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ภาคผนวก ก 
 

ภาพแสดงหนาเว็บเพจของระบบการบริหารงาน และสนบัสนุนการทํางานเปนทีม 

บริษัท นูเน็ตคอมเมิรซ จํากัด 
 
 

 
 

รูป ก.1  หนาเว็บล็อกอินของระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 
 
 

 
รูป ก.2  หนาการทํางานหลักของระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทํางานเปนทมี 
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รูป ก.3  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Summary และ Announcements 

 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ก.4  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Addressbook 
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รูป ก.5  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Todo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ก.6  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล E-mail 
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รูป ก.7  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Calendar 

 
 
 
 
 
 

 
รูป ก.8  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล Note 
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รูป ก.9  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล FileShare 

 
 
 
 
 

 
รูป ก.10  หนาหลักแสดงการทํางานของโมดูล BookMark 

 
 
 
 
 

 
รูป ก.11  หนาหลักแสดงการทํางานโมดูล Search 
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รูป ก.12  หนาหลักแสดงการทํางานโมดูล Chat 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ก.13  เมนหูลักสําหรับรองรับการทํางานของ Administrator 
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ภาคผนวก  ข 

การติดตั้งระบบการบริหารงาน และสนับสนุนการทํางานเปนทีม 
 

1. แจงผูดูแลระบบในการขอสรางผูใช smartoffice พรอมกับตั้งรหัสผานบนลีนุกซเซิรฟเวอร 
2. ขอ User และ Password จากผูดูแลระบบเพื่อเขาฐานขอมูลมายเอสคิวแอล 
3. สรางฐานขอมูลข้ึนมาใหม ซ่ึงในที่นี้ใชชื่อวา nunet_smoffice 
4. ใชคําสั่ง SQL ในไฟล smartoffice.sql ซ่ึงอยูโฟลดเดอรเดียวกับเว็บแอพพลิเคชั่นที่พัฒนา

เสร็จแลว (ในแผน cd ที่แนบมาดวย) เพื่อสรางตารางที่ใชทํางานกับระบบ 
5. Unzip File: smartoffice.zip ไวที่เครื่องของผูติดตั้ง  
6. แกไขไฟล config.php ใหอางถึงขอมูลของ Server บริษัท ซ่ึงตัวแปลที่จําเปนตองแกไขมี

ดังนี้ 
- $config['host']='<host>';  เชน '/smartoffice/' 
- $config['full_url']='http://<full url>' เชน www.nunet.co.th/smartoffice 
- $config['webmaster_email']='<email>'; เชน admin@nunet.co.th 
- $config['root_path']='<root path>'; เชน /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>'; เชน nunet_smoffice 
- $config['db_user']='<database user>'; ซ่ึงไดจากผูดแูลระบบ 
- $config['db_pass']='<database passwd>'; ไดจากผูดูแลระบบ 
- $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>'; 

 

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



 
 

74 

7. ใช FTP นําไฟลทั้งหมดไปไวที่เว็บเซิรฟเวอร โดยทั่วไปจะอยูในไดเรคทอรี 
home/smartoffice/public_html ดวยการใชโปรแกรม FTP client เชน CuteFTP และ 
WS_FTP เปนตน อัพโหลดไฟลไปไวที่เว็บเซิรฟเวอร  ในไดเรคทอรี 
/home/smartoffice/public_html โดยอางถึง FTP host ของบริษัท และปอน username และ 
password ที่ไดรับมาจากผูดแูลระบบ ซ่ึงมักจะเปนชุดเดยีวกันกับบัญชผูีใช 

8. เมื่ออัพโหลดทุกไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ใหแกไข permission ของไฟล config.php ใหเปน 
755 ถาหากไมแก permission ระบบจะไมยอมทํางาน ดวยเหตุผลทางดานความปลอดภัย 
เนื่องจากไฟล config.php เปนไฟลสําคัญของระบบ 

9. ใหเปดเว็บ http://www.nunet.co.th/<ชื่อ Userนั้น> ในที่นี้คือ smartoffice 
10. ล็อกอินเขาระบบดวยโหมด Administrator (Username และ Password ของผูดูแลระบบนี้) 

เพื่อจัดการกับกลุมผูใชกอน แลวจึงจัดการกับผูใช 
11. Add Group เขาไป เพื่อแยกกลุมผูใช 
12. Add User เขาไป และกําหนดสิทธิตาง ๆ กําหนดวาผูใชแตละคนมีสิทธิใชโมดูลไหนได

บาง และเลือกกลุมที่ผูใชคนนั้นเปนสมาชิกอยู 
หมายเหต ุ

• หากมีปญหา PHP Error ใหดูเร่ือง Permission ของไฟล หรือโฟลเดอรใหดี  อาจตองแก
เปน  777 กอน เมื่อทําอะไรเสร็จแลวคอยแกเปน 755 

• ตรวจสอบคาที่กําหนดไวในไฟล config.php วามีการกําหนด path หรือคาตาง ๆ ถูกตอง
หรือไม เพราะไฟลนี้จะเปนตัวเก็บการตั้งคาตาง ๆ ของระบบไว 

• ถาพบวาระบบทํางานชาผิดปกติ หรือไมทํางาน ใหตรวจสอบดูที่มายเอสคิวแอลเซิรฟเวอร
ใหดีวาทํางานอยูหรือไม สวนมากปญหานี้มักเกิดจากมายเอสคิวแอลเซิรฟเวอรมีปญหา
หยุดทํางาน 

• ขอมูลเกี่ยวกับวันหยุดประจําป จะถูกเก็บไวในไฟล /language/holiday.inc ซ่ึงผูดูแลระบบ
จะตองแกไขปฏิทินนี้ปละครั้ง เนื่องจากวันหยุดของไทยบางวัน ไมเปนวันเดียวกันทุกป 
เชน วันมาฆบูชา, อาสาฬหบูชา หรือวันวิสาขบูชา เปนตน 

การเขาใชระบบครั้งแรก 
1. http://www.nunet.co.th/smartoffice 
2. username: admin 
3. password: administrator 
4. แกไขรหัสผานของผูดูแลระบบเพื่อความปลอดภัย 
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ภาคผนวก ค 
 

คูมือการใชงานระบบการบริหารงาน และสนับสนุนการทํางานเปนทีม 
 

ค.1  การเขาสูระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 
 

 
รูป ค.1 หนาจอล็อกอิน 

 
• เปดเว็บไซต        

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

• Login ดวย   Username:  และ Password ที่ไดรับจากผูดแูลระบบ 
 

• เลือกภาษาไดทั้ง  Thai / English 
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ค.2  การปรับแตงคาเริ่มตนระบบ 
 

• เลือกที่ Configuration   
 

 
 
 
 
 

รูป ค.2  เมนูปรับแตงคาเริ่มตน 
 
 

• จะมีสวนใหปรับแตงไดอยู 7 สวนดวยกัน 
• Profile:  แกไขขอมูลสวนตัว 
• Password:  แกไขเปลี่ยนแปลงรหัสผาน 
•  Privacy:  กําหนดสิทธิสวนบุคคล 
•  Look & feel:  ปรับแตงการแสดงผลในหนาหลัก 
•  Regional settings: เลือกระบบภาษา ระบบเวลา และหนวยเงิน 
•  E-mail: ตั้งคาเริ่มตน และการแสดงผลสําหรับ E-mail 
• Calendar: ปรับแตงคาเริ่มตน และการแจงเตือนใหกับปฏิทิน 
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Profile : กรอกขอมูลสวนตวัลงไป หรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนตัว 

รูป ค.3 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 
 

Security: เปล่ียนรหัสผาน 

 
รูป ค.4  หนาจอแสดงการเปลี่ยนรหัสผาน 
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Privacy : กําหนดกลุมหรือเลือกผูใชที่สามารถติดตอ หรือมองเห็น Account ของเราได  (ใน
ตัวอยางนี้เปนสมาชิกของกลุม Admins และ Nunet)  

ในกรณีที่ตองการปรากฏใหผูใชเฉพาะรายบุคคล สามารถมองเห็นเราได ก็ให
เลือก Request Authorization แลวกรอก e-mail ของผูใชคนนั้น  ระบบจะสงคําขออนมุัติไปยัง
ผูใชคนนั้นเพือ่ขอสิทธิการมองเห็น 

 

 
 

รูป ค.5  หนาจอแสดงการกําหนดสิทธิสวนบุคคล 
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• Look & feel : ใชกําหนดการแสดงผลในหนาหลัก โดยเลือกไดวาเมื่อเขามาในระบบ จะให

แสดงโมดูลไหนเปนโมดูลแรก  กําหนดจาํนวนแถวในหนึ่งหนา และการเรียงลําดับ
ตัวหนังสือในการแสดงแตละแถว เปนตน 

 
 

 
รูป ค.6  หนาจอแสดงการกําหนดการแสดงผลในหนาหลัก 

 
Note:: สังเกตวา เมื่อเขาสูระบบเราจะพบกับหนาแรกเปนหนา Summary  ซึ่งถาหากตองการจะเปลี่ยนวา เมื่อเขา
มาระบบแลวใหเขาไปที่ปฏิทิน หรือเขาไปที่ E-mail เลย ก็ใหปรับแตงไดที่  Start in Module: 
 
 

• Regional settings:  ใชกําหนดภาษา เวลา รูปแบบการแสดงตัวเลข และหนวยเงิน 
 

 
รูป ค.7  หนาจอแสดงการกําหนดขอมูลภูมิภาค 
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Language:   Thailand 
Timezone:  +7 GMT         เลือกให Automatically adjust time 
Date format:     เลือกใหเปน วัน-เดือน-ป 
Time format:    เลือกไดวาจะใหเปนเวลา 24 ชม. หรือเปนแบบ am pm 
First weekday    กําหนดวันแรกของสัปดาห โดยทั่วไปกําหนดเปนวันจันทร 
Monday 
Thousands seperator   กําหนดเครื่องหมายคั่นหลักพันใหตัวเลข โดยทั่วไปจะกําหนด
เปน ( , ) 
Decimal seperator    กําหนดเครื่องหมายใหกับทศนิยม โดยทั่วไปจะใช ( . )  
Currency     กําหนดเครื่องหมายหนวยเงิน ของเมืองไทยเราใชตัว ฿  
 
 

• E-mail:  กําหนดคาเริ่มตนของ E-mail 

 
รูป ค.8  หนาจอแสดงการกําหนดคาเริ่มตน E-mail 

 
Add unknown receivers to: เลือกวาจะใหบนัทึกรายชื่อผูรับที่เราไมรูจักลงในระบบโดย

อัตโนมัติหรือไม 
Ask if you want to add unknown senders to your default addressbook: ใหระบบถามผูใช

กอนจะเพิ่มรายชื่อใดลงในสมุดบันทึกที่อยู 
Always ask receiver for a read notification by default: เมือ่ผูรับเมลไดรับจดหมายจากผูสง 

ใหระบบแจงกลับมาวาปลายทางเปดเมลอานแลวหรือไม 
Format:  จัดการเรื่องรูปแบบของจดหมาย วาเปนรูปแบบ Html หรือวาเปน Text ธรรมดา 
Character encoding:  กําหนดการเขารหัสภาษาใหกับขอความในเมล 
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ค.3  การใชงาน Addressbook 
 
 

รูป ค.9  หนาจอแสดงหนาหลักของ Addressbook 
 
 
ICON 
Search:   ใชสําหรับคนหารายชื่อสมาชิก หรือลูกคาตาง ๆ ใน Addressbook 
Contacts  ใช list รายการที่อยูของบุคคลที่มีรายช่ือใน Addressbook 
Copanies  ใช list รายช่ือบริษัทที่เราบันทึกไวใน Addressbook 
Members  ใช list ขอมูลสมาชิก หรือพนักงานในระบบ 
New Contact  เพิ่มที่อยูที่ติดตอ ของลูกคา หรือบุคคลที่ตองการลงไปใน Addressbook 
New Company  เพิ่มที่อยู ที่ตั้ง และรายละเอยีดเปนบรษิัท เขาไปใน Addressbook 
Delete   เลือกรายชื่อที่ตองการ และเลือก Delete เพื่อลบขอมูล 
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Contacts 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.10  หนาจอแสดงหนา Contact 
 
เมื่อเลือกที่ไอคอน Contacts จะปรากฏรายการของบุคคลที่เราใสที่อยูที่สามารถติดตอได

ออกมา แบงเปนคอลัมนตางๆ คือ  Name, E-mail, Phone, Phone work  โดยในแตละคอลัมน
สามารถจัดเรียกลําดับได โดยคลิกที่ช่ือคอลัมน  เชน 

“ตองการเรียงลําดับตามชื่อของบุคคล  ก็ใหคลิกที่หัวคอลัมน Name  ระบบก็จะเรียงขอมูล
ตามลําดับจากนอยไปหามาก  หรือจากมากไปหานอย เมื่อคลิกอีกครั้ง”  ซ่ึงสามารถทําไดทุก
คอลัมน 

 
ถาหากตองการรายละเอียดของบุคคลนั้น ๆ  ก็ใหคลิกที่ช่ือเขาไป  ระบบจะแสดงขอมูล

ของบุคคลนั้น ๆ ทั้งหมดออกมา 
 
จากรูป ค.10 วงกลมสีแดง คือรายการของ Address Book ที่ระบบมี ซ่ึงในระบบอาจจะมี Address 
Book หลายอันก็ได ขึ้นอยูกับการกําหนดขึ้นมาจัดเก็บ   ยกตัวอยางเชน  ในระบบนี้จะสราง 
Address Book ชื่อ Nunet Customers ขึ้นมาเพื่อใชเก็บเฉพาะชื่อลูกคา  แลวแชรใหทุกคนใช 
Address book นี้  ใครก็ตามในระบบก็สามารถเพิ่มรายชื่อลูกคาเขาไป หรือคนหาขอมูลไดจาก 
Address Book นี้ได เปนตน 
 

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



 
 

83 

Companies 
 

 
รูป ค.11  หนาจอแสดงหนาหลักของ Companies 

 
 เมื่อเลือกที่ไอคอน Companies แลวระบบจะแสดงขอมูลรายการบริษัทที่ไดถูกปอนไวแลว
ออกมาให โดยแสดงเนื้อหาที่ชวยใหติดตอไดทันที  แตถาหากตองการรายละเอียด ก็ใหเลือกที่ช่ือ
ของบริษัทนั้น ๆ  เชน  คลิกที่ Nunet Commerce Co., Ltd.   

รูป ค.12  หนาจอแสดงขอมลูบริษัท 
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 จะเห็นรายละเอียดของบริษัททั้งหมด โดย Visit Address คือที่อยูที่ตั้งของบริษัทจริง ๆ  
สําหรับ Post Address คือ ที่อยูทางไปรษณีย  (เนื่องจากบางครั้งบริษัทใชตู ปณ. หรือรูปแบบทาง
ไปรษณียแบบพิเศษ) 
 หากคลิกที่ไอคอน E-Mail ระบบจะเปดหนาตางสําหรับสง Mail  และมีที่อยู E-mail ของ
บริษัทนี้ขึ้นใหไวพรอมที่จะสงไดทันที  
 สวนที่นาสนใจอีกสวนคือ  Employees สวนนี้จะใชสําหรับเพิ่มหรือกําหนดวา รายช่ือ
บุคคลไหน เปนพนักงานของบริษัทอะไร แลวขอมูลก็จะเชื่อมโยงกันระหวางบริษัทที่บุคคลคนนั้น
สังกัดอยู กับขอมูลบริษัท     หากบุคคลนั้นยายบริษัทก็สามารถเอารายชื่อออกจากบริษัทหนึ่ง แลว
ไปเพิ่มอีกบริษัทหนึ่งได  ถึงแมวาบุคคลจะยายบริษัท  แตขอมูลบริษัทก็ยังอยู ซ่ึงขอมูลบริษัทจะ
เปล่ียนแปลงยาก ดังนั้นระบบจึงแยกขอมูลบริษัทออกมาอยูตางหาก แยกกับบุคคล  แตขอมูลก็
เชื่อมโยงหากันไดอยางสะดวก 
 
 

 
รูป ค.13  หนาจอแสดงขอมูลพนักงานของบริษัท 
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Members 

 
รูป ค.14  หนาจอแสดงรายชือ่สมาชิกหรือพนักงาน 

 
 แสดงรายการพนักงาน หรือผูที่ใชระบบทั้งหมด  ถาตองการดูรายละเอียด ก็คลิกที่ช่ือของ
สมาชิกคนนั้น 
 สําหรับรูปแผนดิสกสีน้ําเงิน   ใชคลิกเพื่อเล่ือกใหสมาชิกคนนั้นไปมีชื่ออยูใน Contacts 
 

New Contact   

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.15  หนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลผูตดิตอ 
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• ใชสําหรับเพิ่มขอมูลที่อยูสําหรับติดตอได (Contacts) เพื่อเก็บรวมรวมรายชื่อและที่อยู
สําหรับติดตอไดในภายหลัง 

• สังเกตที่ Company  จะมีแวนขยายสําหรับเลือกรายชื่อบริษัทที่เราไดปอนขอมูลไวแลว (ดู
หัวขอ New Company)  ถาหากยังไมมีรายช่ือ Company ระบบจะเพิ่มขอมูล Company ไป
ในสวนขอมูลบริษัทใหอัตโนมัติ    แตตองตามไปเพิ่มขอมูลบริษัทดวย เพื่อใหมีขอมูล
ครบถวน 

 
New Company 

 
 

รูป ค.16  หนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลบริษทั 
 
• ปอนขอมูลบริษัทตาง ๆ ที่ตองการเก็บไวใชในการติดตอ  ซ่ึงมีจุดที่นาสนใจ และนาสังเกตุ

ดังนี้คือ 
 

- Visit Address  คือ ที่อยูจริงของบริษัทนั้น ๆ 
- Post Address คือ ที่อยูสําหรับการสงไปรษณีย ที่มี 2 สวนแยกกันเนื่องจากกวา  

บางบริษัทเชาตู ปณ. หรือรูปแบบไปรษณียพิเศษ  ดังนั้นบางบริษัทอาจมีที่อยูทาง
ไปรษณียคนละที่กับที่อยูจริงของบริษัท 
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• Address Book  เปนการเลือกวาจะเก็บไวใน Address Book ไหน   ในที่นี้แตละคนจะมี 2 

Address Book  คือ  Address book สวนตัว และสวนรวม  จากตัวอยาง จะเก็บที่อยูตาง ๆ ไว
ใน Address book ช่ือ Nunet Customers 

 
 

Address Books 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.17  หนาจอแสดงรายการของ Addressbook ท่ีมีอยู 
 

• ที่ AddressBooks  เมื่อเราเขามาจะพบ รายการ Addressbooks ที่มีทั้งหมด ซ่ึง
โดยมาตรฐานแลวทุกคนจะมี Addressbooks เปนชื่อของตนเอง   แตจากรูป 
Nunet Customers ถูกสรางโดยผูดูแลระบบ และแชรใหทุกคนใช 
Addresbooks รวมกัน โดยผูใชสามารถเลือกไดวาจะใช Addressbook ไหน
เปน Default โดยเลือกที่ Radio Button (ปุมกลม ๆ หนาชื่อ) 

• รูปดินสอ   หมายถึง การเขาไปแกไข 
• รูปถังขยะ   หมายถึง การลบ Addressbook นี้ ซ่ึงจะลบไดเฉพาะผูมีสิทธิ

ลบเทานั้น 
• ที่ Subscribed จะมีชองใหเช็คถูก   หมายความวา  ใหเปดใช AddressBook นี้

แสดงในรายการใชงาน   ถาหากไมเลือก  ก็จะไมพบ AddressBook นั้นๆ ใน
รายการแสดงขอมูล 
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Delete 

 
 

รูป ค.18  หนาจอแสดงตัวอยางการลบขอมูลใน Addessbook 
 
 

• Delete หมายถึง การลบรายการที่เราทําผิดพลาด หรือรายการที่เราไมตองการออกไป  ซ่ึงมี
วิธีใชคือ 
-  เลือก (เช็คถูก)  หนารายการที่เราตองการจะลบ    แลวจึงมาเลือกที่ icon   
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ค.4  การใชงาน Bookmarks 
 

 
 
 Bookmarks คือ ที่สําหรับเก็บ Link หรือท่ีอยูของเวปไซตที่เราไปเยี่ยมชม แลวเราชื่นชอบ 
หรือตองการจดจําไว  คลายกับ Favorites  หรือ Bookmarks ที่เราสั่งให Browser จําไวนั่นเอง  
เพียงแตการที่ให Browser จําไว  ถาหากเรายายเครื่อง หรือไปใชงานเครื่องอื่น  Favorites ของเครื่อง
นั้นไมไดติดไปทื่อ่ืนดวย จะถูกจําไวเครื่องไหนเครื่องนั้น   ดังนั้น การนํา Bookmarks มาเก็บไวใน
ระบบ Nunet Smart Office จึงทําให Bookmarks เหลานั้นเปนแบบ Online กลาวคือ ไมวาจะไปที่
ไหนก็ตาม  เราก็ยังมาเปดดู Bookmarks ของระบบได โดยไมจํากัดวาจะใชเครื่องเดิมหรือเปลา 
 

 

รูป ค.19  หนาจอแสดงตัวอยางรายการใน Bookmarks 
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• New Bookmark  สราง
Bookmark ขึ้นมาใหมเพื่อเก็บ 
link ที่ตองการ 

 
• New Category  สรางกลุม 

หรือหมวดหมูของ Bookmark 
นั้น ๆ 

 
• Delete คือ การลบ Bookmark ที่

ไมตองการ โดยต๊ิกถูกที่หนา 
bookmark ที่ตองการลบกอน 
แลวจึงคอยคลิกที่ไอคอน Delete 

รูป ค.20  หนาจอแสดงการจัดการกลุมของขอมูล Bookmarks 
 

• การยายหมวดหมูของ Link 
- เช็คถูกหนาล้ิงคที่ตองการยาย   แลวเลือก Move selected bookmarks to category   
แลวเลือกหมวดที่ตองการยายไป 

 
 
 
 
 
 

   เพิ่ม Link 
   แกไข 

      ลบ 
 
 

รูป ค.21  หนาจอแสดงการจัดการกับขอมูลใน Bookmarks 
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ค.5  การใชงาน Calendar 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.22  หนาจอแสดงหนาหลักของ Calendar 
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 สรางตารางนัดหมายใหม 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนรายวนั 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนรายสัปดาห 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนเดือน 
 

 แสดงรายการนัดหมายเปนลิสทรายการ หรือเปนบรรทัด 
 

   กําหนดวิวที่จะแสดงรายการนัดหมาย ซ่ึงสามารถกําหนดใหแสดงตารางนัดหมาย
ของผูใชหลาย ๆ คนได  และสามารถผสานปฏิทินนัดหมายเขาดวยกัน เพื่อกําหนดนัดหมายหรือหา
ชวงเวลาวางที่ตรงกัน 
 

 ใชสําหรับสราง หรือลบ Calendar ตางๆ  ซ่ึงผูใชสามารถเห็น หรือมี Calendar ได 
มากกวาหนึ่ง 
 

    ส่ัง พิมพตารางนัดหมาย ซ่ึงจะมีรูปแบบเปน PDF กอนระบบจะสั่งพิมพ 
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การ Share Calendar ใหผูอ่ืนเห็นตารางนดัหมายของเรา 
 
 1.  เลือกที่ไอคอน             จะเห็นรายการที่ผูอ่ืนไดแชรใหเราเห็นดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.23  หนาจอแสดงรายชือ่บุคคลท่ีแชร Calendar 
 
 จากรูป ค.23  จะเปนรายชื่อของคนที่ Share Calendar ใหผูอ่ืนเห็นดวย ซ่ึงผูใชเหลานี้เราจะ
มองเห็นตารางนัดหมายของเขาได 
 

2. ใหเลือกที่ช่ือของผูใชเอง  เชน วิรุฬห  ยวงเอี่ยมใย เปนตน   หรือถาจะลบ ก็เลือกที่รูป
ถังขยะ 

 
3. เลือกที่ Read Permissions  หรือเลือก Write Permissions ก็ได ถายอมใหผูอ่ืนแกไข

ตารางนัดหมายของเราได 
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รูป ค.24  หนาจอการจัดการสิทธิการเขาถึง Calendar 

 
 

4. เพิ่มกลุมที่อนญุาตใหมองเหน็  Calendar ของเราเขาไป  เชน  กลุม Nunet 
 

 
 

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



 
 

95 

 5.  เมื่อเพิ่มกลุมเพื่อแชรปฏิทินเขาไปแลว   ใครก็ตามที่เปนสมาชิกของกลุมนี้ (NUNET) ก็
จะสามารถมองเห็น Calendar ของเราได     จากนั้นเลือกปุม  Close  เสร็จกระบวนการ Share 
Calendar 

การเพิ่มวันหยุดเขาไปในระบบ 
 

1. เลือก  

 
2. เลือกชื่อตนเอง   

 
 
 

3. เลือก Holiday 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.25  หนาจอแสดงการเพิ่มวันหยุดเขาไปใน Calendar 
 
 เลือก Year: กอน  โดยเลือกปปจจุบัน   จากนั้นเลือกประเทศเปน Thailand  แลวเลือกปุม 
Generate 
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4. ระบบจะแสดงรายการวนัหยุดออกมาให  จากนั้นเลือก Apply 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.  จะไดรายการวันหยุดดังรูป ค.26  หากจะเพิ่ม  ก็คลิกที่ ADD  หรือจะแกไข ก็เลือกรูป

ดินสอ   หรือหากจะ
ลบก็เลือกที่รูปถังขยะ    
แ ต ถ า ทุ ก อ ย า ง
เรียบรอยแลว ก็ Close 
ไปไดเลย   ระบบจะ
เพ่ิมวันหยุดเขาไปใน 
Calendar ให 
 
 
 
 
 
รูป ค.26  หนาจอ
แสดงรายการวันหยุด 
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การสรางตารางนัดหมาย  ( New Event) 
 

1. ไปที่ Calendar 
2. เลือก New Event    

 
 

3. ปอนขอมูลการนัดหมายลงไป  โดย Name:: คือหัวขอการนัดหมาย,  Invitees :: คือ
แขกรับเชิญ,  Client:: คือลูกคา,  Location:: คือสถานที่นัดหมาย,  Description:: คือ
คําอธิบายนัดหมาย,  Starting at  และ Ending at:: คือวัน และเวลาเริ่มตน และส้ินสุด
นัดหมาย 

 
 
สําหรับ [   ] 
Time is not 
applicable คือ
การไมระบุวา
เวลาไหน 
 
 
 
 
 

 
 

รูป ค.27  หนาจอแสดงการสรางรายการนดัหมายใหม 
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Recur every: 
หมายถึงจะเกดิขึ้นอีก
เมื่อไหร ซ่ึงตั้งไดเปน 
วัน สัปดาห เดอืน 
หรือ ป ก็สามารถตั้ง
ได 
 
At Day::   และ 
Recur Until::  เปน
ผลมาจากการเลือก 
Recur Every:   
 

รูป ค.28  หนาจอแสดงสวนประกอบของการสรางรายการนัดหมายใหม 
 
At days:: จะใหนัดหมายนี้เกิดขึ้นอีกเมื่อไหร 
Recur until:: จะใหเกิดขึ้นอีกไปจนถึงเมื่อไหร   หรือมีไปเรื่อย ๆ ไมมีวันจบ ก็ติ๊กถูกหนา [ ] No 
ending date. 
Reminder::  คือการสั่งใหระบบแจงเตือนกอนถึงเวลานัดหมาย โดยต้ังลวงหนาไดตั้งแต 5 นาที
จนถึง 3 สัปดาห 
Background:: เลือกสีพื้นหลังในปฏิทิน เพื่อใหสังเกตุเห็นไดงาย และเพื่อความสวยงาม 
Permissions::  () Only I can modify this event  เฉพาะเจาของเทานั้นที่แกไขนัดหมายนี้ได แตคน
อ่ืนมองเห็นได 
  () Everybody can modify this event ทุกคนสามารถเขามาแกไขนัดหมายนี้ได 
  () Private event  มีแตเจาของเทานั้นที่มองเห็น และแกไขได 
Put event in::  ชื่อของ Calendar ที่เรามี โดยเลือกไดวาจะใหเหตุการณหรือนัดหมายนี้ ใสไวใน
Calendar อันไหน 
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การดูรายการนัดหมายหลาย ๆ คนพรอมกัน  และการทํา Matrix หาเวลาวางที่ตรงกัน 
 

1. ไปที่ Calendar 
2. เลือกที่ Views      

 
 
 

3. เลือกที่ Add   
 
 
 
 
 

4. ปอนชื่อ Views ที่ส่ือความหมายเขาไป  เลือกเลือกถูกหนารายชื่อที่ตองการใหแสดง
รายการนัดหมายไดพรอมๆ กัน 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.29  หนาจอแสดงการเลือก
รายการ Calendar เพื่อผสานเขา
ดวยกัน 
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5. คลิกที่ปุม OK 
6. จะพบรายการ Views ที่เราไดเพิ่มเขาไป 

 
 

7. กดปุม Close 
 
 

8. มาดูใน Calendar  จะพบ Views ที่เราเพิ่มเขาไป ปรากฏอยูใน List 
 

9. เลือกที่ ShowAll ซ่ึงเราไดสรางไว จะพบวามี Calendar ของคนที่เราเลือกไวตอนที่
สราง Views ปรากฏออกมาใหเห็นพรอมกัน ดังรูป ค. 30 

10. เลือกที่หัวขอ Display   แลวเลือก  merged เพื่อ Matrix ดเูวลาวางที่ตรงกัน 
 

 
รูป ค.30  หนาจอแสดงวิธีเลือกเพื่อผสาน Calendar เขาไวดวยกันในหนึ่งเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



 
 

101 

ค.6  การใชงาน Chat 
 

 
 

รูป ค.31  หนาจอแสดงหนาหลักของ Online Chat 
 
สวนท่ี 1 :: คือสวนหนาตางหลักของขอความ ทุกคนทีพ่ิมพส่ือสารกันจะแสดงที่หนาตางสวนหลัก
นี้ 
สวนท่ี 2 :: คือสวนที่แสดงรายชื่อสมาชิกทีเ่ขามาคุยในหอง Main Lounge 
สวนท่ี 3 :: คือสวนที่แสดงหองที่เขามาคุยกัน โดยระบบจะกําหนดหองเริ่มตนไวเปน Main Lounge 
สวนท่ี 4  :: คือสวนที่ใชสรางหองสนทนาเพิ่มเติม  และสามารถกําหนด Password สําหรับหอง
สนทนานั้น ๆ ไดดวย กลาวคอื ตองมี Password ของหองสนทนานั้น จงึจะเขาไปคยุในหองนั้นได 
สวนท่ี 5 ::  คือสวนที่ใชปรับแตงตาง ๆ  ซ่ึงประกอบไปดวย 
 Say:  คือชองที่ใหเราพิมพขอความเขาไป 
 Send: คือปุมกดสงขอความ หรือกด Enter  
 Skin:  เปล่ียนสีของหนาจอสนทนา 

1 2 

3 

4 
5 
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 hide emotions: ซอนรูปใบหนาแสดงอารมณ 
  hide colors:   ไมแสดงสีตัวหนังสือ 
 sound:  เปดปดเสียง 
 who is online: แสดงรายชื่อสมาชิกที่ได online เขามา 
 help:  แสดงวธีิการใช 
 

   สวนแสดง emoticon  และเลือกสีใหตัวอักษร 
 
 
 
ค.7  การใชงาน E-mail 
 
 
 

การ Set up  E-mail Account. 
  

1. เลือกที่ไอคอน Accounts  
 

2. เลือก New Account  
 
 
 
 

3. กําหนดคาดังภาพ  
แลวคลิก OK 

 
 
 

รูป ค.32  หนาจอแสดง
ตัวอยางการตัง้คา E-mail 
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 4.  เมื่อคลิก OK จะพบวามี Account แสดงใหเห็น ซ่ึงเราสามารถกําหนดคาเพื่อเช็คพรอม ๆ 
กันไดหลาย ๆ อัน โดยทําซ้ําตั้งแตขอ 2   ถาไมทําอะไรตอ ก็คลิก Close 
 5.  ระบบจะไป Check mail ที่ Server มาแสดงใหเห็น รวมทั้งระบบยังเตือนเมื่อมี E-mail 
ใหมเขามาดวย 
 

 
รูป ค.33  หนาจอหลักของ E-mail 

 
 
 
 การเช็ค e-Mail 
 
 1.  เลือกที่ไอคอน  E-mail    
 

2. ระบบจะไปเชค็ E-mail และมาแสดงใหเหน็ หรือกดปุม Refresh  เพื่อดู
ขอมูลลาสุด 

 
3. คลิกที่ชื่อผูสง  หรือที่ Subject ของ E-mail ฉบับนั้น เพื่อเขาไปดูขอความในจดหมาย 
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รูป ค.34  หนาจอหลักการเปดดูขอความใน E-mail 

4. เลือก Reply ถาตองการตอบกลับ     
5. เลือก Reply All ถาตองการตอบกลับทุกฉลับ 
6. เลือก Forward เพื่อสง mail ฉบับนี้ไปหาผูอ่ืนตอ 
7. เลือก Properties ถาตองการดูขอมูลเชิงเทคนิคของ E-mail ฉบับนี้ 
8. เลือก Delete ถาตองการจะลบ 
9. เลือก Print ถาตองการพิมพจดหมายฉบับนี ้
10. เลือก Close เพือ่ปดจดหมายฉบับนี้ 

 

     ใชสําหรับคนหา E-mail ในกรณีที่หาไมเจอ หรือมีจดหมายเยอะ ๆ  
 

   ลบ E-mail ที่มีทั้งหมด 
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 การสง E-mail 
1. เลือกที่  Compose  

 
 

2. กรอกขอมูลที่ตองการสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.35  หนาจอหลักการสงขอความใน E-mail 
 

3. ปอนขอมูลที่ตองการเขาไป  รวมทั้งเนื้อหาที่ตองการสื่อความ 
  To::  E-mail ที่เราตองการสงไปหา 
  CC:: E-mail อ่ืน ๆ ที่ตองการสงไปหาดวยพรอม ๆ กัน 
  BCC:: สงไปหา E-mail อ่ืนดวย  แตผูรับแตละคนไมเหน็วาสงใหใครบาง 
  Subject:: หัวขอจดหมาย 
  Attachment:: เลือกไฟลที่แนบไปกับจดหมาย โดยสามารถเลือกไดทั้งไฟลใน
เครื่อง และไฟลที่เปนไฟลแบบ Online  (ดหูัวขอ Files การ Share File Online) 
  Priority:: กําหนดความสําคัญใหจดหมาย 
  Format:: เลือกไดวาจะสงเปน text หรือมีรูปแบบเปน HTML 
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  Request the reciever to send a read notification :: บอกใหระบบตอบกลับ ถา
ผูรับปลายทางเปดอานจดหมาย 
  Add unknown recievers to the default addressbook:: ใหเพิ่ม E-mail ที่
ปลายทางที่เราจะสงไปหาลงใน Addressbooks ดวย 
 
 

ค.8  การใชงาน FileShares 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.36  หนาจอหลักของ FileShares 
 
Refresh ::  รีเฟรชโครงสรางไฟลบนหนาจอ เพื่อ update สถานะลาสุด 
Properties:: เรียกนี้  คณุสมบตัิของไฟลนั้น ๆ หรือโฟลเดอรนั้น ๆ 
New Folder:: สรางโฟลเดอรขึ้นมาใหม 
Upload:: ส่ังไฟลไปเก็บไวในระบบ 
Delete:: ลบไฟลหรือโฟลเดอรทิ้ง 
Cut :: เลือกเพือ่ตัดไฟลไว  กอนจะนําไป Paste ลงอีกที่หนึ่ง คลายการยายไฟลใน Windows 

Note:: โฟลเดอรที่มีสีแดง  คือโฟลเดอรที่แชรให
ผูอ่ืนใชได  สวนโฟลเดอรสีน้ําเงิน  คนอื่น ๆ จะมอง
ไมเห็น และไมสามารถมาใชไฟลในโฟลเดอรนี้ได 
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Copy:: คัดลอกไฟลขึ้นมาอกีไฟลหนึ่งในที่เดียวกัน หรือคัดลอกไปไวในอกีที่หนึ่ง 
E-mail:: เลือกไฟลเพื่อสง E-mail 
 
 
 การสราง Folder ใหม 
 

1. เลือกที่ New Folder   
 
 2.  ตั้งชื่อโฟลเดอร  แลวคลิก OK 
 
 
 
 
 

รูป ค.37  หนาจอแสดงการสรางโฟลเดอรใหม 
 
 3.  เราจะไดโฟลเดอรใหมขึน้มาชื่อ MyFolder 

 
 
 การแชรโฟลเดอร 
 

1. เลือกที่โฟลเดอรที่เราจะแชร   
 

2. เลือกที่ไอคอน Properties 
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รูป ค.38  หนาจอแสดงรายการโฟลเดอรในระบบไฟลแชร 

 Note:: สังเกตวา Path://wirune/MyFolder คือสวนที่ระบบบอกวาตอนนี้เราอยูในสวนไหน
ของระบบไฟล  จาก Tree จะเหน็รูป MyFolder อาเปดอยู  ก็แสดงวาเราเลือกที่ MyFolder อยู 
 
 

 
 
3. เลือกที่ Activate Sharing  

แลวเลือก Apply 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      รูป ค.39  หนาจอแสดงคุณสมบัติของโฟลเดอร 
 
 4.  เลือกที่แทป็Read Permission เพื่อกําหนดสิทธิคนที่เขามาใชไฟลได   หรือเลือก Write 
Permission เพื่อกําหนดสิทธิใหผูอ่ืนเขามา แกไข เพิม่ หรือลบไฟลได 
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 5. กําหนดสิทธิคนที่เขามาใช
ไฟลโดยเลือก Add  เพิ่มผูใชเขาไป โดย
จะเลือกเปนกลุม หรือวาเลือกเปน
รายบุคคลก็ได 
 
 Authorized groups คือ กําหนด
กลุมคนที่มีสิทธิเขาถึงไฟลเรา 
 
 Authorized users คือ กําหนด
เปนรายบุคคลที่มีสิทธิเขาถึงไฟล 
 
 
 6.  เลือก Close เสร็จสิ้นการ
แชรไฟล 
 
             รูป ค.40  หนาจอแสดงการกําหนดสทิธิการอนุญาต 
 
 การอัพโหลด (Upload) ไฟล 
 
 1.  เลือกโฟลเดอรที่ตองการจะนําไฟลเขาไปไว   จากนัน้เลือกไอคอน Upload 
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2. เลือก Browse เพื่อเลือกไฟลที่จะอัพโหลดโดยเลือกไฟลไดพรอมกัน 10 ไฟล โดยเลอืก 

Browse เลือกไฟลแตละอัน  เมื่อเลือกไฟลเรียบรอยแลวก็เลือก OK  แลวรอใหระบบ
อัพโหลด 

 
 
 
 
รูป ค.41  หนาจอ
แสดงหนาตางการ
อัพโหลด ไฟล 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อระบบอัพโหลดไฟลเรียบรอยแลว ไฟลจะมาอยูในโฟลเดอรดังรูป ค.42 
 

รูป ค.42  หนาจอแสดงไฟลท่ีถูกอัพโหลดแลว 

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



 
 

111 

 การลบไฟล 
 

1. เช็คถูกหนาไฟลที่ตองการจะลบ 
2. เลือกไอคอนถังขยะ (Delete)  เพื่อลบไฟล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  ค.43  หนาจอแสดงการลบไฟล 
 

 การยายไฟล 
 

1. เลือกถูก หนาชื่อไฟลที่เราตองการจะยาย  
 

 
รูป ค.44  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อยายท่ีเก็บ 
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2. เมื่อเลือก Cut แลว สีตัวหนังสือช่ือไฟลที่เราเลือกจะมีสีจางลง เพื่อบอกใหรูวาถูกเลือก
แลว 

3. เลือก Folder ปลายทางที่ตองการจะยายไฟลไป (ในรูปยายไปที่ MyFolder) แลวเลือก 
Paste 

     
รูป ค.45  หนาจอแสดงการวางไฟลไวท่ีปลายทาง 

 
4. ไฟลก็จะถกูยายโฟลเดอรตนทาง มาอยูที่โฟลเดอรปลายทางดังรูป 

 
 
 การคัดลอกไฟล 

1. เลือกถูกหนาไฟลที่ตองการจะคัดลอก แลวเลือกไอคอน Copy 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ค.46  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อคัดลอก 
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2. เลือกโฟลเดอรปลายทาง แลวเลือก Paste 

 
 

3. ไฟลจากโฟลเดอรตนทาง จะถูกคัดลอกมายังโฟลเดอรปลายทาง 
 
 
 

 การสงไฟลไปกับ E-Mail 
 

1. เลือกเครื่องหมายถูกหนาชือ่ไฟลที่ตองการจะสงไปกับ E-mail แลวเลือกไอคอน 
E-mail 

 

 
รูป ค.48  หนาจอแสดงการเลือกไฟลเพื่อสงไปกับ E-mail 

 

รูป ค.47  หนาจอแสดงการวางไฟลท่ีคัดลอกไวท่ี
ปลายทาง 
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2. ระบบจะเปดหนาตางสง mail ให และแทรกไฟลที่เราเลือกนั้น แนบกับ E-mail ให 

รูป ค.49  หนาจอแสดงหนาตา E-mail ท่ีแนบไฟลออนไลนแลว 
 

3. กรอกขอความ และขอมูลที่จะใชสง E-mail แลวก็คลิก Send เพื่อสง mail ได 
 
 
 การคนหาไฟล 

1. เลือกที่ไอคอน Search 
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2. เลือกที่ Root โฟลเดอร (โฟรเดอรบนสุด) เพื่อใหการคนหาครอบคลุมทุกโฟลเดอร 
 

 
รูป ค.50 หนาจอแสดงหนาตางสาํหรับคนหาไฟล 

 
3. ใสช่ือไฟลที่ตองการคนหา หรือจะเลือกจากวันเวลาที่แกไขไฟลรวมดวยก็ได เพยีง

เลือกถูกหนา Modified after หรือ Modified before เพื่อระบุชวงวันทีแ่กไขไฟลเพื่อให
คนหาไฟลเจอไดงายขึ้น  

 4.  เมื่อส่ัง Search แลว ระบบจะแสดงไฟลที่คนเจอออกมา  โดยระบุช่ือไฟล  และโฟลเดอร
ที่เก็บไฟลนีใ้หดวย    ซ่ึงเราสามารถดึงไฟลมาใชไดเลย หรือตามไปทีโ่ฟลเดอรที่ระบบแจงมากไ็ด 
โดยคลิกที่ช่ือโฟลเดอร 

 
รูป ค.51 หนาจอแสดงตัวอยางผลการคนหาไฟล 

 
 5. หากเลือกทีช่ื่อไฟล ระบบจะให Download ไฟลมาที่เครื่องเรา  แตถาเลือกที่ชื่อโฟลเดอร
ดังรูป ค.50  ระบบจะนําเขาไปในโฟลเดอรที่เก็บไฟล ๆ นี้   
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ค.9  การใชงาน Notes 
 
 
 
 Note มีแนวคดิเหมือนกระดาษโนต หรือสติ๊กอิต ที่ใชงานตามสํานักงานทั่วไป คือใชจด
บันทึกเตือนความจํา หรือใชจดขอมูลอะไรตางๆ เล็ก ๆ นอยๆ ตามแตผูใชตองการ  ซ่ึง Note ใน
ระบบ Smart Office ก็มีแนวคิดเชนเดยีวกัน  และยังมีคณุสมบัตินํากลบัมาใชใหม  หรือสงไปแสดง
ที่คนอื่นไดดวย   
 เมื่อเรียกใช Note ระบบจะแสดง Note ใหเห็นในหนา Summary ดวย ซ่ึงจะชวยเตือน
ความจําตั้งแตเขามาใชระบบ 

 
รูป ค.52  หนาจอแสดงรายการ Note ท่ีมีท้ังหมด 

 
องคประกอบของ Note :: 
 Add:: เลือกเมื่อตองการสราง Note ใหม 
 Show all  |  Show own  | Show responsible  ::แสดง Note ทั้งหมด | แสดง Note ที่เราเปน
เจาของ | แสดง Note ที่เราเปนรับผิดชอบ 
 Category :: หมวดหมูของ Note ซ่ึงสามารถกําหนด และสรางขึ้นมาได 
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 การสราง Note 
 

1. เลือกที่ ADD 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ค.53  หนาจอแสดงการสราง Note ขึ้นใหม 

 
2. กรอกขอมูลที่ตองการลงไป  โดย Name:: หมายถึง หวัขอ, Due date:: หมายถึง 

จะตองเกี่ยวของกับสิ่งที่โนตไวถึงวนัไหน, Responsible:: ช่ือผูรับผิดชอบตอโนตนี้  
(โดยคาเริ่มตนของระบบ จะกําหนดเปนชือ่เจาของโนต) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.54  หนาจอแสดงการรอรับคาของ Notes 
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 3.  ระบบจะแสดงใหเห็นระหวางปอนขอมูลดวยวา  
• Owner:: ใครเปนเจาของ 
• Create at:: โนตนี้ถูกสรางขึ้นวันไหน 
• Modified at:: ถูกแกไขครั้งลาสุดเมื่อไหร 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.55  หนาจอแสดงผูเปนเจาของ Note 
 
 

 
4.  เมื่อปอนขอมูลที่ตองการแลวก็เลือก OK เปนอันเสร็จการสราง Note 

 
 
 การแกไข Note และการนํากลับมาใชใหม 
 

1. เลือก Note ที่ตองการแกไข หรือตองการนาํกลับมาใชใหม 
 2.  แกไขขอความ   หรือผูรับผิดชอบ   หรือแกไข Due Date::ใหม แลวก็ OK 

 
 

 
 

รูป ค.56  หนาจอแสดง 
Note ท่ีตองการแกไข 
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ค.10  การใชงาน Search 
 
 
 
 Search เปนโมดูล เรียบๆ งายๆ ที่ชวยใหผูใชสามารถคนหาขอมูลในอินเทอรเน็ตไดสะดวก
โดยไมตองเปดหนาตางการคนหาใหมใหยุงยาก  เมื่อเรียกใชงาน Search ระบบจะเชื่อมโยงการ
คนหากับ Google แลวคนหาขอมูลในอินเทอรเน็ตให 
 

 

 
รูป ค.57  หนาจอแสดงการคนหาขอมูลในโมดูล Search 
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ค.11  การใชงาน Tasks 
 
 
 
 Tasks เปน Module ที่ชวยเตือนในงานที่ตองทํา หรือรับผิดชอบ ซ่ึงอาจจะเปนงานประจํา 
หรืองานแทรกเขามา  แนวคิดของ Tasks เปนคลาย ๆ กับการ Check List ที่สรางรายการสิ่งที่ตองทํา 
แลวติ๊กถูกวางานไหนไดทําไปแลว งานไหนยังไมไดทํา และแสดงเตือนสิ่งที่ยังไมไดทําได  คลาย ๆ 
กับที่มีใน Outlook  โดย Task จะถูกผูกติดไวกับ Calendar และจะแสดงงานคางใหเห็นในหนา 
Summary ดวย 
 
 
 การสรางรายการ Tasks 
 

1. เลือก Tasks จากเมนูหลัก  
2. เลือก New Task เพื่อสรางรายการ Task 

 

 
รูป ค.58  หนาจอแสดงการเลือกไอคอนเพื่อสราง Task 

 
 

3. กรอกขอมูลงานเขาไปในระบบ แลวเลือก OK 
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รูป ค.59  หนาจอปอนขอมูล Task 
 
Name: ช่ือหัวขอของงาน 
Responsible: ผูรับผิดชอบงานนี้ (ถาหากตองการสั่งงานไปยังผูอ่ืนก็ทําได โดยเปลี่ยนชื่อ
ผูรับผิดชอบ ดวยการเลือกที่รูป หนาคําวา Responsible แลวเลือกรายชื่อคนที่จะใหทํางานนี้) 
Client: ลูกคาที่เกี่ยวของกับงานนี้ 
Location: สถานที่ 
Description: คําอธิบายงาน 
Priority: ความสําคัญของงานนี ้
Starting at: เร่ิมตนงานวนัไหน เวลาเทาไหร 
Ending at: ส้ินสุดงานวนัไหน เวลาเทาไหร 
Reminder: ใหแจงเตือนกอนถึงเวลาทํางานนั้น 
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Completed at: บอกใหรูวางานเสร็จแลววนัไหน เวลาเทาไหร   และเลอืกไดวาทํางานไปกี่
เปอรเซ็นตแลว 
Background:  เลือกสีพื้นหลักเพื่อแสดงความแตกตาง ทําใหเห็นไดชัด และเพื่อความสวยงาม 
 

4. เมื่อเลือก OK แลวระบบจะสรางรายการ Task ใหเรา  โดยจะแสดงรายละเอียดคราว ๆ 
ของ Task นี้ออกมาใหเห็น  

 

รูป ค.60  หนาจอแสดง Task ท่ีสรางเสร็จแลว 
 

• ถางานนี้เราทําเสร็จแลว กใ็หเลือกถูกหนาชือ่ของ Task แลว Task นี้ก็จะ
หายไป เพื่อแสดงวาเราทําเสร็จไปแลว 

• ในกรณีที่ตองการยอนกลับไปดูงานที่ทําเสร็จไปแลว ใหเอาเครื่องหมายถูก
หนาคําวา  Hide completed  ออก  ระบบกจ็ะแสดง Task ที่เสร็จไปแลวออกมา
ให 

• ถาหากจะเลือกดู Task แตละชนิด เชน Task ที่เราเปนเจาของ หรือ Task ที่เรา
ตองรับผิดชอบ ก็เลือกที่ Drop Down list เพื่อเลือกการแสดง Task 

 
 5.  นอกจาก Task ที่เราสรางขึ้นมาจะแสดงในสวนของ Tasks เองแลว ยงัแสดงในสวน 
Summary ดวย เพื่อชวยย้ําเตอืนถึงงานที่ตองทําดวย 

 
 

 
รูป ค.61  หนาจอแสดง Task ท่ีสราง

เสร็จแลว ในหนา 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  การใชงาน Summary 
 
 
 
 Summary เปน Module ที่รวบรวมการนัดหมาย แผนงาน (Calendar),   Note,  Tasks และ 
Announcements ไวที่เดียวกัน เพื่อเปนการสรุปสิ่งที่ตองทําทั้งหมดไวในหนาเดียว รวมทั้งมี 
Announcements ที่ใชสําหรับแจงขาวสารใหทุกคนรับทราบไวในหนา Summary นี้  ซ่ึงโดยปกติ
แลวเมื่อ Login เขาสูระบบ Summary จะถูกตั้งใหเปนหนาแรกเพื่อแจงขาวสาร และสรุปงานที่ตอง
ทําเปนประจํา 
 

 
รูป ค.62  หนาจอภาพรวมของหนา Summary 

 
• ที่หนา Summary จะกลาวคําตอนรับ และแสดงชื่อ ผูที่เขาใชระบบอยูมมุบน

ดานซาย สวนมุมบนดานขวา แสดงวนัที่ปจจุบัน 
• ทางดานฝงซายมือ เปนที่รวบรวม Calendar, Tasks และ Notes ที่เกีย่วของ 

และตองทําในวันนี้ หรือที่ยังทําไมแลวเสรจ็ หรือส่ิงที่จะตองทําในอนาคต 
• ทางดานฝงขวามือ เปนขาวสารที่แจงใหทุกคนไดรับรู ซ่ึงทุกคนที่มีสิทธิ

สามารถแจงขาวสารได 
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 การแจงขาวสาร (Announcements) 
 

1. เลือกที่ Manage Announcements 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูป ค.63  หนาจอแสดงลิงคของการจัดการ Announcement 
 
 

2. เลือก Add 

 
รูป ค.64  หนาจอการเพิ่ม Announcement 
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3. กรอกขอมูลลงไป  แลวเลือก OK 

 

 
รูป ค.65  หนาจอปอนขอมูลขาวสารของ Announcement 

 
 
 Title:   กรอกหัวขอขาว 
 Show Until::  เลือกวาจะใหขาวนี้แสดงถึงวันไหน 
 Private:: เลือกเพื่อไมใหขาวนี้แสดงใหคนอื่นเห็น 
  
 

4. ขาวสารตาง ๆ ที่เราปอนเขาไป จะมาปรากฏที่หนา Summary 
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 การแกไขขาวสาร และการนํากลับมาใชใหม 
 

1. เลือกที่ Manage Announcements ในหนา Summary 
2. เลือกที่หัวขอขาวที่ตองการแกไข 

 

 
 

รูป ค.66  หนาจอรายการขาวสารของ Announcement 
 

3. แกไขเนื้อความ หรือตกแตงเพื่อความสวยงาม 
4. ถาตองการนํากลับมาใชใหมก็ใหแกวันทีใ่หเปนวันทีใ่นอนาคต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูป ค.67  หนาจอการเลือกวันท่ีเพื่อนํา Announcement มาใชใหม 
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ค.12  การใชงาน Help หรือระบบชวยเหลือ 
 1. สังเกตลิงคมุมขวาบน (Header) ของหนาจอการทํางานหลัก 
  

 
 

รูป ค. 68  หนาจอแสดงลิงคของระบบชวยเหลือ 
  

2. เลือกที่ลิงค Help หรือ ระบบชวยเหลือ 
3. ระบบจะเปดหนาตางใหม แสดงคูมือการใชงานระบบการบริหารงานและสนับสนุน

การทํางานนี้ในรูปแบบไฟล PDF 
 
 

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 ง 
 

ตัวอยางแบบประเมินการใชงาน 
ระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทาํงานเปนทีม 

 
ใหทําเครื่องหมาย  เลือกคําตอบที่ทานคิดวาใกลเคียงกับความคิดของทานมากที่สุดในแตละขอ โดยเลือก
คําตอบไดเพียงขอเดียว 

หลังจากการใชงานระบบการบริหารงานและสนับสนุนการทํางานเปนทีมของ บริษัท นูเน็ตคอมเมิรซ 
จํากัด ทานมีความคิดเห็นอยางไรดังตอไปนี้ 
 

1.  ทานเห็นวาระบบฯ มีความสวยงามนาใช ใชหรือไม ? 
 A.   ใช เพราะมีไอคอนเปนกราฟกที่สวยงาม 

B. ใช เพราะมีการจัดองคประกอบของหนาเว็บไดลงตัว สวยงามนาใช 
C. ไมใช เพราะรูปภาพดูรกสายตาเกินไป 
D. ไมใช เพราะจัดองคประกอบของหนาเว็บไดไมดี 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C  และ D 

 
2. ครั้งแรกที่ทานใชระบบฯ นี้ ทานคิดวาระบบฯ สามารถเรียนรูและเขาใจไดงาย ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะกราฟกที่ใชในแตละหนาสื่อความหมาย ชวยใหเขาใจไดงาย 
B. ใช เพราะระบบฯ สามารถปรับใหเปนภาษาไทยได 
C. ไมใช เพราะกราฟกไมสื่อความหมาย  
D. ไมใช เพราะขั้นตอนการทํางานเขาใจยาก 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C  และ D 

 
3. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยอํานวยใหการติดตอสื่อสารของบุคลากรในองคกรงายขึ้น ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะระบบฯชวยใหสงขาวสารทั่วถึงบุคลากรทุกคนทําไดงายขึ้นกวาที่เปนอยูเดิม 
B. ใช เพราะไมจํากัดสถานที่ในการสื่อสาร แมอยูตางสาขาก็สื่อสารกันไดสะดวก 
C. ไมใช เพราะขาวสารไปไมถึงทุกคนในองคกร 
D. ไมใช เพราะการสื่อสารทําไดยุงยากกวาที่เปนอยูเดิม 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 
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4. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยใหการทํางานรัดกุม และชวยใหทํางานเปนทีมไดดีขึ้น ใชหรือไม ? 
A. ใช เพราะระบบฯ ชวยใหทํางานผิดพลาด หรือผิดนัดหมายนอยลง ทํางานไดรัดกุมขึ้น  
B. ใช เพราะระบบฯ ชวยใหการใชทรัพยากรและแลกเปลี่ยนสารสนเทศตางๆ ที่มีรวมกันได

สะดวก รวดเร็ว ทันเวลามากขึ้น 
C. ไมใช เพราะแมมีระบบแลวก็ยังทํางานผิดพลาด ไมรัดกุมเชนเดิม 
D. ไมใช เพราะระบบทําใหการใชสารสนเทศในองคกรรวมกันยุงยาก 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ  C และ D 

 
5. ทานเห็นวาระบบฯนี้ ชวยใหคาใชจายในการสื่อสารขององคกรคุมคามากขึ้น ใชหรือไม ? 

A. ใช เพราะการแชรไฟลหรือเอกสาร รวมถึงการ chat ออนไลน ชวยลดการโทรศัพท และ
แฟกซถึงกันระหวางสาขาลงได โดยเฉพาะสาขาที่จัดอยูในประเภทการโทรทางไกล  

B. ใช เพราะคาใชจายคงที่ดานระบบอินเตอรเน็ต ถูกนํามาใชใหเปนประโยชนมากขึ้นโดย
ไมตองลงทุนเพิ่ม 

C. ไมใช เพราะแมมีระบบแลว ก็ยังตองใชโทรศัพทและแฟกซติดตอระหวางสาขาอยู
เชนเดิม ไมชวยใหคาใชจายลดลง 

D. ไมใช เพราะระบบทําใหคาใชจายดานระบบอินเตอรเน็ตสูงขึ้น 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 

 
6. ทานเห็นวาระบบฯ นี้ มีความปลอดภัยเพียงพอที่จะปกปองขอมูลจากการเขาถึงของผูไมมีสิทธิได  

ใชหรือไม ? 
A. ใช เพราะระบบฯมีการตรวจสอบผูใชกอนการใชงาน ผูที่มีรายช่ือในระบบเทานั้นจึงใช

งานระบบฯ ได 
B. ใช เพราะระบบฯมีการกําหนดสิทธิการเขาถึงขอมูลไดไมเทากันตามสิทธิหรือกลุมผูใช 

ชวยปองกันการเขาถึงขอมูลภายในไดแมจะมีรายช่ืออยูในระบบก็ตาม 
C. ไมใช เพราะระบบฯ ขาดการตรวจสอบผูใชกอนใชงานระบบ 
D. ไมใช เพราะเมื่อผูใชเขาสูระบบ จะเขาถึงขอมูลทุกอยางได รวมทั้งขอมูลของบุคคลอื่น

ดวย 
E. ทั้งขอ A และ B 
F. ทั้งขอ C และ D 
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7. ทานเห็นวาควรจะมีระบบฯนี้ในองคกรตอไป ใชหรือไม ? 

A. ใช  ควรใหมีระบบฯนี้ตอไป เพราะระบบฯนี้ดีอยูแลว 
B. ใช  แตควรเพิ่มเติมความสามารถในภายหลังไดงาย 
C. ไมใช  ควรยกเลิกการใชระบบนี้ไปเลย 

 
8. ทานมีความคิดเห็นเพิ่มเติมใดบางเกี่ยวกับระบบฯ นี้  

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

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

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

............................................................................................................................................................ 
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ประวัติผูเขียน 

 
 
 
ชื่อ  นายวิรุฬห   ศภุกฤษสุวรรณกุล 

 
วัน เดือน ปเกิด  26 สิงหาคม 2521 
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