
คูมือการสรางโฟลเดอรสําหรับอีเมลหนวยงานเพื่อการใชงานรวมกัน  (Share Folder) 

1. เขาอีเมลหนวยงาน -> คลิกขวาที่ กลองขาเขา -> คลิกที่ โฟลเดอรใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สรางโฟลเดอรใหม ตั้งชื่องานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

3. โฟลเดอรใหมจะปรากฏข้ึนที่หนาตางดานซาย คลิกขวาที่โฟลเดอร และคลิกใชโฟลเดอรรวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 



4. กําหนดคณุสมบัติของโฟลเดอร กดที ่เพิ่มการใชรวมกัน  

 

 

 

 

 

5. กําหนดคณุสมบัติรวมกัน -> ใชรวมกับ : ผูใชหรือกลุมภายใน -> ใสอีเมลที่ตองการใชรวมกัน 

    อีเมล -> ใส อีเมล ผูใชงานคุณสมบัติรวมกัน 

   กําหนดบทบาท -> ตัวแสดง : ด ูหมายถึง ผูใชงานโฟลเดอรรวมกันสามารถดูอีเมลไดอยางเดียว  

                                           (เขาไปอานจดหมายได และจะไมแสดงวาเปดอานแลว) 

                       -> ตัวจัดการ : ดู แกไข เพิ่ม เอาออก หมายถึง ผูใชงานโฟลเดอรรวมกันสามารถสงอีเมล 

  ตอได ลบจดหมายได และแสดงการเปดอานแลว แตหากอีเมลหนวยงาน  

  มีการเปลี่ยนรหัสผาน ผูดูแลอีเมลจะตองกําหนดคณุสมบัติรวมกันใหม 

   ขอความ -> เลือกความตองการสงจดหมายแจงผูใชงานหรือไม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

7. ดําเนินการ ยายจดหมายไปยังโฟลเดอรที่ตองการ -> คลิกขวาที่จดหมาย -> ยาย ->  เลอืกโฟลเดอร 

                                                               -> กดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

     อีเมลจะถูกยายเขามายังโฟลเดอรที่สรางข้ึน 

 

 

 

 

 

 



8. ทดสอบเขาอีเมล ที่กําหนดใชงานรวมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย งานศนูยคอมพิวเตอร กองคอมพิวเตอรและเครือขาย โทร. 02 551 8738-40 


