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วธิกีารกําหนดต ั�งคา่ Outlook  

 พนักงานทุกคน จะม ีe-mail address ของบรษัิท เพื อใชใ้นการตดิต่อประสานงานภายใน และ
ภายนอก ซึ งทางบรษัิทฯ จะกําหนดเป็นมาตรฐาน โดยใชช้ื อจรงิภาษาอังกฤษตามดว้ย @prosoft.co.th  
เชน่ niwat@prosoft.co.th  

พนักงานจะตอ้งกําหนดคา่เริ มตน้ในโปรแกรม MS Outlook  

o เขา้ไปที   Tool > Account Settings  กําหนดรายละเอยีดใหค้รบ ยกตวัอยา่งตามภาพ  

  

 User Information 

Your Name : ชื อบรษัิท/สงักดั/ชื อตนเอง 

  E-mail Address: ระบ ุe mail ที ไดรั้บแจง้จากฝ่ายบคุคล  

  Server Information (ใหร้ะบตุามที กําหนดตามภาพ)  

 Logon Information  

  User Name : ระบ ุe mail ของตนเอง 

  Password   :  ชื อจรงิพนักงานภาษาองักฤษตามดว้ยเลข 12345 เชน่ niwat12345  
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o เมื อกรอกขอ้มลูครบแลว้ คลกิ Test Account Settings  หากการตัง̂ค่าถูกตอ้งสถานะ 
completed ดังภาพตัวอยา่ง  

   

 หมายเหตุ :  หากสถานะไมผ่่านกลับไปตรวจสอบขัน̂ตอนกอ่นหนา้อกีครัง̂  หรอื  ใหต้ดิต่อหัวหนา้
งาน หรอื TC ประจํา Office  

   

o เมื อการ Test Account Settings  ผ่านแลว้ให ้คลกิ close  จะกลับเขา้สูห้นา้จอกําหนดตัง̂
คา่อกีครัง̂  ใหค้ลกิ Next  > Finish ดังภาพตัวอยา่ง (สามารถเขา้ใชง้าน MS Outlook ได)้  
 

 


