
คู่มือการใชง้านระบบเมลข์อง Admin

1.เปิด internet explorer พิมพ์ ชือโดเมนของท่านแลว้ตามดว้ย port 8010 ตวัอยา่งเช่น
http://mail.surin.cathosting.in.th:8010 หรือ http://mail.xyz.co.th:8010เป็นตน้

รูปที1
2.ทาํการคลิกทีเมนู Domain Administration จากนนัใหใ้ส่ Username และ Password
โดยใหใ้ส่เป็น User และ Password ทีเป็นรหสัผา่นตามทีทาง cat-idc ใหไ้ป
ตวัอยา่งเช่น Username: usr00000999 , Password: QWERTYAQ

รูปที 2



3.เมือ Login ผา่นเขา้มาจะพบหนา้ต่างการใชง้านดงัรูปที3

รูปที3
4.การสร้าง Account ใหม่ทาํไดโ้ดยการเลือกที Objects >> Create Account ใส่ชือ user แลว้กดปุ่ม
Create Account

รูปที 4



5.เมือกดปุ่ม Create Account แลว้ใหต้งัรหสัผา่นของ User โดยใส่ในช่อง Password เมือตงั
Password เสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม Update เพือเป็นการยนืยนั
ถา้ตอ้งการเปลียนแปลงรหสัผา่น(Password) ของ Account อืนภายในโดเมนสามารถทาํไดโ้ดยเลือก
ทีObjects >> ชือ account ทีตอ้งการ >>Settings >> Password: จากนนัใหพ้ิมพ ์รหสัผา่นใหม่ลงไป
เสร็จแลว้กดปุ่ม Update

รูปที 5
6.การเปลียนชือ Account สามารถทาํไดโ้ดยเลือกที Objects >> ชือ account ทีตอ้งการ >>Settings

ในส่วนของช่อง New Account Name: ใหใ้ส่ชือAccount ใหม่ทีตอ้งการเปลียน

เมนูดงักล่าวจะอยูด่า้นล่างของหนา้ต่าง เมือทาํการเปลียนชือแลว้ใหก้ดปุ่ม Rename Account

7.การลบ Account สามารถทาํไดโ้ดยเลือกที Objects >> ชือ account ทีตอ้งการลบ >>Settings

>>Remove Account โดยการกดปุ่ม Remove Account

8.การเพิมจาํนวน Account ครังละหลายๆ user ทาํไดโ้ดยการ Import file นามสกุล *.txt เขา้มา
มีรูปแบบทีใช้ Tab ในการคันระหวา่งฟิลดโ์ดยไม่ตอ้งจดัรูปแบบใหส้วยงามดงันี
Name              Password
admin                  test123
sales              test789
support                test009
ขนัตอนการ Import file ทาํไดโ้ดยเลือกที Objects >> Import Account >>เลือก Browse ไปยงั
ตาํแหน่งทีเก็บไฟล์ *.txt ของเราทีสร้างไวเ้มือเลือกไฟลไ์ดแ้ลว้ใหก้ดปุ่ม Import Account



9.การสร้างโฟลเดอร์ ทาํได้โดยเลือกที Objects >> Template แลว้เลือนลงมาดา้นล่างของหนา้ต่าง
เพือทาํการสร้าง โฟลเดอร์เลือกชนิดของโฟลเดอร์ เสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม Update ตวัอยา่งตามรูปที 6
และ รูปที 7

รูปที 6

รูปที 7



10.เมนู Alerts เป็นการส่งขอ้ความแจง้ให้ user ทุกคนทีอยูภ่ายในโดเมนทราบหรือเป็นการแจง้ขาว
สารต่างๆ การใชง้านทาํไดโ้ดยเลือกทีเมนู Alerts >> ใส่ขอ้ความในส่วนของ
Post Alerts จากนนักดปุ่ม Post Alerts เพือเป็นการส่งขอ้ความ
11.การตงัค่าภาษา ใหเ้ลือก Objects >>เลือกที | Expert | จะอยูท่างดา้นขวามือสุดของหนา้ต่าง
สามารถทาํการเปลียนแปลงค่า เช่นภาษา การแสดงผล แบบฟอร์มของภาษา เป็นตน้ และเลือก
เปลียนแปลงค่าต่างๆได ้เมือทาํการเปลียนแปลงค่าแลว้ใหก้ดปุ่ม Update ตามรูป

รูปที 8

รูปที 9



12.การทาํ Mailing Lists คือ เป็นการเลือกส่งเมลใ์หเ้ฉพาะสมาชิกทีอยูใ่นกลุ่มทีเรากาํหนด
สามารถทาํการกาํหนดไดด้งันี     ใหเ้ลือกที Create Group ใส่ชือกลุ่มทีตอ้งการ
สร้างในช่องวา่ง จากนนัใหก้ดปุ่ม Create Group

รูปที 10
ในส่วนของ Members ใหใ้ส่ชือ Account ทีอยูใ่นกลุ่มลงไปแลว้ใช้ (,) เป็นตวัคนั
เช่น idctest1,pu,webadmin เป็นตน้ เมือใส่ชือสมาชิกจนครบแลว้ใหก้ดปุ่ม Update


