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ฟังก์ชันส าหรับผู้ดูแลระบบอีเมล์ 

ผู้ดแูลระบบอีเมล์ สามารถจัดการรายช่ืออีเมล์ (Account) ในโดเมนผ่านหน้าจัดการนี ้โดยผู้ ดูแล
ระบบสามารถเพ่ิม, ลบ, แก้ไขรายช่ืออีเมล์ Account, ก าหนดส่งอีเมล์ตอบกลับอัตโนมัติของผู้ ใช้งาน   
(Auto Reply), ตัง้ค่าส่งต่ออีเมล์ของผู้ ใช้งาน (Redirect), สร้างและแก้ไขกลุ่มอีเมล์, ก าหนด WhiteList 
Domain และ BlackList Domain ฯลฯ ได้ โดยมีรายละเอียดการใช้งาน ดงันี ้

 

1. Account Management 

Account Management แบ่งออกเป็น 6 เมนูหลัก คือ General, Email Account, Email Group, 
Whitelist Domain, Blacklist Domain, Log ซึ่งแต่ละเมนูมีหน้าที่และความสามารถในการจัดการอีเมล์
ดงันี ้

 
 

รูปที่ 1 หน้าต่างแสดงรายละเอียดของโดเมน 
  

1.1 General 

หน้าจัดการรายช่ืออีเมล์ทั่วไป โดยแสดงเง่ือนไขและการใช้งานของโดเมน ซึง่ประกอบไปด้วย
จ านวน Account ที่ใช้งานในแต่ละแพกเกจ 
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 Information 
- Quota Accounts : แสดงโควต้าจ านวน Account ที่สามารถใช้งานได้ 
- Used Accounts : แสดงจ านวน Account ที่ใช้งานไปแล้ว 
- Quota Storage : แสดงโควต้าจ านวนพืน้ที่การใช้งานสามารถใช้งานได้ 
- Used Storage : แสดงจ านวนพืน้ที่การใช้งานไปแล้ว 
 

Instruction 
เง่ือนไขในการตัง้ค่าอีเมล์ Account ใหม่ และการตัง้ค่ารหสัผ่านอีเมล์ 

 

 
 

รูปที่ 2 หน้าต่างแสดงข้อมูลการใช้งานของโดเมน 

 
1.2 Email Account 

หน้าจัดการอีเมล์ Account จะแสดงรายช่ืออีเมล์ Account ที่มีอยู่ภายในโดเมนทัง้หมด ซึง่แสดง
รายละเอียดต่างๆ ในแต่ละ account ดงันี ้

- Account Name : แสดงช่ืออีเมล์ Account 
- Create Date : แสดงวนัที่สร้างอีเมล์ Account 
- Last Login   : แสดงวนัที่ Login เข้าใช้งานล่าสุด 
- Usage  : แสดงพืน้ที่ที่ใช้งานอีเมล์ 
- Package    : แสดงแพ็คเกจการใช้งานของอีเมล์ Account 
- Status  : แสดงสถานะของอีเมล์ Account 
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รูปที่ 3 หน้าต่างแสดงอีเมล์ Account ในโดเมน 
 

 1.2.1 การเพ่ิมอีเมล์ Account ใหม่  

สามารถเพ่ิมอีเมล์ Account ใหม่ได้โดย คลิก “Add new record”  
 

 

รูปที่ 4 หน้าต่างแสดงการเลือกเพ่ิมอีเมล์ Account ใหม่ 
 

จากนัน้กรอกรายละเอียดในช่องต่างๆ เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิก “Update” 
- Account Name : ช่ืออีเมล์ Account ที่ต้องการเพ่ิม 
- Password  : รหสัผ่านอีเมล์ Account 
- Name  : ช่ือ Real name ของอีเมล์ Account 
- Package  : แสดงแพ็คเกจการใช้งานของอีเมล์ Account 
- Status  : แสดงสถานะของอีเมล์ Account  
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รูปที่ 5 หน้าต่างแสดงการเพ่ิมอีเมล์ Account ใหม ่
 

1.2.2 การแก้ไขอีเมล์ Account  

สามารถแก้ไขรายละเอียดอีเมล์ Account โดยคลิก “Edit” หลงัช่ืออีเมล์ Account ที่ต้องการแก้ไข  
 

 
 

รูปที่ 6 หน้าต่างแสดงการเลือกแก้ไขข้อมูลอีเมล์ Account 
 

จากนัน้ด าเนินการแก้ไขข้อมลูตามต้องการ และคลิก “Update” 
- Account Name : ช่ืออีเมล์ Account  
- Password  : รหสัผ่านอีเมล์ Account 
- Name  : ช่ือ Real name อีเมล์ Account 
- Package  : แพ็คเกจการใช้งานของอีเมล์ Account 
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รูปที่ 7 หน้าต่างแสดงการแก้ไขข้อมูลอีเมล์ Account 

1.2.3 การตัง้ค่า Redirect อีเมล์ 

การตัง้ค่า Redirect อีเมล์ เพ่ือส่งต่ออีเมล์ไปยังอีเมล์ Account ที่ต้องการ โดยสามารถตัง้ค่าได้
โดยคลิก “Redirect” หน้าช่ืออีเมล์ Account ที่ต้องการ 

 

 
 

รูปที่ 8 หน้าต่างแสดงการเลือกตัง้ค่า Redirect อีเมล์ 
 

คลิก “Add new record” ระบบจะขึน้บรรทดัใหม่ เพ่ือกรอกช่ืออีเมล์ที่ต้องการส่งต่ออีเมล์ 
- Redirect All Mail to  : เพ่ือเปิดใช้งาน Redirect อีเมล์ 
- Keep a Copy  : เลือกเก็บอีเมล์ในอีเมล์ Account ที่ตัง้ค่า 
- Preserve To/Cc fields  : แสดงช่ือผู้ รับ, ผู้ส่งเหมือนต้นฉบับ 

 

เมื่อตัง้ค่าเรียบร้อยแล้ว คลิก “Save changes” 
 



 

คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ดแูลระบบ  Page 8 of 16 

 

 
รูปที่ 9 หน้าต่างแสดงการตัง้ค่า Redirect อีเมล์ 

 

1.2.4 การตัง้ค่าตอบกลบัอตัโนมัติ (Auto Reply) 

การตัง้ค่าตอบกลบัอตัโนมติั เพ่ือส่งอีเมล์ตอบกลบัไปยังผู้ส่งอีเมล์  กรณีที่ผู้ ใช้งานไม่สามารถตอบ
ข้อความได้ หรืออยู่ในช่วงลาพกัร้อน โดยสามารถตัง้ค่าได้โดยคลิก “Auto Reply” หน้าช่ืออีเมล์ 
Account ที่ต้องการ 

 

 
 

รูปที่ 10 หน้าต่างแสดงการเลือกตัง้ค่า AutoReply 
 

จากนัน้กรอกข้อความตอบกลบัอตัโนมัติในช่องด้านล่าง โดยสามารถใช้ข้อความพิเศษ เช่น  
^F แทนช่ือผู้ส่งอีเมล์ และสามารถเลือกตัง้ค่าต่างๆ ดงันี ้

- Enable  : ท าเคร่ืองหมายถูก (Check box) เพ่ือเปิดใช้งานตอบกลบัอตัโนมัติ 
- End date   : เพ่ือตัง้ค่าสิน้สดุการส่งอีเมล์ตอบกลบัอัตโนมัติ +1 วนั 

เช่น หากต้องการให้สิน้สุดวนัที่ 1 Jan จะต้องเลือกวนัที่เป็นวนัที่ 2 Jan 
- Message : กรอกข้อความเพ่ือตอบกลบัอตัโนมัติ 
 

เมื่อตัง้ค่าเรียบร้อยแล้ว คลิก “Submit” 
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รูปที่ 11 หน้าต่างแสดงการตัง้ค่า AutoReply 
 

1.3 Email Group 

การก าหนดกลุ่มอีเมล์ (Group mail) เพ่ือกระจายอีเมล์ไปยังสมาชิกที่อยู่ในกลุ่ม เพ่ือง่ายต่อการส่ง
อีเมล์ให้กับผู้ ใช้งานในทีมโดยไม่ต้องเลือกทีละอีเมล์ Account ในการส่งอีเมล์ 

หน้าจัดการกลุ่มอีเมล์ จะแสดงรายช่ือกลุ่มอีเมล์ที่มีอยู่ภายในโดเมนทัง้หมด  
 

 
 

รูปที่ 12 หน้าต่างแสดงกลุ่มอีเมล์ 
 

1.3.1 การสร้างกลุ่มอีเมล์  

สามารถท าได้โดย คลิก “Add new record” จากนัน้ระบบจะแสดงบรรทดัใหม่ขึน้มา โดยกรอกช่ือ
กลุ่มอีเมล์ที่ต้องการ และคลิก “Update” 
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รูปที่ 13 หน้าต่างแสดงการสร้างกลุ่มอีเมล์ 
 

 หลงัจากสร้างกลุ่มอีเมล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกสมาชิก (Member Group) ที่ต้องการโดย
คลิก “Account List” หน้าช่ือกลุ่มที่สร้างใหม่ 

 

 
 

รูปที่ 14 หน้าต่างแสดงการเลือกสมาชิกกลุ่มอีเมล์ 
 

ระบบจะแสดงรายช่ืออีเมล์ทัง้หมดในโดเมนขึน้มา โดยคลิกไปยังค่า “false” หลงัช่ืออีเมล์ที่ต้องการ 
เพ่ือให้ระบบแสดงช่องสี่เหลี่ยม (  check box) ขึน้มา เมื่อเลือกช่ือสมาชิกเรียบร้อยแล้ว คลิก “Save 
changes” 

นอกจากนี ้สามารถค้นหาช่ือสมาชิกที่ต้องการ โดยกรอกช่ืออีเมล์ในช่อง Filter และคลิก “Enter”  
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รูปที่ 15 หน้าต่างแสดงการก าหนดสมาชิกกลุ่มอีเมล์ 
 

1.3.2 การแก้ไขช่ือกลุ่มอีเมล์ 

สามารถแก้ไขช่ือกลุ่มอีเมล์ได้โดย คลิก “Edit” หลงัช่ือกลุ่มอีเมล์ที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
คลิก “Update” 

 

 
 

รูปที่ 16 หน้าต่างแสดงการเลือกแก้ไขชื่อกลุ่มอีเมล์ 
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รูปที่ 17 หน้าต่างแสดงการอพัเดทชื่อกลุ่มอีเมล์ 
 

1.4 Whitelist Domain 

การก าหนด whitelist โดเมน เพ่ือก าหนดให้ระบบส่งอีเมล์เข้า INBOX ของผู้ ใช้งาน ถึงแม้ระบบจะ
ตรวจสอบว่าอาจจะเป็นสแปมเมล์ ซึง่การก าหนดค่า Whitelist นี ้จะส่งผลต่อทกุ Account ในโดเมน 
โดยสามารถเพ่ิมช่ือ Whitelist โดเมนได้โดย คลิก “Add new record” จากนัน้ระบบจะแสดงบรรทดั
ใหม่ขึน้มา ท าการกรอกช่ืออีเมล์หรือโดเมนที่ต้องการ เช่น 

 

- หากต้องการรับอีเมล์จาก Account: account@xxx.com ให้กรอก account@xxx.com 
- หากต้องการรับอีเมล์จาก Domain: zzz.com ให้กรอก *@zzz.com  
 

เมื่อก าหนดค่า Whitelist โดเมนเรียบร้อยแล้ว คลิก “Save changes” 
 

 
 

รูปที่ 18 หน้าต่างแสดงการก าหนด Whitelist โดเมน 
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1.5 Blacklist Domain 

การก าหนด Blacklist โดเมน เพ่ือก าหนดให้ระบบบล็อคหรือปิดกัน้ไม่รับอีเมล์จากช่ือหรือโดเมนที่
ก าหนด โดยสามารถเพ่ิมช่ือ Blacklist โดเมนได้โดย คลิก “Add new record” จากนัน้ระบบจะแสดง
บรรทดัใหม่ขึน้มา ท าการกรอกช่ืออีเมล์หรือโดเมนที่ไม่ต้องการ เช่น 

 

- หากไม่ต้องการรับอีเมล์จาก Account: spam@hmail.com ให้กรอก spam@hmail.com 
- หากไม่ต้องการรับอีเมล์จาก Domain: bol123.com ให้กรอก *@bol123.com  
 

เมื่อก าหนดค่า Blacklist โดเมนเรียบร้อยแล้ว คลิก “Save changes” 
 

 
 

รูปที่ 19 หน้าต่างแสดงการเพ่ิม Blacklist 
 

1.6 Log 

Log เป็นการแสดงรายละเอียดการตัง้ค่าต่างๆ ภายในโดเมน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบข้อมลู
ย้อนหลงัได้ 

 

 
 

รูปที่ 20 หน้าต่างแสดง Log การตัง้ค่าต่างๆ 
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2. Import Account/Group 

  ผู้ดแูลโดเมนสามารถสร้างอีเมล์ หรือกลุ่มอีเมล์ทีละหลายๆ ช่ือได้โดยสร้างไฟล์นามสกุล .xlsx, .xls 
หรือ .csv เท่านัน้ โดยสามารถดาวน์โหลดตัวอย่างไฟล์โดยคลิก “Download Example File” ซึ่งมี
รายละเอียดขัน้ตอนดงันี ้

 

รูปที่ 21 หน้าต่างแสดง Import Account / Import Group 

2.1 การอิมพอร์ทแอคเคาท์ 

 การอิมพอร์ทแอคเคาท์ สามารถท าได้โดย คลิก “File” จากนัน้ระบบจะเปิดหน้าต่างให้
ผู้ ใช้งานเลือกไฟล์ที่จัดเตรียมไว้ จากนัน้คลิก “Open” และ “Submit” ระบบจะด าเนินการ
อิมพอร์ทแอคเคาท์อตัโนมัติ 

 

          รูปที่ 22 ขั้นตอนการเลือกไฟล์เพ่ืออิมพอร์ทแอคเคาท์ 
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รูปที่ 23 หน้าต่างแสดงการอิมพอร์ทแอคเคาท์เสร็จส้ิน 
 

 

2.2 การอิมพอร์ทกลุ่มอีเมล์ 

การอิมพอร์ทกลุ่มอีเมล์ สามารถท าได้โดย คลิก “File” จากนัน้ระบบจะเปิดหน้าต่างให้
ผู้ ใช้งานเลือกไฟล์ที่จัดเตรียมไว้ จากนัน้คลิก “Open” และ “Submit” ระบบจะด าเนินการอิมพอร์
ทกลุ่มอีเมล์อัตโนมัติ 

 

          รูปที่ 24 ขั้นตอนการเลือกไฟล์เพ่ืออิมพอร์ทกลุ่มอีเมล์ 

 

 

รูปที่ 25 หน้าต่างแสดงการอิมพอร์ทกลุม่อีเมล์เสร็จส้ิน 
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3. Change Password 

ผู้ดแูลโดเมน สามารถแก้ไขรหสัผ่านระบบ Mail Management โดยสามารถตัง้ค่ารหสัผ่านใหม่
ตามเง่ือนไขที่ระบบก าหนดไว้ หากรหสัผ่านใหม่ที่กรอกตรงตามเง่ือนไข ระบบจะแสดงข้อความ “OK” 
จากนัน้ คลิก “Change” เพ่ือบันทกึ 
 

 
 

รูปที่ 26 หน้าต่างแสดงการการตัง้ค่ารหสัผ่านระบบ Management 
 

4. Log out 

คลิกเพ่ือออกจากระบบ Mail Management 

 

รูปที่ 27 หน้าต่างการออกจากระบบ Log out 

 


