟล์แนบ และข้อความในอีเมล์ของคุณ 
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5. คลิก [ส่ง] (Send) เพื่อส่งอีเมล์เลือกผู้ติดต่อ (Select Contacts) 

เมื่อเขียนอีเมล์คลิ๊ก ถึง (To) Zimbra จะเปิดหน้าตา่ง ตัวเลือกรายชื่อ หรือ เริม่พิมพช่ื์ออีเมลผ์ู้รับ เพือ่ให้ Zimbra เสนอตัวเลือก 

 

คำแนะนำแรกในรายการเติมข้อความอัตโนมตัิ (auto-complete) จะถูกไฮไลต์ คณุสามารถใช้แป้น Tab, เครื่องหมาย

จุลภาค, เซมโิคลอน หรือ Enter เพื่อเลือกผู้ตดิต่อท่ีถูกไฮไลต ์

ที่อยู่อีเมล์เหล่านีส้ามารถคัดลอกและวางในช่อง สำเนาถึง และ สำเนาลับถึง ได้เช่นกัน 

คุณสามารถลากและวางท่ีอยู่อีเมลท์ี่ใดก็ได้ในฟิลด์ To , Cc และ Bcc 

เลือกหัวข้อสำหรับการค้นหาและเลือกผู้ตดิต่อ ตัวเลือกเหล่านีม้าจากโฟลเดอร์ผูต้ิดต่อ (Contact Folders) และรายการ (List) ซึ่งรวมถึง: 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts)  

กลุ่มนี้จะแสดงรายการผู้ตดิต่อท้ังหมดที่คณุไดเ้พิ่มด้วยตัวคณุเอง 

ที่อยู่อีเมล์ที่เคยติดต่อ (Emailed contacts) 

โฟลเดอร์นี้แสดงรายการบุคคลหรอืผู้ติดต่อที่คุณเคยส่งอีเมล์ถึง 

สมุดรายชื่อส่วนกลาง (Global Address List) 

ผู้ติดต่อเหล่านี ้คือ ผู้ที่มอีีเมล์ภายใต้ช่ือโดเมน เหมือนที่อยู่อีเมล์ของคุณ  

ผู้ติดต่อของฉัน (My Contacts) 

กลุ่มนี้ คือ การรวบรวมรายช่ือท้ังหมดที่ระบุไว้ใน รายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts)  และ ที่อยู่อีเมล์ที่เคยติดต่อ (Emailed contacts) 
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การจัดรูปแบบอีเมล์ (Format an Email) 

ใช้แถบเครื่องมือท่ีด้านล่างของหน้าจอเขียนข้อความอีเมล์ เพื่อจัดรปูแบบข้อความอีเมล์ของคุณ 

 

 

1. คลิก ^ ข้าง ขนาดฟอนต ์เพื่อเลือกขนาดของตัวอักษร 

2. คลิก ^ ข้าง รูปแบบฟอนต ์เพื่อเลือกรูปแบบอักษร 

3. คลิก  เพื่อ กำหนดตัวหนา  กำหนดตัวเอียง หรือ  ขีดเส้นใต้ข้อความ 

4. คลิก  เพื่อเลือก สขี้อความที่คุณต้องการ 

5. คลิกเลือก    เพื่อเลือก สีพ้ืนหลังหรือไฮไลท์ข้อความที่คุณต้องการ 

6. เลือก ข้อความ และ คลิกเพื่อดู ตัวเลือกการจัดตำแหน่ง   ^ 

a.   จัดตำแหน่งข้อความที่เลือกให้ชิดซ้าย 

b.   จัดตำแหน่งข้อความที่เลือกให้ชิดขวา 

c.   จัดตำแหน่งข้อความที่เลือกไว้ตรงกึ่งกลาง  

7. คลิกภายในประโยคและคลิกเพื่อดตูัวเลือกรายการลำดับเลข     ^ 

8. คลิกภายในประโยคและคลิกเพื่อดตูัวเลือกรายการหัวข้อย่อย    ^ 

9. เน้นประโยคและคลิกเพื่อเพ่ิมหรือลดการเยื้องของข้อความของคุณ    ^ 

10. เพื่อสร้าง Link หรือ การเช่ือมโยง คลิก    และป้อน URL, ข้อความที่จะแสดงผลและการเช่ือมโยงของช่ือเรื่อง 

11. คลิก   เพื่อเลือกและแทรกอิโมจ ิ

12. เมื่อต้องการแทรกและจดัรูปแบบตาราง ให้คลิก  ^ เพื่อดูตัวเลือก 

13. คลิก  เพื่อยกเลิก และคลิก   เพื่อทำซ้ำ การเปลี่ยนแปลงของคุณ 

การเพ่ิมรูปภาพและไฟล์แนบ (Add images & Attach files) 

ใช้แถบเครื่องมือท่ีด้านล่างของหน้าจอเขียนข้อความเพื่อแนบไฟล์ไปกับอีเมล์ของคุณ 
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แนบไฟล์จากคอมพิวเตอร์ของฉัน (Attach From my Computer) 

1. คลิก  เพื่อเปิดตัวเลือกการแนบไฟล ์

2. การคลิก แนบจากคอมพิวเตอร์ของฉัน (Attach From My Computer) จะเป็นการเปดิหน้าตา่งเลือกไฟล ์

3. เลือกไฟล์แนบและคลิกเปิด (Open) ไฟล์ทีค่ณุเลือกจะปรากฏเป็นไฟล์แนบ 

คุณสามารถยกเลิกการอัปโหลดไฟล์แนบได้ในขณะที่กำลังดำเนินการอยู่ โดยเลื่อนเม้าทม์าชี้ท่ีไฟล์แนบและคลิก x 

การแนบไฟล์จากอีเมล ์

การแนบภาพถ่าย 

1. คลิก  เพื่อเปิดตัวเลือกการแนบไฟล ์

2. เลือกตัวเลือก แนบรูปภาพจากอีเมล์ เพื่อเปิดบานหน้าต่างด้านขวา ซึ่งจะแสดงรูปภาพทั้งหมดที่คณุเคยส่งและรับ 

3. เลือกรูปภาพเพื่อแนบไปกับอีเมลป์ัจจุบันของคุณ 

การแนบไฟล์ 

1. คลิก  เพื่อเปิดตัวเลือกการแนบไฟล ์

2. เลือกตัวเลือก แนบไฟล์จากอีเมล ์เพื่อเปิดบานหน้าต่างดา้นขวาซึ่งแสดงไฟล์ทั้งหมดที่เคยส่งและรับโดยคุณ 

3. เลือกไฟล์เพื่อแนบไปกับอีเมล์ปจัจบุันของคุณ 

การแนบไฟล์ GIFs 

คุณยังสามารถแนบไฟล์ `GIF` ไปกับอีเมล์ของคุณได้ หากคณุมตีัวเลือกนี้  

ขอให้ตอบรับการอ่านอีเมล์ (Request Read Receipts) 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสามารถส่งคำขอให้ผู้รบัตอบกลับมาว่า ได้มีการอ่านอีเมล์ของคุณแล้ว ได้   
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เมื่อคุณเขียนอีเมล์ใหม่ ให้คลิกทีเ่มนู (  ) ซึ่งอยู่ทางขวาสุดของบรรทัดเดียวกันกับหัวข้อ จาก (From) และเลือกขอให้ตอบรับการอ่าน

อีเมล์ (Request Read Receipts) เพื่อท่ีจะขอให้ผูร้ับของคุณแจง้กลับมาที่คุณว่ามีการเปิดอ่านแลว้  

โปรดทราบว่าน่ีเป็นเพยีงคำขอเท่านั้น ผู้รับอีเมล์ของคุณมตีัวเลือกที่จะไมส่่งการตอบรับได้เช่นกัน  

การต้ังค่าลำดับความสำคัญของอีเมล์ (Set Email Priority) 

 

 

 

 

 

 

คุณสามารถตั้งค่าอีเมล์ของคุณใหม้ีลำดับความสำคัญสูงกว่าได้ อีเมล์ดังกล่าวจะปรากฏพร้อมเครื่องหมายอัศเจรีย์ ในกล่องขาเข้าของผู้รับ 

เมื่อเขียนอีเมล์ใหม่ ให้คลิกทีเ่มนู (  ) ซึ่งอยู่ทางขวาสุดของบรรทัดเดยีวกันกับหัวข้อ จาก (From) และเลือก ลำดับความสำคัญสูง๖

(High Priority) ในการทำเครื่องหมายอีเมล์ของคุณเป็นลำดับความสำคญัสูง 

 

การค้นหาอีเมล์ (Email Search Box) 

 

 
 

คุณสามารถพิมพ์ข้อความหรือวลีในช่องค้นหาท่ีด้านบนของบานหน้าต่างอีเมล์ (Email Pane) นอกจากการค้นหาคำและวลีต่างๆ แล้ว คุณ

ยังสามารถค้นหาในโฟลเดอร์แบบรวมทั้งหมดหรือทีละรายการได ้

หากต้องการค้นหา ใหพ้ิมพ์คำค้นหาหรือวลีที่ต้องการค้นหาในช่องค้นหาอีเมลแ์ละกด Enter 

การค้นหาอีเมล์โดยระบุตำแหน่ง (Email Search Location) 

หากคุณต้องการค้นหาในโฟลเดอรท์ี่เฉพาะเจาะจง ใหเ้ลือกช่ือโฟลเดอร์จากเมนูแบบเลื่อนลงข้างกล่องค้นหาอีเมล์ (Email Search Box) 

หลังจากท่ีคุณไดเ้ลือกโฟลเดอร์ พิมพ์คำค้นหาหรือวลีในช่องค้นหาอีเมล์ และกด Enter 
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การค้นหาขั้นสูง (Advanced Search) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกไอคอน v ด้านหลังช่องการค้นหาอีเมล์ จะพบกับตัวเลือก การค้นหาขั้นสูง ซึ่งจะช่วยปรับแต่งการค้นหาของคุณเพิ่มเตมิ 

1. เลือกโฟลเดอรจ์ากหัวข้อ ค้นหาใน (Search-In) 

2. พิมพ์ที่อยู่อีเมล์ในช่อง จาก (From) จะเน้นการค้นหาอีเมล์ทั้งหมดที่ส่งมาจากท่ีอยูอ่ีเมล์นั้น 

3. ในทำนองเดียวกัน การพิมพ์ที่อยู่อีเมล์ในช่อง ถึง (To) จะเน้นการคน้หาอีเมล์ทั้งหมดที่ส่งไปยังท่ีอยูอ่ีเมล์นั้น 

4. พิมพ์ คำค้นหา จากนั้นเลือก หัวเร่ือง (Subject) เพื่อค้นหาอีเมล์ทีม่ีคำเหล่านี้ในหัวเรื่อง 

5. พิมพ์ คำค้นหา ที่มีอยู่ในเนื้อหาของอีเมล์ในช่อง ประกอบด้วยข้อมูล (Contains*) ใส่ข้อความที่ค้นหาภายในเครื่องหมายคำพดู

เพื่อค้นหาเป็นวล ี

6. ระบุวันทีท่ี่ต้องการค้นหาในหัวข้อ วันที ่(Date) 

7. หัวข้อความผูกพัน (Attachment) เลือกชนิดของ ไฟล์แนบ หรือ รูปภาพ หากอีเมล์ที่คุณต้องการคน้หามีรูปภาพหรือไฟล์แนบ 

 

การค้นหาข้างต้นไม่มเีกณฑเ์ป็นขอ้บังคับ อย่างไรก็ตาม การเพิ่มเกณฑ์การค้นหาจะช่วยลดเวลาในการค้นหาและช่วย

ปรับแต่งผลการค้นหาให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไปอีก 
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ปฏิทินนัดหมาย (Calendar) 

      เนื้อหาในส่วนน้ีจะทำให้คุณมคีวามเข้าใจเกี่ยวกับฟังก์ช่ัน ปฏิทนินัดหมาย ของ Zimbra 
คลิกที่ไอคอนปฏิทิน    บนแท็บเมนูด้านบน เพื่อเปิดอินเทอรเ์ฟซต่อไปนี ้

 
ประกอบไปด้วย 

1. หน้าต่างด้านซ้าย 

2. มุมมองปฏิทิน 

3. บานหน้าต่างงาน 

หน้าต่างด้านซ้าย 

ไอคอน [เหตุการณ์ใหม]่ ซึ่งจะเป็นปุ่มคำสั่งสร้างตารางนัดหมายหรอืกิจกรรมใหม ่

ปฏิทินขนาดเล็ก 

หน้าต่างด้านซ้ายยังแสดงปฏิทินขนาดเล็ก เนื้อหาของมุมมองปฏิทินจะเปลีย่นไปตามวันท่ีคณุเลือก  

ตัวอย่างเช่น 

1. หากต้องการดูปฏิทินของเดือนก่อนคลิก < 

2. หากต้องการดูตารางเวลาของเดือนถัดไปคลิก > 

3. คลิกตรงตำแหน่ง เดือน-ปี เพ่ือแสดงรายการปฏิทินของ หกเดือนก่อนหน้าและหกเดือนต่อจากนี ้
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รายการปฏิทิน (Calendar List) 

ปฏิทินของฉัน (My calendars)  

แสดงปฏิทินหลักของบัญชหีลัก โดยคุณจะพบโฟลเดอรเ์ริ่มต้นช่ือ ปฏิทิน (Calendar) และคณุสามารถเพิ่มปฏิทินใหมไ่ด้อีก 

ปฏิทินอื่น (Other) 

แสดงปฏิทินท่ีมผีู้ใช้งานอื่นได้แชร์ให้กับคุณหรือปฏิทินที่คุณไดส้มัครเป็นสมาชิกเอาไว ้เป็นประโยชน์อยา่งยิ่งในการตรวจสอบตารางเวลาของ

คุณกับพวกเขา 

หน้าต่างมุมมองปฏิทิน (Calendar View Pane) 

หน้าต่างมุมมองปฏิทินจะแสดงปฏทิินในมุมมอง วัน สัปดาห์ และปี โดยเลือก มมุมองการแสดงผล ได้จากจากแถบเมนทูี่อยู่เหนือหนา้ต่างตรง

กลางของหน้าจอ หากต้องการอัพเดทข้อมูลล่าสดุคลิก  

เหตุการณ์ทั้งหมดที่คณุมสี่วนร่วมจะสามารถเห็นได้ในบานหน้าต่างนี้ 
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มุมมองปฏิทิน (Calendar Views) 
คุณสามารถดูกิจกรรมของคุณไดส้ะดวกมากยิ่งข้ึน โดยปรับการแสดงผล [ปฏิทิน] ในมุมมองต่างๆ ไดด้ังนี้  

 วันนี้ (Today)  

 เมื่อคุณคลิกไปท่ีหัวข้อ วันนี้ (Today) Zimbra จะพาคุณกลับไปยงักิจกรรมที่กำหนดไว้สำหรับวันนี้  

วัน (Day)  

แสดงปฏิทินและกิจกรรมทั้งหมดที่กำหนดไว้สำหรับวันที่คณุเลือก (จะแสดงวันที่ท่ีคณุเลือกในปฏิทินขนาดเล็ก) 

สัปดาห์การทำงาน (Work Week)  

มุมมองสัปดาห์แสดงกิจกรรมท้ังหมดในสัปดาห์การทำงาน 

 

เพื่อผลลัพธ์ที่ดีขึ้น คุณควรทำการตั้งค่าสัปดาห์ทำงานของคุณ ในหัวข้อการตั้งค่า > ปฏิทินและตัวเตือน  

 

สัปดาห ์(Week)  

แสดงปฏิทินแบบสัปดาห์และแสดงกิจกรรมทั้งหมดที่กำหนดไวส้ำหรับสัปดาห์นั้น (จะแสดงสัปดาห์ที่เลือกไว้ในปฏิทินขนาดเล็ก) 

เดือน (Month)  

แสดงปฏิทินแบบรายเดือนและแสดงกิจกรรมทั้งหมดที่กำหนดไว้สำหรับเดือนนั้น (จะแสดงเดือนท่ีเลอืกไว้ในปฏิทินขนาดเล็ก) 

 

ปี (Year)  

แสดงเดือนทั้งหมดในหนึ่งปี (เลือกในปฏิทินขนาดเล็ก ) ในตาราง 3x4 แต่ละเดือนในตารางนั้นจะแสดงวันในแต่ละสัปดาห์ 

 คุณสามารถพิมพเ์หตุการณ์ที่แสดงในหน้าต่างมุมมองที่คุณเลือก โดยไปท่ีเมนูแล้วคลิกเลือกทีไ่อคอน  → พิมพ์ 
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หน้าต่างงาน (Task Pane)  
บานหน้าต่างด้านขวาสุดของแท็บปฏิทิน จะแสดงรายการงานท้ังหมดของคุณ สำหรับข้อมูลเพิ่มเติมโปรดดูที่หัวข้อ งาน (Task) 

การจัดการตารางนัดหมายและกิจกรรมงาน (Managed Events)  

 

การสร้างตารางนัดหมายใหม่ (Schedule and event)  

1. คลิก [ ปฏิทิน (Calendar) ] 

2. คลิก เหตุการณ์ใหม ่(New Event) 

3. ในหัวข้อ เพ่ิมเหตุการณ์ (Add Event) ให้พิมพ์หัวข้อของการกิจกรรมการนัดหมาย 

4. กำหนด วัน เวลาเร่ิมต้น และ วัน เวลาที่สิ้นสุด ของกิจกรรม หรือ คลิกเลือก ทั้งวัน หากคุณต้องทำกิจกรรมนั้นท้ังวัน 

5. เลือก ห้องประชุม (Location) และ อุปกรณ์ (Equipment) ที่ต้องใช้สำหรับกิจกรรม — (เป็นตัวเลอืกเสริม) 

6. หากต้องการเพียงกำหนดกจิกรรมนี้เป็นบันทึกเตือนหรือนดัหมายส่วนตัว อย่าเพิ่ม ผู้ถูกเชิญ (Invitees) ในนัดหมายนี้  

 

หากต้องการสร้างกิจกรรมนี้เหมือนกับการประชุม ให้พิมพ์ที่อยู่อีเมล์ของผู้ไดร้ับเชิญ หรือคลิกลิงก์ผู้รบัเชิญและเลือกจาก

รายชื่อบุคคลที่ปรากฏขึ้น คลิก [แสดงความพร้อมใช้งาน] เพื่อดูว่าผู้ไดร้ับเชิญของคณุ [ว่าง] เมื่อใด 

 

7. ป้อนข้อมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเตมิในส่วน หมายเหตุ (Notes) คลกิตรงไอคอนคลิปเพื่อแนบไฟล ์

8. เลือกเวลา เตือนความจำ (Remind) คณุจะไดร้ับการแจ้งเตือนการนัดหมายก่อนเวลาที่คณุตั้งไว้ในหัวข้อ เตือนความจำ 

 

เลือก ไม่ต้อง (Never) หากคุณไม่ต้องการรับการแจ้งเตือนการนัดหมายนี ้

 

9. เลือกวธิีท่ีคุณต้องการรับการแจ้งเตือนบน เดสก์ท็อป/แอปพลิเคชัน บนโทรศัพท์มือถือ หรือทางอีเมล ์

10. เลือกการแสดงผลของกิจกรรม ว่าง (Free) ไม่แน่นอน (Tentative) ไม่ว่าง (Busy) หรือ อยู่นอกสำนักงาน (Out-of-Office) 

11. เลือก โฟลเดอร์ปฏิทิน  ที่คุณต้องการบันทึกกิจกรรมงานน้ี  

12. คลิก [บันทึก] เพื่อบันทึกการนัดหมายนี้ในปฏิทินของคุณ 

 

การแก้ไขกิจกรรม (Edit an Event)  

1. ค้นหาการนัดหมายเพื่อแก้ไขในปฏิทินของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรมทีต่้องการแกไ้ข และเลือกแก้ไข 

a. หรือคุณสามารถ 

▪ เลื่อนเมาสไ์ปช้ีค้างไว้ท่ีกิจกรรมจะปรากฏตัวเลือก รายละเอียด (Details), พิมพ ์(Print) และลบ (Delete) 

▪ คลิก รายละเอียด แล้วคลิกที่ไอคอน   เมนดู้านบน 
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3. อินเทอร์เฟซที่คล้ายกับการสร้างตารางนัดหมายจะปรากฏขึ้น 

4. แก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้องและคลิก  [บันทึก]  

การลบกิจกรรม (Delete an event)  

1. ค้นหาการนัดหมายทีค่ณุต้องการจะลบออกจากปฏิทินของคุณ 

2. เลื่อนเมาสไ์ปช้ีค้างไว้ท่ีกิจกรรม จะปรากฏตัวเลือก -  รายละเอียด (Details), พิมพ ์(Print) และลบ (Delete) 

3. คลิกที่ไอคอน ถังขยะ (ลบ) 

a. อีกทางเลือกหนึ่ง ให้คลิกขวาที่กิจกรรมที่จะต้องการจะลบ จะปรากฏตัวเลือก ให้เลือกลบ (Delete)  

4. ระบบจะแจ้งเตือน ให้คุณยืนยันการลบ 

การคัดลอกตารางนัดหมาย (Copy an Event)  

1. ค้นหาการนัดหมายเพื่อแก้ไขในปฏิทินของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรม และเลือกเมนู สำเนา (Copy) 

3. อินเทอร์เฟซที่คล้ายกับการสร้างตารางนัดหมายใหม่จะปรากฏขึ้น  

4. แก้ไขและเปลี่ยนแปลงข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องและคลิก [บันทึก] 

ส่งต่อเหตุการณ์ (Forward an Event)  

คุณสามารถ ส่งต่อปฏิทินนัดหมาย ในนามของคุณได้ โดยคลิกขวาทีก่ิจกรรม  

1. ค้นหาการนัดหมายที่คณุต้องการสง่ต่อ (Forward)  

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรมที่คุณต้องการ และเลือก ไปข้างหน้า (Forward)  

3. หากกิจกรรมที่เลือกเป็น กิจกรรมนัดหมายที่เกดิซ้ำ (Recurring event) ให้เลือก เฉพาะเหตุการณ์นี้เท่านั้น หรือ ทุกกจิกรรม 

4. เพิ่มผู้เข้าร่วมกิจกรรมภายใต้หัวข้อ ผู้ถูกเชิญ (Invitees) 

5. ป้อนข้อมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเตมิในส่วน หมายเหตุ (Notes)  

6. คลิก [ส่ง] เพื่อส่งต่อกิจกรรม 

 

ขอเสนอเวลาใหม ่(Propose a New Time) 

คุณสามารถเสนอเวลาใหมส่ำหรบักิจกรรมได้ คณุสามารถเสนอเวลาใหม่เมื่อได้รับคำเชิญ หรือ ภายหลงัจากบันทึกปฏิทินของคุณ 

เสนอเวลาใหม่จากอีเมล์คำเชิญ (Propose a new time from invitation email) 

คลิก เสนอเวลาใหม ่   ในส่วน RSVP ของอีเมล์เชิญ ตั้งค่าเวลาใหม่ที่ต้องการและคลิ๊ก [ส่ง] 

การเสนอเวลาใหม่จากปฏิทนิ (Propose a new time from calendar) 

1. ค้นหาการนัดหมายที่คณุต้องการเสนอเวลาใหม่ในปฏิทินของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรมที่ต้องการและเลือกเสนอเวลาใหม ่
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3. หากกิจกรรมท่ีเลือกเป็น กิจกรรมนัดหมายที่เกดิซ้ำ (Recurring event) ให้เลือก เฉพาะเหตุการณ์นี้เท่านั้น หรือ ทุกกจิกรรม 

4. กำหนดเวลาที่ต้องการและคลิก [ส่ง]  

5. ระบบจะแจ้งเตือนเมื่อมีการส่งเวลาใหมท่ี่เสนอ 

RSVP เป็นคำย่อมาจากภาษาฝรั่งเศสที่ว่า Répondez s'il vous plait แปลว่า โปรดตอบให้ผูเ้ชิญทราบด้วยว่าผูไ้ดร้ับ

เชิญจะไปร่วมงานหรือไม่ ซึ่งจะระบุในบัตรเชิญเข้าร่วมงานต่าง ๆ  

ตารางนัดหมายหรือการนัดประชุมที่เกิดซ้ำ (Event (Appointment/Meeting) Recurrence) 

เมื่อตั้งค่ากิจกรรมที่เกดิซ้ำโดยไม่มวีันท่ีสิ้นสุด ผู้ดูแลระบบสามารถบงัคับวันสิ้นสุดได้ ในกรณีดังกลา่ว อาจมีการใช้

ขีดจำกัดตามความเหมาะสม ใช้ไดก้ับกิจกรรมที่เกดิซ้ำแบบรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน และรายป ี

 

คุณสามารถตั้งค่ากิจกรรมให้ทำซ้ำหรือเกิดซ้ำได้ทุกวัน ทุกสัปดาห์ ทกุเดือน หรือทุกปี การทำซ้ำเหล่านี้สามารถปรับแต่งได้เช่นกัน เช่น ทุก

วันศุกร์ที่สามหรือวันศุกร์ทีส่ามของทุกเดือน เป็นต้น   

ด้านล่างนี้คือสถานการณ์ตัวอย่างบางส่วนและการตั้งค่าการเกิดซ้ำของเหตุการณ์ทีเ่ป็นไปได้ 

คุณต้องพาสตัว์เลีย้งไปหาสัตวแพทย์ทุกวันท่ี 4 ของเดือน เวลา 11.00 น. เพื่อตรวจร่างกายตามปกติ คุณต้องการตั้งค่าการเตือน

ความจำ นัดต่อไปวันที่ 4 พ.ค. 

วันที่และเวลาเร่ิมต้น 05/04/20XX 11:00 น. 

วันที่และเวลาสิน้สุด 05/04/20XX 11:30 น. 

ทำซ้ำ   ทุกๆ เดือน 

วันครบรอบของ Smiths คือ วันท่ี 20 กรกฎาคม คุณต้องการตั้งค่าการเตือนความจำเพื่ออวยพรให้พวกเขา "สุขสันต์วันครบรอบ!" 

วันที่และเวลาเร่ิมต้น 07/20/20XX 19:00 น. ทำเครื่องหมายในช่องทุกวัน 
 แสดงเป็น  ฟรี 
 ทำซ้ำ   ทุกป ี
วันน้ี คุณพบทีมของคุณเพื่อหารือเกี่ยวกับแนวคิดที่น่าตื่นเต้น จากน้ันคุณต้องการกำหนดเวลาการประชุมทุกวันศุกร์ที่สอง 

วันที่และเวลาเร่ิมต้น 07/20/20XX 07:00 PM 
 วันที่และเวลาสิน้สุด 07/20/20XX 07:30 น. 

 ทำซ้ำ   กำหนดเอง —  ทุก 2 สัปดาห์ 
   ในวันศุกร์ไม่มีวันสิ้นสดุ 
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แก้ไขกิจกรรมที่เกิดซ้ำ 

1. ค้นหากิจกรรมที่จะแกไ้ขในปฏิทินของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรมที่ต้องการ เลือก -  แก้ไข (Edit) 

3. คลิก แก้ไข 

4. คุณสามารถเลือกที่จะแกไ้ขเฉพาะเหตุการณ์นี้หรือการเกดิซ้ำทั้งหมด 

5. อินเทอร์เฟซที่คล้ายกับการสร้างตารางนัดหมายใหม่  

6. แก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้องและคลิก [บันทึก] 

ลบกิจกรรมที่เกิดซ้ำ 

1. ค้นหากิจกรรมที่จะลบในปฏิทินของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีกิจกรรมที่ต้องการ เลือก -  ลบ (Delete) 

3. คลิก ลบ 

4. คุณสามารถเลือกที่จะลบเฉพาะเหตุการณ์นี้หรือการเกิดซำ้ทั้งหมด 

5. ระบบจะแจ้งเตือนเพื่อให้คณุยืนยนัการลบกิจกรรม 

 

การตอบรับคำเชิญ 

จดหมายเชิญจะปรากฏในกล่องอีเมล์ขาเข้า  กับ คุณสามารถส่งอีเมล์ตอบกลับหรือขอเสนอเวลาใหม่ หรือคลิกการดำเนินการใน RSVP 

— ยอมรับ (Accept) , ยังไม่แนน่อน (Tentative) หรือ ปฏิเสธ (Decline) — จะแสดงตัวเลือกสำหรับการแจ้งเตือนผู้จดักิจกรรมและ

พื้นทีส่ำหรับป้อนข้อความ เมื่อคุณ [คลิกบันทึก]  Zimbra จะทำการส่งการตอบกลับไปยังผูส้ร้างกิจกรรม 

ยอมรับ (Accept)   : Zimbra จะบันทึกกิจกรรมในปฏิทินของคุณ ระบบจะเตือนคณุก่อนเริ่มกจิกรรม 

ยังไม่แน่นอน (Tentative)   : Zimbra จะบันทึกกิจกรรมในปฏิทนิของคุณ ระบบจะแจ้งเตือนคณุกอ่นเริ่มกิจกรรม อย่างไรก็ตาม คุณ

สามารถกลับมาที่กิจกรรมได้ทุกเมือ่เพือ่ปรับปรุงรายการว่าจะ ยอมรับ หรือ ปฏิเสธ 

ปฏิเสธ (Decline)   : Zimbra จะทำการลบกจิกรรม และกจิกรรมนีจ้ะไม่บันทึกในปฏิทินของคณุ 

เสนอเวลาใหม่ (Propose a new time)  : Zimbra จะเปิดหนา้ต่างให้คุณแก้ไขกจิกรรม เพื่อเสนอเวลาใหมส่ำหรับกจิกรรมนั้น 

 

ผู้จัดกิจกรรมมีตัวเลือกที่จะยอมรบัหรือปฏิเสธการเสนอเวลาใหม่ของคุณ 

 

Zimbra จะทำเครื่องหมายคำเชิญที่คุณยังไมไ่ดต้อบกลับด้วยแถบด้านซ้าย คุณสามารถตอบกลับคำเชญิในปฏิทินหรือส่วนจดหมาย เมื่อคุณ

ตอบกลับแล้ว Zimbra จะลบอีเมล์คำเชิญนั้นออกทันท ี



คูม่ือการใช้งาน PWAMail สำหรับผู้ใช้งาน  

 

24  

การปิดหรือเลื่อนการแจ้งเตือน (Turn off or Postpone a Reminder) 

กล่องโต้ตอบการแจ้งเตือนจะปรากฏขึ้นเมื่อได้รับกิจกรรมหรือการประชุมที่กำลังจะมาถึง หรือ เมื่อกิจกรรมนั้นเลยเวลาสิ้นสดุ  

คุณสามารถปดิการเตือนได้โดยคลกิที่ ยกเลิก (Dismiss) หรือ หยดุช่ัวคราวสักครูโ่ดยคลิก เลื่อนการเตือน (Snooze) กล่องแจ้งเตือนอาจ

แสดงรายการหลายเหตุการณ์ หากต้องการปิดทุกการแจ้งเตือนให้คลิก ยกเลิกทั้งหมด ในทำนองเดียวกัน เลื่อนการเตือนทั้งหมด (Snooze 

All) จะเป็นการหยุดการเตือนท้ังหมดช่ัวคราวเป็นเวลาหนึ่งนาที 

การจดัการปฏิทิน (Manage Calendars) 

การแชรป์ฏิทิน (Share a Calendar) 

คุณสามารถแชร์ปฏิทินกิจกรรม การนัดหมาย และการประชุมของคุณกับผู้อื่นได้ โดยดำเนินการดังนี้  

1. คลิกแท็บ [ปฏิทิน] 

2. คลิกขวาปฏิทินที่คณุต้องการที่จะแชร์ และเลือก ใช้ร่วมกัน (Share)  

3. คลิกท่ี เชิญผู้ใช้ทางอีเมล (Invite user by email) สำหรับผู้ใช้ภายในเท่านั้น 

4. กำหนดสิทธ์ิการอนญุาตที่เหมาะสม โดยคณุสามารถเลือกกำหนดสทิธ์ิได้ดังนี้  

ดู (View)  
ผู้ใช้สามารถดูการนดัหมายทั้งหมด ยกเว้นการนดัหมายส่วนตัว 
ดูเวลาว่าง/ไม่ว่างเท่านั้น (View free/busy times only) 
ผู้ใช้สามารถดูได้เฉพาะเมื่อปฏิทินของคุณว่างหรือไม่ว่าง พวกเขาไมส่ามารถดูรายละเอียดการนัดหมายได้ 

ดู - รวมถึงกิจกรรมส่วนตัว (View) (including private events) 
ผู้ใช้สามารถดูการนดัหมายทั้งหมดรวมทั้งการนัดหมายส่วนตัว 

ดูและแก้ไข (View and edit) 
ผู้ใช้สามารถดูและแก้ไขการนัดหมายทั้งหมดยกเว้นการนัดหมายส่วนตัว 

ดู แก้ไข เพ่ิม และลบ (View, edit, add and remove) 
ผู้ใช้สามารถดูและแก้ไขการนัดหมายทั้งหมดยกเว้นการนัดหมายส่วนตัว พวกเขายังสามารถเพิ่มและลบกิจกรรม (ยกเว้น
กิจกรรมส่วนตัว) จากปฏิทินของคณุ 

ดู แก้ไข เพ่ิม และลบ รวมถึงกิจกรรมส่วนตัว (View, edit, add and remove (including private events) 
ผู้ใช้สามารถดูและแก้ไขการนัดหมายทั้งหมดรวมทั้งการนัดหมายส่วนตัว พวกเขายังสามารถเพิ่มและลบกิจกรรม ( รวมถึง
กิจกรรมส่วนตัว) จากปฏิทินของคณุ 
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5. พิมพ์ที่อยู่อีเมลของบุคคลที่คณุต้องการแชร์ปฏิทินนี ้

6. คลิก เปลีย่น หากคุณต้องการแก้ไขสิทธิก์ารอนุญาต หรือ ลบการแชร์ออกจากผู้ได้รับเชิญทั้งหมด 

7. คลิก [บันทึก]  

8. Zimbra ส่งลิงค์ไปยังผู้รบัท่ีไดร้ับเชิญ พร้อมกับตัวเลือกในการ ยอมรับ หรือ ปฏิเสธคำเชิญ 

 

การยอมรับปฏิทินที่ได้รับแชร์ (ใช้ร่วมกัน) 

เมื่อใดก็ตามทีม่ีคนแชร์ปฏิทินกับคณุ คุณจะได้รับอีเมลแจ้งเกีย่วกับปฏิทินนั้น 

1. คลิก ยอมรับการแบ่งปัน (Accept Share) จากนั้นทำการตั้งช่ือปฏิทิน Zimbra จะทำการเพิ่มปฏิทนิของเพื่อนคุณปรากฏ

อยู่ภายใต้โฟลเดอร์ อื่นๆ (Other) 

2. คลิก ปฏิเสธ เพื่อปฏิเสธคำเชิญ 

การเพ่ิมปฏิทิน (Add Calendars)  

คุณสามารถเพิ่มปฏิทินใหมด่้วยวิธใีดวิธีหนึ่งเหล่านี ้

การเพ่ิมด้วยตนเอง (Manually) 

1. คลิก [ปฏิทิน] และวางเมาสเ์หนือ ปฏิทินของฉัน (My Calendars) 

2. คลิก + 

3. พิมพ์ ชื่อปฏิทิน  

4. เลือกสเีพื่อทำเครื่องหมายให้แตกต่างจากปฏิทินอื่นๆ 

 

สมัครสมาชิกปฏิทนิ (Subscribe to a Calendar) 

1. คลิกที่ ปฏิทิน และวางเมาส์เหนือ โฟลเดอร์อื่น ๆ (Others)  

2. คลิกท่ีไอคอนรูปเฟือง และเลือก เพ่ิมปฏิทินของเพ่ือน (Add a Friend’s Calendar.) 

3. ป้อนท่ีอยู่อีเมลของเพื่อนของคุณ 

4. คลิก [บันทึก] 

 

คุณสามารถเพิ่มปฏิทินของเพื่อนได้เฉพาะเมื่อพวกเขาแชร์สิทธ์ิในการเข้าถึงให้กับคุณเท่านั้น 
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งาน (Tasks) 

เนื้อหาในส่วนนี้จะทำให้คณุมีความเข้าใจเกี่ยวกับฟังก์ช่ัน งาน (Task) ของ Zimbra  

คลิกท่ีไอคอนปฏิทิน    บนแท็บเมนูด้านบน Zimbra จะแสดงรายการงานท้ังหมดของคุณในตำแหน่งด้านขวาสุดของแท็บปฏิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

สร้างกลุ่มงาน (Create List) 

1. คลิก  ด้านขวาบนของหน้าต่างงาน 

2. คลิก สร้างรายการ เพื่อเพ่ิม กลุ่มงานใหม่ 

3. พิมพ์ช่ือสำหรับ กลุ่มงานใหม ่

4. รายการ กลุ่มงานใหม่ จะปรากฏใต้ชื่อของคุณในบานหน้าต่างงาน 

 

สร้างงานใหม่ (Create a Task)  

คุณสามารถรวมรายการงานตา่งๆ เข้าเป็นรายการเดียว รวมถึงรับการแจ้งเตือนและตดิตามความคืบหน้าของงานได้โดย  

1. คลิกท่ี [ ปฏิทิน (Calendar) ] 

2. คลิกท่ี   ในหน้าต่าง งาน-รายการ และเลือก งานใหม่ (New Task) 

 

ตัวเลือกนี้จะถูกปดิ เมื่อกิจกรรมงานดำเนินการแล้วเสร็จ 

 

3. หัวข้อ วันครบกำหนด กำหนดวันครบกำหนดของงาน 

4. ลำดับความสำคัญ กำหนดลำดับความสำคญัของงาน มี 3 ตัวเลือก ต่ำ ปกติ และ สูง 

5. เลือกกลุม่งานในหัวข้อ รายการ (List) 
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6. ในช่องหมายเหตุ: ป้อนข้อมูลเพิม่เติมที่เกี่ยวข้องกับงาน 

7. บันทึกข้อมูล 

 

ในอีกทางหนึ่งคุณสามารถกำหนดการแจ้งเตือน  

1. ในหน้าต่างงาน ให้วางเมาส์เหนือโฟลเดอรร์ายการที่จะสร้างงานแล้วคลิกตรงหัวข้อ เพ่ิมงาน + 

2. พิมพ์ ชื่องาน (Task) ของคุณ 

3. กด Enter ระบบจะแจ้งเตือนว่า เพ่ิมงานแล้ว  

4. หากต้องการกำหนดวันท่ีครบกำหนดหรือเปลี่ยนลำดับความสำคญัเริ่มต้น ให้แก้ไขงานนั้น 

 

 

 

 

 

การแก้ไขงาน 

1. คลิกไปที่ช่ืองานท่ีต้องการแก้ไข เลอืก -  แก้ไข  

2. คลิกแก้ไข 

อินเตอร์เฟซและตัวเลือกจะเป็นเช่นเดียวกับกรณีการสรา้งงานใหม่ 

ลบงาน 

1. คลิกไปที่ช่ืองานท่ีต้องการลบ เลือก - ลบ 

2. คลิกลบ 

3. ระบบจะแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบงาน 

รูปแบบการแสดงผลและการเรียงลำดับของ งาน (Task)  

คุณสามารถดูรายการงานในหน้าตา่งงาน โดยแยกตามมุมมอง -  กลุม่งาน ลำดับความสำคัญ วันครบกำหนด หรือ สถานะ ได ้

กลุ่มงาน (List View) 

แสดงกลุ่มงานท้ังหมดและงานย่อย โดยกลุ่มงานจะเรียงลำดับตามตวัอักษร ส่วนงานย่อยจะแสดงงานท่ีถูกสร้างล่าสุดขึ้นก่อน 
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ลำดับความสำคัญ (Priority View) 

งานท่ีมีลำดับความสำคญัสูงเป็นอันดับแรก  

วันที่ครบกำหนด (Due Date View) 

มุมมองนี้แสดงงานตามลำดับวันทีค่รบกำหนด งานท่ีเลยกำหนดจะปรากฏก่อน ตามด้วยงานท่ีจำเป็นในภายหลัง 

เสร็จแล้ว (Done View) 

บานหน้าต่างนี้ จะแสดงรายการงานท่ีทำเครื่องหมายเสร็จแล้ว 

กระเป๋าเอกสาร (Briefcase) 

คุณสามารถใช้งานฟังก์ชันกระเป๋าเอกสารโดยเข้าไปท่ี ไอคอน ที่จัดเก็บกระเป๋าเอกสาร – > กระเป๋าเอกสาร (Briefcase) ซึ่งจะประกอบไป

ด้วย 

 

1. แถบด้านข้างซ้าย 

2. บานหน้าต่างรายการ 

3. บานหน้าต่างแสดงตัวอย่างไฟล ์
 

หากต้องการปิดใช้งานบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง ให้คลิก  ที่มุมบนขวาและเลือกตัวเลือก "ไม่มีบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง" 

คุณสามารถลากเพื่อเปลี่ยนความกว้างของบานหน้าต่างด้านซ้าย 

 

 

 

1 2 3 
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แถบด้านข้างซ้าย  

หน้าต่างด้านซ้ายมีปุ่มสำหรับอัปโหลดไฟล์ และแสดงรายการโฟลเดอร์ 
 

 อัปโหลด   เพื่ออัปโหลดไฟล์ในกระเป๋าเอกสาร 
 กระเป๋าเอกสาร เพื่อดูไฟล์ที่อัปโหลดในกระเปา๋เอกสาร 
 ขยะ  เพื่อดูไฟล์ที่ถูกลบ 
 โฟลเดอร์  เพื่อสร้างโฟลเดอร์แยก 

บานหน้าต่างรายการ 

บานหน้าต่างนี้แสดงรายการไฟล์ที่อัปโหลด 
 

หน้าต่างแสดงตัวอย่างไฟล์ 

เมื่อเลือกไฟล์ใดๆ การแสดงตัวอยา่งจะถูกสร้างขึ้นและแสดงในหน้าต่างนี้ แถบเครื่องมือแสดงการดำเนินการที่สามารถทำได้กับไฟล์ที่เลอืก 
 

 

ปุ่มแถบเครื่องมือจะใช้งานได้หลังจากท่ีผู้ใช้เลือกไฟล์ 

การอัปโหลดไฟล์ไปยัง Briefcase 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกท่ีอัปโหลด  

3. เลือกไฟล์ที่จะอัปโหลดและคลิกเปดิ 

 ปุ่มอัปโหลดจะปดิใช้งานอยู่จนกว่าการอัปโหลดไฟล์จะเสร็จสิ้น 

4. เมื่ออัปโหลดไฟล์สำเร็จ ไฟล์จะแสดงในช่องรายการ 

 การออกจากแท็บกระเปา๋เอกสารไปยังแท็บอ่ืน ในขณะที่การอัปโหลดไฟล์กำลังดำเนินการอยู่ จะยกเลกิการอัปโหลด 
ขนาดไฟลส์ูงสดุที่อนุญาตสำหรับการอัปโหลดจะถูกกำหนดโดยผู้ดูแลระบบ 

การดาวน์โหลดไฟล์จาก Briefcase 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. ในบานหน้าต่างรายการไฟล์ ให้เลอืกไฟล์ที่จะดาวน์โหลด 

3. คลิกท่ี ดาวน์โหลด ในแถบเครื่องมือด้านบนบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

4. เลือกตำแหน่งท่ีจะบันทึกไฟล ์
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การแสดงตัวอย่างไฟล์กระเป๋าเอกสาร 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. ในบานหน้าต่างรายการไฟล์ ให้เลอืกไฟล์เพื่อดตูัวอย่าง 

3. การแสดงตัวอย่างถูกสร้างขึ้นในบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

 หากประเภทไฟล์ไมร่องรับการแสดงตัวอย่าง ระบบจะไมส่รา้งตัวอยา่งและตัวเลือกในการดาวน์โหลดไฟล์จะปรากฏขึ้น 
หากเลือกไฟล์หลายไฟล์ จำนวนไฟล์ที่เลือกจะแสดงในบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

 

การสร้างโฟลเดอร์กระเป๋าเอกสาร 

สามารถสรา้งโฟลเดอร์ใหมเ่พื่อจัดระเบียบไฟลไ์ด้ 

1. Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. ในแถบด้านซ้าย เลื่อนเมาส์ไปท่ี โฟลเดอร์ และคลิก + 

3. ป้อนช่ือสำหรับโฟลเดอร์ใหม่และกด Enter 

4. โฟลเดอร์จะถูกสร้างขึ้นและปรากฏอยู่ภายใตโ้ฟลเดอร์ 

การสร้างโฟลเดอร์ย่อย 

โฟลเดอร์ย่อยท่ีสามารถสร้างขึ้นภายใต้กระเป๋าเอกสาร 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. ในแถบด้านข้างทางซ้าย ให้คลิกขวาท่ี Briefcase หรือโฟลเดอร์อื่น แล้วคลิกตัวเลือก "สรา้งโฟลเดอรย์่อย" 

3. ป้อนช่ือสำหรับโฟลเดอรย์่อยและกด Enter 

4. โฟลเดอร์ย่อยจะถูกสรา้งขึ้นและปรากฏอยู่ใตโ้ฟลเดอร์หลัก 

 

แชร์โฟลเดอร์กระเป๋าเอกสาร 

โฟลเดอร์กระเป๋าเอกสารเริ่มต้นหรือโฟลเดอร์ที่สร้างขึ้นใหม่ ซึ่งปรากฏภายใต้ โฟลเดอร์ สามารถแชรก์ับผู้ใช้รายอื่นได ้

ขั้นตอนในการแชร์โฟลเดอร์ 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. ในบานหน้าต่างด้านซ้าย ให้คลิกขวาท่ีโฟลเดอร์ที่จะแชร ์

3. จากเมนูท่ีปรากฏ ให้เลือก แชร ์

4. เลือกเงื่อนไขการอนญุาตที่เหมาะสม 
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 ดู  

 ผู้ใช้สามารถดูไฟล์ทั้งหมดภายใต้โฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน แตไ่มส่ามารถเปลี่ยนแปลงโฟลเดอร์นั้นได้ 

 ดู แก้ไข เพ่ิม และลบ 

 ผู้ใช้มีสิทธ์ิดูและแก้ไขเนื้อหาของโฟลเดอร์ สร้างโฟลเดอร์ย่อยใหม่ อัปโหลดไฟล์ และลบรายการออกจากโฟลเดอร์ 

 ดู แก้ไข เพ่ิม ลบ และจัดการ 

 ผู้ใช้มีสิทธ์ิดูและแก้ไขเนื้อหาของโฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน สร้างโฟลเดอร์ย่อยใหม่ อัปโหลดไฟล์ ลบรายการจากโฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน 

   และแชร์โฟลเดอร์กับผู้อื่น 

5. ป้อนท่ีอยู่อีเมลที่คุณต้องการแชร์โฟลเดอรด์้วย 

6. คลิก บันทึก เพื่อให้การเปลีย่นแปลงมีผล 

 

 โฟลเดอร์ที่แชร์กับผู้ใช้จะปรากฏภายใต้โฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน 
หากแชร์โฟลเดอร์โดยมสีิทธ์ิดูอย่างเดียว ปุ่มอัปโหลด และลบ จะถูกปิดใช้งาน 

การย้ายไฟล์ในกระเป๋าเอกสาร 

หากมีการสร้างโฟลเดอร์ที่กำหนดเอง ไฟล์ที่อัปโหลดสามารถย้ายจากโฟลเดอร์หนึ่งไปยังอีกโฟลเดอรห์นึ่งได้ 

ย้ายไฟล์โดยใช้การลากและวาง 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. เลือกไฟล์ในบานหน้าต่างรายการแล้วลากไปยังโฟลเดอร์ในบานหนา้ต่างด้านซ้ายแล้ววาง 

3. ไฟล์ถูกย้ายไปยังโฟลเดอร์นั้น 

ย้ายไฟล์โดยใช้ตัวเลือกการย้าย 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. เลือกไฟล์ที่จะย้าย 

3. คลิกตัวเลือก ย้าย ในแถบเครื่องมือด้านบนบานหน้าต่างแสดงตัวอยา่ง 

4. เลือกโฟลเดอร์ปลายทาง 

5. ไฟล์ถูกย้ายไปยังโฟลเดอร์นั้น 

 

การติดดาวไฟล์กระเป๋าเอกสาร 

คุณลักษณะนีเ้หมือนกับการตั้งค่าสถานะไฟล์เพื่อให้โดดเด่นและปรากฏพร้อมดาวในรายการไฟล์ 
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ติดดาวจากเมนูคลิกขวา 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกขวาท่ีไฟล์ และเลือก ดาว คุณยังสามารถวางเมาส์เหนือไฟล์ แล้วคลิกไอคอน รูปดาว 

3. ไอคอน รูปดาว จะปรากฏหลังช่ือไฟล ์

 

ติดดาวจากเมนูเพ่ิมเติม 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. เลือกไฟล ์

3. คลิก เพ่ิมเติม ในแถบเครื่องมือด้านบนบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

4. เลือกดาว 

5. ไอคอน รูปดาว  จะปรากฏหลังช่ือไฟล์  

 

การยกเลิกติดดาวไฟล์กระเป๋าเอกสาร 

คุณลักษณะนี้จะลบชุดแฟล็กสำหรับไฟล์ 

เลิกติดดาวจากเมนูคลิกขวา 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกขวาท่ีไฟล์และเลือก ล้างดาว จากเมนูท่ีปรากฏ 

3. รูปดาว จะหายไป  

 

เลิกตดิดาวจากเมนูเพิ่มเติม 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. เลือกไฟล ์

3. คลิก เพ่ิมเติม ในแถบเครื่องมือด้านบนบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

4. เลือกล้างดาว 

5. รูปดาว จะหายไป  

การลบไฟล์กระเป๋าเอกสาร 

ไฟล์กระเป๋าเอกสารสามารถลบไดส้องวิธี 

จากเมนูคลิกขวา 
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1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกขวาท่ีไฟลเ์ลือกลบ 

3. ไฟล์ถูกลบและย้ายไปท่ีโฟลเดอร์ถงัขยะ 

 

การใช้ปุ่มลบ 

1. คลิก Briefcase → กระเป๋าเอกสาร 

2. เลือกไฟล ์

3. คลิก ลบ ในแถบเครื่องมือเหนือบานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง 

4. ไฟล์ถูกลบ และย้ายไปท่ีโฟลเดอรถ์ังขยะ 

 

การย้ายโฟลเดอร์/โฟลเดอร์ย่อยแบบกำหนดเอง 

หากมีการสร้างโฟลเดอร์/โฟลเดอร์ย่อยแบบกำหนดเอง โฟลเดอร์เหล่านั้นสามารถยา้ยไปยังโฟลเดอรอ์ื่นได้ 

1. คลิก Briefcase  → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกขวาท่ี โฟลเดอร์/โฟลเดอร์ย่อย และเลือก ย้ายโฟลเดอร์ จากเมนูท่ีปรากฏ 

3. เลือกโฟลเดอร์ปลายทาง 

การเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์/โฟลเดอร์ย่อยแบบกำหนดเอง 

1. คลิก Cloud Storage  → กระเป๋าเอกสาร 

2. คลิกขวาท่ีโฟลเดอร/์โฟลเดอรย์่อยและเลือก เปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์ จากเมนูท่ีปรากฏ 

3. พิมพ์ช่ือใหม่สำหรับโฟลเดอร์/โฟลเดอร์ย่อยในกล่องข้อความ 

4. กด Enter เพื่อบันทึก 

 
 

หากมีโฟลเดอรจ์ำนวนมาก สามารถค้นหาโฟลเดอร์ไดโ้ดยพมิพ์ช่ือในกล่องค้นหา (Search box) 

 

 

การแนบไฟล์จากกระเป๋าเอกสารไปยังอีเมล 

 

ตัวเลือกนี้จะใช้ได้เมื่อเปิดใช้งานคุณสมบัติกระเป๋าเอกสารสำหรับผู้ใช้เท่านั้น 
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ไฟล์ที่มีอยู่ในกระเป๋าเอกสารสามารถแนบไปกับอีเมลได้ 

1. หัวข้อ อีเมล ในหน้าต่างเขียน ข้อความใหม่  คลิกไอคอนคลิป เพื่อเปิดตัวเลือกการแนบไฟล์ 

2. คลิกเลือก แนบไฟล์จาก Briefcase  

3. เลือกไฟล์ที่แนบ และคลิกแนบ ไฟล์ที่เลือกจะปรากฏเป็นไฟล์แนบ 

 
 

เพิ่มรูปภาพในอีเมลแบบแทรกในบรรทัดข้อความ (Inline) จากกระเป๋าเอกสารไม่ได ้

 

การอัปโหลดไฟล์จากอีเมล์ไปยังกระเป๋าเอกสาร 

ไฟล์จากอีเมลสามารถอัปโหลดไปยัง Briefcase ไดโ้ดยตรง 

1. เลือกอีเมลที่มีไฟล์แนบ 

2. ในบานหน้าต่างการอ่าน วางเมาสเ์หนือไฟล์แนบและคลิกท่ีรูปกระเป๋าเอกสาร 

3. เลือกโฟลเดอร์ในกระเป๋าเอกสารและคลิกบันทึก 

4. เมื่ออัปโหลดไฟล์สำเร็จจะมีข้อความจะแสดง เพิ่มไฟล์แนบในกระเป๋าเอกสารแล้ว 
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ผู้ติดต่อ (Contacts)  

เนื้อหาในส่วนนี้จะทำให้คณุมีความเข้าใจเกี่ยวกับฟังก์ช่ัน ผู้ติดต่อ ของ Zimbra คลิกไปที่ไอคอน   ด้านบน เพ่ือเปิดอินเทอร์เฟซต่อไปนี้ 

 
 

 

ประกอบไปด้วย 

1. หน้าต่างด้านซ้าย (left pane) 

2. หน้าต่าง แสดงช่ือผู้ตดิต่อ (contacts pane) 

3. หน้าต่าง แสดงรายละเอียดผู้ตดิตอ่ หรือ หน้าต่างสำหรับแก้ไขข้อมลู (contact details or edit pane) 

หน้าต่างด้านซ้าย (Left Pane) 

1. หน้าต่างนี้แสดงโฟลเดอร์ ผู้ติดต่อ และ กลุม่ผู้ติดต่อ ของคุณ คุณยังเห็นโฟลเดอร์ที่คณุสร้างและโฟลเดอร์ที่แชร์กับคณุ ซึ่งรวมถึง:  

ผู้ติดต่อ (Contacts) 

แสดงช่ือผู้ติดต่อทั้งหมดของคุณทีคุ่ณเพิ่มด้วยตนเอง 

ถังขยะ (Trash) 

แสดงช่ือผู้ติดต่อที่ถูกลบทั้งหมด 

ชื่ออีเมลที่เคยติดต่อกับคุณ (Emailed contacts) 

แสดงรายชื่อผู้ติดต่อที่เคยส่งอีเมลติดต่อกับคณุ 
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ผู้ใช้ Zimbra รุ่น Enterprise จะเห็นโฟลเดอร์ที่สี่ช่ือ สมดุรายชื่อส่วนกลาง (Global Address List) โฟลเดอร์นี้จะ

แสดงรายชื่อผู้ติดต่อทั้งหมดที่อยู่ในองค์กรของคุณ (ภายใต้โดเมนเดยีวกับคุณ) 

2. กลุ่มผู้ติดต่อ ที่คุณสร้างขึ้นจะแสดงอยู่ภายใต้หัวข้อโฟลเดอร์ (Folders) 

3. ช่องว่างด้านล่างสุด ช่วยให้คุณสรา้ง กลุ่มผู้ติดต่อ ซึ่งจะมีประโยชน์อย่างยิ่งเมื่อคุณส่งอีเมลถึงกลุ่มผูร้บัท่ีคุณต้องติดต่อเป็นประจำ 

หน้าต่าง ชื่อผู้ติดต่อ (Contacts Pane) 

เมื่อคุณคลิกโฟลเดอร์ผูต้ิดต่อหรือรายการจากบานหน้าตา่งด้านซ้าย บานหน้าต่างนี้จะแสดงรายการผูต้ิดต่อทั้งหมดจากรายการที่เลือก  

คลิกขวาท่ีติดต่อจดทะเบียนเพื่อดตูัวเลือกเพิ่มเติมเช่น การแก้ไข , ลบ , เพ่ิมในรายการและแชร์ (ใช้ร่วมกัน) 

บานหน้าต่างรายละเอียดรายชื่อผู้ติดต่อ (Contact Details Pane) 

เมื่อคุณเลือกรายชื่อผู้ตดิต่อ บานหน้าต่างนี้จะแสดงรายละเอียดเพิม่เติม ในบานหน้าต่างนี้คุณสามารถ แก้ไขรายละเอียด ลบ พิมพ์ ได ้

การสร้างรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ (Create a New Contact) 

Zimbra จะตดิตามทุกคนทีส่ื่อสารกับคุณด้วยการสร้างรายชื่อติดตอ่ เมื่อคุณเพิ่มช่ือผูต้ิดต่อในระบบแล้ว คุณสามารถพิมพ์ตัวอักษรสองสาม

ตัวแรกของช่ือผู้ติดต่อลงในอีเมล Zimbra จะแสดงรายชื่ออีเมลของพวกเขาเป็นคำแนะนำโดยอัตโนมตัิ 

 

การเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อจากอีเมล (Add a Contact from Email) 

1. ช้ีเมาท์ไปที่ช่ืออีเมลในหัวข้อ ถึง (To) , สำเนาถึง (Cc) , สำเนาลบัถึง (Bcc) หรือ จาก (From) 

2. คลิกท่ีเมนู ( )  ที่ ข้อมูลการติดต่อ หรือ contact information card ที่ปรากฏขึ้น 

3. เลือกการเพิ่มรายชื่อ (Add to contacts)  

4. Zimbra ทำการเพิ่มผู้ใช้ในโฟลเดอร์รายชื่อผูต้ิดต่อของคุณ 

การเพ่ิมรายชื่อผู้ติดต่อต้ังแต่เร่ิมต้น (Add a contact from scratch) 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] (Contacts)  

2. คลิก [เพ่ิมผู้ท่ีติดต่อ] (Add a Contact) ระบบจะเปดิหน้าต่าง เพ่ิมผู้ติดต่อ (Add a contact) 

3. เพิ่มรายละเอียดที่เกี่ยวข้องที่คุณตอ้งการ 

4. คลิก [บันทึก] (Save) 

 

รายชื่อทั้งหมดที่คุณเพิ่มจะปรากฏอยู่ภายใต้หัวข้อ รายชื่อผู้ติดต่อ 
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การนำเข้ารายชื่อผู้ติดต่อ (Import Contacts)  

คุณสามารถนำเข้ารายชื่อผู้ติดต่อในรูปแบบต่างๆ ลงใน Zimbra ไดโ้ดย 

1. คลิกไปที่แท็บ [ ผู้ติดต่อ (Contacts) ] 

2. คลิกไปที่หัวข้อ เรียงลำดับตามชื่อที่แสดง (Display Name) ในบานหน้าต่างรายชื่อผู้ติดต่อ 

3. เลือก นำเข้า (Import) 

4. เลือกไฟล์ (Choose File) รายชือ่ผู้ติดต่อที่คุณต้องการนำเข้าข้อมลู  

5. คลิก นำเข้า (Import) เพื่อนำเขา้ข้อมูลรายชื่อผู้ติดต่อไปยัง Zimbra 

 

การส่งออกข้อมูลรายชื่อผู้ติดต่อ (Export Contacts)  

คุณสามารถส่งออกรายชื่อผู้ตดิต่อของคุณไดด้้วยตัวคณุเองในหลายรปูแบบ ดังต่อไปนี้: 

• รูปแบบ Microsoft Outlook CSV 

• Thunderbird/Netscape LDIF 

• VCF 

• Multiple VCF ในรูปแบบไฟล์ zipped 

• Yahoo CSV 

 

เราแนะนำให้ใช้รูปแบบ VCF เนื่องจากสามารถเก็บรูปภาพผูต้ิดต่อที่อัปโหลดไว้ได้ 

 

1. คลิกไปที่แท็บ [ผู้ติดต่อ (Contacts)] 

2. คลิกไปที่หัวข้อ เรียงลำดับตามชื่อที่แสดง (Display Name) ในบานหน้าต่างรายชื่อผู้ติดต่อ 

3. เลือกส่งออก (Export)  

4. เลือกรูปแบบไฟล์ที่คณุต้องการส่งออก และคลิก ส่งออกทันที (Export Now) 

การแก้ไขข้อมลูรายชื่อผู้ติดต่อ 

1. คลิกขวาท่ีรายชื่อผูต้ิดต่อที่คณุต้องการแก้ไขจากหัวข้อรายชื่อผู้ติดตอ่ 

2. เลือกแก้ไขรายละเอียด (Edit Details) 

3. แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูที่เกี่ยวข้องที่คุณต้องการ 

4. คลิก [บันทึก] (Save) 
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การลบรายชื่อผู้ติดต่อ 

1. คลิกขวาท่ีรายชื่อผูต้ิดต่อที่คณุต้องการลบจากหัวข้อรายชื่อผู้ตดิต่อ 

2. เลือก ลบ (Delete) 

3. รายชื่อผู้ตดิต่อท่ีถูกลบ จะถูกย้ายไปท่ีโฟลเดอร์ ถังขยะ ของ รายชื่อผู้ติดต่อ 

 

ตัวเลือก กำหนดไปที่รายการ (Assign to Lists) จะเพิ่มรายชื่อผูต้ิดต่อที่คณุเลือกเข้าไปในกลุ่มรายช่ือผู้ติดต่อ              

(Contact Folders หรือ Contact Group) 

 

การแชร์ หรือใช้ข้อมูลรายชื่อผู้ติดต่อร่วมกัน (Share a Contact)  

เมื่อคุณแบ่งปันรายผูต้ิดต่อ Zimbra จะทำการส่งออกการ์ดที่มีข้อมลูของรายชื่อผู้ตดิต่อท่ีคุณเลือกไปเป็นไฟล์แนบในอีเมล 

1. คลิกขวาท่ี รายชื่อผู้ตดิต่อท่ีคณุต้องการแชร์  

2. เลือก ใช้ข้อมูลผู้ตดิต่อร่วมกัน (Share Contact) 

3. หน้าต่างอีเมลใหม่จะเปิดขึ้นพร้อมกับ ข้อมูลรายชื่อตดิต่อท่ีเลือก เปน็ไฟล์แนบ นามสกุล .vcf 

4. ป้อนท่ีอยู่อีเมลของผู้รับ 

5. คลิก [ส่ง] (Send) 

การตรวจสอบประวัติการสื่อสารกับผู้ติดต่อ (Review Interaction with Contact) 

คุณสามารถตรวจสอบประวตัิการสื่อสาร ข้อความอีเมล รูปภาพและไฟล์แนบ ทีผู่้ติดต่อเคยมีการส่งถึงคุณ 

1. คลิกท่ี ช่ือผู้ติดต่อ ที่คณุต้องการตรวจสอบ 

2. หน้าต่างทางด้านขวาจะปรากฏรายการอีเมล รูปภาพและไฟล์แนบท่ีคุณเคยไดร้ับ 

3. คลิก ดูทั้งหมด (View All) มุมลา่งขวา เพื่อแสดงข้อความทั้งหมดในแท็บแยกต่างหาก 

สมุดรายชื่อส่วนกลาง (Global Address List) 

Global Address List (GAL) คอื รายชื่อบัญชีอีเมลของผู้ใช้งานท้ังหมดภายในองค์กรของคุณ Zimbra จะใช้ไดเร็กทอรีนี้ ในการค้นหา

ข้อมูลบัญชีอีเมลของผู้ใช้งานภายในองค์กรของคุณ 

 

หากผู้ดูแลระบบของคุณอนุญาติให้คุณได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึง ข้อมลูสมุดรายชื่อส่วนกลาง จะแสดงอยู่ภายใต้หัวข้อ ผู้ติดต่อ 

การจัดการกลุ่มผู้ติดต่อ (Manage Contact Lists หรือ Contact Group) 

คุณสามารถสร้าง กลุ่มผู้ติดต่อ (Contact List) และจัดเก็บรายการนั้นไว้ใต้โฟลเดอร์ที่ รายชื่อผู้ติดต่อ (Contacts) ได้   กลุม่ผูต้ิดต่อ มี

ประโยชน์อย่างยิ่งเมื่อคุณต้องการส่งอีเมลไปยังกลุม่บุคคลเฉพาะ ดังนั้นแทนที่จะพิมพ์ที่อยู่อีเมลทลีะคน คุณสามารถเลือกกลุม่ผูต้ิดต่อแทนได้ 

Zimbra จะทำการส่งอีเมลไปยังท่ีอยู่อีเมลทั้งหมดที่อยู่ในกลุ่มนั้น 
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กระบวนการสร้าง กลุ่มผู้ติดต่อ (Contact List) จะต้องดำเนินการสองขั้นตอน 

1. สร้าง กลุ่มรายชื่อผูต้ิดต่อ (List) 

2. เพิ่มรายการผูต้ิดต่อเข้าไปในกลุ่ม (Add contacts to this list) 

การสร้างกลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อ (Create a Contact list) 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] (Contacts)  

2. ในหน้าต่างด่านซ้าย เมนูล่างล่างสดุ หัวข้อ รายการใหม่ (New List) ให้ป้อนช่ือ กลุ่มรายชื่อผู้ติดต่อใหม่ ของคุณ 

3. กด Enter เพื่อบันทึกรายการ 

คุณสามารถคลิกขวาท่ีรายการที่คณุสร้างขึ้น เพื่อเปลี่ยนช่ือหรือลบรายการกลุม่รายชื่อผู้ติดต่อนั้นได้ 

การเพ่ิมชื่อผู้ติดต่อในกลุ่มผู้ติดต่อ (Add Contacts to a List) 

1. คลิกโฟลเดอร์ทีต่ิดต่อเพื่อแสดงรายการผูต้ิดต่อที่อยู่ในโฟลเดอร์ 

2. เลือกผูต้ิดต่อที่คณุต้องการเพิ่มในกลุ่มผูต้ิดต่อ 

3. ลากและวาง (Drag and drop) ผู้ติดต่อในกลุ่มผู้ติดต่อที่คุณสร้างขึน้ ต่อไปนี้เป็นสองสามวิธีเพิ่มเติมในการเพิ่มผู้ติดต่อเข้าไปใน

กลุ่มผูต้ิดต่อ 

a. คลิกขวาท่ี ช่ือผู้ติดต่อ แล้วเลือก กำหนดไปที่รายการ (Assign to Lists) 

b. เลือก ช่ือผู้ติดต่อ จากนั้นไปที่หน้าต่างแสดงรายละเอียดผู้ตดิต่อ เลือกที่เมนู กำหนดไปที่รายการ (Assign to Lists) 

ส่งอีเมลถึงทุกคนที่อยู่ในกลุ่มผู้ติดต่อ (Send email to everyone on a list) 

1. คลิกแท็บ [จดหมาย] (Mail) 

2. คลิก [ข้อความใหม่] (New Message) 

3. ในหัวข้อ [ ถึง ] (To:) พิมพ์ช่ือกลุ่มผูต้ิดต่อ (พิมพ์สองสามตัวอักษร) 

4. ช่ือกลุ่มผู้ตดิต่อจะปรากฏใหคุ้ณเลอืก (เป็นหนึ่งในคำแนะนำจากระบบ) 

5. เลือกรายการ กลุม่ผูต้ิดต่อที่ต้องการ  

6. Zimbra จะทำการเติม ท่ีอยู่อีเมลทั้งหมดจากกลุม่ผู้ตดิต่อ ในหัวข้อ [ ถึง ] (To:) 

7. พิมพ์เนื้อหาของอีเมล 

8. คลิก [ส่ง] (Send) 

การจัดการ โฟลเดอร์ ผู้ติดต่อ (Manage Contact Folders) 

คุณสามารถสร้างโฟลเดอร์ภายใน Contacts และใช้เพื่อจัดเก็บ ช่ือผู้ติดต่อ กลุ่มผู้ติดต่อ และโฟลเดอร์ย่อย คุณยังสามารถแชร์โฟลเดอร์    

ผู้ติดต่อกับผู้ใช้รายอื่นได้ (ทำงานในลักษณะเดียวกับโฟลเดอร์อีเมล) คุณสามารถดำเนินการต่างๆ เช่น การสร้างโฟลเดอร์ โฟลเดอรย์่อย และ

การย้ายช่ือผูต้ิดต่อข้ามโฟลเดอร ์

การสร้าง โฟลเดอร์ ผู้ติดต่อ 
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1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] 

2. เลื่อนเมาสไ์ปท่ีหัวข้อ โฟลเดอร์ (ด้านซ้าย) และคลิก + 

3. ในกล่องข้อความ สร้างโฟลเดอร์ ให้พิมพ์ช่ือของโฟลเดอร์และกด Enter 

o (หากคุณคลิก นอกกล่องข้อความ หรือ คลิกท่ีเครื่องหมาย x ข้างกลอ่งข้อความ จะเป็นการยกเลิก) 

การเพ่ิมผู้ติดต่อใน โฟลเดอร์ 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] 

2. เลือก ช่ือผู้ติดต่อ เพื่อเพิ่มไปยังโฟลเดอร์ 

3. ในหน้าต่าง รายละเอียดการตดิต่อ ให้คลิกเมนู   เพื่อย้ายช่ือผู้ติดต่อ (Move Contacts) 

4. เลือก โฟลเดอร์ปลายทาง Zimbra จะทำการย้ายชื่อผูต้ิดต่อไปยังโฟลเดอร์ทีเ่ลือก 

เปลี่ยน ชื่อโฟลเดอร์ ผู้ติดต่อ 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ]  

2. คลิกขวาท่ี โฟลเดอร์ ที่ต้องการเปลี่ยนช่ือ 

3. จากเมนูท่ีปรากฏให้เลือก เปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์ (Rename folder) 

4. พิมพ์ช่ือโฟลเดอร์ใหม่ในกล่องข้อความ 

5. กด Enter เพื่อบันทึก 

ย้ายโฟลเดอร์ผู้ติดต่อ 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] 

2. คลิกขวาท่ี ชื่อโฟลเดอร์ ที่ต้องการจะย้าย 

3. จากเมนูท่ีปรากฏเลือก ย้ายโฟลเดอร์ (Move folder) 

4. เลือก โฟลเดอร์ ปลายทางที่จะย้ายโฟลเดอร์นี้ไป 

ลบโฟลเดอร์ผู้ติดต่อ 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] 

2. คลิกขวาท่ี โฟลเดอร์  ที่ต้องการลบ 

3. จากเมนูท่ีปรากฏเลือก ลบโฟลเดอร์ (Delete folder) 

4. โฟลเดอร์ที่ถูกลบ จะถูกยา้ยไปอยูภ่ายใต้ ถังขยะ (Trash) 

 

การแชร์โฟลเดอร์ผู้ติดต่อ 

1. คลิกแท็บ [ผู้ติดต่อ] 

2. คลิกขวาท่ี ชื่อโฟลเดอร์ ที่ต้องการแชร ์
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3. จากเมนูท่ีปรากฏเลือก ใช้ร่วมกัน (Share) 

4. เลือกรูปแบบการแชร์จากดรอปดาวน์ การแบ่งปันสิทธิ์ (Sharing Permissions) ซึ่งจะประกอบไปดว้ย 3 รูปแบบ ดังนี ้

ดู 

ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลผู้ตดิต่อท้ังหมด ภายใต้โฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน แต่ไมส่ามารถเปลี่ยนแปลงโฟลเดอร์นั้นได้ 

ดู แก้ไข เพ่ิม และเอาออก 

ผู้ใช้งานมีสิทธ์ิดูและแก้ไขเนื้อหาของโฟลเดอร์ สร้างโฟลเดอร์ย่อยใหม่ แสดงรายการในนามของคณุ และสามารถลบรายการออก

จากโฟลเดอรไ์ด ้

ดู แก้ไข เพ่ิม ลบ และจัดการ 

ผู้ใช้มีสิทธ์ิดูและแก้ไขเนื้อหาของโฟลเดอร์ที่ใช้ร่วมกัน สร้างโฟลเดอร์ย่อยใหม่ นำเสนอในนามของคุณ ลบรายการจากโฟลเดอร์ที่ใช้

ร่วมกัน และแชรโ์ฟลเดอร์กับผู้อื่น 

5. ป้อนท่ีอยู่อีเมลของผู้ใช้งานปลายทางที่คุณต้องการจะแชรโ์ฟลเดอรผ์ู้ติดต่อ 

6. คลิก [บันทึก] เพื่อให้การเปลี่ยนแปลงมีผล 

การค้นหาชื่อผู้ติดต่อ 

คุณสามารถพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหาในช่อง ค้นหาใน: (Search box) ที่ด้านบนของหน้าต่าง ผูต้ิดต่อ 

ช่องค้นหาผู้ติดต่อ (Contact Search box)  

พิมพ์ที่อยู่อีเมลหรือช่ือของผู้ติดต่อสองสามคำแล้วคลิกท่ีไอคอน  

คุณสามารถกำหนดโฟลเดอร์ปลายทางที่ต้องการจะค้นหาได้ โดยใหเ้ลือกไปท่ี รายการผู้ติดต่อของฉัน (My Contacts) รายการจะอยูท่าง

ด้านซ้ายของช่องค้นหา 

Zimbra จะแสดงรายชื่อผูต้ิดต่อพร้อมกับรายละเอียดที่ตรงกับคำคน้หาท่ีคุณพิมพ์ 
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กล่องค้นหาอีเมล 

 

คุณสามารถพิมพ์วลีต่างๆ ลงในช่องค้นหาท่ีด้านบนของบานหน้าต่างอีเมลนอกจากการค้นหาคำและวลีต่างๆ แล้ว คุณยังสามารถค้นหาใน

โฟลเดอร์ทั้งหมดรวมกันหรือแยกกันก็ได้ 

หากต้องการค้นหาให้พิมพ์คำหรือวลีที่ต้องการค้นหาลงในกล่องค้นหาอีเมลแล้ว “Enter” กด 

 

การค้นหาขั้นสูง 

คลิกไอคอนลงถัดจากช่องค้นหาเพือ่แสดงช่องค้นหาขั้นสูง ช่องที่แสดงท่ีนี่จะช่วยจำกัดการค้นหาของคุณให้ละเอียดยิ่งข้ึน 

1. เลือกโฟลเดอรจ์ากช่องค้นหาใน 

2. การพิมพ์ท่ีอยู่อีเมลใน ช่อง จาก จะทำให้การค้นหาของคุณมุ่งเน้นไปที่อีเมลทั้งหมดทีส่่งจากท่ีอยู่นั้น 

3. ในทำนองเดียวกัน การพิมพ์ที่อยู่อีเมลใน ช่อง ถึง จะทำให้การค้นหาของคุณมุ่งเน้นไปที่อีเมลทั้งหมดทีส่่งไปยังท่ีอยู่นั้น 

4. ทำเครื่องหมายที่ช่องหัวเรื่องเพื่อคน้หาอีเมลทีม่ีคำเหล่านี้ในบรรทัดหัวเรื่อง 

5. ทำเครื่องหมายที่ช่องMessage bodyเพื่อค้นหาคำในเนื้อหาอเีมล ใส่ข้อความที่ค้นหาไว้ในเครื่องหมายคำพูดเพื่อค้นหาเป็นวลี 

6. ทำเครื่องหมายในช่องใดๆหรือรูปภาพหากอีเมลที่คุณกำลังค้นหามไีฟล์แนบหรือมรีูปภาพ 

7. ทำเครื่องหมายที่ช่องยังไมไ่ด้อ่านหรือติดดาวเพื่อค้นหาเฉพาะอีเมลที่ยังไม่ได้อ่านหรือเฉพาะอีเมลที่มดีาว 

8. ระบุวันที่ในช่องวันท่ี 
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ส่วนขยายเมลอินเทอร์เน็ตที่ปลอดภัยอเนกประสงค์ (S/MIME) 

 

ตั้งแต่Kepler-Patch-24เป็นต้นไป แอป Zimbra Modern Web รองรับฟังก์ชัน S/MIME ฝั่งเซิร์ฟเวอร์ ผู้ใช้สามารถส่ง อีเมล ท่ีลงนามแล้ว

หรือลงนามแล้วและเข้ารหัสถึงผู้ใช้รายอื่นได้ 

ต่อไปนี้เป็นข้อกำหนดเบื้องต้น: 

1. ผู้ดูแลระบบจะต้องเปดิใช้งานฟีเจอร์นี้และระบุใบรับรองส่วนตัวของผู้ใช้และใบรับรองสาธารณะของผูร้ับ 

2. ผู้ดูแลระบบจะต้องตดิตั้ง Zimlet zimbra-zimlet-secure-mailและเปิดใช้งานให้กับผู้ใช้ 

อีเมลเข้ารหัส S/MIME 

อีเมลเข้ารหสัหมายถึงอีเมลที่ได้รบัการเข้ารหัสด้วยใบรับรองดิจิทลั 

การเข้ารหสัอีเมลช่วยปกป้องข้อมลูที่ละเอียดอ่อนและรักษาความลบัและความเป็นส่วนตัว ซึ่งจะช่วยให้มั่นใจได้ว่าผู้รับที่ตั้งใจไว้เท่านั้นที่จะ

สามารถอ่านอีเมลได้ หากอีเมลถูกดักฟังและเปดิโดยผู้ใช้ที่ไมไ่ดต้ั้งใจ ผู้ใช้รายนั้นจะไมส่ามารถถอดรหสัและดูอีเมลได้ 

ในการส่งอีเมลที่เข้ารหสั ผู้ใช้จะตอ้งมี ใบรับรอง ส่วนตัวและใบรับรองสาธารณะ ของผู้รับ 

หากต้องการอ่านอีเมลที่เข้ารหัส ผู้ใช้จะต้องมีใบรับรองส่วนตัว เท่านั้น 

อีเมลท่ีลงนาม 

อีเมลที่ลงนามหมายถึงอีเมลที่ลงนามด้วยใบรับรองดิจิทัล 

การลงนามในอีเมลช่วยในเรื่องดังต่อไปนี้: 

• รับประกันความสมบูรณ์ของข้อมูล เช่น อีเมล์จะไม่ถูกเปลีย่นแปลงจากรูปแบบเดิม 

• ความถูกต้องของอีเมล คือ อีเมลมาจากผูส้่งที่แท้จริง 

• การไม่ปฏิเสธ คือ ผู้ลงนามไมส่ามารถปฏิเสธความถูกต้องของอีเมลได้ 
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วิธีนี้ช่วยให้ทราบว่าข้อความอีเมลที่ได้รับนั้นมาจากผู้ส่งที่แจ้งไว้จริง ๆ (จะมีคำเตือนปรากฏขึ้นหากมีคนอ่ืนดักจับและแกไ้ขข้อความก่อนที่จะ

มาถึง) 

ในการส่งอีเมลที่มีลายเซ็น ผู้ใช้จะต้องมีใบรับรองส่วนตัว 

หากต้องการอ่านอีเมลที่ลงนาม ผูใ้ช้จะต้องมีใบรับรองสาธารณะ ของผู้รับ 

การนำเข้าใบรับรอง 

ในคู่มือนี้ เราถือว่าผู้ใช้ไดร้ับใบรับรองจากผู้ให้บริการมาตรฐาน (เช่น Comodo, DigiCert, Go Daddy เป็นต้น) ซึ่งมีใบรับรอง CA รูทอยู่ใน

เบราว์เซอร์อยู่แล้ว 

เพื่อให้เข้าใจข้ันตอนต่างๆ ได้ง่าย เราจะดูตัวอย่างต่อไปนี้ตลอดทั้งหวัข้อ: 

• ใบรับรองส่วนตัวของผูส้่ง - sender-pvt.p12 

• ใบรับรองสาธารณะของผูร้ับ - recipient-pub.crt 

 
การนำเข้าใบรับรองส่วนตัวของผู้ส่ง 

นามสกลุใบรับรองที่รองรับคือpfxและ. p12 

1. เลือกไอคอนรปูเฟือง→ การต้ังค่า 

2. ภายใตS้/MIME และการเข้ารหัส ให้คลิก+ เพ่ิมใบรับรอง 

3. จากตัวสำรวจไฟล์ เลือกsender-pvt.p12และคลิกเปิด 

4. เมื่อไดร้ับ แจ้งให้ระบรุหสัผ่าน และคลิก[ บันทึก ] 

5. เมื่ออัพโหลดใบรับรองสำเรจ็ ข้อความคำแนะนำเครื่องมือ " บันทึกใบรับรองสำเร็จ" จะปรากฏขึ้น 
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การนำเข้าใบรับรองสาธารณะของผู้รับ 

1. คลิกแท็บ [ ผู้ติดต่อ ] 

2. คลิกขวาท่ีผู้ตดิต่อและเลือกแก้ไขรายละเอียด 

3. ใน ส่วน ใบรับรองความปลอดภัยให้คลิกท่ีเพิ่มใบรับรอง 

4. จากตัวสำรวจไฟล์ เลือกrecipient-pub.crtแล้วคลิกเปิด 

5. คลิก [ บันทึก ] 

 

การส่งอีเมลแบบ 'ลงนาม' หรือ 'ลงนามและเข้ารหัส' 

1. สร้างข้อความใหม ่

2. เพิ่มผู้รบัในช่องถึง 

3. ที่มุมขวาบน เลือกตัวเลือกจากดรอปดาวน์ โดยค่าเริ่มต้นจะเลือกห้ามลงนามหรือเข้ารหสั 

อย่าลงนามหรือเข้ารหัส : อีเมลไม่ไดร้ับการลงนามหรือเข้ารหสั ซึ่งเทียบเท่ากับการปดิใช้งานคุณสมบัติ S/MIME 

ลงนาม : ส่งข้อความลงนามไปยังผู้รับ 

ลงนามและเข้ารหัส : ส่งข้อความที่ลงนามและเข้ารหสัไปยังผู้รบั 

4. คลิก [ ส่ง ] 

 

การต้ังค่า S/MIME และการเข้ารหัส 

คุณสามารถเปลี่ยนการตั้งค่าเครื่องหมายและการเข้ารหสัไดจ้ากการตั้งค่า 

1. ไปท่ีไอคอนรูปเฟือง→ การต้ังค่า → S/MIME และการเข้ารหัส 

2. เลือกตามความต้องการของคณุ 

3. คลิก [ บันทึก ] 

4. ตัวเลือกที่เลือกจะใช้ไดเ้มื่อผู้ใช้เขยีนข้อความใหม ่
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การจัดการโปรไฟล์ของคุณ (Managing your Profile) 

หัวข้อน้ีคุณสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านสำหรับเข้าสูร่ะบบของคุณ กำหนดรูปแบบการใช้งานและอัปโหลดรูปโปรไฟล์ชองคุณ 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password) 

คุณลักษณะนี้ช่วยให้คณุเปลี่ยนรหสัผ่านได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ในมุมด้านบนขวาให้คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานของคุณ หรือไอคอน   จากนั้นเลือกหัวข้อ เปลี่ยนรหัสผ่าน  

 

หน้าต่างเปลีย่นรหสัผา่นจะปรากฏขึ้น เมื่อรหสัผ่านของคณุหมดอายุและคณุพยายามเข้าสู่ระบบ 

2. ป้อนรหัสผ่านปัจจุบันในช่อง รหัสผ่านปัจจุบนั 

3. พิมพ์ รหัสผ่านใหม ่ในช่องรหัสผ่านใหม่ 

4. พิมพ์ รหัสผ่านใหม ่อีกครั้งในช่องยืนยันรหสัผ่าน 

5. คลิก ดำเนินการต่อ เพื่อเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของคุณ 

 

รหัสผ่านควรมีความยาวอย่างน้อย 8 ตัวอักษรหรือมากกว่านั้น ตัวอักษร (a-z, A-Z)  ตัวเลข (0-9) เครื่องหมายหรือ

อักขระพิเศษ  (!@#$%^&*()_+|~-=\`{}[]:”;'<>?,./) และควรหลีกเลี่ยงการตั้งรหัสผ่านที่ง่ายต่อการเดา เช่น 123456 

หรือ abcdef เป็นต้น 

  

mailto:!@#$%^&*()_+|~-=/`{}[]:
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การเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ (Change Profile Image) 

 

 

 

 

 

 
1. ในมุมด้านบนขวาให้คลิกท่ีช่ือผู้ใช้งานของคุณ หรือไอคอน   จากนั้นเลือกหัวข้อ เปลี่ยนรูปโปรไฟล์  

2. คลิกภายในพ้ืนท่ี  เพื่อเปิดหน้าต่างเบราว์เซอรส์ำหรับเลือกไฟลร์ูปภาพของคุณ  

o คุณสามารถลากและวางรูปภาพของคุณภายในพื้นที่ท่ีมีเส้นขอบ 

3. เลือกส่วนของรูปภาพท่ีคุณต้องการแสดง กรอบท่ีมเีส้นประ สามารถปรับขนาด และเปลีย่นตำแหน่งได้ 

4. คลิก  หรือ   เพื่อหมุนรูปภาพ  

5. คลิก [บันทึก] เพื่อใช้การเปลี่ยนแปลง 

 

การตั้งค่า (Settings)  

การตั้งค่าใน Zimbra มีคณุสมบัตหิลายอย่าง เช่น การเปลี่ยนลายเซ็น การสรา้งตัวกรอง และพฤติกรรมการอ่านเมล 

ทั่วไป (General)  

แสดงขนาดการใช้งานพ้ืนท่ีจัดเก็บข้อมูล กำหนดรูปแบบวันท่ีและเวลา รวมถึงการกำหนดรูปแบบเริม่ต้นของอินเตอร์เฟสที่คณุต้องการใช้งาน

หลังจากท่ีคุณล็อกอินเข้าสูร่ะบบ 

พ้ืนที่จัดเก็บ 

ส่วนน้ีของ Modern Web App จะแสดงขนาดพื้นท่ีจดัเก็บข้อมลูและโควต้าพื้นท่ีจดัเก็บของคุณบนเซริ์ฟเวอร์ Zimbra 

วันเวลา 

ส่วนน้ีจัดการรูปแบบวันท่ีและเวลาที่ใช้ในอินเตอร์เฟสแบบ Modern Web App 

รูปแบบวันที ่

มีรูปแบบวันท่ีให้เลือก 4 รูปแบบ: 

 ดด/วว/ปปปป 

9 มกราคม 2021 ปรากฏเป็น 2021/01/09 
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วด/ดด/ปปปป 

9 มกราคม 2021 ปรากฏเป็น 09/01/2021 

ปปปป/ดด/วว 

9 มกราคม 2021 ปรากฏเป็น 2021/01/09 

dd-mmm-yy 

9 มกราคม 2564 ปรากฏเป็น 09-Jan-21 

รูปแบบเวลา 

มีรูปแบบวันท่ีให้เลือก 4 รูปแบบ: 

h:mm 

เวลา 09:21 น. ปรากฏเป็น 9:21 น. 

hh:mm 

เวลา 09:21 น. ปรากฏเป็น 09:21 น. 

H:MM 

เวลา 09:21 น. ปรากฏเป็น 9:21 น. 

HH:MM 

เวลา 09:21 น. ปรากฏเป็น 09:21 น. 

เวอร์ชั่นของ Zimbra  

เลือกอินเตอรเ์ฟสของเว็บเมลที่คณุต้องการใช้ 

 Modern เพื่อใช้อินเตอร์เฟสแบบ Modern Web App 

 Classic  เพื่อใช้อินเตอร์เฟสแบบ Classic Web App 

กำหนดรูปแบบของการดูอีเมล 

จัดกลุ่มข้อความอีเมล อีเมลเป็นการสนทนา (เปิดใช้งานบทสนทนา) (Group emails into conversations) 

เมื่อคุณตอบกลับอีเมล Zimbra จะจัดกลุม่ตอบกลับในการสนทนา โดยมีอีเมลใหม่ล่าสุดอยูด่้านบน 
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กลุ่มข้อความแบบการสนทนาจะถกูแยกออกเป็นการสนทนาใหม่ หากหัวเรื่อง (subject) เปลี่ยนไป 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) ให้เลือกทำเครื่องหมาย เปิดใช้งานการสนทนา (Enable conversations) เพื่อ  

เปิดใช้งานการจัดกลุ่มข้อความ หรือ ปลดการเลือกช่องนี้ออก เพื่อยกเลิกการจัดกลุ่มข้อความ 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

แสดงตัวอย่างอีเมล (Preview Pane) 

โดยค่าเริ่มต้น Zimbra แสดงตัวอย่างของข้อความของคุณในหน้าต่างอีเมล (Email pane) หากคุณไม่ต้องการตัวอย่าง คุณสามารถปดิการ

แสดงตัวอย่างอีเมลได้ โดยไปท่ี  

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) ให้ยกเลิกเครื่องหมายออกจากหัวข้อ แสดงส่วนย่อย (Show snippets) เพื่อปิด 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

การจัดกลุ่มอีเมลตามวันที่ (Group Emails by date) 

โดยค่าเริ่มต้น Zimbra จะจัดกลุม่การสนทนาทางอีเมลของคุณตามวันท่ี ดังนั้นคุณจะเห็นกลุ่มอีเมลเช่น วันนี้ เมื่อวานนี้ สัปดาห์ทีผ่่านมาและ

อื่นๆ ทั้งนี้ คุณสามารถปิดการตั้งคา่นี้ได้โดย 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) ให้ยกเลิกเครื่องหมายออกจากหัวข้อ จัดกลุ่มตามวันที ่เพื่อยกเลิกการจัดกลุม่

ข้อความอีเมลของคณุจะจดัเรยีงตามวันท่ี แต่ไม่ปรากฏในกลุ่ม 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

การแสดงตัวอย่างอีเมล (Email Preview Pane) 

บานหน้าต่างแสดงตัวอย่างใน Zimbra จะแสดงเนื้อหาของอีเมลที่เลือก 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) คลิกตัวเลือกในหัวข้อ บานหน้าต่างแสดงตัวอย่าง เลือกรูปแบบที่คุณต้องการ  

บานหน้าต่างแสดงตัวอย่างทางด้านขวา  เนื้อหาของอีเมลที่เลือกจะปรากฏที่ด้านขวาของรายชื่ออีเมล 

บานหน้าต่างแสดงตัวอย่างท่ีด้านล่าง   อีเมลที่เลือกจะปรากฏในหน้าต่างท่ีด้านล่างของรายชื่ออีเมล 

ไม่มี     หน้าต่างแสดงตัวอย่างถูกปิดใช้งาน 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 
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ความหนาแน่นของรายการข้อความ (Message List Density) 

การตั้งค่านี้ควบคุมระยะห่างระหวา่งอีเมลแตล่ะฉบับในรายการอเีมล ปกติ (Regular) คือค่ามาตรฐาน กะทัดรัด (Slim) คือค่าท่ีต่ำที่สดุ 

และ สบาย (Relaxed) คือระยะห่างสูงสุดระหว่างอีเมลสองฉบับในรายชื่ออีเมล 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) คลิกตัวเลือกในหัวข้อ ความหนาแน่นของรายการข้อความ 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

ทำเคร่ืองหมายอีเมลว่าอ่านแล้ว (Mark Emails as Read) 

Zimbra จะทำเครื่องหมายข้อความว่าอ่านแล้วทันทีเมื่อคณุคลิกท่ีอีเมล หากต้องการเปลีย่นพฤติกรรมนี้: 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) คลิกตัวเลือกในหัวข้อ ทำเคร่ืองหมายว่าอ่านแล้ว 

โดยทันท ี  อีเมลที่เลือกจะถูกทำเครื่องหมายว่าอ่านแล้วในขณะที่คณุคลิก 

หลังจาก 2 วินาที  อีเมลที่เลือกจะถูกทำเครื่องหมายว่าอ่านแล้วหลังจาก 2 วินาที 

หลังจาก 5 วินาที  อีเมลที่เลือกจะถูกทำเครื่องหมายว่าอ่านแล้วหลังจาก 5 วินาที 

ไม่ต้อง   อีเมลที่เลือกจะยังไม่อ่านจนกว่าคณุจะทำเครื่องหมายวา่อ่านแล้วด้วยตนเอง  

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

การตรวจสอบอีเมลใหม่ (Check for New Emails) 

Zimbra จะทำการตรวจสอบอีเมลใหม่จากเซิร์ฟเวอรเ์ป็นระยะ อยา่งไรก็ตาม คุณสามารถตั้งค่าใหม่แทนท่ีการตั้งค่าเริม่ต้นได้ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) คลิกตัวเลือกในหัวข้อ ตรวจสอบจดหมายใหม ่

3. คุณสามารถเลือกเงื่อนไขหรือกำหนดระยะเวลาการตรวจสอบจดหมายใหม่ 

4. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

การส่งคำขอตอบรับการอ่าน (Sending Read Receipts) 

หากผู้ส่งร้องขอให้ตอบรับการอ่าน คุณสามารถส่งใบตอบรับการอ่านเพื่อยืนยันว่าคุณไดเ้ปิดข้อความของพวกเขาแล้ว  

ใน Zimbra คุณสามารถปฏิเสธท่ีจะส่งใบตอบรับการอ่านนี้ หรือให ้Zimbra แจ้งเพื่อให้คุณยืนยันก่อนท่ีจะตอบกลับ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ กำลังดูอีเมล (Viewing Email) คลิกตัวเลือกในหัวข้อ  ใบตอบรับการอ่าน ซึ่งจะมีตัวเลือกดังนี้  

ถามฉัน (Ask Me)  เลือกตัวเลือกนีเ้พื่อให้ Zimbra ถามคุณก่อน และเมื่อไดร้ับการยืนยนัจึงจะส่งตอบรับการอ่าน 
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ทันทีท่ีคุณเปิดอีเมลที่ผูส้่งขอให้ตอบรับการอ่าน คณุจะไดร้ับข้อความแจ้งด้านล่าง 

o คลิก x เพื่อปฏิเสธการส่งใบตอบรบัการอ่าน 

o คลิก ส่งใบตอบรับการอ่าน เพื่อแจ้งให้ผู้ส่งทราบว่าคณุได้อ่านข้อความแล้ว 

ส่งทุกคร้ัง (Always Send)  เลือกตัวเลือกนี้ เพื่อส่งใบตอบรับการอ่านโดยอตัโนมตัิทุกครั้งเมื่อคณุเปิดอ่าน 

ไม่ต้องส่ง (Never Send) เลือกตัวเลือกนี้ Zimbra จะไมส่่งใบตอบรับการอ่านไปยังผูร้ับ 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

การแจ้งเตือนอีเมลใหม ่

คุณสามารถเลือกเวลาที่ Zimbra จะแจ้งให้คุณทราบเมื่อมีอีเมลใหมม่าถึงบัญชีของคุณ 

เมื่อมีข้อความใหม่เข้ามาใน Inbox 

เมื่อคุณเลือกตัวเลือกนี้ Zimbra จะแจ้งเตือนคณุเมื่อมีอีเมลใหม่เข้ามาในกล่องขาเข้า (Inbox) เท่านัน้ คุณยังไมไ่ดร้ับการแจ้งเตือนในกรณีที่

อีเมลเข้ามาถึงโฟลเดอร์อื่นๆ เนื่องจากกฏของการฟิลเตอร์ (Filters) 

เมื่อมีข้อความใหม่เข้ามาในโฟลเดอร์ใด ๆ 

เมื่อคุณเลือกตัวเลือกนี้ Zimbra จะแจ้งให้คุณทราบเกี่ยวกับอีเมลใหม่แต่ละฉบับ โดยไมค่ำนึงถึงโฟลเดอร์ที่อีเมลเหล่านั้นมาถึง 

การเขียนอีเมล (Writing Emails) 

เรียกคืนข้อความที่ส่ง (Undo Send)  

เมื่อคุณเปิดใช้คุณลักษณะ ยกเลิกที่ส่งไป (Undo Send) คุณสามารถยกเลิกหรือเรียกคืนอีเมลที่คุณเพิง่ส่งได้ ทันทีท่ีคุณส่งอีเมล คณุจะได้รับ

กล่องข้อความการแจ้งเตือน ส่งขอ้ความแล้ว พร้อมกับแสดงปุ่ม เลิกทำ การแจ้งเตือนนี้จะคงอยู่เพยีงไม่กี่วินาที เมื่อการแจ้งเตือนน้ีหายไป 

จะไมส่ามารถเรียกคืนได ้

ข้อความอีเมลจะยังคงอยู่ในโฟลเดอร์ ร่างจดหมาย (Draft) ตราบใดที่การแจ้งเตือนน้ียังคงอยู่บนหนา้จอ เมื่อคุณคลิก เลิกทำ Zimbra 

จะแจ้งให้คุณทราบว่าการส่งถูกยกเลิก และอีเมลยังคงอยู่ในโฟลเดอร์ ร่างจดหมาย (Draft) ของคุณ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ การเขียนอีเมล หัวข้อ ยกเลิกที่ส่งไป (Undo send) ให้เลือก ทำให้ใช้งาน (Enable) เพื่อเปิดใช้งานคุณลักษณะนี ้

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก  [บันทึก] 

การร้องขอตอบรับการอ่าน (Request read receipts) 

คุณสามารถขอให้ผู้อ่านรับทราบทกุครั้งท่ีเปิดอีเมลของคุณ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 
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2. ภายใต้หัวข้อ การเขียนอีเมล หัวข้อ ขอให้แจ้งเมื่อผู้รับเปิดอ่าน (Request read receipts) ให้เลือก ทุกคร้ัง (Always) เพื่อ

เปิดใช้งานคุณลักษณะนี ้

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก [บันทึก] 

บันทึกสำเนาไปยังโฟลเดอร์ส่ง (Save a Copy to Sent Folder) 

คุณสามารถเลือกที่จะไม่บันทึกอีเมลที่ส่งออก ของคุณในโฟลเดอรส์ง่แล้ว 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ การเขียนอีเมล หัวข้อ บันทึกสำเนาไปยังโฟลเดอร์ส่ง ให้ยกเลิกการเลือก เพ่ือปิดใช้งาน 

3. ที่ด้านล่างของหน้าคลิก   [บันทึก] 

 

การมอบสิทธิ์ (Delegation) 
คุณสามารถมอบสิทธิ์ให้เพื่อนร่วมงานของคุณจัดการบญัชีอีเมลของคุณได้ โดยใช้ Zimbra ผู้รับมอบสทิธ์ิของคุณ สามารถอ่าน ส่ง และลบ

ข้อความในนามของคุณได้ ข้อความอีเมลขาออกที่ผูร้ับมอบสิทธ์ิส่งออกไปในนามของคุณจะแสดงว่า คณุเป็นผู้ส่ง 

 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. ภายใต้หัวข้อ การเขียนอีเมล หัวข้อ ผู้รับมอบสิทธิ (Delegates) เลือก เพ่ิมผู้รับมอบสิทธิ์ (Add delegates) 

3. ป้อนช่ือหรือท่ีอยู่อีเมลของผู้รับมอบสิทธิ์ กำหนดคณุสมบัติเพิ่มเติมวา่จะให้ผูร้ับมอบสิทธ์ิ ส่งในฐานะ (Send As) หรือ ส่งในนาม

ของ (Send on behalf of) 

ส่งในฐานะ  ผู้รับมอบสิทธ์ิสามารถส่งอีเมลไดเ้หมือนคุณ ผูร้ับอีเมลนี้จะเห็นท่ีอยูอ่ีเมลของคุณเป็นผูส้่ง 

ส่งในนาม ผู้รับมอบสิทธ์ิส่งอีเมลในนามของคุณ ผูร้ับอีเมลนี้จะเห็นที่อยู่อีเมลของผู้รับมอบสิทธ์ิ 
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การต้ังค่าเก็บข้อความอีเมลที่ส่งออกจากผู้รับมอบสิทธิ ์

เมื่อผู้รบัมอบสิทธิส์่งอีเมล ในฐานะคุณหรือในนามของคุณ คณุสามารถจัดการตำแหน่งที่จะจดัเก็บข้อความอีเมลที่ส่งออกไปได้ ดังนี้  

เก็บข้อความที่ส่งไว้ในโฟลเดอร์ส่งแล้วของฉัน 

อีเมลที่ส่งโดยผู้รับมอบสิทธ์ิของคุณจะถูกเก็บในโฟลเดอร์รายการทีส่่งแล้วของคุณ 

เก็บข้อความที่ส่งไว้ในโฟลเดอร์ส่งแล้วของผู้รับมอบสิทธิ์  

อีเมลที่ส่งโดยผู้รับมอบสิทธ์ิของคุณจะถูกเก็บในโฟลเดอร์รายการทีส่่งแล้วของผู้รับมอบสิทธิ ์

เก็บข้อความที่ส่งไว้ในโฟลเดอร์ส่งแล้วของฉันและโฟลเดอร์ส่งแลว้ของผู้รับมอบสิทธิ ์

อีเมลที่ส่งโดยผู้รับมอบสิทธ์ิของคุณจะถูกเก็บในโฟลเดอร์รายการทีส่่งแล้ว ท้ังของคุณและของผูร้ับมอบสิทธ์ิด้วย 

อย่าบันทึกข้อความที่ส่ง 

Zimbra จะไม่บันทึกอีเมลที่ส่งโดยผู้รับมอบสิทธิ์ของคุณ 
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การตั้งค่าบัญชี (Account Settings) 

การเพิ่มบัญชี (Add an Account) 

คุณจัดการอีเมลที่คณุไดร้ับจากที่อยู่อีเมลอื่น คณุสามารถส่งและรับอเีมลโดยใช้ที่อยู่อีเมลเหล่านี้ผ่าน Modern Web App 

 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี เลือก เพ่ิมบัญช ี

 
3. ป้อนท่ีอยู่อีเมลและรหสัผา่นสำหรบัท่ีอยู่อีเมลนี ้

 

คุณอาจต้องสร้างรหสัผา่นสำหรับแอพ หากผู้ให้บริการอีเมลของคณุกำหนดไว้ เมื่อสรา้งใช้รหัสผ่านแอพในรหัสผ่าน

ข้อมูล 

4. เลือกประเภทการเช่ือมต่อแบบ POP หรือ IMAP  

5. ป้อนช่ือผู้ใช้งาน และที่อยู่ของ เซิร์ฟเวอร์อีเมล จากนั้นทดสอบการเช่ือมต่อกับเซิร์ฟเวอร์และบันทึกขอ้มูล 
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การเปิดใช้งานการตรวจสอบสิทธิ์แบบสองปัจจัย (2FA) 

การตรวจสอบสิทธิ์สองปัจจัย (2FA) เป็นวิธีการยืนยันตัวตนของคุณโดยใช้ข้อมูล เช่น รหัสผ่าน และ ปัจจัยที่สองในรูปแบบของ รหัสผ่าน

แบบใช้ครั้งเดียว ที่จะปรากฏบนแอปพลิเคชั่นบนอุปกรณ์ของคุณ หรือ Time-based One Time Password (TOTP) ในหน้าจัดการของ 

Zimbra ผู้ดูแลระบบมีตัวเลือกในการเปิดใช้งาน หรือ บังคับใช้การตรวจสอบสิทธิ์แบบสองปัจจัย หากผู้ดูแลระบบเปิดใช้งานการเชื่อมต่อ

แบบสองปัจจัยแต่ยังไม่มีการบังคับใช้ ผู้ใช้งานจะยังสามารถเข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของคุณได้เหมือนเดิม ส่วนด้านล่างจะอธิบาย

กรณีที่ ผู้ดูแลระบบบังคับใช้การตรวจสอบสิทธิ์แบบสองปัจจัยสำหรับบัญชีของคุณ 

 

การบังคับใช้ 2FA (2FA Enforced) 
หากผู้ดูแลระบบบังคับใช้การตรวจสอบสิทธิ์แบบสองปัจจัย คุณจะต้องทำการตั้งค่าในทันที หลังจากที่คุณเข้าสู่ระบบในครั้งแรก คุณจะไม่

สามารถใช้แอปพลิเคชั่นได้จนกว่าคุณจะตั้งค่า 2FA ในบัญชีของคุณ 

1. เปิดเบราว์เซอร์ และ พิมพ์ URL ในแถบที่อยู่ของเบราว์เซอร์ 

2. เข้าสู่ระบบของ Zimbra โดยใช้ ช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ที่ได้รับอนุญาต 
 

หากผู้ดูแลระบบบังคับใช้การตรวจสอบสิทธิ์แบบสองปัจจัย (2FA) เมื่อคุณเข้าสู่ระบบบนเบราว์เซอร์ คุณจึงถูกบังคับให้

เข้าถึงหน้าการตั้งค่าการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจัย (Set up Two-step authentication) ในทันท ี

 

3. คลิกท่ีเริ่มต้นการติดตั้ง (Begin Setup) 

4. ป้อนรหัสผ่านในช่อง รหัสผ่าน (Password)  

5. Download Application 2FA ที่ใช้งานร่วมกับ Zimbra เช่น Microsoft Authenticator , Google Authenticator , Authy , 

Red Hat Free OTP , Yubico , Oracle Mobile Authenticator หรือ คลิก https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps 

6. เมื่อติดตั้ง Application เรียบร้อยแล้ว ให้กำหนดค่าบนสมาร์ทโฟนของคุณ 

7. คลิกถัดไปบนหน้าจอ Zimbra เพื่อเริ่มกระบวนการเพิ่มบัญชีนี้ไปยังแอพตรวจสอบสิทธ์ิ 

8. ในแอพตรวจสอบความถูกต้อง ให้ป้อนรหัสที่แสดงบนหน้าจอ Zimbra 

9. คลิกถัดไป 

10. ป้อนรหัสที่สร้างโดยแอพพลิเคชั่นรับรองความถูกต้องของคุณ แล้วคลิกยืนยันเพื่อดำเนินการตั้งค่าการตรวจสอบสิทธิ์แบบสอง

ปัจจัยให้เสร็จสมบูรณ์ 

  

https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps
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การเปิดใช้งาน 2FA แบบท่ัวไป 

 
1. ไปที่รูปเฟือง > จากนั้นคลิกที ่ Setting > ไปที่แถบ account >จากนั้นคลิกที่ “DEFAULT”ป้อนรหัสผ่านในช่อง รหัสผ่าน 

(Password)  

 
2. ไปท่ีแถบ การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย (Two-factor authentication) คุณสามารถเลือกการตั้งค่าได้ 2 แบบ 

- Third-party authenticator app (สำหรับผู้ใช้งานท่ีต้องการใช้งาน 2 FA authenticator app ) 

- By email to password recovery address (สำหรับผู้ใช้งานท่ีต้องการใช้งานอีเมลส่วนตัว ) 
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Third-party authenticator app (สำหรับผู้ใช้งานที่ต้องการใช้งาน 2 FA authenticator app ) 

1. เลือก → “การต้ังค่า” 

2. คลิก “บัญชี” ในบานหน้าต่างด้านซ้ายและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวาเพื่อเปิดใช้งาน 2FA 

3. คลิก “ต้ังค่าการตรวจสอบสิทธิ์แบบสอง” ปัจจัย 

4. กรอกรหัสผ่านของคุณเมื่อได้รับแจ้ง 

5. ติดตั้งแอปตรวจสอบสิทธ์ิบนอุปกรณ์มือถือของคุณ ตรวจสอบ แอปที่รองรับ  

6. เมื่อติดตั้งแล้วให้กำหนดค่าบนสมาร์ทโฟนของคุณ 

7. คลิก “ถัดไป” บนหน้าจอ Zimbra เพื่อเริ่มกระบวนการเพิ่มบัญชีนี้ไปยังแอปการตรวจสอบสิทธ์ิ 

8. ในแอปพลิเคชันตัวตรวจสอบความถูกต้อง ให้ป้อนรหัสที่สร้างขึ้นบนหน้าจอ Zimbra 

9. คลิก “ถัดไป” 

10. ป้อนรหัสที่สร้างโดยแอปพลิเคชันการตรวจสอบความถูกต้องของคุณ และคลิก “ยืนยัน” เพื่อดำเนินการตั้งค่าการตรวจสอบความ

ถูกต้องแบบสองขั้นตอนให้เสร็จสมบูรณ์ 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login Screen) 

เมื่อตั้งค่าการรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัยแล้ว Zimbra จะแจ้งให้คุณป้อนรหสัที่ปรากฏบนหนา้จอแอพพลิเคชันตรวจสอบความถูกต้อง

บนสมาร์ทโฟนของคุณ ซึ่งต่อนี้ไปจะกลายเป็นส่วนหน่ึงของการเข้าสู่ระบบทุกครั้ง เมื่อคณุป้อนรหสัทีแ่สดงในแอพพลิเคชันตรวจสอบสทิธ์ิ

ของคุณในเวลานั้นและคลิกตรวจสอบ 

การเพิ่มอุปกรณ์ที่เชื่อถือได้ (Adding Trusted Devices) 

เมื่อคุณตั้งค่า 2FA แล้ว Zimbra ต้องใช้รหัสจากแอพพลิเคชันตรวจสอบความถูกต้องในการเข้าสู่ระบบแต่ละครั้ง หากคณุตั้งค่าอุปกรณเ์ป็น

อุปกรณ์ที่เช่ือถือได้ คณุไม่จำเป็นต้องป้อนรหัสการตรวจสอบสิทธ์ิทกุครั้ง 

1. เปิดแอพ Zimbra 

2. ป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านท่ีได้รับอนุญาต 

3. ทำเครื่องหมายที่ช่อง เชื่อถืออุปกรณ์นี้เสมอ 

4. ป้อนรหัสการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจัยจากแอพพลิเคชันตรวจสอบสิทธ์ิ 

5. คลิก ยืนยัน เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

ครั้งถัดไปเมื่อเข้าสู่ระบบจากอุปกรณ์นี้ คณุไม่จำเป็นต้องป้อนรหัสการตรวจสอบสิทธ์ิ 
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การลบอุปกรณ์ที่เชื่อถือได้ (Removing Trusted Devices) 

เมื่อคุณลบอุปกรณ์ออกจากรายการอุปกรณ์ทีเ่ชื่อถือได้ Zimbra จะแจ้งให้คุณป้อนรหสัการตรวจสอบสิทธ์ิ ในครั้งต่อไปที่คณุพยายามเขา้สู่

ระบบโดยใช้อุปกรณ์นั้น หากต้องการลบอุปกรณ์ออกจากรายการอปุกรณ์ที่เช่ือถือได้ ให้เขา้สู่ระบบจากอุปกรณ์ที่คณุต้องการลบออกจาก

รายการอุปกรณ์ที่เช่ือถือได ้

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 

3. เลื่อนลงไปท่ีส่วน การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย 

4. คลิก อย่าเชื่อถืออุปกรณ์ (Don’t trust this device) นี ้

 

Zimbra จะลบอุปกรณเ์ป้าหมายออกจากรายการอุปกรณ์ที่เช่ือถือได้ มีผลทันที 

รหัสแบบใช้คร้ังเดียว (One-time codes) 

รหัสแบบใช้ครั้งเดียว คือ ชุดของรหัสสิบรหัสที่ใช้ในการตรวจสอบสทิธ์ิแบบสองปัจจัย เมื่อคณุไม่มีสิทธิ์เข้าถึงแอปตรวจสอบสิทธ์ิ คุณสามารถ

ใช้รหัสที่ไม่ซำ้กันเหล่านี้ได้เพียงครัง้เดียว Zimbra มีตัวเลือกในการสร้างรหัสชุดใหม่ เราขอแนะนำให้คณุคัดลอกและเก็บรหสัไว้ในท่ีปลอดภัย 

 

คุณไม่สามารถเข้าสู่ระบบ Zimbra ได้ หากคุณไม่มรีหสัหรือเข้าถึงแอพพลิเคชันตรวจสอบสิทธ์ิ 

การสร้างรหัสแบบใช้ครั้งเดียว (Generate One-time Codes) 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 

3. เลื่อนลงไปท่ีส่วน การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย 

4. คลิก รหสั 10 ที่ไม่ได้ใช้ 

5. คลิก คัดลอกไปยังคลิปบอร์ด เพื่อคัดลอกรหสั วางในไฟล์ข้อความ และบันทึกไฟล์ในที่ปลอดภยั 

การเพิ่มรหัสผ่านสำหรับแอพพลิเคชัน (Adding an App Passcode) 

โปรแกรมอีเมลบนเดสก์ท็อปส่วนใหญ่ไมม่ีวิธีขอหรือป้อนรหสัเฉพาะเพื่อทำการตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองปัจจัย Zimbra ช่วยให้คุณสร้าง

รหัสผ่านท่ีสามารถใช้แทนรหสัผ่านบัญชีจริง เมื่อต้องกำหนดค่าบนโปรแกรมอีเมลของคณุ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 
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3. เลื่อนลงไปท่ีส่วน การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย 

4. คลิก เพ่ิมรหัสผ่าน 

5. ตั้งช่ือท่ีจะช่วยให้คุณระบรุหสัผ่านแอปท่ีคุณสร้างและคลิกถัดไป 

6. คัดลอกโคด้วางในไฟล์ข้อความและบันทึกไฟล์ในท่ีปลอดภัย คณุต้องใช้รหัสนี้เพื่อกำหนดค่าโปรแกรมอีเมลของคุณ 

7. ป้อนรหัสผ่านนี้แทนรหสัผ่านบญัชขีองคุณเมื่อกำหนดค่าบนโปรแกรมอีเมล 

การลบรหัสผ่านแอพ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 

3. เลื่อนลงไปท่ีส่วน การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย 

4. วางเมาส์เหนือแอปพลิเคชันอีเมลที่คุณต้องการนำออก 

5. คลิก X เพื่อลบแอปพลเิคชันเป้าหมาย 

การปิดการใช้งาน 2FA 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 

3. เลื่อนลงไปท่ีส่วน การรับรองความถูกต้องด้วยสองปัจจัย 

4. คลิกท่ีปุ่มลบตรวจสอบสองปัจจยั 

ตอนนี้คุณสามารถเข้าสูร่ะบบโดยไม่ต้องป้อนรหัสรับรองความถูกต้อง 
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By email to password recovery address (สำหรับผู้ใช้งานที่ต้องการใช้งานอีเมลส่วนตัว ) 
การใช้อีเมลกู้คืนเป็นปัจจัยเพิม่เตมิสำหรับการตรวจสอบสิทธ์ิสองขัน้ตอนจะช่วยเพิ่มความปลอดภัยให้กับบัญชี Zimbra ของคุณ คุณสามารถ

ตั้งค่าอีเมลกูค้ืนเป็นวิธี 2FA และจดัการการกำหนดลักษณะ 2FA ของคุณผ่านการตั้งค่าใน Modern UI 

การต้ังค่าอีเมล์เป็น 2FA 

1. นำทางไปท่ีการตั้งค่าสองปัจจัย 

o คลิกไอคอนเฟืองที่ด้านบนขวาเพือ่เปิด "การตั้งค่า" 

o ไปท่ีแท็บ "บัญชี" และขยายบญัชีหลัก 

o เลื่อนลงไปท่ีส่วน “การตรวจสอบสิทธ์ิแบบสองขั้นตอน” 

2. เปิดใช้งานอีเมลเป็น 2FA 

o คลิกท่ี "ตั้งค่าวิธีน้ี" สำหรับตัวเลือกอีเมล 

o ป้อนท่ีอยู่อีเมลกู้คืนของคุณหากยงัไม่ไดต้ั้งค่า 

o ยืนยันอีเมลกู้คืนของคุณโดยป้อนรหัสที่ส่งไปยังอีเมลของคณุ 

3. การใช้อีเมล์เป็น 2FA 

o หลังจากตั้งค่าแล้ว คุณจะได้รับรหสัใช้ครั้งเดียวในอีเมลการกูค้ืนในระหว่างการเข้าสู่ระบบ 

o กรอกรหัสเพื่อเข้าถึงบัญชีของคุณ 

การจัดการการต้ังค่า 2FA 

1. เลือกวิธี 2FA ที่ต้องการ 

o หลังจากตั้งค่าอีเมลและแอปตัวตรวจสอบความถูกต้องเป็นวิธี 2FA แล้ว ให้เลือกวิธีการที่คณุต้องการในการตั้งค่าความ

ปลอดภัย 

o การตั้งค่านี้จะใช้สำหรับการเข้าสู่ระบบครั้งต่อไป 

2. วิธีการสลบัระหวา่งการเข้าสู่ระบบ 

o หากคุณประสบปัญหาเกี่ยวกับวิธกีารที่ต้องการ คุณสามารถเปลี่ยนไปใช้วิธีอื่นได้โดยเลือก "ใช้วิธีการอื่น" ในระหว่าง

การเข้าสูร่ะบบ 

3. ตัวเลือกสำรอง 

o ในกรณีที่คุณไมส่ามารถเข้าถึงอีเมลการกู้คืนของคุณได้ ให้ใช้แอปพลเิคชันตัวตรวจสอบความถูกต้องหรอืวิธีการ 2FA ที่

กำหนดค่าอื่นๆ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

4. การอัปเดตอีเมล์การกู้คืน 

o หากคุณจำเป็นต้องเปลี่ยนอีเมลการกู้คืน ให้ไปท่ีการตั้งค่าสองปัจจัยและอัปเดต 

o ตรวจสอบอเีมลใหม่เพื่อเปิดใช้งานเป็นวิธี 2FA 
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เข้าถึงอีเมลของคุณที่อ่ืน (Access your emails elsewhere) 

คุณสามารถตั้งค่า forwarding ใน Zimbra ได้ด้วยตนเอง Zimbra จะทำการส่งต่ออีเมลทั้งหมดของคณุไปยังท่ีอยู่ท่ีระบุไว้ท่ีนี ่

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก บัญชี ในบานหน้าตา่งด้านซา้ยและเลือกบัญชีจากบานหน้าต่างด้านขวา 

3. เลื่อนลงไปท่ี เข้าถึงจดหมายได้ทุกที่  

4. ป้อนท่ีอยู่อีเมลที่คุณต้องการส่งต่ออีเมลของคุณ จากนั้นคลิก เพ่ิม 

5. เลือกเก็บสำเนาอีเมลทีไ่ด้รับไว้ในบัญชีอีเมลต้นฉบับด้วยหรือไม่ 

6. คลิกบันทึก  

 

ลายเซ็น (Signatures) 

คุณสามารถมีลายเซ็นเริ่มต้นไดส้องแบบต่อบัญชี บวกกับลายเซ็นเพิม่เติมที่คณุอาจเลือกใช้ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ลายเซ็น (Signatures) ในบานหน้าต่างด้านซา้ย 

a. การตั้งค่าลายเซ็นท่ีจะใช้ในขณะทีคุ่ณเขียนอีเมล ให้กำหนดลายเซ็นของคุณในหัวข้อ ลายเซ็นมาตรฐาน (Standard 

signature) 

b. การตั้งค่าลายเซ็นท่ีจะใช้ในขณะทีคุ่ณตอบกลับหรือส่งต่ออีเมล ให้กำหนดลายเซ็นของในหัวข้อ ลายเซ็นตอบกลับหรือ

ส่งต่อ (Reply or forward signature) 

3. ในการสร้างลายเซ็นเพิ่มเติมให้คลกิท่ี เพ่ิมลายเซ็น (Additional Signatures) 

4. ป้อนช่ือสำหรับลายเซ็นนี้ เพื่อสร้างความแตกต่างจากลายเซ็นอื่นๆ 

5. หากต้องการลบลายเซ็น ให้คลิก เอาลายเซ็นออก จากช่ือลายเซ็น 

การเพ่ิมลายเซ็นใหม่ 

1. คลิก + เพิ่มลายเซ็น 

2. ระบุช่ือลายเซ็น 

3. พิมพ์เนื้อหาลายเซ็นและคลิกบันทึก 

o ในการลบลายเซ็น คลิกท่ี X บนช่ือลายเซ็นท่ีต้องการลบ 
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การต้ังค่าเมื่อไม่อยู่ที่สำนักงาน (Out of Office settings) 

คุณสามารถส่งการตอบกลับเมื่อไม่อยู่ที่สำนักงานตามระยะเวลาที่คณุระบุ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ไม่อยู่ที่สำนักงาน ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. ทำเครื่องหมายในช่อง เปิดใช้งานการตอบกลับอัตโนมัติในช่วงวันที่เหล่านี้ (รวมวันแรกและวันสุดท้าย) 

4. ระบุวันและเวลาที่เริ่มต้นในหัวข้อ จาก 

5. ระบุวันและเวลาสิ้นสุดในหัวข้อ ถงึ 

o หากวันครบกำหนดมีความไม่แน่นอน ให้คลิกเลือก ไม่มีวันทีส่ิ้นสุด 

6. พิมพ์คำตอบท่ีคุณต้องการส่งในขณะที่คณุไม่อยู่ที่สำนักงาน 

o ทดสอบการตอบสนอง โดยการคลกิไปที่ สำเนาส่งตัวอย่างมาให้ฉัน 
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การตอบกลับเมื่อไม่อยู่ที่สำนกังานสำหรับผู้ส่งภายนอก (Out of Office replies for external senders) 

คุณสามารถเลือกได้ว่าต้องการส่งการตอบกลับยังผู้ส่งที่ไม่ได้อยู่ในองค์กรของคุณ (ผู้ส่งภายนอก) หรือไม่ โดยมสีามตัวเลือกดังนี้  

 ส่งการตอบสนองอัตโนมัติมาตรฐาน   เพื่อส่งคำตอบเดียวกันกับที่ระบไุวข้้างต้นไปยังผูส้่งภายนอก 

 ส่งการตอบสนองอัตโนมัติภายนอก   เพื่อเปิดกล่องข้อความและพิมพ์คำตอบแยกต่างหากสำหรับผูส้่งภายนอก  

 อย่าส่งการตอบกลับอัตโนมัติ   เพื่อหลีกเลี่ยงการส่งการตอบกลับไปยังผูส้่งภายนอก 

 

ตัวกรอง — จัดการอีเมลของคุณโดยอัตโนมัติ (Filters — Automate management of your email) 

Zimbra ช่วยให้คุณสร้างตัวกรองซึ่งคุณสามารถจดัเรยีงข้อความขาเข้าลงในโฟลเดอร์โดยกำหนดกฎเกณฑ์บางอย่าง 

การสร้างตัวกรองใหม่ (Create New Filter) 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ตัวกรอง ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. คลิก เพ่ิมตัวกรอง เพื่อสร้างตัวกรองใหม่ 

4. ตั้งช่ือตัวกรอง 

5. Zimbra มีรูปแบบตัวกรองให้เลือกสองตัว คือ แบบพ้ืนฐาน (Basic) และ แบบขั้นสูง (Advance) โดยค่าเริ่มต้น เมื่อสร้างตัว

กรองใหม่ ตัวแก้ไขตัวกรอง แบบพ้ืนฐาน จะเปิดขึ้น 

Zimbra จะดำเนินการเหล่านี้ เมือ่พบอีเมลที่ตรงตามเกณฑ์ที่กำหนด 

ย้ายไปยังโฟลเดอร์ (Move to folder) ย้ายอีเมลที่กรองแล้วไปโฟลเดอรท์ี่คุณเลือก 

ทำเคร่ืองหมายว่าอ่านแล้ว (Mark as read) ฝากข้อความไว้ในกล่องจดหมาย และทำเครื่องหมายว่าอ่านแล้ว 

ลบอย่างถาวร (Permanently delete) ลบอีเมลออกถาวร เพื่อไม่ให้ปรากฏในโฟลเดอร์ ถังขยะ 

ส่งต่อไปยัง (Forward to)   เปลี่ยนเส้นทางอีเมลไปยังท่ีอยู่อีเมลอื่น 

ดาว (Star)    ตั้งค่าสถานะอีเมลใหโ้ดดเด่นและปรากฏพร้อมดาวในรายการอีเมล 

แท็กด้วย (Tag With)   ทำเครื่องหมายอีเมลด้วยแท็กที่คณุสร้างขึ้น  
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แบบพ้ืนฐาน (Basic)  
ในตัวแก้ไขพื้นฐาน คุณสามารถระบุได้เพียงการดำเนินการเดียวท่ีจะมีผลกับอีเมลทีต่รงตามเกณฑ์การกรอง เช่น คุณสามารถทำเครื่องหมาย

ว่าอ่านแล้วหรือย้ายไปท่ีถังขยะเทา่นั้น คุณไม่สามารถทำทั้งสองอย่าง ในการดำเนินการกับหลายอีเมลที่ตรงกับเกณฑ์ที่เฉพาะเจาะจง

ตรวจสอบโหมดขั้นสูง 

1. เลือกว่าอีเมลขาเข้าต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดอย่างใดอย่างหนึง่หรือท้ังหมด 

2. กำหนดเงื่อนไขที่อีเมลต้องปฏิบตัติามเพื่อให้การดำเนินการที่กำหนดไว้มผีล 

3. จากนั้นเลือกสิ่งที่จะเกิดขึ้นกับอีเมลที่ถูกกรอง คุณสามารถเลือกได้เพียงการดำเนินการเดยีวเท่านั้น 

 

แบบขั้นสูง (Advance)  

ในตัวแก้ไขขั้นสูง คุณสามารถระบกุารดำเนินการหลายอย่างเพื่อใหม้ีผลกับอีเมลทีต่รงตามเกณฑ์การกรอง เช่น คุณสามารถทำเครื่องหมายว่า

อ่านแล้วและย้ายไปท่ีถังขยะ 

1. คลิกสลับตัวเลือกการแกไ้ขไปที่ สลับเป็นขัน้สูง 

2. เลือกว่าอีเมลขาเข้าต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดอย่างใดอย่างหนึง่หรือท้ังหมด 

3. กำหนดเงื่อนไขที่อีเมลต้องปฏิบตัติามเพื่อให้การดำเนินการที่กำหนดไว้มผีล 

o เพื่อเพ่ิมเง่ือนไขเพิ่มเติมคลิก + เพิม่เง่ือนไข 

4. จากนั้นเลือกสิ่งที่จะเกิดขึ้นกับอีเมลที่ถูกกรอง คุณสามารถเลือกได้เพียงการดำเนินการเดยีวเท่านั้น 

o หากต้องการเพิ่มการดำเนินการอืน่ๆ ให้คลิก + เพ่ิมการดำเนินการ 
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การจัดการตัวกรอง (Managing Filters) 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ตัวกรอง ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. บานหน้าต่างด้านขวาแสดงรายการตัวกรองทั้งหมดที่คณุได้สร้างไว ้

a. คลิกและลาก = เพื่อเพ่ิมหรือลดลำดับความสำคัญของตัวกรอง 

b. คลิกเลือก หรือ ยกเลิกการเลือก ตัวกรองเพื่อเปิดใช้งานหรือปิดใช้งาน 

c. คลิก ••• ตรงด้านหลังตัวกรอง เพื่อนำมาขึ้นตัวเลือก เช่น ดูรายละเอียด ทำงาน แก้ไข และ ลบ 

 รายละเอียด (Detail) แสดงรายการเงื่อนไขสำหรับอีเมลที่ต้องปฏิบัติตาม 

 ทำงาน (Run)  เลือกบัญชีแล้วเลือกโฟลเดอร์ที่จะเรียกใช้ตัวกรอง 

 แก้ไข (Edit)  เปิดตัวแกไ้ขท่ีเหมาะสม —  พ้ืนฐาน หรือ ขั้นสูง  — เพื่อแก้ไขตัวกรอง 

 ลบ (Delete)   ยืนยันก่อนลบตัวกรอง 

 

การบล็อกและอนุญาตผู้ส่ง (Block and Allow senders) 

คุณสามารถบล็อกข้อความจากที่อยู่อีเมลหรือโดเมนเฉพาะไม่ให้เข้าถึงกล่องจดหมายของคุณ คณุยังสามารถเลือกที่อยู่อีเมลที่จะอนุญาต และ

โดเมนเฉพาะ เพื่อให้อีเมลของพวกเขาส่งถึงคุณทุกครั้ง เมื่อคณุเพิม่ที่อยู่อีเมลหรือโดเมนลงในรายชื่อผู้ส่งที่ถูกบล็อก Zimbra จะบล็อก

ข้อความทั้งหมดจากผู้ส่งนั้น 

บล็อกผูส้่งไม่ใหส้่งอีเมลถึงคณุ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ผู้ส่งที่ถูกบล็อกและอนุญาต ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. ป้อนท่ีอยู่อีเมลหรือโดเมนที่คุณต้องการปิดกั้นและคลิกบล็อก 

 

 

Zimbra จะลบอีเมลทีส่่งโดยผูส้่งที่ถูกบล็อกจากเซิร์ฟเวอร์ อีเมลเหล่านั้นจะไม่ปรากฏในท้ังขยะหรือถังขยะ 
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ผู้ส่งที่ได้รับการอนุญาต (Allow senders) 

หากคุณต้องการลบบุคคลออกจากรายชื่อผู้ส่งที่ถูกบล็อก ให้ทำตามคำแนะนำด้านล่าง 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ผู้ส่งที่ถูกบล็อกและอนุญาต ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. เลือกที่อยู่อีเมลหรือโดเมนที่คณุตอ้งการที่จะยกเลิกการปิดกั้นและคลิกลบ 

หยุดข้อความไม่ให้เข้าไปในโฟลเดอร์อีเมลขยะของคุณ (Stop messages from going into your Junk Email folder) 

ข้อความจากผูส้่งและโดเมนเหล่านี้จะข้ามตัวกรองสแปมและส่งเข้ามาใน inbox เสมอ 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก ผู้ส่งที่ถูกบล็อกและอนุญาต ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. ป้อนท่ีอยู่อีเมลหรือโดเมนที่คุณต้องการที่จะได้รับอีเมลจากนั้นคลิกท่ีอนุญาตให้ 

 

หากท่ีอยู่อีเมลเดียวกันอยู่ในรายการที่อนุญาตพิเศษและบญัชีดำ การอนุญาตพิเศษจะมีความสำคัญเหนือกว่า 

 

โหมดออฟไลน์ (Offline mode) 

คุณสามารถทำงานแบบออฟไลน์เพื่อหลีกเลี่ยงการคิดคา่บริการข้อมลูมือถือ หรือ หยุด Zimbra จากการพยายามส่งและรับข้อความผ่านการ

เชื่อมต่อเครือข่ายที่ช้า คณุสามารถจัดการและเขียนจดหมาย ผูต้ิดตอ่ และการนัดหมายเมื่อคณุออฟไลน์ การเปลี่ยนแปลงจะซิงค์เมื่อคณุ

กลับมาออนไลน ์

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก โหมดออฟไลน์ของเว็บ (Web Offline Mode) ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

เปิดใช้งานโหมดเว็บออฟไลน์ (Enable web offline mode) 

สำเนาของรายการลา่สดุจะถูกซิงโครไนซ์และบันทึกลงในคอมพิวเตอร์เครื่องนี้ และจะทำการซิงโครไนซ์กับเซิร์ฟเวอร์เมื่อ Zimbra กลบัมา

ออนไลน์ หากคณุกำลังใช้คอมพิวเตอร์สาธารณะหรือคอมพิวเตอรส์าธารณะ เราไม่แนะนำสิ่งนี้ 
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ปิดใช้งานโหมดเว็บออฟไลน์ (Disable web offline mode) 

คุณสามารถอ่านและเขยีนจดหมายใหม่ แก้ไขและสร้างรายชื่อ และแก้ไขและสร้างการนัดหมายได้เฉพาะเมื่อคณุเชื่อมต่อกับอินเทอรเ์น็ต 

รายการล่าสุดจะไม่ถูกบันทึกบนคอมพิวเตอร์เครื่องนี้  

การต้ังค่าปฏิทินและตัวเตือน (Calendar and Reminder Settings) 

การตั้งค่านี้ควบคุม 

• กำหนดปฏิทินท่ีเป็นค่าเริม่ต้นสำหรับการสร้างตารางนัดหมายหรือกิจกรรม 

• วันเริ่มต้นของสัปดาห ์

• เวลาเริ่มต้นและสิ้นสดุของวันทำงานปกต ิ

• เขตเวลาในปฏิทิน (Time Zone) 

• เมื่อเกิดการแชร์ปฏิทิน ผูร้ับมอบสทิธ์ิสามารถจดัการผ่านอุปกรณ์มือถือ 

การแจ้งเตือนเหตุการณ์ 

คุณสามารถระบุท่ีอยู่อีเมลเพื่อรับการแจ้งเตือนกิจกรรม 

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. คลิก การต้ังค่าปฏิทินและตัวเตือน ในบานหน้าต่างด้านซ้าย 

3. ป้อนท่ีอยู่อีเมลในช่อง ส่งการแจ้งเตือนทางอีเมลไปที่  

4. คลิกเลือกที่ช่อง ทำให้สามารถ ในหัวข้อ แสดงการแจ้งเตือนของเบราว์เซอร์ เพื่อรับการแจ้งเตือนเหตุการณ์ผ่านการแจ้งเตือน

ของเบราว์เซอร ์

5. ระบุ เวลาเตือนเร่ิมต้น ที่จะรับการแจ้งเตือนกิจกรรม 

6. คลิกเลือกที่ช่อง ทำให้สามารถ ในหัวข้อ แสดงการเตือนความจำสำหรับกิจกรรมที่เลยกำหนด เพือ่รับการเตือนสำหรับกิจกรรมที

เลยกำหนด ด้วยวิธีนี้ คณุจะได้รับการช่วยเตือนสำหรับกิจกรรมท่ีคณุอาจพลาดไปโดยไมรู่้ตัว 
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อนุญาตให้ดูว่าไม่ว่าง (Free Busy Permission) คุณสามารถใช้การตั้งค่านี้เพื่อควบคุมว่าใครสามารถดเูวลาที่คณุว่างหรือไม่วา่ง ผู้

จัดงานสามารถคลิกท่ี แสดงความพร้อม (Show Availability) เมือ่สร้างตารางนัดหมายหรือกิจกรรม เพื่อดูว่าคุณพร้อมสำหรับการประชุม

เมื่อใด โดยใช้ตัวเลือกดังนี้  

 ทุกคน    ผู้จัดงานท้ังหมดสามารถดเูวลาที่คณุว่างหรือไม่ว่าง 

 ผู้ใช้ภายในเท่านั้น   สำหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กรของคุณเท่านั้น 

 ผู้ใช้ภายในโดเมนของฉันเท่านั้น สำหรับผู้ใช้ภายในโดเมนของคุณเท่าน้ัน อีเมลในโดเมนอ่ืนดูข้อมลูวา่ง/ไม่ว่างของคุณได ้

 ผู้ใช้ภายในเหล่านี้เท่านั้น  ป้อนท่ีอยู่อีเมลของผู้ใช้ที่สามารถดูข้อมูลว่าง/ไม่ว่างของคุณได้  

 ไม่มี    ข้อมูลว่าง/ไม่ว่างของคุณถูกซ่อนจากทุกคนโดยไม่มีข้อยกเว้น 

 

การเปลี่ยนภาษาท่ีแสดง 

Zimbra สามารถแสดงผลเมนูการใช้งานเป็นภาษาเหล่านีไ้ด ้

• ภาษาจีน 

• ภาษาอังกฤษ (สหรัฐอเมริกา) 

• ภาษาฝรั่งเศส 

• ภาษาเยอรมัน 

• ภาษาฮินด ี

• ภาษาอินโดนีเซีย 

• ภาษาอิตาล ี

• ภาษาญี่ปุ่น 

• ภาษาโปรตุเกส 

• ภาษาสเปน 

• ภาษาไทย 
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ในการเปลี่ยนภาษาที่แสดงของ Zimbra เป็นภาษาใดภาษาหนึ่งข้างต้น ให้ทำตามขั้นตอนต่อไปนี ้

1. เลือก  → การตั้งค่า 

2. เลือกภาษา 

3. เลือกภาษาที่คณุต้องการ 

4. คลิกบันทึก 

ภาษาที่แสดงของ Zimbra จะเปลีย่นเป็นภาษาที่เลือก 
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การใช้งาน Zoom Meeting บน Zimbra 

คุณสามารถสร้างการนัดหมายในปฏิทินของ Zimbra เชื่อมโดยไปยงับัญชีการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting ของคุณโดยอัตโนมตั ิ 

เปิดใช้งาน Zoom 

 ในระหว่างกระบวนการเปิดใช้งานครั้งแรก คุณอาจพบข้อความแสดง ไม่พบ (Not Found error)  

ข้อผิดพลาดจะหายไปโดยอัตโนมตัิ และปรากฏข้อความว่า คุณเชื่อมต่อแล้ว ไม่ต้องดำเนินการใดๆ 

 

1. คลิกเลือก   → เลือกการตั้งค่า 

2. เลือก Zoom Integration จากบานหน้าต่างด้านซา้ย 

3. คลิก เชื่อมต่อ  

4. ลงช่ือเข้าใช้งานด้วย บัญชี Zoom Meeting ของคุณ 

 



คูม่ือการใช้งาน PWAMail สำหรับผู้ใช้งาน  

 

71  

5. คลิก อนุญาต (Authorize) เพื่ออนุญาตให้ Zimbra เข้าถึงบัญชี Zoom Meeting ของคุณ 

 

6. ระบบจะแสดงข้อความ คุณเชื่อมต่อแล้ว  แสดงว่าคุณทำการเชื่อมต่อบัญชี Zimbra กับ Zoom Meeting สำเรจ็แล้ว 
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สร้างการประชุม Zoom สำหรับกิจกรรมในปฏิทนิของคุณ 

 

1. เลือกแท็บ ปฏิทิน 

2. คลิก เหตุการณ์ใหม ่ที่ด้านบนซ้าย เพื่อสร้างตารางนัดหมายใหม่  

3. กรอกรายละเอียดกิจกรรม 

4. หัวข้อการสนทนาทางวิดีโอ ให้คลกิ ทำให้มันเป็นที่ประชุมแบบซูม ระบบจะแจ้งเตือนข้อความ 

5. หัวข้อ สถานท่ี (Location) จะปรากฏข้อมูล Zoom Meeting URL อัตโนมัติ  

 

6. คลิกบันทึก 
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แก้ไขการประชุมซูม 

1. เลือกแท็บ ปฏิทิน  

2. คลิกท่ี กิจกรรมที่ต้องการ และคลิกแก้ไข 

3. อัปเดต รายละเอียดกิจกรรม และคลิกบันทึก 

4. Zimbra จะทำการอัปเดต กิจกรรมบน Zoom Meeting ให้โดยอัตโนมัต ิ

 

เข้าร่วมการประชุมซูม 

1. เลือกแท็บ ปฏิทิน  

2. คลิกท่ี กิจกรรมที่ต้องการ และคลิกแก้ไข 

3. ในการเข้าร่วมประชุม คลกิเข้าร่วมการประชุมซูม (Join Zoom Meeting) 
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การใช้งาน Zimbra สำหรับโปรแกรม Microsoft Outlook (ZCO) 

ส่วนน้ีจะแนะนำใหคุ้ณดาวน์โหลด Zimbra Connector for Outlook และการตั้งค่า 

การติดตั้ง Zimbra Connector for Outlook 

เริ่มการติดตั้ง Software Zimbra Connector เพื่อใช้งาน Zimbra Mail บน Microsoft Outlook เพียง 6 ข้ันตอนดังนี้  

1. Download Software Zimbra Connector ได้จากเว็บไซต์ของ Zimbra  

URL: https://www.zimbra.com/downloads/zimbra-connector-for-outlook/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. ติดตั้งซอร์ฟแวร์ โดยทำการ Run ที่ชุดไฟล์ Install ที่ Download มาและทำตามขั้นตอนการตดิตั้งคลิก ถัดไป 
 

 

 

 

  

https://www.zimbra.com/downloads/zimbra-connector-for-outlook/
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3. กดยอมรับเงื่อนไขในข้อตกลงสิทธ์ิการใช้งาน ZCO คลิก ถัดไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ยืนยันการตดิตั้งคลิก ถัดไป  
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5. ระบบจะทำการตดิตั้งเมื่อติดตั้งเสร็จสมบูรณ์แล้วคลิก ปิด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าใช้งาน Zimbra บน Microsoft Outlook ด้วยโปรโตคอล MAPI (Zimbra Connector) 

1. เปิดโปรแกรม Outlook ของท่านคลิกท่ี ตัวเลือก ---> ต้ังเป็นโปรไฟล์เร่ิมต้น ---> ตกลง 
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2. กรอกรายละเอียด ชื่อเซิร์ฟเวอร์ ของท่าน ที่อยู่อีเมล รหัสผ่าน จากนั้นคลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข ช่ือเซิร์ฟเวอร์ ที่อยู่อีเมลและรหสัผ่าน ให้เป็นคา่ของระบบท่ีคณุใช้งาน 

หากคุณไม่ทราบ โปรดขอรายละเอียดเพิ่มเติมจากผู้ดูแลระบบของคุณ 

 

3. ระบบจะทำการซิงโครไนซ์ข้อมูลอาจใช้เวลานาน ขึ้นอยู่กับปริมาณอเีมลของท่าน   
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การตั้งค่าโทรศัพท์มือถือ iOS (iPhone & iPad)  

คุณสามารถตั้งค่าและใช้งาน Zimbra บนโทรศัพท์มือถือและแท็บเล็ตที่ใช้ระบบปฏิบัติการ iOS โดยเชื่อมต่อด้วยโปรโตคอล  
Exchange ActiveSync (iOS Version 11 เป็นต้นไป) ไม่ต้องติดตั้งแอพพลิเคชั่นใดๆ เพ่ิมเติม ให้ดำเนินการดังนี้

1. ไปที่การ ตั้งค่า  → ที่เมนู เมล  → ไปที่ Account  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก Add Account → เลือกการตั้งค่าแบบ Microsoft Exchange 
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3. ป้อนอีเมลที่ต้อกการตั้งค่า → กำหนดการตั้งค่าด้วยตัวอย่าง  “Configure Manually” → ป้อนรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. “ป้อนค่าเซิร์ฟเวอร์” และ “ชื่อผู้ใช้งาน” จากนั้นเลือก  “Save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

username@test-zimbra.com ********* 

Email: ชื่อบัญชีอีเมล 

 [ username@ pwamail.pwa.com] 

Server: ชื่อ Email Server 

 [ pwamail.pwa.com] 

Domain: ชื่อโดเมนของบัญชีที่ใช้งาน 

[ pwamail.pwa.com] 

Username: ชื่อบัญชีอีเมล 

 [ username (ไม่ต้องใส่ @ ) ] 

Password: รหัสผ่านบัญชีอีเมล 

Description: ส่วนเพิ่มเติมที่ต้องการให้แสดงผล 
 

username@test-zimbra.com 

username@test-zimbra.com 

username@test-zimbra.com 

username@test-zimbra.com 

test-zimbra.com 

mail.test-zimbra.com 

username 

********* 

username@test-zimbra.com username@test-zimbra.com username@test-zimbra.com 

mailto:username@mfa.go.th
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5. คลิกท่ี Save เสร็จสิ้นขั้นตอนการตั้งค่า Email ในรูปแบบ ActiveSync และใช้งานบน Application Mail ของ

ระบบ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าโทรศัพท์มือถือ Android (App gmail) 

คุณสามารถตั้งค่าและใช้งาน Zimbra บนโทรศัพท์มือถือและแท็บเล็ตที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Android โดยเชื่อมต่อด้วย
โปรโตคอล  Exchange ActiveSync ไม่ต้องติดตั้งแอพพลิเคชั่นใดๆ เพิ่มเติม ให้ดำเนินการดังนี้ 

1. ไปท่ี app gmail → ไปท่ีโปรไฟล์ → Add another account 
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2. ไปท่ี Exchange and Office 365→ ป้อนอีเมลจากนั้นคลิกที่ Set up manually→ Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ป้อนค่าเซิร์ฟเวอร์” และ “ชื่อผู้ใช้งาน” จากนั้นเลือก  “Next” → Done 

Email: ชื่อบัญชีอีเมล 

 [ username@pwamail.pwa.com] 

Password: รหัสผ่านบัญชีอีเมล 

  

Domain/Username ชื่อโดเมน/บัญชีที่ใช้งาน 

[ username@pwamail.pwa.com] 

Server: ชื่อบัญชีอีเมล 

 [ pwamail.pwa.com ] 
 

******** 

username@test-zimbra.com 

username@test-zimbra.com 

username@test-zimbra.com 

mail.test-zimbra.com 


