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จดหมายเล็กทรอนิคส์ส่วนกลางสําหรับหน่วยงาน (Shared Mailbox) 

1. การเปิดจดหมายหน่วยงานทําได้ 2 ลักษณะคือ

1.1. แบบแยกหน้าต่าง (open another mailbox)

1.2. แบบหน้าต่างเดียวกัน (add share folder) 

2. การตอบจดหมายในนามหนวยงาน

     2.1. แบบแยกหนาตาง คือ เปดจดหมายหนวยงานอีกหนาตางหนึ่งแยกจากจดหมายสวนตัว 

           - คลิกที่ชื่อของเรา เลือก เปดกลองจดหมายอื่น (Open another mailbox)

- พิมพชื่ออีเมลหนวยงาน

      - จะปรากฏหนาตางใหม แยกกันคนละหนากัน 

2.2. แบบหนาตางเดียวกัน คือ เปดจดหมายหนวยงานหนาเดียวกันกับจดหมายสวนตัว 

โดยจะแยกกันคนละโฟลเดอร 
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- คลิกขวาชื่อของเรา เลือก เพิ่มโฟลเดอรที่แชร... (Add share folder) 

- พิมพชื่ออีเมลหนวยงาน 

- จะปรากฏโฟลเดอรชื่ออีเมลหนวยงานเพิ่มเขามา เปนอันสําเร็จ 
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3. การตอบจดหมายในนามหน่วยงาน

3.1 คลิก             เลือก แสดงจาก (From) 

3.2 จะปรากฏบรรทัดจาก ซึ่งจะมีชื่อของเราแสดงอยู ตองทําการลบแลวเปลี่ยนเปนชื่ออีเมล 

ของหน่วยงานแทน 




