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ภาคผนวก ก 
 

ภาพแสดงหนาเว็บเพจของระบบการบริหารงาน และสนบัสนุนการทํางานเปนทีม 

บริษัท นูเน็ตคอมเมิรซ จํากัด 
 
 

 
 

รูป ก.1  หนาเว็บล็อกอินของระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 
 
 

 
รูป ก.2  หนาการทํางานหลักของระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทํางานเปนทมี 
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รูป ก.3  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Summary และ Announcements 

 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ก.4  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Addressbook 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



 
 

69 

 
 
 

 
รูป ก.5  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Todo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ก.6  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล E-mail 
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รูป ก.7  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Calendar 

 
 
 
 
 
 

 
รูป ก.8  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Note 
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รูป ก.9  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล FileShare 

 
 
 
 
 

 
รูป ก.10  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล BookMark 

 
 
 
 
 

 
รูป ก.11  หนาหลักแสดงการทํางานโมดูล Search 
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รูป ก.12  หนาหลักแสดงการทํางานโมดูล Chat 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ก.13  เมนหูลักสําหรับรองรับการทํางานของ Administrator 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



ภาคผนวก  ข 

การติดตั้งระบบการบริหารงาน และสนับสนุนการทํางานเปนทีม 
 

1. แจงผูดูแลระบบในการขอสรางผูใช smartoffice พรอมกับตั้งรหัสผานบนลีนุกซเซิรฟเวอร 
2. ขอ User และ Password จากผูดูแลระบบเพื่อเขาฐานขอมูลมายเอสคิวแอล 
3. สรางฐานขอมูลข้ึนมาใหม ซ่ึงในที่นี้ใชชื่อวา nunet_smoffice 
4. ใชคําสั่ง SQL ในไฟล smartoffice.sql ซ่ึงอยูโฟลดเดอรเดียวกับเว็บแอพพลิเคชั่นที่พัฒนา

เสร็จแลว (ในแผน cd ที่แนบมาดวย) เพื่อสรางตารางที่ใชทํางานกับระบบ 
5. Unzip File: smartoffice.zip ไวที่เครื่องของผูติดตั้ง  
6. แกไขไฟล config.php ใหอางถึงขอมูลของ Server บริษัท ซ่ึงตัวแปลที่จําเปนตองแกไขมี

ดังนี้ 
- $config['host']='<host>';  เชน '/smartoffice/' 
- $config['full_url']='http://<full url>' เชน www.nunet.co.th/smartoffice 
- $config['webmaster_email']='<email>'; เชน admin@nunet.co.th 
- $config['root_path']='<root path>'; เชน /home/smartoffice/public_html/ 
- $config['tmpdir']='/home/smartoffice/public_html/temp/'; 
- $config['local_path']='/home/smartoffice/public_html/'; 
- $config['local_url']='/smartoffice/'; 
- $config['db_type']='mysql'; 
- $config['db_host']='<company host>'; 
- $config['db_name']='<database name>'; เชน nunet_smoffice 
- $config['db_user']='<database user>'; ซ่ึงไดจากผูดแูลระบบ 
- $config['db_pass']='<database passwd>'; ไดจากผูดูแลระบบ 
- $config['mime_types_file']='/home/ 

smartoffice/public_html/lib/dav/apache/mime.types'; 
- $config['file_storage_path']='/home/smartoffice/public_html/'; 
- $config['smtp_server']='<mail server>'; 
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7. ใช FTP นําไฟลทั้งหมดไปไวที่เว็บเซิรฟเวอร โดยทั่วไปจะอยูในไดเรคทอรี 
home/smartoffice/public_html ดวยการใชโปรแกรม FTP client เชน CuteFTP และ 
WS_FTP เปนตน อัพโหลดไฟลไปไวที่เว็บเซิรฟเวอร  ในไดเรคทอรี 
/home/smartoffice/public_html โดยอางถึง FTP host ของบริษัท และปอน username และ 
password ที่ไดรับมาจากผูดแูลระบบ ซ่ึงมักจะเปนชุดเดยีวกันกับบัญชผูีใช 

8. เมื่ออัพโหลดทุกไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ใหแกไข permission ของไฟล config.php ใหเปน 
755 ถาหากไมแก permission ระบบจะไมยอมทํางาน ดวยเหตุผลทางดานความปลอดภัย 
เนื่องจากไฟล config.php เปนไฟลสําคัญของระบบ 

9. ใหเปดเว็บ http://www.nunet.co.th/<ชื่อ Userนั้น> ในที่นี้คือ smartoffice 
10. ล็อกอินเขาระบบดวยโหมด Administrator (Username และ Password ของผูดูแลระบบนี้) 

เพื่อจัดการกับกลุมผูใชกอน แลวจึงจัดการกับผูใช 
11. Add Group เขาไป เพื่อแยกกลุมผูใช 
12. Add User เขาไป และกําหนดสิทธิตาง ๆ กําหนดวาผูใชแตละคนมีสิทธิใชโมดูลไหนได

บาง และเลือกกลุมที่ผูใชคนนั้นเปนสมาชิกอยู 
หมายเหต ุ

• หากมีปญหา PHP Error ใหดูเร่ือง Permission ของไฟล หรือโฟลเดอรใหดี  อาจตองแก
เปน  777 กอน เมื่อทําอะไรเสร็จแลวคอยแกเปน 755 

• ตรวจสอบคาที่กําหนดไวในไฟล config.php วามีการกําหนด path หรือคาตาง ๆ ถูกตอง
หรือไม เพราะไฟลนี้จะเปนตัวเก็บการตั้งคาตาง ๆ ของระบบไว 

• ถาพบวาระบบทํางานชาผิดปกติ หรือไมทํางาน ใหตรวจสอบดูที่มายเอสคิวแอลเซิรฟเวอร
ใหดีวาทํางานอยูหรือไม สวนมากปญหานี้มักเกิดจากมายเอสคิวแอลเซิรฟเวอรมีปญหา
หยุดทํางาน 

• ขอมูลเกี่ยวกับวันหยุดประจําป จะถูกเก็บไวในไฟล /language/holiday.inc ซ่ึงผูดูแลระบบ
จะตองแกไขปฏิทินนี้ปละครั้ง เนื่องจากวันหยุดของไทยบางวัน ไมเปนวันเดียวกันทุกป 
เชน วันมาฆบูชา, อาสาฬหบูชา หรือวันวิสาขบูชา เปนตน 

การเขาใชระบบครั้งแรก 
1. http://www.nunet.co.th/smartoffice 
2. username: admin 
3. password: administrator 
4. แกไขรหัสผานของผูดูแลระบบเพื่อความปลอดภัย 
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ภาคผนวก ค 
 

คูมือการใชงานระบบการบริหารงาน และสนับสนุนการทํางานเปนทีม 
 

ค.1  การเขาสูระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 
 

 
รูป ค.1 หนาจอล็อกอิน 

 
• เปดเว็บไซต        

http://www.nunet.co.th/smartoffice 
 
 

• Login ดวย   Username:  และ Password ที่ไดรับจากผูดแูลระบบ 
 

• เลือกภาษาไดทั้ง  Thai / English 
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ค.2  การปรับแตงคาเริ่มตนระบบ 
 

• เลือกที่ Configuration   
 

 
 
 
 
 

รูป ค.2  เมนูปรับแตงคาเริ่มตน 
 
 

• จะมีสวนใหปรับแตงไดอยู 7 สวนดวยกัน 
• Profile:  แกไขขอมูลสวนตัว 
• Password:  แกไขเปลี่ยนแปลงรหัสผาน 
•  Privacy:  กําหนดสิทธิสวนบุคคล 
•  Look & feel:  ปรับแตงการแสดงผลในหนาหลัก 
•  Regional settings: เลือกระบบภาษา ระบบเวลา และหนวยเงิน 
•  E-mail: ตั้งคาเริ่มตน และการแสดงผลสําหรับ E-mail 
• Calendar: ปรับแตงคาเริ่มตน และการแจงเตือนใหกับปฏิทิน 
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Profile : กรอกขอมูลสวนตวัลงไป หรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนตัว 

รูป ค.3 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 
 

Security: เปล่ียนรหัสผาน 

 
รูป ค.4  หนาจอแสดงการเปลี่ยนรหัสผาน 
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Privacy : กําหนดกลุมหรือเลือกผูใชที่สามารถติดตอ หรือมองเห็น Account ของเราได  (ใน
ตัวอยางนี้เปนสมาชิกของกลุม Admins และ Nunet)  

ในกรณีที่ตองการปรากฏใหผูใชเฉพาะรายบุคคล สามารถมองเห็นเราได ก็ให
เลือก Request Authorization แลวกรอก e-mail ของผูใชคนนั้น  ระบบจะสงคําขออนมุัติไปยัง
ผูใชคนนั้นเพือ่ขอสิทธิการมองเห็น 

 

 
 

รูป ค.5  หนาจอแสดงการกําหนดสิทธิสวนบุคคล 
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• Look & feel : ใชกําหนดการแสดงผลในหนาหลัก โดยเลือกไดวาเมื่อเขามาในระบบ จะให

แสดงโมดูลไหนเปนโมดูลแรก  กําหนดจาํนวนแถวในหนึ่งหนา และการเรียงลําดับ
ตัวหนังสือในการแสดงแตละแถว เปนตน 

 
 

 
รูป ค.6  หนาจอแสดงการกําหนดการแสดงผลในหนาหลัก 

 
Note:: สังเกตวา เมื่อเขาสูระบบเราจะพบกับหนาแรกเปนหนา Summary  ซึ่งถาหากตองการจะเปลี่ยนวา เมื่อเขา
มาระบบแลวใหเขาไปที่ปฏิทิน หรือเขาไปที่ E-mail เลย ก็ใหปรับแตงไดที่  Start in Module: 
 
 

• Regional settings:  ใชกําหนดภาษา เวลา รูปแบบการแสดงตัวเลข และหนวยเงิน 
 

 
รูป ค.7  หนาจอแสดงการกําหนดขอมูลภูมิภาค 
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Language:   Thailand 
Timezone:  +7 GMT         เลือกให Automatically adjust time 
Date format:     เลือกใหเปน วัน-เดือน-ป 
Time format:    เลือกไดวาจะใหเปนเวลา 24 ชม. หรือเปนแบบ am pm 
First weekday    กําหนดวันแรกของสัปดาห โดยทั่วไปกําหนดเปนวันจันทร 
Monday 
Thousands seperator   กําหนดเครื่องหมายคั่นหลักพันใหตัวเลข โดยทั่วไปจะกําหนด
เปน ( , ) 
Decimal seperator    กําหนดเครื่องหมายใหกับทศนิยม โดยทั่วไปจะใช ( . )  
Currency     กําหนดเครื่องหมายหนวยเงิน ของเมืองไทยเราใชตัว ฿  
 
 

• E-mail:  กําหนดคาเริ่มตนของ E-mail 

 
รูป ค.8  หนาจอแสดงการกําหนดคาเริ่มตน E-mail 

 
Add unknown receivers to: เลือกวาจะใหบนัทึกรายชื่อผูรับที่เราไมรูจักลงในระบบโดย

อัตโนมัติหรือไม 
Ask if you want to add unknown senders to your default addressbook: ใหระบบถามผูใช

กอนจะเพิ่มรายชื่อใดลงในสมุดบันทึกที่อยู 
Always ask receiver for a read notification by default: เมือ่ผูรับเมลไดรับจดหมายจากผูสง 

ใหระบบแจงกลับมาวาปลายทางเปดเมลอานแลวหรือไม 
Format:  จัดการเรื่องรูปแบบของจดหมาย วาเปนรูปแบบ Html หรือวาเปน Text ธรรมดา 
Character encoding:  กําหนดการเขารหัสภาษาใหกับขอความในเมล 
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ค.3  การใชงาน Addressbook 
 
 

รูป ค.9  หนาจอแสดงหนาหลักของ Addressbook 
 
 
ICON 
Search:   ใชสําหรับคนหารายชื่อสมาชิก หรือลูกคาตาง ๆ ใน Addressbook 
Contacts  ใช list รายการที่อยูของบุคคลที่มีรายช่ือใน Addressbook 
Copanies  ใช list รายช่ือบริษัทที่เราบันทึกไวใน Addressbook 
Members  ใช list ขอมูลสมาชิก หรือพนักงานในระบบ 
New Contact  เพิ่มที่อยูที่ติดตอ ของลูกคา หรือบุคคลที่ตองการลงไปใน Addressbook 
New Company  เพิ่มที่อยู ที่ตั้ง และรายละเอยีดเปนบรษิัท เขาไปใน Addressbook 
Delete   เลือกรายชื่อที่ตองการ และเลือก Delete เพื่อลบขอมูล 
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Contacts 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.10  หนาจอแสดงหนา Contact 
 
เมื่อเลือกที่ไอคอน Contacts จะปรากฏรายการของบุคคลที่เราใสที่อยูที่สามารถติดตอได

ออกมา แบงเปนคอลัมนตางๆ คือ  Name, E-mail, Phone, Phone work  โดยในแตละคอลัมน
สามารถจัดเรียกลําดับได โดยคลิกที่ช่ือคอลัมน  เชน 

“ตองการเรียงลําดับตามชื่อของบุคคล  ก็ใหคลิกที่หัวคอลัมน Name  ระบบก็จะเรียงขอมูล
ตามลําดับจากนอยไปหามาก  หรือจากมากไปหานอย เมื่อคลิกอีกครั้ง”  ซ่ึงสามารถทําไดทุก
คอลัมน 

 
ถาหากตองการรายละเอียดของบุคคลนั้น ๆ  ก็ใหคลิกที่ช่ือเขาไป  ระบบจะแสดงขอมูล

ของบุคคลนั้น ๆ ทั้งหมดออกมา 
 
จากรูป ค.10 วงกลมสีแดง คือรายการของ Address Book ที่ระบบมี ซ่ึงในระบบอาจจะมี Address 
Book หลายอันก็ได ขึ้นอยูกับการกําหนดขึ้นมาจัดเก็บ   ยกตัวอยางเชน  ในระบบนี้จะสราง 
Address Book ชื่อ Nunet Customers ขึ้นมาเพื่อใชเก็บเฉพาะชื่อลูกคา  แลวแชรใหทุกคนใช 
Address book นี้  ใครก็ตามในระบบก็สามารถเพิ่มรายชื่อลูกคาเขาไป หรือคนหาขอมูลไดจาก 
Address Book นี้ได เปนตน 
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Companies 
 

 
รูป ค.11  หนาจอแสดงหนาหลักของ Companies 

 
 เมื่อเลือกที่ไอคอน Companies แลวระบบจะแสดงขอมูลรายการบริษัทที่ไดถูกปอนไวแลว
ออกมาให โดยแสดงเนื้อหาที่ชวยใหติดตอไดทันที  แตถาหากตองการรายละเอียด ก็ใหเลือกที่ช่ือ
ของบริษัทนั้น ๆ  เชน  คลิกที่ Nunet Commerce Co., Ltd.   

รูป ค.12  หนาจอแสดงขอมลูบริษัท 
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 จะเห็นรายละเอียดของบริษัททั้งหมด โดย Visit Address คือที่อยูที่ตั้งของบริษัทจริง ๆ  
สําหรับ Post Address คือ ที่อยูทางไปรษณีย  (เนื่องจากบางครั้งบริษัทใชตู ปณ. หรือรูปแบบทาง
ไปรษณียแบบพิเศษ) 
 หากคลิกที่ไอคอน E-Mail ระบบจะเปดหนาตางสําหรับสง Mail  และมีที่อยู E-mail ของ
บริษัทนี้ขึ้นใหไวพรอมที่จะสงไดทันที  
 สวนที่นาสนใจอีกสวนคือ  Employees สวนนี้จะใชสําหรับเพิ่มหรือกําหนดวา รายช่ือ
บุคคลไหน เปนพนักงานของบริษัทอะไร แลวขอมูลก็จะเชื่อมโยงกันระหวางบริษัทที่บุคคลคนนั้น
สังกัดอยู กับขอมูลบริษัท     หากบุคคลนั้นยายบริษัทก็สามารถเอารายชื่อออกจากบริษัทหนึ่ง แลว
ไปเพิ่มอีกบริษัทหนึ่งได  ถึงแมวาบุคคลจะยายบริษัท  แตขอมูลบริษัทก็ยังอยู ซ่ึงขอมูลบริษัทจะ
เปล่ียนแปลงยาก ดังนั้นระบบจึงแยกขอมูลบริษัทออกมาอยูตางหาก แยกกับบุคคล  แตขอมูลก็
เชื่อมโยงหากันไดอยางสะดวก 
 
 

 
รูป ค.13  หนาจอแสดงขอมูลพนักงานของบริษัท 
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Members 

 
รูป ค.14  หนาจอแสดงรายชือ่สมาชิกหรือพนักงาน 

 
 แสดงรายการพนักงาน หรือผูที่ใชระบบทั้งหมด  ถาตองการดูรายละเอียด ก็คลิกที่ช่ือของ
สมาชิกคนนั้น 
 สําหรับรูปแผนดิสกสีน้ําเงิน   ใชคลิกเพื่อเล่ือกใหสมาชิกคนนั้นไปมีชื่ออยูใน Contacts 
 

New Contact   

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.15  หนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลผูตดิตอ 
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• ใชสําหรับเพิ่มขอมูลที่อยูสําหรับติดตอได (Contacts) เพื่อเก็บรวมรวมรายชื่อและที่อยู
สําหรับติดตอไดในภายหลัง 

• สังเกตที่ Company  จะมีแวนขยายสําหรับเลือกรายชื่อบริษัทที่เราไดปอนขอมูลไวแลว (ดู
หัวขอ New Company)  ถาหากยังไมมีรายช่ือ Company ระบบจะเพิ่มขอมูล Company ไป
ในสวนขอมูลบริษัทใหอัตโนมัติ    แตตองตามไปเพิ่มขอมูลบริษัทดวย เพื่อใหมีขอมูล
ครบถวน 

 
New Company 

 
 

รูป ค.16  หนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลบริษทั 
 
• ปอนขอมูลบริษัทตาง ๆ ที่ตองการเก็บไวใชในการติดตอ  ซ่ึงมีจุดที่นาสนใจ และนาสังเกตุ

ดังนี้คือ 
 

- Visit Address  คือ ที่อยูจริงของบริษัทนั้น ๆ 
- Post Address คือ ที่อยูสําหรับการสงไปรษณีย ที่มี 2 สวนแยกกันเนื่องจากกวา  

บางบริษัทเชาตู ปณ. หรือรูปแบบไปรษณียพิเศษ  ดังนั้นบางบริษัทอาจมีที่อยูทาง
ไปรษณียคนละที่กับที่อยูจริงของบริษัท 
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• Address Book  เปนการเลือกวาจะเก็บไวใน Address Book ไหน   ในที่นี้แตละคนจะมี 2 

Address Book  คือ  Address book สวนตัว และสวนรวม  จากตัวอยาง จะเก็บที่อยูตาง ๆ ไว
ใน Address book ช่ือ Nunet Customers 

 
 

Address Books 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.17  หนาจอแสดงรายการของ Addressbook ท่ีมีอยู 
 

• ที่ AddressBooks  เมื่อเราเขามาจะพบ รายการ Addressbooks ที่มีทั้งหมด ซ่ึง
โดยมาตรฐานแลวทุกคนจะมี Addressbooks เปนชื่อของตนเอง   แตจากรูป 
Nunet Customers ถูกสรางโดยผูดูแลระบบ และแชรใหทุกคนใช 
Addresbooks รวมกัน โดยผูใชสามารถเลือกไดวาจะใช Addressbook ไหน
เปน Default โดยเลือกที่ Radio Button (ปุมกลม ๆ หนาชื่อ) 

• รูปดินสอ   หมายถึง การเขาไปแกไข 
• รูปถังขยะ   หมายถึง การลบ Addressbook นี้ ซ่ึงจะลบไดเฉพาะผูมีสิทธิ

ลบเทานั้น 
• ที่ Subscribed จะมีชองใหเช็คถูก   หมายความวา  ใหเปดใช AddressBook นี้

แสดงในรายการใชงาน   ถาหากไมเลือก  ก็จะไมพบ AddressBook นั้นๆ ใน
รายการแสดงขอมูล 
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Delete 

 
 

รูป ค.18  หนาจอแสดงตัวอยางการลบขอมูลใน Addessbook 
 
 

• Delete หมายถึง การลบรายการที่เราทําผิดพลาด หรือรายการที่เราไมตองการออกไป  ซ่ึงมี
วิธีใชคือ 
-  เลือก (เช็คถูก)  หนารายการที่เราตองการจะลบ    แลวจึงมาเลือกที่ icon   
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ค.4  การใชงาน Bookmarks 
 

 
 
 Bookmarks คือ ที่สําหรับเก็บ Link หรือท่ีอยูของเวปไซตที่เราไปเยี่ยมชม แลวเราชื่นชอบ 
หรือตองการจดจําไว  คลายกับ Favorites  หรือ Bookmarks ที่เราสั่งให Browser จําไวนั่นเอง  
เพียงแตการที่ให Browser จําไว  ถาหากเรายายเครื่อง หรือไปใชงานเครื่องอื่น  Favorites ของเครื่อง
นั้นไมไดติดไปทื่อ่ืนดวย จะถูกจําไวเครื่องไหนเครื่องนั้น   ดังนั้น การนํา Bookmarks มาเก็บไวใน
ระบบ Nunet Smart Office จึงทําให Bookmarks เหลานั้นเปนแบบ Online กลาวคือ ไมวาจะไปที่
ไหนก็ตาม  เราก็ยังมาเปดดู Bookmarks ของระบบได โดยไมจํากัดวาจะใชเครื่องเดิมหรือเปลา 
 

 

รูป ค.19  หนาจอแสดงตัวอยางรายการใน Bookmarks 
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• New Bookmark  สราง
Bookmark ขึ้นมาใหมเพื่อเก็บ 
link ที่ตองการ 

 
• New Category  สรางกลุม 

หรือหมวดหมูของ Bookmark 
นั้น ๆ 

 
• Delete คือ การลบ Bookmark ที่

ไมตองการ โดยต๊ิกถูกที่หนา 
bookmark ที่ตองการลบกอน 
แลวจึงคอยคลิกที่ไอคอน Delete 

รูป ค.20  หนาจอแสดงการจัดการกลุมของขอมูล Bookmarks 
 

• การยายหมวดหมูของ Link 
- เช็คถูกหนาล้ิงคที่ตองการยาย   แลวเลือก Move selected bookmarks to category   
แลวเลือกหมวดที่ตองการยายไป 

 
 
 
 
 
 

   เพิ่ม Link 
   แกไข 

      ลบ 
 
 

รูป ค.21  หนาจอแสดงการจัดการกับขอมูลใน Bookmarks 
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ค.5  การใชงาน Calendar 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.22  หนาจอแสดงหนาหลักของ Calendar 
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 สรางตารางนัดหมายใหม 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนรายวนั 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนรายสัปดาห 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนเดือน 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนลิสทรายการ หรือเปนบรรทัด 
 

   กําหนดวิวที่จะแสดงรายการนัดหมาย ซ่ึงสามารถกําหนดใหแสดงตารางนัดหมาย
ของผูใชหลาย ๆ คนได  และสามารถผสานปฏิทินนัดหมายเขาดวยกัน เพื่อกําหนดนัดหมายหรือหา
ชวงเวลาวางที่ตรงกัน 
 

 ใชสําหรับสราง หรือลบ Calendar ตางๆ  ซ่ึงผูใชสามารถเห็น หรือมี Calendar ได 
มากกวาหนึ่ง 
 

    ส่ัง พิมพตารางนัดหมาย ซ่ึงจะมีรูปแบบเปน PDF กอนระบบจะสั่งพิมพ 
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การ Share Calendar ใหผูอ่ืนเห็นตารางนดัหมายของเรา 
 
 1.  เลือกที่ไอคอน             จะเห็นรายการที่ผูอ่ืนไดแชรใหเราเห็นดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.23  หนาจอแสดงรายชือ่บุคคลท่ีแชร Calendar 
 
 จากรูป ค.23  จะเปนรายชื่อของคนที่ Share Calendar ใหผูอ่ืนเห็นดวย ซ่ึงผูใชเหลานี้เราจะ
มองเห็นตารางนัดหมายของเขาได 
 

2. ใหเลือกที่ช่ือของผูใชเอง  เชน วิรุฬห  ยวงเอี่ยมใย เปนตน   หรือถาจะลบ ก็เลือกที่รูป
ถังขยะ 

 
3. เลือกที่ Read Permissions  หรือเลือก Write Permissions ก็ได ถายอมใหผูอ่ืนแกไข

ตารางนัดหมายของเราได 
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รูป ค.24  หนาจอการจัดการสิทธิการเขาถึง Calendar 

 
 

4. เพิ่มกลุมที่อนญุาตใหมองเหน็  Calendar ของเราเขาไป  เชน  กลุม Nunet 
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 5.  เมื่อเพิ่มกลุมเพื่อแชรปฏิทินเขาไปแลว   ใครก็ตามที่เปนสมาชิกของกลุมนี้ (NUNET) ก็
จะสามารถมองเห็น Calendar ของเราได     จากนั้นเลือกปุม  Close  เสร็จกระบวนการ Share 
Calendar 

การเพิ่มวันหยุดเขาไปในระบบ 
 

1. เลือก  

 
2. เลือกชื่อตนเอง   

 
 
 

3. เลือก Holiday 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.25  หนาจอแสดงการเพิ่มวันหยุดเขาไปใน Calendar 
 
 เลือก Year: กอน  โดยเลือกปปจจุบัน   จากนั้นเลือกประเทศเปน Thailand  แลวเลือกปุม 
Generate 
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4. ระบบจะแสดงรายการวนัหยุดออกมาให  จากนั้นเลือก Apply 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.  จะไดรายการวันหยุดดังรูป ค.26  หากจะเพิ่ม  ก็คลิกที่ ADD  หรือจะแกไข ก็เลือกรูป

ดินสอ   หรือหากจะ
ลบก็เลือกที่รูปถังขยะ    
แ ต ถ า ทุ ก อ ย า ง
เรียบรอยแลว ก็ Close 
ไปไดเลย   ระบบจะ
เพ่ิมวันหยุดเขาไปใน 
Calendar ให 
 
 
 
 
 
รูป ค.26  หนาจอ
แสดงรายการวันหยุด 
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การสรางตารางนัดหมาย  ( New Event) 
 

1. ไปที่ Calendar 
2. เลือก New Event    

 
 

3. ปอนขอมูลการนัดหมายลงไป  โดย Name:: คือหัวขอการนัดหมาย,  Invitees :: คือ
แขกรับเชิญ,  Client:: คือลูกคา,  Location:: คือสถานที่นัดหมาย,  Description:: คือ
คําอธิบายนัดหมาย,  Starting at  และ Ending at:: คือวัน และเวลาเริ่มตน และส้ินสุด
นัดหมาย 

 
 
สําหรับ [   ] 
Time is not 
applicable คือ
การไมระบุวา
เวลาไหน 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ค.27  หนาจอแสดงการสรางรายการนดัหมายใหม 
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Recur every: 
หมายถึงจะเกดิขึ้นอีก
เมื่อไหร ซ่ึงตั้งไดเปน 
วัน สัปดาห เดอืน 
หรือ ป ก็สามารถตั้ง
ได 
 
At Day::   และ 
Recur Until::  เปน
ผลมาจากการเลือก 
Recur Every:   
 

รูป ค.28  หนาจอแสดงสวนประกอบของการสรางรายการนัดหมายใหม 
 
At days:: จะใหนัดหมายนี้เกิดขึ้นอีกเมื่อไหร 
Recur until:: จะใหเกิดขึ้นอีกไปจนถึงเมื่อไหร   หรือมีไปเรื่อย ๆ ไมมีวันจบ ก็ติ๊กถูกหนา [ ] No 
ending date. 
Reminder::  คือการสั่งใหระบบแจงเตือนกอนถึงเวลานัดหมาย โดยต้ังลวงหนาไดตั้งแต 5 นาที
จนถึง 3 สัปดาห 
Background:: เลือกสีพื้นหลังในปฏิทิน เพื่อใหสังเกตุเห็นไดงาย และเพื่อความสวยงาม 
Permissions::  () Only I can modify this event  เฉพาะเจาของเทานั้นที่แกไขนัดหมายนี้ได แตคน
อ่ืนมองเห็นได 
  () Everybody can modify this event ทุกคนสามารถเขามาแกไขนัดหมายนี้ได 
  () Private event  มีแตเจาของเทานั้นที่มองเห็น และแกไขได 
Put event in::  ชื่อของ Calendar ที่เรามี โดยเลือกไดวาจะใหเหตุการณหรือนัดหมายนี้ ใสไวใน
Calendar อันไหน 
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การดูรายการนัดหมายหลาย ๆ คนพรอมกัน  และการทํา Matrix หาเวลาวางที่ตรงกัน 
 

1. ไปที่ Calendar 
2. เลือกที่ Views      

 
 
 

3. เลือกที่ Add   
 
 
 
 
 

4. ปอนชื่อ Views ที่ส่ือความหมายเขาไป  เลือกเลือกถูกหนารายชื่อที่ตองการใหแสดง
รายการนัดหมายไดพรอมๆ กัน 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.29  หนาจอแสดงการเลือก
รายการ Calendar เพื่อผสานเขา
ดวยกัน 
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5. คลิกที่ปุม OK 
6. จะพบรายการ Views ที่เราไดเพิ่มเขาไป 

 
 

7. กดปุม Close 
 
 

8. มาดูใน Calendar  จะพบ Views ที่เราเพิ่มเขาไป ปรากฏอยูใน List 
 

9. เลือกที่ ShowAll ซ่ึงเราไดสรางไว จะพบวามี Calendar ของคนที่เราเลือกไวตอนที่
สราง Views ปรากฏออกมาใหเห็นพรอมกัน ดังรูป ค. 30 

10. เลือกที่หัวขอ Display   แลวเลือก  merged เพื่อ Matrix ดเูวลาวางที่ตรงกัน 
 

 
รูป ค.30  หนาจอแสดงวิธีเลือกเพื่อผสาน Calendar เขาไวดวยกันในหนึ่งเดียว 
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ค.6  การใชงาน Chat 
 

 
 

รูป ค.31  หนาจอแสดงหนาหลักของ Online Chat 
 
สวนท่ี 1 :: คือสวนหนาตางหลักของขอความ ทุกคนทีพ่ิมพส่ือสารกันจะแสดงที่หนาตางสวนหลัก
นี้ 
สวนท่ี 2 :: คือสวนที่แสดงรายชื่อสมาชิกทีเ่ขามาคุยในหอง Main Lounge 
สวนท่ี 3 :: คือสวนที่แสดงหองที่เขามาคุยกัน โดยระบบจะกําหนดหองเริ่มตนไวเปน Main Lounge 
สวนท่ี 4  :: คือสวนที่ใชสรางหองสนทนาเพิ่มเติม  และสามารถกําหนด Password สําหรับหอง
สนทนานั้น ๆ ไดดวย กลาวคอื ตองมี Password ของหองสนทนานั้น จงึจะเขาไปคยุในหองนั้นได 
สวนท่ี 5 ::  คือสวนที่ใชปรับแตงตาง ๆ  ซ่ึงประกอบไปดวย 
 Say:  คือชองที่ใหเราพิมพขอความเขาไป 
 Send: คือปุมกดสงขอความ หรือกด Enter  
 Skin:  เปล่ียนสีของหนาจอสนทนา 

1 2 

3 

4 
5 
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 hide emotions: ซอนรูปใบหนาแสดงอารมณ 
  hide colors:   ไมแสดงสีตัวหนังสือ 
 sound:  เปดปดเสียง 
 who is online: แสดงรายชื่อสมาชิกที่ได online เขามา 
 help:  แสดงวธีิการใช 
 

   สวนแสดง emoticon  และเลือกสีใหตัวอักษร 
 
 
 
ค.7  การใชงาน E-mail 
 
 
 

การ Set up  E-mail Account. 
  

1. เลือกที่ไอคอน Accounts  
 

2. เลือก New Account  
 
 
 
 

3. กําหนดคาดังภาพ  
แลวคลิก OK 

 
 
 

รูป ค.32  หนาจอแสดง
ตัวอยางการตัง้คา E-mail 
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 4.  เมื่อคลิก OK จะพบวามี Account แสดงใหเห็น ซ่ึงเราสามารถกําหนดคาเพื่อเช็คพรอม ๆ 
กันไดหลาย ๆ อัน โดยทําซ้ําตั้งแตขอ 2   ถาไมทําอะไรตอ ก็คลิก Close 
 5.  ระบบจะไป Check mail ที่ Server มาแสดงใหเห็น รวมทั้งระบบยังเตือนเมื่อมี E-mail 
ใหมเขามาดวย 
 

 
รูป ค.33  หนาจอหลักของ E-mail 

 
 
 
 การเช็ค e-Mail 
 
 1.  เลือกที่ไอคอน  E-mail    
 

2. ระบบจะไปเชค็ E-mail และมาแสดงใหเหน็ หรือกดปุม Refresh  เพื่อดู
ขอมูลลาสุด 

 
3. คลิกที่ชื่อผูสง  หรือที่ Subject ของ E-mail ฉบับนั้น เพื่อเขาไปดูขอความในจดหมาย 
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รูป ค.34  หนาจอหลักการเปดดูขอความใน E-mail 

4. เลือก Reply ถาตองการตอบกลับ     
5. เลือก Reply All ถาตองการตอบกลับทุกฉลับ 
6. เลือก Forward เพื่อสง mail ฉบับนี้ไปหาผูอ่ืนตอ 
7. เลือก Properties ถาตองการดูขอมูลเชิงเทคนิคของ E-mail ฉบับนี้ 
8. เลือก Delete ถาตองการจะลบ 
9. เลือก Print ถาตองการพิมพจดหมายฉบับนี ้
10. เลือก Close เพือ่ปดจดหมายฉบับนี้ 

 

     ใชสําหรับคนหา E-mail ในกรณีที่หาไมเจอ หรือมีจดหมายเยอะ ๆ  
 

   ลบ E-mail ที่มีทั้งหมด 
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 การสง E-mail 
1. เลือกที่  Compose  

 
 

2. กรอกขอมูลที่ตองการสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.35  หนาจอหลักการสงขอความใน E-mail 
 

3. ปอนขอมูลที่ตองการเขาไป  รวมทั้งเนื้อหาที่ตองการสื่อความ 
  To::  E-mail ที่เราตองการสงไปหา 
  CC:: E-mail อ่ืน ๆ ที่ตองการสงไปหาดวยพรอม ๆ กัน 
  BCC:: สงไปหา E-mail อ่ืนดวย  แตผูรับแตละคนไมเหน็วาสงใหใครบาง 
  Subject:: หัวขอจดหมาย 
  Attachment:: เลือกไฟลที่แนบไปกับจดหมาย โดยสามารถเลือกไดทั้งไฟลใน
เครื่อง และไฟลที่เปนไฟลแบบ Online  (ดหูัวขอ Files การ Share File Online) 
  Priority:: กําหนดความสําคัญใหจดหมาย 
  Format:: เลือกไดวาจะสงเปน text หรือมีรูปแบบเปน HTML 
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  Request the reciever to send a read notification :: บอกใหระบบตอบกลับ ถา
ผูรับปลายทางเปดอานจดหมาย 
  Add unknown recievers to the default addressbook:: ใหเพิ่ม E-mail ที่
ปลายทางที่เราจะสงไปหาลงใน Addressbooks ดวย 
 
 

ค.8  การใชงาน FileShares 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.36  หนาจอหลักของ FileShares 
 
Refresh ::  รีเฟรชโครงสรางไฟลบนหนาจอ เพื่อ update สถานะลาสุด 
Properties:: เรียกนี้  คณุสมบตัิของไฟลนั้น ๆ หรือโฟลเดอรนั้น ๆ 
New Folder:: สรางโฟลเดอรขึ้นมาใหม 
Upload:: ส่ังไฟลไปเก็บไวในระบบ 
Delete:: ลบไฟลหรือโฟลเดอรทิ้ง 
Cut :: เลือกเพือ่ตัดไฟลไว  กอนจะนําไป Paste ลงอีกที่หนึ่ง คลายการยายไฟลใน Windows 

Note:: โฟลเดอรที่มีสีแดง  คือโฟลเดอรที่แชรให
ผูอ่ืนใชได  สวนโฟลเดอรสีน้ําเงิน  คนอื่น ๆ จะมอง
ไมเห็น และไมสามารถมาใชไฟลในโฟลเดอรนี้ได 
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Copy:: คัดลอกไฟลขึ้นมาอกีไฟลหนึ่งในที่เดียวกัน หรือคัดลอกไปไวในอกีที่หนึ่ง 
E-mail:: เลือกไฟลเพื่อสง E-mail 
 
 
 การสราง Folder ใหม 
 

1. เลือกที่ New Folder   
 
 2.  ตั้งชื่อโฟลเดอร  แลวคลิก OK 
 
 
 
 
 

รูป ค.37  หนาจอแสดงการสรางโฟลเดอรใหม 
 
 3.  เราจะไดโฟลเดอรใหมขึน้มาชื่อ MyFolder 

 
 
 การแชรโฟลเดอร 
 

1. เลือกที่โฟลเดอรที่เราจะแชร   
 

2. เลือกที่ไอคอน Properties 
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รูป ค.38  หนาจอแสดงรายการโฟลเดอรในระบบไฟลแชร 

 Note:: สังเกตวา Path://wirune/MyFolder คือสวนที่ระบบบอกวาตอนนี้เราอยูในสวนไหน
ของระบบไฟล  จาก Tree จะเหน็รูป MyFolder อาเปดอยู  ก็แสดงวาเราเลือกที่ MyFolder อยู 
 
 

 
 
3. เลือกที่ Activate Sharing  

แลวเลือก Apply 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      รูป ค.39  หนาจอแสดงคุณสมบัติของโฟลเดอร 
 
 4.  เลือกที่แทป็Read Permission เพื่อกําหนดสิทธิคนที่เขามาใชไฟลได   หรือเลือก Write 
Permission เพื่อกําหนดสิทธิใหผูอ่ืนเขามา แกไข เพิม่ หรือลบไฟลได 
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 5. กําหนดสิทธิคนที่เขามาใช
ไฟลโดยเลือก Add  เพิ่มผูใชเขาไป โดย
จะเลือกเปนกลุม หรือวาเลือกเปน
รายบุคคลก็ได 
 
 Authorized groups คือ กําหนด
กลุมคนที่มีสิทธิเขาถึงไฟลเรา 
 
 Authorized users คือ กําหนด
เปนรายบุคคลที่มีสิทธิเขาถึงไฟล 
 
 
 6.  เลือก Close เสร็จสิ้นการ
แชรไฟล 
 
             รูป ค.40  หนาจอแสดงการกําหนดสทิธิการอนุญาต 
 
 การอัพโหลด (Upload) ไฟล 
 
 1.  เลือกโฟลเดอรที่ตองการจะนําไฟลเขาไปไว   จากนัน้เลือกไอคอน Upload 
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2. เลือก Browse เพื่อเลือกไฟลที่จะอัพโหลดโดยเลือกไฟลไดพรอมกัน 10 ไฟล โดยเลอืก 

Browse เลือกไฟลแตละอัน  เมื่อเลือกไฟลเรียบรอยแลวก็เลือก OK  แลวรอใหระบบ
อัพโหลด 

 
 
 
 
รูป ค.41  หนาจอ
แสดงหนาตางการ
อัพโหลด ไฟล 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อระบบอัพโหลดไฟลเรียบรอยแลว ไฟลจะมาอยูในโฟลเดอรดังรูป ค.42 
 

รูป ค.42  หนาจอแสดงไฟลท่ีถูกอัพโหลดแลว 
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 การลบไฟล 
 

1. เช็คถูกหนาไฟลที่ตองการจะลบ 
2. เลือกไอคอนถังขยะ (Delete)  เพื่อลบไฟล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  ค.43  หนาจอแสดงการลบไฟล 
 

 การยายไฟล 
 

1. เลือกถูก หนาชื่อไฟลที่เราตองการจะยาย  
 

 
รูป ค.44  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อยายท่ีเก็บ 
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2. เมื่อเลือก Cut แลว สีตัวหนังสือช่ือไฟลที่เราเลือกจะมีสีจางลง เพื่อบอกใหรูวาถูกเลือก
แลว 

3. เลือก Folder ปลายทางที่ตองการจะยายไฟลไป (ในรูปยายไปที่ MyFolder) แลวเลือก 
Paste 

     
รูป ค.45  หนาจอแสดงการวางไฟลไวท่ีปลายทาง 

 
4. ไฟลก็จะถกูยายโฟลเดอรตนทาง มาอยูที่โฟลเดอรปลายทางดังรูป 

 
 
 การคัดลอกไฟล 

1. เลือกถูกหนาไฟลที่ตองการจะคัดลอก แลวเลือกไอคอน Copy 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ค.46  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อคัดลอก 
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2. เลือกโฟลเดอรปลายทาง แลวเลือก Paste 

 
 

3. ไฟลจากโฟลเดอรตนทาง จะถูกคัดลอกมายังโฟลเดอรปลายทาง 
 
 
 

 การสงไฟลไปกับ E-Mail 
 

1. เลือกเครื่องหมายถูกหนาชือ่ไฟลที่ตองการจะสงไปกับ E-mail แลวเลือกไอคอน 
E-mail 

 

 
รูป ค.48  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อสงไปกับ E-mail 

 

รูป ค.47  หนาจอแสดงการวางไฟลท่ีคัดลอกไวท่ี
ปลายทาง 
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2. ระบบจะเปดหนาตางสง mail ให และแทรกไฟลที่เราเลือกนั้น แนบกับ E-mail ให 

รูป ค.49  หนาจอแสดงหนาตา E-mail ท่ีแนบไฟลออนไลนแลว 
 

3. กรอกขอความ และขอมูลที่จะใชสง E-mail แลวก็คลิก Send เพื่อสง mail ได 
 
 
 การคนหาไฟล 

1. เลือกที่ไอคอน Search 
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2. เลือกที่ Root โฟลเดอร (โฟรเดอรบนสุด) เพื่อใหการคนหาครอบคลุมทุกโฟลเดอร 
 

 
รูป ค.50 หนาจอแสดงหนาตางสาํหรับคนหาไฟล 

 
3. ใสช่ือไฟลที่ตองการคนหา หรือจะเลือกจากวันเวลาที่แกไขไฟลรวมดวยก็ได เพยีง

เลือกถูกหนา Modified after หรือ Modified before เพื่อระบุชวงวันทีแ่กไขไฟลเพื่อให
คนหาไฟลเจอไดงายขึ้น  

 4.  เมื่อส่ัง Search แลว ระบบจะแสดงไฟลที่คนเจอออกมา  โดยระบุช่ือไฟล  และโฟลเดอร
ที่เก็บไฟลนีใ้หดวย    ซ่ึงเราสามารถดึงไฟลมาใชไดเลย หรือตามไปทีโ่ฟลเดอรที่ระบบแจงมากไ็ด 
โดยคลิกที่ช่ือโฟลเดอร 

 
รูป ค.51 หนาจอแสดงตัวอยางผลการคนหาไฟล 

 
 5. หากเลือกทีช่ื่อไฟล ระบบจะให Download ไฟลมาที่เครื่องเรา  แตถาเลือกที่ชื่อโฟลเดอร
ดังรูป ค.50  ระบบจะนําเขาไปในโฟลเดอรที่เก็บไฟล ๆ นี้   
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ค.9  การใชงาน Notes 
 
 
 
 Note มีแนวคดิเหมือนกระดาษโนต หรือสติ๊กอิต ที่ใชงานตามสํานักงานทั่วไป คือใชจด
บันทึกเตือนความจํา หรือใชจดขอมูลอะไรตางๆ เล็ก ๆ นอยๆ ตามแตผูใชตองการ  ซ่ึง Note ใน
ระบบ Smart Office ก็มีแนวคิดเชนเดยีวกัน  และยังมีคณุสมบัตินํากลบัมาใชใหม  หรือสงไปแสดง
ที่คนอื่นไดดวย   
 เมื่อเรียกใช Note ระบบจะแสดง Note ใหเห็นในหนา Summary ดวย ซ่ึงจะชวยเตือน
ความจําตั้งแตเขามาใชระบบ 

 
รูป ค.52  หนาจอแสดงรายการ Note ท่ีมีท้ังหมด 

 
องคประกอบของ Note :: 
 Add:: เลือกเมื่อตองการสราง Note ใหม 
 Show all  |  Show own  | Show responsible  ::แสดง Note ทั้งหมด | แสดง Note ที่เราเปน
เจาของ | แสดง Note ที่เราเปนรับผิดชอบ 
 Category :: หมวดหมูของ Note ซ่ึงสามารถกําหนด และสรางขึ้นมาได 
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 การสราง Note 
 

1. เลือกที่ ADD 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ค.53  หนาจอแสดงการสราง Note ขึ้นใหม 

 
2. กรอกขอมูลที่ตองการลงไป  โดย Name:: หมายถึง หวัขอ, Due date:: หมายถึง 

จะตองเกี่ยวของกับสิ่งที่โนตไวถึงวนัไหน, Responsible:: ช่ือผูรับผิดชอบตอโนตนี้  
(โดยคาเริ่มตนของระบบ จะกําหนดเปนชือ่เจาของโนต) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.54  หนาจอแสดงการรอรับคาของ Notes 
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 3.  ระบบจะแสดงใหเห็นระหวางปอนขอมูลดวยวา  
• Owner:: ใครเปนเจาของ 
• Create at:: โนตนี้ถูกสรางขึ้นวันไหน 
• Modified at:: ถูกแกไขครั้งลาสุดเมื่อไหร 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.55  หนาจอแสดงผูเปนเจาของ Note 
 
 

 
4.  เมื่อปอนขอมูลที่ตองการแลวก็เลือก OK เปนอันเสร็จการสราง Note 

 
 
 การแกไข Note และการนํากลับมาใชใหม 
 

1. เลือก Note ที่ตองการแกไข หรือตองการนาํกลับมาใชใหม 
 2.  แกไขขอความ   หรือผูรับผิดชอบ   หรือแกไข Due Date::ใหม แลวก็ OK 

 
 

 
 

รูป ค.56  หนาจอแสดง 
Note ท่ีตองการแกไข 
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ค.10  การใชงาน Search 
 
 
 
 Search เปนโมดูล เรียบๆ งายๆ ที่ชวยใหผูใชสามารถคนหาขอมูลในอินเทอรเน็ตไดสะดวก
โดยไมตองเปดหนาตางการคนหาใหมใหยุงยาก  เมื่อเรียกใชงาน Search ระบบจะเชื่อมโยงการ
คนหากับ Google แลวคนหาขอมูลในอินเทอรเน็ตให 
 

 

 
รูป ค.57  หนาจอแสดงการคนหาขอมูลในโมดูล Search 
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ค.11  การใชงาน Tasks 
 
 
 
 Tasks เปน Module ที่ชวยเตือนในงานที่ตองทํา หรือรับผิดชอบ ซ่ึงอาจจะเปนงานประจํา 
หรืองานแทรกเขามา  แนวคิดของ Tasks เปนคลาย ๆ กับการ Check List ที่สรางรายการสิ่งที่ตองทํา 
แลวติ๊กถูกวางานไหนไดทําไปแลว งานไหนยังไมไดทํา และแสดงเตือนสิ่งที่ยังไมไดทําได  คลาย ๆ 
กับที่มีใน Outlook  โดย Task จะถูกผูกติดไวกับ Calendar และจะแสดงงานคางใหเห็นในหนา 
Summary ดวย 
 
 
 การสรางรายการ Tasks 
 

1. เลือก Tasks จากเมนูหลัก  
2. เลือก New Task เพื่อสรางรายการ Task 

 

 
รูป ค.58  หนาจอแสดงการเลือกไอคอนเพื่อสราง Task 

 
 

3. กรอกขอมูลงานเขาไปในระบบ แลวเลือก OK 
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รูป ค.59  หนาจอปอนขอมูล Task 
 
Name: ช่ือหัวขอของงาน 
Responsible: ผูรับผิดชอบงานนี้ (ถาหากตองการสั่งงานไปยังผูอ่ืนก็ทําได โดยเปลี่ยนชื่อ
ผูรับผิดชอบ ดวยการเลือกที่รูป หนาคําวา Responsible แลวเลือกรายชื่อคนที่จะใหทํางานนี้) 
Client: ลูกคาที่เกี่ยวของกับงานนี้ 
Location: สถานที่ 
Description: คําอธิบายงาน 
Priority: ความสําคัญของงานนี ้
Starting at: เร่ิมตนงานวนัไหน เวลาเทาไหร 
Ending at: ส้ินสุดงานวนัไหน เวลาเทาไหร 
Reminder: ใหแจงเตือนกอนถึงเวลาทํางานนั้น 
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Completed at: บอกใหรูวางานเสร็จแลววนัไหน เวลาเทาไหร   และเลอืกไดวาทํางานไปกี่
เปอรเซ็นตแลว 
Background:  เลือกสีพื้นหลักเพื่อแสดงความแตกตาง ทําใหเห็นไดชัด และเพื่อความสวยงาม 
 

4. เมื่อเลือก OK แลวระบบจะสรางรายการ Task ใหเรา  โดยจะแสดงรายละเอียดคราว ๆ 
ของ Task นี้ออกมาใหเห็น  

 

รูป ค.60  หนาจอแสดง Task ท่ีสรางเสร็จแลว 
 

• ถางานนี้เราทําเสร็จแลว กใ็หเลือกถูกหนาชือ่ของ Task แลว Task นี้ก็จะ
หายไป เพื่อแสดงวาเราทําเสร็จไปแลว 

• ในกรณีที่ตองการยอนกลับไปดูงานที่ทําเสร็จไปแลว ใหเอาเครื่องหมายถูก
หนาคําวา  Hide completed  ออก  ระบบกจ็ะแสดง Task ที่เสร็จไปแลวออกมา
ให 

• ถาหากจะเลือกดู Task แตละชนิด เชน Task ที่เราเปนเจาของ หรือ Task ที่เรา
ตองรับผิดชอบ ก็เลือกที่ Drop Down list เพื่อเลือกการแสดง Task 

 
 5.  นอกจาก Task ที่เราสรางขึ้นมาจะแสดงในสวนของ Tasks เองแลว ยงัแสดงในสวน 
Summary ดวย เพื่อชวยย้ําเตอืนถึงงานที่ตองทําดวย 

 
 

 
รูป ค.61  หนาจอแสดง Task ท่ีสราง

เสร็จแลว ในหนา Summary 
 
 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



 
 

123 

ค.12  การใชงาน Summary 
 
 
 
 Summary เปน Module ที่รวบรวมการนัดหมาย แผนงาน (Calendar),   Note,  Tasks และ 
Announcements ไวที่เดียวกัน เพื่อเปนการสรุปสิ่งที่ตองทําทั้งหมดไวในหนาเดียว รวมทั้งมี 
Announcements ที่ใชสําหรับแจงขาวสารใหทุกคนรับทราบไวในหนา Summary นี้  ซ่ึงโดยปกติ
แลวเมื่อ Login เขาสูระบบ Summary จะถูกตั้งใหเปนหนาแรกเพื่อแจงขาวสาร และสรุปงานที่ตอง
ทําเปนประจํา 
 

 
รูป ค.62  หนาจอภาพรวมของหนา Summary 

 
• ที่หนา Summary จะกลาวคําตอนรับ และแสดงชื่อ ผูที่เขาใชระบบอยูมมุบน

ดานซาย สวนมุมบนดานขวา แสดงวนัที่ปจจุบัน 
• ทางดานฝงซายมือ เปนที่รวบรวม Calendar, Tasks และ Notes ที่เกีย่วของ 

และตองทําในวันนี้ หรือที่ยังทําไมแลวเสรจ็ หรือส่ิงที่จะตองทําในอนาคต 
• ทางดานฝงขวามือ เปนขาวสารที่แจงใหทุกคนไดรับรู ซ่ึงทุกคนที่มีสิทธิ

สามารถแจงขาวสารได 
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 การแจงขาวสาร (Announcements) 
 

1. เลือกที่ Manage Announcements 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.63  หนาจอแสดงลิงคของการจัดการ Announcement 
 
 

2. เลือก Add 

 
รูป ค.64  หนาจอการเพิ่ม Announcement 
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3. กรอกขอมูลลงไป  แลวเลือก OK 

 

 
รูป ค.65  หนาจอปอนขอมูลขาวสารของ Announcement 

 
 
 Title:   กรอกหัวขอขาว 
 Show Until::  เลือกวาจะใหขาวนี้แสดงถึงวันไหน 
 Private:: เลือกเพื่อไมใหขาวนี้แสดงใหคนอื่นเห็น 
  
 

4. ขาวสารตาง ๆ ที่เราปอนเขาไป จะมาปรากฏที่หนา Summary 
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 การแกไขขาวสาร และการนํากลับมาใชใหม 
 

1. เลือกที่ Manage Announcements ในหนา Summary 
2. เลือกที่หัวขอขาวที่ตองการแกไข 

 

 
 

รูป ค.66  หนาจอรายการขาวสารของ Announcement 
 

3. แกไขเนื้อความ หรือตกแตงเพื่อความสวยงาม 
4. ถาตองการนํากลับมาใชใหมก็ใหแกวันทีใ่หเปนวันทีใ่นอนาคต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.67  หนาจอการเลือกวันท่ีเพื่อนํา Announcement มาใชใหม 
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ค.12  การใชงาน Help หรือระบบชวยเหลือ 
 1. สังเกตลิงคมุมขวาบน (Header) ของหนาจอการทํางานหลัก 
  

 
 

รูป ค. 68  หนาจอแสดงลิงคของระบบชวยเหลือ 
  

2. เลือกที่ลิงค Help หรือ ระบบชวยเหลือ 
3. ระบบจะเปดหนาตางใหม แสดงคูมือการใชงานระบบการบริหารงานและสนับสนุน

การทํางานนี้ในรูปแบบไฟล PDF 
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ภาคผนวก ง 
 

ตัวอยางแบบประเมินการใชงาน 
ระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 

 
ใหทําเครื่องหมาย  เลือกคําตอบที่ทานคิดวาใกลเคียงกับความคิดของทานมากที่สุดในแตละขอ โดยเลือก
คําตอบไดเพียงขอเดียว 

หลังจากการใชงานระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทํางานเปนทีมของ บริษัท นูเน็ตคอมเมิรซ 
จํากัด ทานมีความคิดเห็นอยางไรดังตอไปนี้ 
 

1.  ทานเห็นวาระบบฯ มีความสวยงามนาใช ใชหรือไม ? 
 A.   ใช เพราะมีไอคอนเปนกราฟกที่สวยงาม 

B. ใช เพราะมีการจัดองคประกอบของหนาเว็บไดลงตัว สวยงามนาใช 
C. ไมใช เพราะรูปภาพดูรกสายตาเกินไป 
D. ไมใช เพราะจัดองคประกอบของหนาเว็บไดไมดี 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C  และ D 

 
2. ครั้งแรกที่ทานใชระบบฯ นี้ ทานคิดวาระบบฯ สามารถเรียนรูและเขาใจไดงาย ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะกราฟกที่ใชในแตละหนาสื่อความหมาย ชวยใหเขาใจไดงาย 
B. ใช เพราะระบบฯ สามารถปรับใหเปนภาษาไทยได 
C. ไมใช เพราะกราฟกไมสื่อความหมาย  
D. ไมใช เพราะขั้นตอนการทํางานเขาใจยาก 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C  และ D 

 
3. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยอํานวยใหการติดตอสื่อสารของบุคลากรในองคกรงายขึ้น ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะระบบฯชวยใหสงขาวสารทั่วถึงบุคลากรทุกคนทําไดงายขึ้นกวาที่เปนอยูเดิม 
B. ใช เพราะไมจํากัดสถานที่ในการสื่อสาร แมอยูตางสาขาก็สื่อสารกันไดสะดวก 
C. ไมใช เพราะขาวสารไปไมถึงทุกคนในองคกร 
D. ไมใช เพราะการสื่อสารทําไดยุงยากกวาที่เปนอยูเดิม 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 
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4. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยใหการทํางานรัดกุม และชวยใหทํางานเปนทีมไดดีขึ้น ใชหรือไม ? 
A. ใช เพราะระบบฯ ชวยใหทํางานผิดพลาด หรือผิดนัดหมายนอยลง ทํางานไดรัดกุมขึ้น  
B. ใช เพราะระบบฯ ชวยใหการใชทรัพยากรและแลกเปลี่ยนสารสนเทศตางๆ ที่มีรวมกันได

สะดวก รวดเร็ว ทันเวลามากขึ้น 
C. ไมใช เพราะแมมีระบบแลวก็ยังทํางานผิดพลาด ไมรัดกุมเชนเดิม 
D. ไมใช เพราะระบบทําใหการใชสารสนเทศในองคกรรวมกันยุงยาก 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ  C และ D 

 
5. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยใหคาใชจายในการสื่อสารขององคกรคุมคามากขึ้น ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะการแชรไฟลหรือเอกสาร รวมถึงการ chat ออนไลน ชวยลดการโทรศัพท และ
แฟกซถึงกันระหวางสาขาลงได โดยเฉพาะสาขาที่จัดอยูในประเภทการโทรทางไกล  

B. ใช เพราะคาใชจายคงที่ดานระบบอินเตอรเน็ต ถูกนํามาใชใหเปนประโยชนมากขึ้นโดย
ไมตองลงทุนเพิ่ม 

C. ไมใช เพราะแมมีระบบแลว ก็ยังตองใชโทรศัพทและแฟกซติดตอระหวางสาขาอยู
เชนเดิม ไมชวยใหคาใชจายลดลง 

D. ไมใช เพราะระบบทําใหคาใชจายดานระบบอินเตอรเน็ตสูงขึ้น 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 

 
6. ทานเห็นวาระบบฯ นี้ มีความปลอดภัยเพียงพอที่จะปกปองขอมูลจากการเขาถึงของผูไมมีสิทธิได  

ใชหรือไม ? 
A. ใช เพราะระบบฯมีการตรวจสอบผูใชกอนการใชงาน ผูที่มีรายช่ือในระบบเทานั้นจึงใช

งานระบบฯ ได 
B. ใช เพราะระบบฯมีการกําหนดสิทธิการเขาถึงขอมูลไดไมเทากันตามสิทธิหรือกลุมผูใช 

ชวยปองกันการเขาถึงขอมูลภายในไดแมจะมีรายช่ืออยูในระบบก็ตาม 
C. ไมใช เพราะระบบฯ ขาดการตรวจสอบผูใชกอนใชงานระบบ 
D. ไมใช เพราะเมื่อผูใชเขาสูระบบ จะเขาถึงขอมูลทุกอยางได รวมทั้งขอมูลของบุคคลอื่น

ดวย 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 
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7. ทานเห็นวาควรจะมีระบบฯนี้ในองคกรตอไป ใชหรือไม ? 

A. ใช  ควรใหมีระบบฯนี้ตอไป เพราะระบบฯนี้ดีอยูแลว 
B. ใช  แตควรเพิ่มเติมความสามารถในภายหลังไดงาย 
C. ไมใช  ควรยกเลิกการใชระบบนี้ไปเลย 

 
8. ทานมีความคิดเห็นเพิ่มเติมใดบางเกี่ยวกับระบบฯ นี้  

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................ 
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