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บทที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้นส ำหรับผู้ใช้งำน 

 

Zimbra Web Client (ZWC) เป็น Application ทีท่ ำงำนบน Brower มีคุณสมบัติต่ำงๆ ทีส่ำมำรถ

ใช้งำนร่วมกับ Email เช่น Address Book, Task Lists, Calendar และสำมำรถท ำงำนบน 

Browser ของ Smartphone ได้อีกด้วย   

 

กำรแสดงผล Zimbra Web Client  

กำรแสดงผลของระบบ Zimbra Web Client หลักๆ จะมีอยู่ 2 ประเภทคือ Advance และ  

Standard ซึ่งข้อมูลส ำหรับผู้ ใช้งำนฉบับนี้จะเป็น Version Advance  

 

กำร Login เข้ำใช้ระบบ 

เปิด Web Browser และ เข้ำ URL ของระบบ Email ส ำหรับ URL ของ OAG คือ  

https://mail.oag.go.th/   กรอก Username/Password บัญชี Email ของผู้ใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.oag.go.th/
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กำร Logout ออกจำกระบบ 

ตรวจสอบที่มุมขวำด้ำนบนของ Webmail จะพบลูกศรจำกนั้น Click และเลือก Sign Out 

 
กำรเปลี่ยน Password ด้วยตนเอง 

เมื่อต้องกำรเปลี่ยน Password สำมำรถท ำตำมขั้นตอนดังนี้  

1.  ไปที่ Preferences > General 

2. หัวข้อ Sign In > Password > เลือกหัวข้อ Change Password 

3. กรอกข้อมูล Password เดิม และ Password ใหม่ตำมล ำดับ 

 

 
 
4. Click Change Password 
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หน้ำหลัก Zimbra Web Client (Webmail) 

เมื่อเข้ำสู่ระบบจะพบหน้ำหลักทีแ่สดงส่วนต่ำงๆ ของระบบ Zimbra Mail 

 

 
 

กำรตั้งค่ำข้อมูลข้อมูลบุคคล (Preferences) 

หำกต้องกำรปรับแต่งหรือเปลี่ยนคุณลักษณะต่ำงๆสำมำรถไปที่ Preferences > General  

เป็นส่วนกำรตั้งค่ำต่ำงๆ ของ Zimbra Webmail 

กำรเปลี่ยน Theme และรูปแบบ Font 

1. ไปที่ Preferences > General 

2. หัวข้อ Appearance และสำมำรถเลือกและปรับแต่งได้ตำมต้องกำร  

3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 
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กำรเปลี่ยนเวลำ (Time Zone) และภำษำ 

โดยปกตริะบบ Zimbra Webmail จะอ้ำงอิงวันที่และเวลำตำมเวลำเครื่อง Computer  

ทีใ่ช้งำน หำกต้องกำรปรับเปลี่ยนเวลำสำมำมำรถปรับค่ำ Setting ส่วนดังกล่ำว 

1. ไปที่ Preference > General 

2. หัวข้อ Time Zone and Language จำกนั้นสำมำรถเลือกได้ตำมต้องกำร 

3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

 

 

 

กำรใช้งำน External Email account ด้วย Zimbra Webmail 

* กำรใช้งำน External Email ด้วย Zimbra Webmail ในกรณีนี ้Zimbra Webmail จะไม่

เห็น Email ใหม่ทีเ่ข้ำมำ ดังนั้น ผู้ใช้งำนจะต้องกด Refresh เพ่ือให้ Update ข้อมูลเป็น

ปัจจุบัน  

* แนะน ำให้ใช้รูปแบบ IMAP เพ่ือเก็บรักษำข้อมูลไว้ที่ Server ของผู้ให้บริกำร 

กำรเพิ่ม External Email Account มำใช้งำนที่ Zimbra Webmail 

1. ไปที่ Preferences > Account 

2. กด Add External Account 

3. จำกนั้นกรอกข้อมูล Email Account ภำยนอกให้ครบถ้วน 

4. กด Test Setting เพ่ือทดสอบกำรเชื่อมต่อ 

5. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 
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บทที่ 2 : กำรจัดเกี่ยวกับกำรเนื้อหำ Email 

 

รูปแบบเนื้อหำที่แสดง Email 

รูปแบบเนื้อหำกำรแสดงผลจะแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะคือ รูปแบบ Conversion 

และ Message ซึ่งสำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมต้องกำร  

วิธีเปลี่ยนกำรแสดงผลเนื้อหำ Email 

1. ไปที่หน้ำหลักส่วน Toolbar และ Click ที่ View 

2. สำมำรถเลือกกำรแสดงผลของเนื้อหำ (By Conversion หรือ By Message) 

 

 

 

กำรเปลี่ยน Reading Pane (หน้ำต่ำงแสดงผล Email) 

1. ไปที่หน้ำหลักส่วน Toolbar และ Click ที่ View 

2. เลือกหัวข้อ Reading Pane 

3. เลือกลักษณะ Pane ตำมท่ีต้องกำร 
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ตั้งค่ำตรวจสอบเม่ือพบ Email เข้ำมำใหม่ 

กำรตั้งค่ำรอบระยะเวลำกำรตรวจสอบ Email ในระบบหรือระยะเวลำกำร Refresh ของระบบ 

1. ไปที่ Preferences > Mail 

2. หัวข้อ Displaying Message > Check New Mail สำมำรถเปลี่ยนได้ตำมต้องกำร  

*หากเลือก Manually หมายถึง เมื่อ Click ที ่Folder INBOX จะท าการ Refresh  

3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

 

 

กำรตั้งค่ำ Pop-Up Alert Notification เมื่อพบว่ำมี Email ใหม่ 

1. ไปที่ Preferences > Mail 

2. หัวข้อ Receiving Messages > Arrival Notifications จำกนั้นเปลี่ยนได้ตำมต้องกำร 

3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 
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กำรจัดกำร Email ที่มีควำมส ำคัญน้อย (จดหมำยโฆษณำ, จดหมำยข่ำวต่ำงๆ) 

ส ำหรับ Email ที่มีควำมส ำคัญน้อย หรือส่งเข้ำอยู่บ่อยๆ แต่ไม่ส ำคัญ ยกตัวอย่ำงเช่น  

จดหมำยโฆษณำ, จดหมำยข่ำวสำร, หรือ Email จำก Social Media ต่ำงๆ สำมำรถตั้งค่ำ 

ให้ Email ฉบับดังกล่ำวย้ำยไปที่ Folder อ่ืนได้ 

1. ไปที่ Tab Email Folder จำกนั้น Click ที่กำรตั้งค่ำ  

2. เลือกหัวข้อ Enable moving messages into Activity Stream และตั้งค่ำตำมต้องกำร  

3. หำกต้องกำรปรับแต่งกฎ Filter เพ่ิมเติมให้ Click ที่ Advance Controls 

4. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

กำรตั้งค่ำ Forwarding Email อัตโนมัติ 

กำรตั้งค่ำกำร Forward Email ไปที่ Account อ่ืนๆ อัตโนมัติ 

1. ไปที่ Preferences > Mail 

2. หัวข้อ Receiving Message > Message Arrival: Forward a copy to: 

3. กรอก Email Account ที่ต้องกำรให้ Forward Email อัตโนมัติ 

*หากไม่ต้องการให้เก็บอยู่ใน Mail Folder ตนเองให้เลือก  

Remove local copy of message 

4. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

 

 

หมำยเหตุ : Function กำร Forwarding Mail อัตโนมัติ อำจถกูปิดโดยเจ้ำหนำ้ที่ผูดู้แลระบบ  

อย่ำงไรก็ตำมหำกไมส่ำมำรถตั้งค่ำได้โปรดติดต่อเจ้ำหนำ้ที่ผู้ดูแลระบบเพื่อเปิด Function 
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กำรย้ำย Email ไปท่ี Folder อ่ืนๆ 

ส ำหรับกำรย้ำย Email ไปที่ Folder สำมำรถท ำได้ 2 วิธี 

(1) กำร Drag and Drop 

(2) Click ขวำ Email ที่ต้องกำรย้ำยจำกนั้นเลือก Move และเลือก Folder ที่ต้องกำรย้ำย 

 

 
 

กำรจัดกำร Email Spam  

กำรย้ำย Email ที่ไม่ต้องกำรไปสู่ Junk Folder (Email ขยะ) หรือหำกเม่ือมี Email เข้ำใหม่ 

แต่ตกอยู่ใน Junk Folder สำมำรถย้ำยออกจำก Folder ดังกล่ำวได้ 

Mark Email as Spam 

เมื่อพบ Email ที่ต้องกำรย้ำยไปที่ Junk Folder 

1. เลือก Email ที่ต้องกำรที่จะย้ำยไปท่ี Junk Folder จำกนั้น Click ขวำ 

2. Click เลือก “Mark as Spam” 
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Mark Email as Not Spam 

เมื่อพบ Email ที่ไม่ใช่ Email ขยะหรือ Spam อยู่ใน Junk Folder และต้องกำรย้ำยไปที่ 

Inbox Folder 

1. เลือก Email ที่ต้องกำรที่จะย้ำยไปท่ี Inbox Folder จำกนั้น Click ขวำ 

2. Click เลือก “Mark as Not Spam” 

 

 

กำรตั้งค่ำ Option ของ Spam Mail  

กำรตั้งค่ำ Allow หรือ Block Email ให้อยู่ที่ Junk Mail ตำมต้องกำร  

1. ไปที่ Preferences > Mail 

2. หัวข้อ Spam Mail Option  

3. กรอก Email Account หรือ Domain ที่ต้องกำรให้ Block หรือ Allow ตำมท่ีต้องกำร  

* Block message form: หมายถึงย้ายไปที่ Junk Folder อัตโนมัติ 

* Allow message form: หมายถึงย้ายไปที่ Folder Inbox อัตโนมัติ 
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กำรตรวจสอบ Original Message (Header Mail) 

หลังจำกได้รับ Email หำกผู้รับสงสัยส่วนข้อมูลเบื่องลึกต่ำงๆ เช่น ส่งผ่ำน Server ใดมำ 

หรือส่งมำจำก IP ใด หรืออ่ืนๆ สำมำรถตรวจสอบได้จำก Original Message ซึ่งสำมำรถดูได้ 

จำกกำร Click ขวำ Email ที่ต้องกำรตรวจสอบจำกนั้นเลือก  

 

กำรตรวจสอบ Account Quota หรือพื้นที่ Mailbox 

กำรตรวจสอบสำมำรถท ำได้โดยน ำ Mouse เลื่อนไปที่ชื่อ Account (ด้ำนขวำบน) จำกนั้น 

ระบบจะแสดงพ้ืนที่ Mailbox  

 

 

กำรตรวจสอบพื้นที่ของ Mail Folder 

กำรตรวจสอบสำมำรถท ำได้โดยน ำ Mouse เลื่อนไปที่ Folder ที่ต้องกำรตรวจสอบจำกนั้น 

ระบบจะแสดงพ้ืนที่ของ Mail Folder 

 
 

กำรตั้งค่ำ Auto Reply Message (Out of Office Message) 

เมื่อมีผู้ส่ง Email เข้ำมำระบบจะท ำกำรส่ง Email ตอบกลับโดยอัตโนมัติ 

1. ไปที่ Preferences > Out of Office 
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2. เลือกที่ Send auto-reply message เพ่ือเปิดกำรท ำงำนของ Auto Reply 

3. กรอกข้อมูล Message ส ำหรบั Auto Reply และกำรตั้งค่ำอ่ืนๆตำมต้องกำร 

* ส าหรับหัวข้อ External Sender หมายถึงการตั้งค่า Auto Reply สู่ Domain ภายนอก 

4. ก ำหนดช่วงวันที่ ที่จะให้ Auto Reply Message ท ำงำน  

5. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

 

 
กำรเปิด Attach File หรือ File ที่แนบมำกับเนื้อหำ Email 

กำร Preview เอกสำร Attachments 

        ระบบสำมำรถ Preview เอกสำรบำงชนิดได้ยกตัวอย่ำงเช่น pdf, docx เป็นต้น   

สำมำรถ Click ชื่อ Attach File เพ่ือ Preview เอกสำรได้ทันที 

 

 
 

กำร Download เอกสำร Attachments 

สำมำรถ Download Attach File เก็บไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 
 

กำรลบ Attachments ออกจำกเนื้อหำ Email 

ลบ File แนบนนอกจำกเนื้อหำ Email โดยกดท่ี “Remove” 
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กำรลบ Email Message  

เลือก Message ที่ต้องกำรลบ จำกนั้น Click ขวำ และไปที่ Delete ระบบจะย้ำย Email ที่

ถูกลบไปที่ Trash Folder (Folder ถังขยะ) หำกต้องกำรลบออกจำก Trash Folder  ให้ไป

ที่ Folder ดังกล่ำวและท ำกำร Delete ซ ำ้อีกครั้ง 

  

 

 

เมื่อต้องกำรลบ Email Message ทั้งหมดใน Trash Folder ให้ Click ขวำที ่Trash Folder 

และจำกนั้น Click ที่ Empty Trash  

 

 

 

กู้คืน Email Message ในกรณีที่ลบออกจำก Trash ไปแล้ว (Function Dumpster) 

หำกต้องกำรกู้คืน Email Message ที่ลบจำก Trash สำมำรถกู้คืนข้อมูลย้อนหลังได้ 30 วัน 

* ระบบไม่สำมำรถกู้คือ Email Message ในกรณีที่ลบด้วยวิธี Empty Trash 

1. Click ขวำที่ Trash จำกนั้นเลือก Recover Deleted Items 

2. เลือก Email Message ที่ต้องกำรกู้คืน และ Click Recover To 

3. เลือก Folder ที่ต้องกำร  

4. กด OK เพ่ือสิ้นสุดกำร Recover 
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บทที่ 3 : กำรเขียนและส่ง Email 

 

กำรเขียน Email ฉบับใหม่ 

1. ไปที่ปุ่ม                       

2. กรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ที่เป็นส่วนส ำคัญต่อกำรส่ง Email 

 

 
 

กำรเพิ่ม Attach File 

1. กดท่ีปุ่ม          

2. เลือก File ที่ต้องกำรแนบในเนื้อหำ Email 

* วิธี Drag and Drop สามารถใช้เพิ่ม Attach File ได้ 

 

กำรน ำ Attach File ออกจำก Compose 

สำมำรถท ำได้โดย Click “X” เพ่ือลบออกจำก Compose  
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กำรแจ้งเตือนเม่ือผู้รับเปิดอ่ำน 

      กำรติดตำมสถำนะกำรถูกเปิดอ่ำน Email เมื่อมีกำรเปิดอ่ำน  ระบบจะแจ้งกลับไปยังผู้ส่ง  

      กำรตั้งค่ำติดตำมจดหมำยเมื่อผู้รับมีกำรเปิดอ่ำน 

1. ไปที่ Preferences > Mail 

2. ในหัวข้อ Composing Message ให้เลือก Always request read receipt 

 

      3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

          เมื่อผู้รับเปิดอ่ำน Email ระบบจะแสดง Pop-Up เพ่ือสอบถำมกำรแจ้งเตือนไปยังผู้ส่ง   

     หำกกด Yes ระบบจะแจ้งกลับไปยังผู้ส่งว่ำมีกำรอ่ำน Email หรือหำกกด No ระบบจะไม่แจ้ง 

     กลับใดๆ 

 

 

 

 

 

 



 

15 

 

 

กำรตั้งค่ำและใช้งำน Signatures อัตโนมัติ 

กำรตั้งค่ำ Signatures 

1. ไปที่ Preferences > Signatures 

2. ตั้งชื่อลำยเซ็นและลำยเซ็น  

* เลือกรูปแบบลำยเซ็นให้เป็น Format As HTML หำกต้องกำรใส่ รูปภำพหรือ Link URL 

 

ใช้งำน Signatures อัตโนมัติ 

ลำยเซ็นถูกใช้งำนโดยอัตโนมัติเมื่อ New Compose เมื่อเลือกใช้งำนลำยเซ็นที่หัวข้อ  

Using Signatures ทั้ง New Message และ Replies & Forwards จำกนั้นกด Save 

เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 

กำรใช้ชื่อ Account อ่ืนๆ ส่ง Email 

เมื่อมีกำรส่ง Email ชื่อที่ปรำกฏบนระบบปลำยทำงจะอ้ำงอิงตำม Display Name 

ของ Account นั้นๆ โดยหำกต้องกำรใช้ชื่อเป็นชื่ออ่ืนแต่ยังคง Email Account เดิมสำมำรถ 

เพ่ิม Persona เพ่ือให้มีชื่อที่หลำกหลำยในกำรส่ง Email 
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กำรเพื่ม Personas 

1. ไปที่ Preferences > หัวข้อ Account 

2. Click  

3. กรอกข้อมูลส ำหรับ Persona ใหม่ที่ต้องกำร 

* ตัวอย่ำง : ต้องกำรเปลี่ยนชื่อ Form เป็น “Support Team” แต่ใช้ Account Email เดิม  

 

4. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล (มุมซ้ำยด้ำนบน) 

 

เมื่อต้องกำรใช้ชื่ออ่ืนๆในกำรส่ง Email เมื่อ New Compose ที่หัวข้อ From: เลือก Persona 

ที่ต้องกำร 

 

 
 

ตัวอย่ำงชื่อผู้ส่งเมื่อ Email ถึงปลำยทำงเรียบร้อยแล้ว 
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กำรมอบสิทธิ์ให้ Account อ่ืนๆ ส่ง Email ในนำม Account ตนเอง 

เป็นกำรตั้งค่ำอนุญำติให้ Email Account ของผู้อื่นสำมำรถส่ง Email ออก 

ในนำมของ Account ตนเอง  ยกตัวอย่ำงเช่นในกรณีหัวหน้ำไม่สะดวกส่ง Email สำมำรถ 

ตั้งค่ำมอบสิทธิในกำรส่ง Email ให้  ผู้ชว่ยเลขำสำมำรถส่ง Email ในนำมหัวหน้ำ  

 

1. ไปที่ Preferences > Account 

2. ที่หัวข้อ Delegates: Click ปุ่ม Add Delegate  

*ตัวอย่ำง : suradech@ oag.go.th มอบสิทธิ์ให้ admin@ oag.go.th 

สำมำรถส่ง Email ในนำมของ suradech@ oag.go.th ได้ 

 

 

 

3. จำกนั้นกด OK และ Save (มุมซ้ำยบน) เพ่ือบันทึกกำรตั้งค่ำ 

เมื่อตรวจสอบจำก Account : admin@ oag.go.th จะได้ผลลัพธ์ดังภำพ 
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กำรตอบกลับ Email (Reply / Reply to All) 

กำรตอบกลับ สำมำรถท ำได้ 2 รูปแบบคือ ตอบกลับแค่ผู้ที่ส่ง Email (Reply) และ 

ตอบกลับทั้งหมด (Reply to All)   

- เลือก Email ที่ต้องกำรตอบกลับจำกนั้น Click ที่ปุ่ม Reply หรือ Reply to All 

 

 

 

- เลือก Email ที่ต้องกำรตอบกลับจำกนั้น Click ขวำเลือก Reply หรือ Reply to All 
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กำรส่งต่อ Email (Forwarding Email Message) 

กำรส่งต่อ Email ท ำได้ 2 รูปแบบดังนี้ 

- เลือก Email ที่ต้องกำรส่งต่อจำกนั้น Click ที่ปุ่ม Forward 

 

 
 

- เลือก Email ที่ต้องกำรส่งต่อจำกนั้น Click ขวำเลือก Forward 
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บทท่ี 4 : กำรตั้งค่ำ Filter Email 

 

กำรตั้งค่ำ Filter  คือกำรคัดแยกเมล์ เมื่อมี Email เข้ำมำใหม่ เพ่ือท ำให้เกิด Action ต่ำงๆ ตำม

ที่ตั้งค่ำไว้ ยกตัวอย่ำงเช่น เมื่อมี Email ของหัวหน้ำเข้ำมำ ให้ย้ำย Email ไปที่ Folder อ่ืนๆที่

สร้ำงข้ึนอัตโนมัติ  หรือเมื่อมี Email ที่มี Subject ค ำว่ำ “Meeting”  ให้ย้ำยไปที่ Folder ที่ได้

ก ำหนดไว้แล ะอ่ืนๆ 

กำรสร้ำง Filter Email 

1. ไปที่ Preferences > Filters จำกนั้นเลือก  

2. ตั้งชื่อ Filter และจำกนั้นตั้งค่ำเงื่อนไขกำร Filter 

เงื่อนไขในกำร Filter Email 

ส ำหรับกำรสร้ำงเงื่อนไขจะมี 3 ส่วนหลักๆดังนี้  

2.1 เลือกตรงกับเงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง (any) หรือตรงกับเงื่อนไขท้ังหมด (all) 

2.2 ตั้งค่ำส่วนเงื่อนไข 

   ตัวอย่าง : Subject มีค าว่า Meeting 

2.3 หลังจำกตรงตำมเงื่อนไขให้ท ำอย่ำงไรต่อ 

  ตัวอย่าง : ให้ Move Email ไปที่ Folder ชื่อ My Folder Meeting 

       หลักจำก Create Filter เรียบร้อยแล้วกด OK และ Save (มุมขวำบน)  เพ่ือบันทึกกำรตั้งค่ำ 
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บทที่ 5 : Folder Email และ Email Message  

 

System Folder 

เป็น Default Folder ของระบบ Zimbra Webmail ซึ่งจะไม่สำมำรถ Rename หรือ Delete  

Inbox : Email ขำเข้ำ 

Sent : Email ขำส่งออก 

Drafts : Email ที่ถูกร่ำง 

Junk : Email ขยะ 

Trash : Email ที่ถูกผู้ใช้งำนลบทิ้ง 

 

กำร Create Email Folder 

1. ไปที่ Mail Folder จำกนัน้ Click ขวำและเลือก New Folder 

2. ตั้งชื่อ Folder ตำมท่ีต้องกำร 

3. Click OK เพ่ือเสร็จสิ้นขั้นตอนกำรสร้ำง Folder 
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กำร Rename ชื่อ Folder 

ไปที่ Folder ที่ต้องกำร Rename จำกนั้น Click ขวำเลือก Rename Folder  

 

 

กำร Delete Folder 

ไปที่ Folder ที่ต้องกำร Delete จำกนั้น Click ขวำเลือก Delete 

 

 
 

กำรใช้งำน Tags 

Tags หมำยถึงแผ่นป้ำยเพื่อจัดระเบียบเพ่ือให้สื่อควำมหมำยส ำหรับ Email ฉบับต่ำงๆ 

 

กำรสร้ำง Tags 

1. ไปที่ Tab Tags จำกนั้น Click ที่กำรตั้งค่ำ    

2. ใส่ชื่อ Tags ที่ต้องกำรจำกจำกนั้นกด OK เพ่ือเสร็จสิ้นกำำรเพิ่ม 

ตัวอย่าง : ตั้งชื่อ Tags ว่า “Order เร่งด่วน” 
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กำรใช้งำน Tags กับ Email Message 

1. เลือก Email ที่ต้องกำรใส่ Tags จำกนั้น Click ขวำ 

2. ไปที่ Tag Message และเลือก Tag ที่ต้องกำร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรน ำ Tags ออกจำก Email Message 

1. เลือก Email ที่ตอ้งกำรลบ Tags จำกนั้น Click ขวำ 

2. ไปที่ Tag Message และเลือก Remove Tag 

กำรใช้ Flags 

กำรใช้งำน Flags หรือกำรปักธงสำมำรถท ำได้โดยน ำ Mouse ไป Click รูปธงใน 

Email Message นั้นๆ 
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บทที่ 6 : Contacts (บัญชีผู้ติดต่อ) 

 

Contacts 

Personal Contact List  

รำยชื่อผู้ติดต่อที่เพ่ิมด้วยตนเองซึ่งจะมี 3 ชนิด 

-  Contacts List (รำยชื่อส่วนบุคคล) 

-  Contact Group (รำยชื่อกลุ่มส่วนบุคคล) 

-  Emailed Contacts (รำยชื่อที่มีกำรส่ง Email บ่อย)  

Global Address List (GAL)  

เป็นรำยชื่อส่วนกลำง ของ Domain หรือองค์กรนั้นๆ ทั้งหมด 

 

กำรเพิ่มบัญชีผู้ติดต่อไปที่ Contacts List 

1. ไปที่ Tab Contacts และ Click ที่ New Contact 

 
 

2. กรอกข้อมูลต่ำงๆส ำหรับ Contacts List ต่ำงๆตำมที่ต้องกำร 
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3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ Contacts List 

 

 

กำรตั้งค่ำเพิ่ม Emailed Contacts List อัตโนมัติ 

ตั้งค่ำให้ Zimbra Webmail บันทึกข้อมูล Email Account อัตโนมัติส ำหรับ  

Email Accout ที่มีกำรส่ง Email บ่อยๆเพ่ือควำมสะดวกให้กำรส่ง Email 

1. ไปที่ Preferences > Contacts 

2. เลือกหัวข้อ Add new contact to “Emailed Contacts”  
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กำรเพิ่มรำยชื่อผู้ติดต่อในรูปแบบ Group Mail ส่วนตัว 

1. ไปที่ Tab Contacts > เลือก Drop-Down “New Contact” > Contact Group 

2. ใส่ชื่อ Group และเพ่ิม Contact ตำมล ำดับ  

 

3. กด Save เพ่ือบันกำรทึกกำรใส่ข้อมูล 

กำร Import Contact List 

สำมำรถ Import ข้อมูล Contact ได้โดย File ต้องเป็นนำมสกุล .csv 

1. ไปที่ Preference > Import/Export  

2. Click Choose File และเลือก File .csv ที่ต้องกำร Import 

3. เลือกที่อยู่ Folder ของ Contact (Destination:)  

4. Click Import เพ่ือน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
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กำร Export Contact List 

1. ไปที ่Preference > Import/Export 

2. เลือก Type: เป็น Contacts 

3. เลือก Source: ที่ต้องกำร (กรณีมี Contacts มำกกว่ำ 1 Folder) จำกนั้นกด OK 

4. Click Export เพ่ือน ำข้อมูลออกจำกระบบ  
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บทที่ 7 : Calendar (ปฎิทิน) 

 

กำรตั้งค่ำ Default กำรแสดงผลของ Calendar 

ค่ำเริ่มต้นกำรแสดงผลของปฎิทินจะเป็นรูปแบบ Work Week View หำกต้องกำรเปลี่ยน 

ให้เป็นรูปแบบอื่นๆท ำตำมข้ันตอนดังนี้ 

1. ไปที่ Preferences > Calendar 

2. หัวข้อ Default View: Drop-Down และสำมำรถเลือกได้ตำมต้องกำร  

  

กำรสร้ำง Calendar ชุดใหม่ 

1. ไปที่ Tab Calendar จำกนั้น Click ตั้งค่ำ   

2. เลือก New Calendar 

3. กรอกชื่อ Calendar จำกนั้น Click OK เพ่ือบันทึก 

 

กำรตั้งค่ำเพิ่มตำรำงนัดหมำยอัตโนมัติเมื่อมีผู้นัดหมำยเข้ำมำ 

เมื่อมีผู้ส่งตำรำงนัดหมำยจะบันทึกเข้ำ Calendar ให้อัตโนมัติ 

หำกไม่ได้มีกำรตั้งค่ำดังกล่ำวระบบจะบันทึกเข้ำ Calendar เมื่อกดปุ่ม “ยอมรับ” เท่ำนั้น 

1. ไปที่ Preferences > Calendar  

2. หัวข้อ General เลือก Automatically add received appointment to calendar 

 
 

Day View แสดงผลรูปแบบรำยวัน (24 ชั่วโมง) 

Work Week View แสดงผลรูปแบบรำยสัปดำห์เฉพำะวันท ำงำน (5 วัน) 

7 Day Week View แสดงผลรูปแบบรำยสัปดำห์ (7 วัน) 

Month View แสดงผลรูปแบบรำยเดือน 

List View แสดงผลเฉพำะกำรนัดหมำยในปฏิทิน 
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กำรสร้ำงตำรำงนัดหมำยใน Calendar 

1. ไปที่ Tab Calendar 

2. เลือกวันที่หรือเวลำต้องกำรสร้ำงตำรำงนัดหมำย  

3. Click ขวำเลือก New Appointment 

 

 
 

4. กรอกรำยละเอียดข้อมูลกำรนัดหมำยตำมท่ีต้องกำร  

(หำกต้องกำรกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมให้ไปที่ More Details..) 
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5. หำกต้องกำรเชิญผู้อ่ืนส ำหรับกำรนัดหมำยบนปฎิทิน ให้ Click ที่ More Detail 

และใส่ Account Email ที่ช่อง Attendees: และกด send เพ่ือส่งตำรำงนัดหมำยไปที่ 

ปลำยทำง 
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บทที่ 8 : Task Lists (สมุดบันทึกงำน) 

 

Task Lists ส ำหรับบันทึกหรอืจดงำนต่ำงๆไว้เป็นหัวข้อเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในส่วนกำรช่วย 

จดบันทึกหรือสิ่งที่งำนของผู้ใช้งำนและจัดเรียงล ำดับงำนตำมควำมต้องกำร 

 

กำรสร้ำง Task List ชุดใหม่ 

1. ไปที่ Tab Task และ Click ตั้งค่ำ  

2. เลือก New Task List 

3. กรอกชื่อ Task จำกนั้น Click OK เพ่ือบันทึก 

 

กำรเพิ่ม Task  

1. ไปที่ปุ่ม New Task  

2. กรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ของ Task 

ส่วน Task สามารถใส่ข้อมูล Priority หรือ ระยะเวลารวมไปถึง Status การท างาน และการ

แจ้งเตือนวันที่ตามท่ีต้องการ  
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3. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล Task 

 
* หากต้องการแก้ไขข้อมูลหรือเปลี่ยน Status ต่างๆใน Task ให้ Click ขวา Task ที่ต้องการ

 แก้ไข จากนั้น Click Edit หรือหากต้องการเปลี่ยน Status เป็น Completed ใหเลือกที่ 

   Mark as Completed 

 
 

กำรปรับ View ของ Task ตำม Status 

ที่ Tab Task เลือกหัวข้อ View และเลือก Status ตำมท่ีต้องกำร 
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บทที่ 9 : Briefcase (กระป๋ำเอกสำรเพื่อเก็บ File) 

 

Briefcase คือส่วนที่เก็บเอกสำรหรือ File ต่ำงๆของ Zimbra Webmail 

 

กำรสร้ำง Folder Briefcase 

1. ไปที่ Tab Briefcase จำกนั้น Click ตั้งค่ำ  

2. เลือก New Briefcase 

3. กรอกชื่อส ำหรับ Briefcase ชุดใหม่จำกนั้น Click OK เพ่ือบันทัก 

 

กำร Upload File ไปที่ Briefcase  

1. เลือก Folder Briefcase ที่ต้องกำร Upload File  

 

 

 

2. Browse File ที่ต้องกำรเข้ำสู่ Briefcase จำกนั้นกด OK เพ่ือ Upload ขึ้นระบบ 

 

รำยละเอียดเม่ือ Upload File ลง Briefcase เรียบร้อยแล้ว  
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กำรน ำ File บน Briefcase ไปใช้เป็น Attach File ใน Compose 

1. ไปที่ Tab Mail เลือก New Message 

2. Drop-Down หัวข้อ Attach File เป็น Briefcase 

 

 

 

3. เลือก File ที่ต้องกำรจำกนั้นกด Attach 
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บทที่ 10 : กำร Share Folder และส่วนอ่ืนๆ  

 

กำรแชร์หรือเแบ่งปันข้อมูลให้ผู้ใช้งำนผู้อื่น เพ่ือควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

อีกท้ังยังสำมำรถจัดกำรสิทธิ์กำรเข้ำถึงของผู้ถูกแชร์เพ่ือบริหำรจัดกำรได้  ส่วนที่สำมำรถแชร์ 

ให้ผู้อื่นได้คือ Mail Folder, Calendar, Address Book, Task List, Briefcase 

 

สิทธิ์กำรเข้ำถึง 

ผู้ใช้งำนสำมำรถแชร์โดยก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงส ำหรับผู้เห็นข้อมูลสำมำรถท ำอะไรกับ 

ข้อมูลที่แชร์ได้บ้ำง  

 
 

รายละเอียดสิทธิ์การเข้าถึง 

Viewer สำมำรถอ่ำนข้อมูลที่แชร์ได้เท่ำนั้น 

Manager สำมำรถอ่ำน, แก้ไข, ลบและสร้ำง sub folder  

Admin สิทธิ์กำรเข้ำถึงทั้งหมดและรวมถึงกำรก ำหนดสิทธิ์ให้ผู้อ่ืนๆ  

 

รูปแบบกำร Share 

Internal : แชร์ข้อมูลภำยใน Domain ของผู้ใช้งำน 

External : แชร์ข้อมูลภำยนอกหรือ Domain อ่ืนๆ 
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กำร Share Mail Folder 

1. Click ขวำ Folder Email ทีต่้องกำร Share > Share Folder 

2. เลือกก ำหนดสิทธิ์กำรแชร์และเพ่ิม Email ที่ต้องกำรแชร์ 

 
 

3. กด OK เพ่ือแชร์  (หลังจำกกดแชร์ข้อมูล จะมีระบบแจ้งเตือนไปยังผูู้ถูกแชร์ 

    และกด “Accept Share” เพ่ือยืนยันอีกครั้งหนึ่ง) 

 

กำร Share Calendars  

1. Click ขวำ Calendar ที่ต้องกำร Share > Share Calendar 

2. เลือกก ำหนดสิทธิ์กำรแชร์และเพ่ิม Email ที่ต้องกำรแชร์ 
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3. กด OK เพ่ือแชร์ (หลังจำกกำรข้อมูลจะมีระบบแจ้งเตือนไปยังผูู้ถูกแชร์ 

และกด “Accept Share” เพ่ือยืนยันอีกครั้งหนึ่ง) 
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กำรแชร์ Address book หรือ Contact List 

1. Click ขวำ Folder Contact ที่ต้องกำร Share > Share Contacts Folder 

2. เลือกก ำหนดสิทธิ์กำรแชร์และเพ่ิม Email ที่ต้องกำรแชร์ 

 

3. กด OK เพ่ือแชร์  (หลังจำกกดแชร์ข้อมูล จะมีระบบแจ้งเตือนไปยังผูู้ถูกแชร์ 

และกด “Accept Share” เพ่ือยืนยันอีกครั้งหนึ่ง) 
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กำรแชร์ Task 

1. Click ขวำ Folder Task ที่ต้องกำร Share > Share Task List 

2. เลือกก ำหนดสิทธิ์กำรแชร์และเพ่ิม Email ที่ต้องกำรแชร์ 

 

3. กด OK เพ่ือแชร์  (หลังจำกกดแชร์ข้อมูล จะมีระบบแจ้งเตือนไปยังผูู้ถูกแชร์และกด 

“Accept Share” เพ่ือยืนยันอีกครั้งหนึ่ง) 
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กำร Share Briefcase 

1. Click ขวำ Folder Briefcase ที่ต้องกำร Share > Share Folder 

2. เลือกก ำหนดสิทธิ์กำรแชร์และเพ่ิม Email ที่ต้องกำรแชร์ 

 

3. กด OK เพ่ือแชร์  (หลังจำกกดแชร์ข้อมูล จะมีระบบแจ้งเตือนไปยังผูู้ถูกแชร์ 

และกด “Accept Share” เพ่ือยืนยันอีกครั้งหนึ่ง) 
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ตรวจสอบและแก้ไขสิทธิ์กำร Share 

ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบว่ำแชร์ข้อมูลอะไรบ้ำงและแก้ไขสิทธิ์กำรเข้ำถึงของผู้ 

ถูกแชร์หรือลบ (ถอนกำรแชร์) โดยท ำตำมข้ันตอนดังนี้ 

1. ไปที่ Preference > Sharing 

2. รำยละเอียดแสดงที่หัวข้อ Folders shared by me 
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บทที่ 11 : กำร Search ข้อมูล Email  

 

กำร Search ข้อมูล Email ถูกแบ่งรูปแบบกำรค้นหำเป็น 2 วิธีหลักๆ คือ  

Quick Search และ Advance Search   Zimbra Webmail สำมำรถค้นหำข้อมูลตำม 

Content  

ต่ำงๆ บนเนื้อหำ Email หรือตลอดจน Attach File ได้  

 

Quick Search 

กำรค้นหำ Email แบบ Quick Search เป็นวิธีที่รวดเร็วในกำรค้นหำข้อมูลโดยระบบจะ 

ค้นหำ Email ทั้งหมดในระบบที่มี Keyword ที่ต้องกำร 

 

 
 

หำกเลือก Drop-Down จะสำมำรถเลือกชนิดกำรค้นหำได้ 

 
Advance Search 

เป็นรูปแบบกำร Search ขั้นสูงที่สำมำรถใส่เงื่อนไขท่ีมีควำมสัมพันธ์ต่ำงๆตำมต้องกำรได้ 

ยกตัวอย่ำงเช่น ค้นหำจำก Email ที่ไม่เคยปิดอ่ำน , ค้นหำจำก Email ที่ผู้ใช้งำนเคยปักธง , 

ค้นหำจำกชื่อผู้ส่ง, ค้นหำเฉพำะ Folder ที่ต้องกำร 

Advance Search (Basic Filter) 
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has attachment  ค้นหำ Email ที่มี Attach File 

is flagged ค้นหำ Email ที่เคยท ำ Flag หรือปักธง 

is unread  ค้นหำ Email ที่ไม่เคยเปิดอ่ำน 

 

Advance Search (Advance Filter) 

 

 

Received from ค้นหำจำก Account Email ผู้รับ (Email ขำเข้ำ) 

Sent to ค้นหำ Email จำกผู้ส่งถึง (Email ขำออก)  

Date sent ค้นหำ Email จำกวันที ่
Attachments ค้นหำ Email จำกชนิดของ File 

Size ค้นหำ Email จำกขนำด File 

Status ค้นหำ Email จำก Status Email (ex.unread, unread, flaged, etc.) 
Folder ค้นหำ Email จำก Folder 
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บทที่ 12 : Offline Mode  

ส ำหรับ Offline Mode คือกำรใช้งำน Zimbra Webmail ในรูปแบบที่ไม่มี Internet หรือใน

กรณี Internet มีปัญหำซึ่งหำกมีกำรเปิดให้งำน Feature ดงักล่ำวเมื่อไม่สำมำรถเชื่อมต่อ กับ Server 

Zimbra Mail ระบบจะท ำกำรปรับเป็น Offline Mode เพ่ือคงให้สำมำรถใช้งำน  Email ได้อยู่ใน

หนึ่งระดับ (ดูข้อมูล Email เก่ำ) และหำกสำมำรถเชื่อมต่อ Internet หรือ Server Zimbra Mail ได้

ระบบจะเปลี่ยนเป็น Online อัตโนมัติ 

Browser ที่ Support Function Office Mode 

1. Google Chrome 

2. Mozilla Firefox 

 

กำร Enable / Disable Function Offline Mode 

1. Click Drop-Down ที่ชื่อ Account ของผู้ใช้งำน 

2. เลือกที่ Offline Mode 

 
3. เลือก Allow offline mode หรือ Don’t allow offline mode จำกนั้น Click OK 
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บทที่ 13 : Touch Client 

 

กำรใช้งำน Zimbra Webmail ผ่ำน Touch Client หรือ Smartphone ระบบสัมผัส 

กำรท ำงำนของ Feature ต่ำงๆ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำใช้งำนผ่ำน Brower ที่อยู่บน 

Smartphone ได้ทันทีโดยไม่ต้องติดตั้งใดๆ เพ่ิมเติม 

Support Device  

- iOS6+: iPad®, iPad mini®, iPhone®, iPod touch® 

- Android 4.0+: Nexus 7, Nexus 10, Samsung Galaxy Tab™, Samsung 

   Galaxy S® III, Samsung Galaxy S® 4, Galaxy Nexus™ 

- อ่ืนๆ 
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บทที่ 14 : Zimbra Email บน Smartphone 

 

กำรตั้งค่ำรูปแบบ ActiveSync บนระบบ iOS 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ไปที่ Setting และเลือกหัวข้อ 2. เข้ำไปที่หัวข้อ “Add Account” 3. เลือก “Exchange” 

4. กรอกบัญชีอีเมล ก ำหนดชื่อโฟลเดอร์ 5.เลือก Configure Manually เพ่ือก ำหนดค่ำ

เอง 

6. ป้อนรหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 



47 

7. กรอกรำยละเอียดกำรตั้งค่ำ

8. เลือกข้อมูลกำร Sync ตำมที่ต้องกำรและ Save

Email: ชื่อบัญชีอีเมล 

[ user@oag.go.th ] 

Server: ชื่อ Email Server 

[ sync.oag.go.th ] 

Username: ชื่อบัญชีอีเมล 

[ user@oag.go.th ] 

Password: รหัสผำนบัญชีอีเมล 

Description: สวนเพิ่มเติมที่ต้องกำรให้แสดงผล 

************

mailto:user@takabb.com
mailto:user@takabb.com
mailto:user@takabb.com
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9. เสร็จสิ้นขั้นตอนกำรตั้งค่ำ Email ในรูปแบบ ActiveSync และใช้งำนบน Application Mail ของระบบ iOS
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กำรตั้งค่ำรูปแบบ ActiveSync บนระบบ Android OS 

1.เข้ำไปที่กำรตั้งค่ำ 2.เลือก “Accounts and Backup” 3.เลือกหัวข้อ Accounts เพ่ือเพ่ิมบัญชี

อีเมล

4.เลือก Add Account เพ่ือเพ่ิมบัญชี

อีเมล

5. เลือก Exchange 6. ป้อนชื่ออีเมล



50 

7. ป้อนรหัสผ่ำนและก ำหนด mail server 8. คลิก Next 9.รอระบบเชื่อมต่อจำกนั้นเลือก Done

10. กลับไปท่ีเมนูหลัก แล้วเลือก icon Gmail

server

11. เลือกที่รูปจดหมำยมุมบนขวำ เพ่ือเปลี่ยนโฟลเดอร์อีเมล

server
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กำรตั้งค่ำอีเมลบน Outlook (เวอร์ชั่น 2013 ขึ้นไป) ในรูปแบบ ActiveSync 

ไปที ่Control Panel แล้วเลอืกไอคอน Mail  

 

 

 

1. เลือกหัวข้อ Email Account  

 

 

 

 

 



 

52 

 

 

2. Tab Email เลือก New เพ่ือเพ่ิมบัญชีอีเมลใหม่  

 

 

 

3. เลือก Email Account แล้วคลิก Next  
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4. เลือกกำรตั้งค่ำด้วยตนเอง (Manual Setup)  

 

 

 

5. เลือกกำรเชื่อมต่อแบบ Exchange Active Sync 
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6. กรอกข้อมูลส ำหรับกำรเชื่อมต่อไปที่ Email Server จำกนั้นกด Next 

 

 

หัวข้อ User Information 

Your Name : ชื่อผู้ใช้งำน   

E-mail Address : ชื่อบัญชีอีเมล   [ user@oag.go.th ] 

 

หัวข้อ Server Information 

Mail server : ชื่อ Email Server    [ sync.oag.go.th ] 

 

หัวข้อ Logon Information 

User Name : ชื่อบัญชีอีเมล    [ user@oag.go.th ] 

Password : รหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 

mailto:user@takabb.com
mailto:user@takabb.com
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7. ระบบจะท ำเชื่อมต่อไปที่ Email Server หำก Status เป็น Completed ให้กด Close  

 

 

ระบบจะท ำเชื่อมต่อไปที่ Email Server หำก Status เป็น Completed ให้กด Close 

หมำยเหตุ : หำก Status เป็น Failed ให้ตรวจสอบกำรตั้งค่ำอีกครั้งหนึ่ง 

 

8. คลิกท่ี Finish เพ่ือเสร็จสิ้นกระบวนกำรตั้งค่ำ  

 

9. เปิดใช้งำนโปรแกรม Ms Outlook  
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กำรตั้งค่ำอีเมลบน Outlook ในรูปแบบ IMAP 

1. ไปที่ File เลือก Account Setting 

 

2. เลือก New… 
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3. เลือก Manual setup or additional server types จำกนั้นกด Next 

 

4. เลือกกำรเชื่อมต่อเป็นรูปแบบ POP or IMAP จำกนั้นกด Next 
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5. ป้อนข้อมูลส ำหรับกำรเชื่อมต่อไปที่ Email Server จำกนั้นกด More Setting 

 

 

หัวข้อ User Information 

Your Name : ชื่อผู้ใช้งำน    

E-mail Address : ชื่อบัญชีอีเมล   [ user@oag.go.th ] 

หัวข้อ Server Information 

Account Type : เลือกเป็น IMAP 

Incoming mail server: ชื่อ Email Server     [ imaps.oag.go.th ] 

Outgoing mail server (SMTP): ชื่อ Email Server     [ smtps.oag.go.th ] 

* ใช้งำนจริงโปรดเปลี่ยนค่ำ server เป็น imap.oag.go.th และ smtp.oag.go.th 

หัวข้อ Logon Information 

User Name : ชื่อบัญชีอีเมล    [ user@oag.go.th ] 

Password : รหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 

mailto:user@takabb.com
mailto:user@takabb.com
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6. ไปที ่ Tab Outgoing Server และ Check My outgoing server (SMTP) requires 

authentication   

 

7. ไปที่ Tab Advance และเปลี่ยน Number Port ของ Incoming server และ Outgoing 

Server 

แนะน ำให้เลือกกำรตั้งค่ำกำรสื่อสำรแบบเข้ำรหัส SSL (ตัวอักษรสีแดง ) เมื่อตั้งค่ำเรียบร้อยแล้วกด OK 

 

 

  

 

 

 

 

รำยละเอียดพอร์ต 

Protocol Port Secure Type 

IMAPs 993 SSL 

SMTPs 465 SSL 
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8. กด Next เพ่ือทดสอบเชื่อมต่อไปที่ Email Server 

 

9. ระบบจะท ำเชื่อมต่อไปที่ Email Server หำก Status เป็น Completed ให้กด Close  

 

หมำยเหตุ : หำก Status เป็น Failed ให้ตรวจสอบกำรตั้งค่ำอีกครั้งหนึ่ง 
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10. กด Finish 

 

11. สำมำรถใช้งำนบน Program Outlook ได้ทันท ี
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กำรตั้งค่ำอีเมลบน Outlook )เวอร์ชั่น 2013 ขึ้นไป  (ในรูปแบบ  MAPI 

)เชื่อมต่อผ่ำนโปรแกรม Zimbra Outlook Connector หรือ ZCO ) 

 

ส่วนที่หนึ่ง กำรติดตั้งโปรแกรม ZCO 

ดำวน์โหลดโปรแกรม Zimbra Outlook Connector จำก 

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

ดับเบ้ิลคลิกไฟล์ท่ีดำวน์โหลด จำกน้ันท ำกำรติดต้ังตำมข้ันตอนท่ีระบบแนะน ำ  

 

คลิก Next เพ่ือด ำเนินกำรติดตั้งโปรแกรม  

 

 

https://www.zimbra.com/downloads/zimbra-connector-for-outlook/
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คลิก Next เพ่ือด ำเนินกำรติดตั้งโปรแกรม  

 
 

หำกพบ Error ดังรูป ให้ท ำกำรปิดโปรแกรม Microsoft Office ก่อนจำกนั้น คลิก Try Again 
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รอจนกว่ำติดตั้งโปรแกรมแล้วเสร็จ จำกนั้นคลิก Close เพ่ือด ำเนินกำรตั้งค่ำบน Ms Outlook 

 

ส่วนที่สอง กำรตั้งค่ำบัญชีบนโปรแกรม Microsoft Outlook  

ไปที ่Control Panel แล้วเลอืกไอคอน Mail  
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เลือกหัวข้อ Email Account  

 

Tab Email เลือก New เพ่ือเพ่ิมบัญชีอีเมลใหม่  
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เลือก Other จำกนั้นเลือก Zimbra Collaboration Server แล้วคลิก Next 

 

ป้อน ข้อมูลส ำหรับกำรเชื่อมต่อไปที่ Email Server จำกนัน้คลิก Apply แล้วคลิก OK  
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หัวข้อ Server Name:  

Mail server : ชื่อ Email Server    [ sync.oag.go.th ] 

หัวข้อ Email Address:  

E-mail Address : ชื่อบัญชีอีเมล   [ user@oag.go.th ] 

Password : รหัสผ่ำนของบัญชีอีเมล 

จำกนั้นคลิก Apply แล้วตอบ OK 

ระบบแจ้งให้ทรำบว่ำ จะต้องท ำกำรปิดและเปิด Outlook เพ่ือรีโหลดคอนฟิคใหม่ 

 

ให้คลิกท่ี Finish เพ่ือเสร็จสิ้นกระบวนกำรตั้งค่ำ 

 

 

เปิดใช้งำนโปรแกรม Ms Outlook  

 

mailto:user@takabb.com



