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เข้าสู่ระบบ (Log in) 
ผูดู้แลระบบ (Administrator) สามารถเขา้สู่ระบบไดด้ว้ยชื7อผูดู้แลระบบ (Administrator name) และรหสัผา่น (Password)  

1. เปิดWeb browserไปที7 “https://(domainที7ใชบ้ริการ)/um” เพื7อเปิดหนา้จอสาํหรับLoginเขา้สู่ระบบการจดัการโดเมน 

2. กรอกชื7อผูดู้แลระบบและรหสัผา่นใหถู้กตอ้ง โดยชื7ออาจเป็นภาษาองักฤษหรือภาษาอื7น ๆ กไ็ด ้

3. กดปุ่ม Enter ที7แป้นพิมพ ์หรือกดปุ่ม  ‘Sign In’ เพื7อทาํการเขา้สู่ระบบ 

 

  



การจดัการโดเมน 
เมื7อผูดู้แลทาํการLoginเขา้สูระบบจดัการโดเมนสาํเร็จแลว้ หนา้จอจะเปลี7ยนจากหนา้Loginเป็นหนา้จอหลกัของระบบจดัการโดเมน 

ซึ7 งผูดู้แลระบบสามารถดูและแกไ้ขขอ้มูลพืIนฐานของโดเมนไดจ้ากเมนูยอ่ยต่างๆดงันีI  

 
 

Dashboard 
เป็นหนา้แรกของระบบ แสดงค่าสถานะทาํงานของเครื7อง การใชง้านของผูใ้ช(้User) และสิทธิ[ อนุญาต (License)ที7ไดรั้บและถูกใชไ้ปแลว้ของโดเมน 

Information 
เป็นหนา้แสดงขอ้มูลพืIนฐานต่างๆของโดเมน เช่น จาํนวนผูใ้ช ้รายชื7อผูดู้แลระบบ โดยสามารถเพิ7มหรือลบผูดู้แลระบบไดจ้ากหนา้จอนีI  

 



การจดัการผู้ดูแลระบบ 
ในแต่ละโดเมนสามารถมีผูดู้แลไดม้ากกวา่หนึ7งบญัชีรายชื7อ โดยผูดู้แลระบบสามารถเพิ7มหรือลดรายชื7อผูดู้แลไดจ้ากการใหสิ้ทธิผูใ้ชง้านเพิ7มดงันีI  

เพิ7มรายชื7อผู้ดูแลระบบ 

1. กดปุ่ม Add Admin 

2. ใส่คาํที7ตอ้งการคน้หาจากชื7อผูใ้ชง้านที7ตอ้งการเพิ7มสิทธิการดูแลระบบ หนา้จอจะแสดงรายชื7อของผูใ้ชง้านในโดเมนนัIน 

3. เลือกรายชื7อที7ตอ้งการ และกดปุ่ม Add Admin

 
4. กด Save อีกครัI ง เพื7อยนืยนั 

ลดรายชื7อผู้ดูแลระบบ 

1. เลื7อน cursor ไปที7รายชื7อที7ตอ้งการลดสิทธิการดูแลระบบ 

2. กดปุ่มเครื7องหมายลบ

 
3. กดปุ่มsaveอีกครัI งเพื7อเป็นการยนืยนั 

 



Display Setting 
เป็นหนา้ตัIงค่าการแสดงผลของWeb Application ซึ7 งผูดู้แลระบบสามารถตัIงค่าไดด้งันีI  

ธีม (Theme) 

ผูดู้แลระบบสามารถเปลี7ยนรูปแบบของหนา้จอLoginและ รูปแบบตวัอกัขระหรือสีของWeb Application โดย 

1. Download template file ไปแกไ้ขตามรูปแบบที7กาํหนด (รายละเอียดการสร้างธีม ดูเพิ7มเติมที7คู่มือการสร้างธีม) 

2. Upload file ขึIนมาที7ระบบ และทาํการตัIงชื7อธีมนัIน 

3. เลือกธีมนัIนเป็นค่าตัIงตน้ใหก้บัโดเมน 

ทัIงนีI  หนา้จอLoginจะแสดงผลเมื7อผูใ้ชเ้รียกใชง้านผา่น URL ของโดเมนที7ใชบ้ริการเท่านัIน 

ภาษา 

เป็นการตัIงค่าภาษาตัIงตน้ใหก้บัผูใ้ชง้าน โดยผูใ้ชง้านแต่ละคนกส็ามารถเลือกภาษาที7ตอ้งการไดจ้ากหนา้จอการตัIงค่าภาษาของผูใ้ชเ้อง 

 

กู้จดหมายคืน (Mail Restore) 
ระบบCrossflowจะมีการทาํการสาํรองขอ้มูล(Backup)อตัโนมติั เมื7อผูใ้ชแ้จง้ผูดู้แลระบบวา่ตอ้งการขอกูจ้ดหมายบางส่วนที7สูญหายไป(เช่น จากการลบทิIง 

หรือดึงออกนอกระบบผา่นPOP3) ผูดู้แลระบบสามารถทาํการกูจ้ดหมายได ้ 

1. ตรวจสอบช่วงเวลากบัผูใ้ชว้า่ตอ้งการใหกู้ข้อ้มูลในช่วงเวลาใด 



2. เลือก Restore User Mailbox

 
3. ระบบจะดึงจดหมายในช่วงเวลาดงักล่าวกลบัมาที7ตูจ้ดหมายของผูใ้ช ้โดยจะไม่มีผลกระทบกบัจดหมายใหม่ที7เขา้มาในระบบหลงัจากนัIน 

ทัIงนีIผูดู้แลระบบสามารถทาํการกูคื้นจดหมายสาํหรับผูใ้ชพ้ร้อมกนัทุกคนได ้ดว้ยการเลือก Restore Organization Mailbox 

  



การจดัการผู้ใช้ (User Management) 
ผูดู้แลระบบสามารถเขา้สู่หนา้จอการจดัการผูใ้ชง้านระบบ ไดโ้ดยการกดเปิด Tab User Management 

 
หนา้ User Management จะแสดงตารางรายชื7อผูใ้ชง้านทัIงหมดในโดเมน โดยมีรายละเอียดดงันีI

 
1. Username หรือ Login name เป็นชื7อที7ใชใ้นการเขา้สู่ระบบ และเป็นชื7อ e-mail ตัIงตน้ของผูใ้ชง้านดว้ย 

2. Name ชื7อ นามสกลุของผูใ้ช ้

3. Role แสดงสิทธิการใชง้านวา่เป็นผูใ้ชง้านปกติหรือมีสิทธิในการดูแลระบบดว้ย 

4. Status แสดงสิทธิการเขา้ใชร้ะบบ ผูใ้ชที้7ถูกตดัสิทธิการเขา้ใชร้ะบบ(Disable) จะไม่สามารถLoginเขา้ใชง้านWeb Application และ E-mail 

accountได ้ความแตกต่างของการตดัสิทธิการใชง้านกบัการลบผูใ้ชอ้อกจากระบบคือขอ้มูลของผูใ้ชน้ัIนๆจะยงัคงอยูใ่นระบบ 

 



สร้างผู้ใช้งานใหม่ (Create) 
ผูดู้แลระบบสามารถสร้างผูง้านใหม่ไดด้งันีI  

1. จากหนา้การจดัการผูใ้ช ้กดปุ่ม Create เพื7อเปิดหนา้สร้างผูใ้ชง้าน

 
2. กรอกขอ้มูลของผูใ้ชใ้หม่ใหค้รบถว้น แลว้กดปุ่ม Create

 



3. เมื7อสร้างสาํเร็จ รายชื7อใหม่จะปรากฏในตาราง

 

นําเข้าผู้ใช้ (Import) 
ผูดู้แลสามารถสร้างหรือแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ชที้ละหลายๆคนได ้โดยตอ้งระบุแหล่งขอ้มูลที7ใชอ้า้งอิง ซึ7 งเลือกไดส้องแบบคือ

 
• LDAP/Active Directory: เป็นการนาํเขา้ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลประเภท LDAP หรือ Active Directory เหมาะกบัระบบที7มี LDAP หรือ AD 

Serverเป็นของตวัเองและผูดู้แลระบบที7ชาํนาญการใชง้าน 

• ไฟล ์CSV: เป็นการนาํเขา้ขอ้มูลจากไฟล ์CSV เหมาะกบัผูดู้แลระบบทั7วไป โดย CSV ที7รองรับตอ้งมีคอลมันต์ามรูปแบบดงันีI  

username,email,password,mailAccounts,firstName,middlename,lastName,company,department,position,phone,street,district,province,postalCode

,country,countryCode 

เช่น 



username,email,password,mailAccounts,firstName,middlename,lastName,company,department,position,phone,street,district,province,postalCode

,country,countryCode 

wanpen.n@domain.th,wanpen.n@domain.th,password,wanpen.n@domain.th,วนัเพญ็,,นามจรัส,ก.การคา้,การตลาด,เจา้หนา้ที7การตลาด,1234567,ถ

นนสายใหม่,บางใหม่,กรุงเทพ,11111,ไทย,66 

 

นําข้อมูลผู้ใช้ออกจากระบบ (Export) 
ผูดู้แลสามารถนาํขอ้มูลผูใ้ช ้(User Information)ออกจากระบบได ้โดยการกดปุ่ม Export จากหนา้การจดัการผูใ้ช ้ 

ขอ้มูลดงักล่าวจะอยูใ่นรูปแบบ CSV แบบเดียวกบัการนาํเขา้(Import)  

ดูและแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ 
ผูดู้แลสามารถดูและแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของผูใ้ชโ้ดยการกดที7 Username จากตารางผูใ้ชง้านเพื7อเปิดหนา้ขอ้มูลผูใ้ช ้โดยจะมีรายละเอียดดงันีI

 



ข้อมูลบัญชีและE-mail address 

เป็นหนา้แสดงสรุปขอ้มูล Login name และ E-mail address ของผูใ้ช ้ทัIงแบบปกติและInternational E-mail

 
โดยสามารถทาํการแกไ้ข International E-mail และรหสัผา่น ไดจ้ากหนา้นีI  

 

เปลี7ยนรหัสผ่าน 

ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขรหสัผา่นไดส้องวธีิ 

1. ถา้มีการตัIง Registered E-mailเป็นaddressอื7นนอกระบบไว ้ผูใ้ชส้ามารถขอตัIงค่ารหสัผา่นใหม่ไดจ้ากหนา้จอLogin โดยระบบจะe-

mailขัIนตอนการเปลี7ยนไปใหที้7 Registered e-mail addressนัIนๆ

 



2. ใหผู้ดู้แลทาํการเปลี7ยนให ้โดยผูดู้แลเขา้มาที7หนา้ขอ้มูลผูใ้ชแ้ลว้กด Change Password จะมีหนา้ต่างเปลี7ยนรหสัผา่นใหผู้ดู้แลตัIงใหม่

 

ตัIงค่าบัญชีอเีมล (Mail Setting) 

เป็นหนา้จดัการบญัชีอีเมล(E-mail account)ของผูใ้ช ้ซึ7 งประกอบไปดว้ย 

 
• ชื7อ e-mail ของบญัชีอีเมลนีI  

• Alternate e-mail (หรือ International e-mail) สามารถเปลี7ยนชื7อไดด้ว้ยการกดที7 Edit alternate mail 

• เปลี7ยนรหสัผา่นของบญัชีอีเมลนีIไดด้ว้ยการกดที7 Change Password  

• สถานะสิทธิการเขา้ใชง้านบญัชีอีเมล สามารถเปิดปิดไดด้ว้ยการกดปุ่ม Disable/Enable 

• อีเมลแฝง (Mail alias)ของบญัชีอีเมลนีI  

• อีเมลกลุ่ม (Mailing list)ที7บญัชีอีเมลนีI เป็นสมาชิก  

• ปริมาณการใชง้านเมล ์(Mail quota) สามารถแกไ้ขไดด้ว้ยการกรอกตวัเลขที7ตอ้งการและกดปุ่ม Save 



ตดัสิทธิ/ให้สิทธิการเข้าใช้ระบบ (Disable/Enable User) 
การตดัสิทธิการใชง้านระบบคือการปิดกัIนไม่ใหผู้ใ้ช ้Login เขา้ใช ้เขา้ใชง้านWeb Application และ E-mail accountได ้

โดยความแตกต่างของการตดัสิทธิการใชง้านกบัการลบผูใ้ชอ้อกจากระบบคือขอ้มูลของผูใ้ชน้ัIนๆจะยงัคงอยูใ่นระบบ  

การตดัสิทธิเหมาะกบัสถานการณ์ที7ตอ้งการไม่ใหผู้ใ้ชใ้ชง้านในช่วงเวลาหนึ7งๆ เช่นสงสยัวา่บญัชีผูใ้ชน้ัIนจะถูกโจรกรรมหรือติดvirus 

เมื7อแกไ้ขสถานการณ์แลว้กใ็หสิ้ทธิใชง้านไดต้ามปกติเป็นตน้ 

ผูดู้แลสามารถตดั/ใหสิ้ทธิการใชง้านใหก้บัผูใ้ชบ้างคนชั7วคราวดว้ยการกดปุ่ม Disable/Enable Userจากในตารางผูใ้ช ้

 

ลบผู้ใช้ออกจากระบบ (Delete) 
เมื7อตอ้งการลบผูใ้ชง้านออกจากระบบ ทาํไดด้ว้ยการเลือกรายชื7อที7ตอ้งการและกดปุ่ม Delete ระบบจะทาํการลบรายชื7อ 

ขอ้มูลและจดหมายของผูใ้ชน้ัIนออกไป

 



การตัIงค่าบริการเมล์  
ผูดู้แลระบบสามารถเขา้สู่หนา้จอการตัIงค่าบริการเมลไ์ดโ้ดยการกดเปิด Tab Application Management

 
 

และกดเลือกเมนูยอ่ย Mail Info

 
 



รายการบัญชีอเีมลของโดเมน (Mail Domain Member) 
กดเมนูยอ่ย Mail Domain Member เพื7อเปิดหนา้แสดงรายชื7อเมลท์ัIงหมดของโดเมน ขนาดและการใชง้านของแต่ละบญัชี 

 
 

ในระบบCrossflowนัIน ผูดู้แลสามารถสร้างบญัชีอีเมล(E-mail account)ใหผู้ใ้ชแ้ต่ละคนไดม้ากกวา่หนึ7งบญัชี หรือหนึ7งบญัชีผูใ้ช(้User 

account)สามารถมีไดม้ากกวา่หนึ7งบญัชีอีเมล(E-mail account) และการลบบญัชีอีเมลแต่ละอนัทิIง ไม่มีส่งผลต่อสถานะของบญัชีผูใ้ช้

 
ตวัอยา่งเช่น ผูใ้ชชื้7อ wanpen.n (User account name) สามารถมีบญัชีอีเมลสองบญัชี คือ wanpen.n และ wanp (Mail account name) โดยบญัชีอีเมลหลกัคือ 

wanpen.nที7ใชชื้7อเดียวกบับญัชีผูใ้ช ้เมื7อผูใ้ชค้นนีI เขา้ใชร้ะบบWeb mail applicationกจ็ะเห็นตูจ้ดหมายสองตู ้

การลบบญัชีอีเมลwanpออกจากระบบ จะไม่ส่งผลกระทบต่อบญัชีอีเมลwanpen.nและบญัชีผูใ้ชw้anpen.n เมื7อผูใ้ชค้นนีI เขา้ใชง้านระบบWeb mail 

applicationกจ็ะเห็นตูจ้ดหมายตูเ้ดียว 

ในการใชง้านปกติแนะนาํใหผู้ใ้ชมี้บญัชีอีเมลคนละหนึ7งบญัชี แต่ถา้ตอ้งการ e-mail addressชื7ออื7นๆ แนะนาํใหใ้ชอี้เมลแฝง ซึ7 งจะอธิบายในหวัขอ้ถดัไป 



อเีมลแฝง (Email Alias) 
ถา้ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งการเปิดเผยอีเมลที7ใชง้านอยู ่ผูใ้ชง้านสามารถใชอี้เมลแฝงแทนอีเมลจริงที7ใชง้านอยูไ่ด ้

โดยเมื7อระบบไดรั้บจดหมายที7ส่งถึงอีเมลแฝงนัIนๆ กจ็ะส่งเขา้มาที7ตูจ้ดหมายของอีเมลจริง  

ทัIงนีIผูใ้ชง้านสามารถตัIงอีเมลแฝงไดม้ากกวา่หนึ7งอีเมล  

ผูดู้แลระบบสามารถเขา้มาจดัการอีเมลแฝงไดด้ว้ยการเปิดเมนูยอ่ย Mail Alias

 

เพิ7มอเีมลแฝง 

กดปุ่ม Add จากหนา้จดัการอีเมลแฝง แลว้กรอกชื7อที7ตอ้งการ หากตอ้งการเพิ7มอีเมลแฝงมากกวา่หนึ7งอีเมล ใหก้รอกอีเมลแฝงคั7นดว้ยเครื7องหมายจุลภาค 

(,) 

 
 

หรือกดปุ่ม Import เพื7อเพิ7มอีเมลแฝงสาํหรับหลายผูใ้ช ้โดยไฟลข์อ้มูลจะตอ้งเป็น CSV ที7มีคอลมันด์งันีI  



username, email address, alias name 

เช่น 

username, email address, alias name 

somjai.s@domain.th, somjai.s@domain.th, webmaster@domain.th 

somjai.s@domain.th, somjai.s@domain.th, news@domain.th 

wandee.e@domain.th, wandee.e@domain.th, info@domain.th 

 

ลบอเีมลแฝง 

ผูดู้แลระบบสามารถลบอีเมลแฝงไดจ้ากหนา้จดัการอีเมลแฝง และกดปุ่ม Delete

 
 

อเีมลกลุ่ม (Mailing List) 
อีเมลกลุ่มหรือ Mailing list คืออีเมลแฝงของกลุ่มรายชื7อของอีเมล ซึ7 งเมื7อมีการส่งจดหมายมายงัอีเมลกลุ่มนีI  

ระบบจะทาํการส่งอีเมลนั7นต่อไปยงัอีเมลอื7นๆที7อยูใ่นอีเมลกลุ่มนีIโดยอตัโนมติั ซึ7 งจะช่วยใหเ้กิดความสะดวกในการทาํงานยิ7งขึIน 



ผูดู้แลสามารถเขา้มาจดัการอีเมลกลุ่มไดด้ว้ยการเปิด Menu ยอ่ย Mailing List

 
 

เพิ7มอเีมลกลุ่ม 

ผูดู้แลระบบสามารถตัIงอีเมลกลุ่มใหก้บัผูใ้ชง้านไดด้งันีI  

1.จากหนา้จดัการอีเมลกลุ่ม กดปุ่ม Add  

2.กรอกชื7ออีเมลกลุ่มและอีเมลที7อยูใ่นกลุ่ม โดยคั7นอีเมลที7อยูใ่นกลุ่มดว้ยเครื7องหมายจุลภาค (,)

 
3.กดปุ่ม Add 

แก้ไขชื7ออเีมลกลุ่ม 

ผูดู้แลระบบสามารถแกไ้ขชื7ออีเมลกลุ่มไดด้งันีI  

1.จากหนา้จดัการอีเมลกลุ่ม เลือกอีเมลกลุ่มที7ตอ้งการจะแกไ้ขชื7อ  



2.ที7หนา้รายละเอียดอีเมลกลุ่ม (Mailing List Detail) คลิกปุ่ม ‘Edit’ เพื7อทาํการแกไ้ข 

3.กรอกอีเมลกลุ่มที7ตอ้งการ 

4.คลิกปุ่ม ‘Edit’ เพื7อทาํการแกไ้ขชื7ออีเมลกลุ่ม 

เพิ7มสมาชิกอเีมลกลุ่ม 

ผูดู้แลระบบสามารถแกไ้ขสมาชิกอีเมลกลุ่มไดด้งันีI  

1.จากหนา้จดัการอีเมลกลุ่ม เลือกอีเมลกลุ่มที7ตอ้งการจะแกไ้ขชื7อ  

2.ที7หนา้รายละเอียดอีเมลกลุ่ม (Mailing List Detail) คลิกปุ่ม ‘Add Member’ เพื7อทาํการเพิ7มสมาชิกอีเมลกลุ่ม 

3.ที7หนา้ต่างเพิ7มสมาชิกอีเมลกลุ่ม สามารถเลือกเพิ7มสมาชิกอีเมลกลุ่มไดส้องแบบ 

• เลือกจากบญัชีอีเมลที7มีอยูใ่นระบบ ผูดู้แลระบบสามารถคน้หาบญัชีอีเมลภายในระบบเพื7อทาํการเพิ7มสมาชิกอีเมลกลุ่มไดจ้ากหวัขอ้ ‘Search 

Email’

 



• เพิ7มโดยการระบุบญัชีอีเมลเอง ผูดู้แลระบบสามารถระบุอีเมลภายเพื7อทาํการเพิ7มสมาชิกอีเมลกลุ่มไดโ้ดยตรงจากหวัขอ้ ‘Manual Insert Email’

 
4.คลิกปุ่ม ‘Add’ เพื7อทาํการเพิ7มชื7ออีเมลกลุ่ม 

ลบอเีมลกลุ่ม 

ผูดู้แลระบบสามารถลบอีเมลกลุ่มใหก้บัผูใ้ชง้านไดด้งันีI  

1.จากหนา้จดัการอีเมลกลุ่ม เลือกอีเมลกลุ่มที7ตอ้งการจะลบ  

2.คลิกปุ่ม ‘Delete’ อีเมลกลุ่มที7ตอ้งการ 

3.ที7หนา้ต่างยนืยนัการลบ คลิกปุ่ม ‘Delete’ เพื7อทาํการยนืยนัการลบอีเมลกลุ่ม 

กาํหนดปริมาณการใช้งานเมล์ (Mail Quota) 
ผูดู้แลระบบสามารถกาํหนดปริมาณการใชง้านเมลไ์ดส้ามระดบัดงันีI  



กาํหนดปริมาณการใช้งานตัIงต้นของโดเมน 

ผูดู้แลระบบสามารถเปิดหนา้จดัการปริมาณการใชง้านเมลต์ัIงตน้ของโดเมนไดด้ว้ยการเปิด Menu ยอ่ย Mail Quota

 
ใส่ตวัเลขที7ตอ้งการใน Default User Quota และกดปุ่ม Save 

ค่านีIจะเป็นค่าตัIงตน้ซึ7งจะถูกใชเ้มื7อมีการสร้างบญัชีอีเมลใหม่ในระบบ โดยจะไม่มีผลกบับญัชีที7ถูกสร้างไวแ้ลว้ 

กาํหนดปริมาณการใช้งานแบบกลุ่ม 

ผูดู้แลระบบสามารถเปิดหนา้จดัการปริมาณการใชง้านแบบกลุ่มไดด้ว้ยการเปิด Menu ยอ่ย E-mail Policy Group

 
 

กลุ่มการจดัการปริมาณการใชง้านเมล ์(E-mail policy group) คือ กลุ่มของบญัชีอีเมลใดๆที7ถูกจดัขึIนมาเพื7อตัIงค่าปริมาณการใชง้านเมลเ์ป็นค่าเดียวกนั 

โดยบญัชีอีเมลใดๆจะอยูไ่ดแ้ค่กลุ่มเดียวเท่านัIน  



การตัIงค่าแบบกลุ่มนีI เหมาะกบัองคก์รที7ตอ้งการตัIงค่าปริมาณการใชง้านเมลใ์หผู้ใ้ชแ้ต่ละคนไม่เท่ากนัตามลกัษณะการทาํงาน เช่น 

แผนกการตลาดตอ้งการพืIนที7การใชง้านที7มากกวา่แผนกบุคคล 

 

เมื7อตอ้งการใชง้านการกาํหนดปริมาณการใชง้านแบบกลุ่ม จะตอ้งสร้างกลุ่มการจดัการปริมาณการใชง้านเมล(์E-mail policy group)ก่อน ซึ7 งทาํไดด้งันีI  

สร้างกลุ่มการจดัการปริมาณการใช้งานเมล์ 

1. จากหนา้กลุ่มการจดัการปริมาณการใชง้านเมล ์กดปุ่ม Add เพื7อเปิดหนา้ต่างสร้างกลุ่ม  

2. ใส่ชื7อที7ตอ้งการและกดปุ่ม Add

 
3. จากตารางกลุ่ม กดที7ชื7อเพื7อเปิดหนา้ขอ้มูลกลุ่ม 



4. กด Edit เพื7อตัIงค่าปริมาณการใชง้านของกลุ่มนีI

 



5. กด Add Member เพื7อเพิ7มสมาชิกในกลุ่ม

 
6. เลือกบญัชีอีเมลที7ตอ้งการแลว้กด Add Email

 
7. บญัชีอีเมลดงักล่าวจะถูกกาํหนดค่าปริมาณการใชง้านเป็นค่าเดียวกนั คือค่าที7ตัIงไวใ้หก้บักลุ่ม 



ลบกลุ่มการจดัการปริมาณการใช้งานเมล์ 

จากตารางกลุ่ม กดปุ่ม Delete หลงักลุ่มที7ตอ้งการจะลบทิIง

 
 

กาํหนดปริมาณการใช้งานของแต่ละบัญชีอเีมล 

ผูดู้แลระบบสามารถกาํหนดปริมาณการใชง้านอีเมลของแต่ละบญัชีอีเมลไดด้งันีI  

1.ไปที7หนา้การตัIงค่าบญัชีอีเมล (Mail Setting) ของผูใ้ช้

 
2.กาํหนดปริมาณการใชง้านที7ส่วน Mail Quota 

3.คลิกปุ่ม Save เพื7อทาํการบนัทึกปริมาณการใชง้าน 

 



ตัIงค่าเพื7อป้องกนัSPAMและการโจมต ี

จาํกดัอตัราการใช้งาน (Rate Limit) 

เป็นการตัIงค่าเพื7อป้องกนัการใชง้านที7มากผดิปกติในช่วงเวลาหนึ7งๆ ผูดู้แลสามารถตัIงค่านีIไดโ้ดยเขา้ Menu ยอ่ย Rate Limit 

หนา้ตัIงค่าจาํกดัอตัราการใชง้านมีรายละเอียดดงันีI

 
 

• Rate Interval: ช่วงเวลาอา้งอิง 

• Sender Rate Limit: จาํนวนจดหมายที7บญัชีอีเมลใดๆสามารถส่งไดโ้ดยนบัจากเวลาอา้งอิง เช่น ในโดเมน.ไทย 

บญัชีอีเมลใดๆจะสามารถส่งจดหมายภายในหนึ7งชั7วโมงไดไ้ม่เกิน 30 ฉบบั ถา้มากกวา่นีIหรือฉบบัที731 ระบบจะปิดกัIนไม่ใหท้าํการส่งได ้

และจะส่งฉบบัที731ไดใ้นอีกหนึ7งชั7วโมงถดัมา นบัจากการส่งจดหมายฉบบัแรกของช่วงเวลาอา้งอิงล่าสุด 

• Recipient Rate Limit: จาํนวนจดหมายที7บญัชีอีเมลใดๆสามารถรับไดโ้ดยนบัจากเวลาอา้งอิง เช่น ในโดเมน.ไทย 

บญัชีอีเมลใดๆจะสามารถรับจดหมายภายในหนึ7งชั7วโมงไดไ้ม่เกิน 30 ฉบบั ถา้มากกวา่นีIหรือฉบบัที731 

ระบบจะปิดกัIนไม่ยอมรับเขา้ตูจ้ดหมายได ้และจะรับฉบบัที731ไดใ้นอีกหนึ7งชั7วโมงถดัมา 

นบัจากการรับจดหมายฉบบัแรกของช่วงเวลาอา้งอิงล่าสุด 

• User Rate Limit: จาํนวนครัI งของการLoginเขา้ระบบผา่นทางSMTP Protocolโดยนบัจากเวลาอา้งอิง เช่น ในโดเมน.ไทย 

บญัชีอีเมลใดๆจะสามารถLoginเพื7อทาํการส่งจดหมาย ภายในหนึ7งชั7วโมงไดไ้ม่เกิน 30 ครัI ง ถา้มากกวา่นีIหรือครัI งที731 

ระบบจะปิดกัIนไม่ใหL้oginได ้และจะสามารถLoginครัI งที731ไดใ้นอีกหนึ7งชั7วโมงถดัมา นบัจากการLoginครัI งแรกของช่วงเวลาอา้งอิงล่าสุด 

Address Protection 

คือการตัIงค่าเพื7อกาํหนดพฤติกรรมการใชง้านบญัชีอีเมลใดๆในระบบ เช่น กาํหนดใหใ้ชง้านรับส่งภายในโดเมนเท่านัIน 

ผูดู้แลสามารถตัIงค่านีIไดโ้ดยเขา้ Menu ยอ่ย Address Protection 



หนา้ตัIงค่าจาํกดัอตัราการใชง้านมีรายละเอียดดงันีI

 
• Global Receiving: ปิดกัIนไม่ใหบ้ญัชีอีเมลใดๆทัIงจากภายในและภายนอกระบบส่งหาบญัชีอีเมลในรายการนีI  เช่น ตัIงค่าใหบ้ญัชีอีเมลชื7อ news 

และ noreply เป็นบญัชีอีเมลสาํหรับส่งอีเมลเท่านัIนและไม่สามารถรับอีเมลได ้

• Incoming: ปิดกัIนไม่ใหบ้ญัชีอีเมลใดๆทัIงจากภายนอกระบบส่งหาบญัชีอีเมลในรายการนีI  เช่น ตัIงค่าใหบ้ญัชีอีเมลชื7อ internal_news 

เป็นบญัชีอีเมลสาํหรับส่งอีเมล และรับอีเมลจากภายในโดเมนเดียวกนัแต่ไม่สามารถรับอีเมลจากภายนอกโดเมนได ้

• Outgoing: ปิดกัIนไม่ใหบ้ญัชีอีเมลในรายการนีI ส่งจดหมายออกไปขา้งนอกระบบ 

คดักรองอเีมล (Domain E-mail Filter) 

เป็นการตัIงค่าเพื7อคดักรองอีเมลที7ไม่ตอ้งการทิIง ผูดู้แลสามารถตัIงค่านีIไดโ้ดยเขา้ Menu ยอ่ย Domain E-mail Filter 

หนา้ตัIงค่าคดักรองอีเมลมีรายละเอียดดงันีI

 
• Sender Filter: จดหมายใดๆที7ส่งจากรายชื7ออีเมลที7มีอยูใ่นรายการบญัชีอีเมลนีI  จะถูกคดักรองทิIง 



• Recipient Filter: จดหมายใดๆที7ส่งหารายชื7ออีเมลที7มีอยูใ่นรายการบญัชีอีเมลนีI  จะถูกคดักรองทิIง 

• Client Filter: จดหมายใดๆที7ส่งจากhost name หรือ IP Address ที7มีอยูใ่นรายการที7อยูนี่I  จะถูกคดักรองทิIง 

ปิดกัIนการLoginเข้าระบบผ่าน SMTP (SMTP Authentication Blocking) 

คือการตัIงค่าใหบ้ญัชีอีเมลใดๆ ไม่สามารถทาํการLoginผา่นSMTP ProtocolหรือLoginเพื7อทาํการส่งจดหมายไดจ้าก e-mail clientอื7นๆ (เช่น Outlook, 

Mail.app) เหมาะสาํหรับสถานการณ์ที7ผูดู้แลระบบพบเห็นการLoginเพื7อส่งจดหมายมากผดิปกติ หรือกรณีที7ผูใ้ชง้านติดไวรัส 

จึงตอ้งปิดกัIนการLoginชั7วคราวเพื7อทาํการตรวจสอบแกไ้ข ผูดู้แลสามารถตัIงค่านีIไดโ้ดยเขา้ Menu ยอ่ย Auth Blocking 

หนา้ตัIงค่าปิดกัIนการLoginผา่นSMTPมีรายละเอียดดงันีI

 
 

รายการอนุญาต (White List) 

คือการตัIงค่าป้องกนัไม่ใหจ้ดหมายที7ส่งจากบญัชีอีเมลใดถูกคดัออกโดยระบบคดักรอง ผูดู้แลสามารถตัIงค่านีIไดโ้ดยเขา้ Menu ยอ่ย White List 



หนา้ตัIงรายการอนุญาตมีรายละเอียดดงันีI

 
 

สมุดรายชื7อส่วนรวม (Pubic Address Book) 
สมุดรายชื7อส่วนรวมคือสมุดรายชื7อส่วนรวมขององคก์ร ทุกคนในองคก์รสามารถเขา้ถึงและเรียกดูขอ้มูลไดส้มุดรายชื7อนีI  

แต่เฉพาะผูดู้แลระบบเท่านัIนที7สามารถแกไ้ขเปลี7ยนแปลงสมุดรายชื7อนีIได ้

ผูดู้แลสามารถเพิ7ม/ลดรายขื7อนีIไดโ้ดยเขา้ไปที7 แอพพลิเคชนัรายชื7อ (Contact Application) หรือถา้อยูใ่นระบบผูดู้แล ใหเ้ขา้ไปที7 Application Management 

และ Menu ยอ่ย Public Contact

 



กดที7 Manage Organization Public Address Book ระบบจะทาํการเปิดสมุดรายชื7อส่วนรวมในแอพพลิเคชนัรายชื7อ

 
รายละเอียดวธีิการเพิ7ม, ลบ, นาํเขา้รายชื7อ ดูเพิ7มเติมในคู่มือการใชง้านแอพพลิเคชนัรายชื7อ 


