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Introduction  
iOFFICE 

ระบบบริหารการท างานของบุคลากรภายในองค์กร ท่ีมุ่งเน้นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัการงานต่างๆ 
ของบุคลากร (Personal Information Management) โดยสร้างศูนยก์ลางการท างานแต่ละบุคคลให้สามารถจดัการ 
บริหารงานในความรับผิดชอบของตนเองไดผ่้านระบบ อีกทั้งมีการเช่ือมโยงขอ้มูลต่างๆถึงกนั เพ่ือให้เกดิระบบงาน 
รวมถึงสร้างรูปแบบการท างานเป็นทีม ท่ีช่วยให้การท างานประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

 

ประกอบด้วยส่วนการท างานทีส่ าคญั ดังนี้  

Calendar - ระบบบนัทึกการนดัหมายและกจิกรรมการท างานต่างๆในแต่ละช่วงเวลา  

E-Mail - ระบบบริหารการรับ-ส่ง E-mail ท่ีง่ายและสะดวกในการใชง้าน 

Contact - ระบบบนัทึกขอ้มูลของบุคคลต่างๆท่ีตอ้งติดต่อส่ือสารกนั ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  

Social -ระบบการติดต่อส่ือสารข่าวสารต่างๆภายในองค์กร  

Preference – การก  าหนดค่า และขอ้มูลต่างๆส าหรับการใชง้าน  

 ซ่ึงขั้นตอนการใชง้านจะแนะน าในส่วนถดัไป เพ่ือเป็นแนวทางให้กบัผูใ้ชง้านไดรั้บประโยชน์สูงสุด อีกทั้ง

ช่วยให้การท างานเกดิประสิทธิภาพ และประสบความส าเร็จจากการใช้ระบบร่วมกนัทั้งบุคลากรและองค์กร 
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เข้าสู่ระบบ iOFFICE 

ระบุ URL ใน Address Bar เช่น http://yourdomain.com ระบบจะแสดงหนา้ Login ให้ผูใ้ชก้รอก Username และ Password 

ท่ีถูกตอ้งเพ่ือท าการเขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 หน้า Login  

 

เมนูในการเข้าถึงระบบต่างๆ 

 

 

 

รูปท่ี 2 เมนูส าหรับเขา้สู่หน้าการท างานหลกัทั้ งหมด 

 

 

 

 

 

 

http://yourdomain.com/
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เมนูส าหรับเขา้สู่หน้าการท างานหลกัทั้ งหมด ประกอบด้วย 

 

                            - ส าหรับเขา้สู่การติดต่อส่ือสารภายในองค์กร  
 

   - ส าหรับเขา้สู่การอ่าน การเขียน และการส่งจดหมาย 

                            - ส าหรับเขา้สู่การอ่าน การเขียน และการส่งจดหมาย  

 

           - ส าหรับเขา้สู่ตารางการนดัหมาย สร้างรายการนดัหมาย แสดงรายการนดัหมาย  

 

                - ส าหรับเขา้สู่การจดัการระบบสมุดรายช่ือ การแกไ้ขขอ้มูลส่วนตัว และการเพ่ิมขอ้มูลผูติ้ดต่อ  

 

 

                                                                   รูปท่ี 3 เมนูส าหรับเขา้สู่หน้าการท างานเพ่ิมเติม 

 

 

เมนูส าหรับเขา้สู่หนา้การท างานเพ่ิมเติม ประกอบดว้ย 

                                 - ขอ้มูลประจ าตวัของผูใ้ชง้านระบบ 

                     - การตั้งค่าต่างๆของระบบ 

                                 -  ออกจากระบบ  
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การแสดงจดหมาย (E-Mail) 

 ระบบบริหารการรับ-ส่ง E-mail มีการรวบรวมคุณสมบติัท่ีจ าเป็นต่อการใชง้านเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่

ผูใ้ชง้านซ่ึงสามารถใช้ไดก้บัทั้ง IMAP และ POP3 ทั้งยงัมีรูปแบบท่ีอ านวยความสะดวกในการใชง้าน คือ การแสดง

รายช่ือ และ E-mail Address ของบุคคลท่ีมีอยูใ่นระบบ เพ่ือให้ง่ายต่อการเลือกผูร้ับจดหมาย ผูใ้ชง้านเพียงแค่พิมพช่ื์อ 

หรือ E-mail Address ท่ีตอ้งการเพียงบางส่วน ระบบจะแสดงขอ้มูลทั้งหมดท่ีตรงกบัผูใ้ช้งานระบบ และนอกจากน้ียงั

มีรูปแบบการใชง้านแบบ Drag & Drop โดยผูใ้ชง้านสามารถคลิกและลากจดหมายเพ่ือยา้ยไปยงั Folder อ่ืนไดต้าม

ตอ้งการ ช่วยให้ง่ายต่อการจดัเกบ็จดหมายเป็นหมวดหมู่มากยิง่ข้ึน  

การเขา้ถึงระบบอีเมล ์              หรือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 หน้าจดหมาย 
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รูปท่ี 5หน้าจดหมาย 
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รูปท่ี 6 เมนูท่ีใช้ในการจดัการจดหมาย 

ส่วนที่ 1 เมนูท่ีใช้ในการจัดการจดหมาย 

เป็นเมนูท่ีใช้ในการจดัการจดหมาย และการตั้งค่าจดหมาย ซ่ึงประกอบดว้ย สญัลกัษณ์ดังต่อไปน้ี  

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

  เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการตรวจสอบจดหมายเขา้ใหม่ 

         เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการเขา้สู่การสร้างจดหมายใหม่ 

      เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการตอบกลบัจดหมายไปยงัผูส่้ง * 

       เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการตอบกลบัจดหมายไปยงัผูส่้งจดหมายฉบบัน้ีและบุคคลทั้งหมดท่ีไดรั้บ

อีเมลฉ์บบัน้ีเช่นเดียวกบัผูรั้บ* 

        เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการส่งต่อจดหมายฉบบัน้ีไปยงับุคคลอ่ืน* 

        เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการลบจดหมายท่ีถูกเลือก* 

        เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการเพ่ิมสญัลกัษณ์* 

       เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการตั้งค่าต่างๆของจดหมาย* 

 

หมายเหตุ   * ตอ้งเลือกจดหมายกอ่น 
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การคน้หาจดหมาย 

           

  เม่ือระบุขอ้ความท่ีตอ้งการหา คือ หัวขอ้จดหมาย หรือ ช่ือผูส่้งในช่องขอ้ความแลว้กด ปุ่ม Enter ท่ี

แป้นพิมพจ์ดหมายท่ีตอ้งการคน้หากจ็ะถูกแสดงออกมา  

 

 

 

 

 

รูปท่ี 7 กล่องจดหมาย 
ส่วนที่ 2 กล่องจดหมาย 

เม่ือมีจดหมายเขา้มาใหม่ มีการส่งจดหมายออกไปยงับุคคลอ่ืน หรือมีการลบจดหมาย จดหมายต่างๆประเภทต่างๆ

ดงักล่าวจะถูกแยกจดัเกบ็ในกล่องจดหมายต่างกนัดงัน้ี 

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

  จดัเกบ็จดหมายเขา้ 

 จดัเกบ็จดหมายท่ีมีการบนัทึกแบบร่าง 

 จดัเกบ็จดหมายท่ีไดท้ าการส่งไปแลว้ 

 จดัเกบ็จดหมายท่ีถูกลบ 

 เป็นกล่องจดหมายท่ีผูใ้ช้สร้างข้ึนโดยสามารถก  าหนดช่ือได้ 
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รูปท่ี 8 การแสดงจดหมาย 
ส่วนที่ 3 การแสดงจดหมาย 

ส่วนน้ีจะแสดงจดหมายทั้งหมดท่ีเขา้มาในระบบ โดยแสดงเป็นหนา้ ซ่ึงในแต่ละหนา้จะแสดงจ านวนจดหมายตามท่ี

ไดก้  าหนดไวใ้นการตั้งค่าการใชง้านระบบจดหมาย 

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

 

แสดงจดหมายท่ียงัไม่ได้เปิดอ่าน โดยจะแสดงสญัลกัษณ์น้ีอยูห่นา้ช่ือผูส่้ง 

  แสดงจดหมายฉบบัท่ีมีการแนบไฟล์มาดว้ย 
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รูปท่ี 9 หัวขอ้จดหมาย 
     แสดงรายละเอียดของจดหมาย เช่น หัวขอ้จดหมาย ช่ือผูส่้ง ช่ือผูร้ับ และวนัท่ีส่ง โดยหลงัช่ือของผูร้ับและผูส่้งจะ

มีสญัลกัษณ์   ปรากฏ ซ่ึงหากตอ้งการเพ่ิมผูติ้ดต่อทางจดหมายกส็ามารถคลิกท่ีสญัลกัษณ์น้ี เพ่ือสะดวกในการส่ง

จดหมายไปยงับุคคลเหล่านั้น โดยระบบจะท าการบนัทึกช่ือท่ีไดเ้พ่ิมลงไปน้ีลงสู่ระบบสมุดรายช่ือ (Contact) และ

แสดงเม่ือมีการพิมพช่ื์อผูร้ับจดหมาย ให้ผูใ้ช้สามารถคลิกเลือกช่ือผูติ้ดต่อไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว  

 

รูปท่ี 10 ไฟลแ์นบจดหมาย 

แสดงช่ือไฟลท่ี์ถูกแนบมากบัจดหมาย ว่ามีไฟล์อะไรบา้ง สามารถแนบไดก้ว่า 1 ไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 11 เน้ือความจดหมาย 
           แสดงเน้ือหาของจดหมาย และหากมีการแนบรูปภาพมากบัจดหมาย ระบบจะแสดงรูปภาพนั้นต่อจาก

เน้ือหาจดหมาย รวมทั้งลายเซ็นของเจา้ของจดหมายดว้ย 
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ส่วนที่ 4 การต้ังค่าต่างๆของจดหมาย 

การเขา้ถึง             -> 

 
 

                                                          

                                                                                                           รูปท่ี 12 การจดัการจดหมายเพ่ิมเติม 

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

 

 เม่ือคลิกท่ีเมนูน้ีจะเป็นการพิมพจ์ดหมายฉบบัน้ี 

 เม่ือคลิกเมนูน้ีจะเป็นการเกบ็จดหมายฉบบัน้ีไวใ้นเคร่ืองในรูปแบบ eml 

 เม่ือคลิกเมนูน้ีจะเป็นการน าจดหมายฉบบัน้ีไปเร่ิมตน้เขียนจดหมายฉบบัใหม่ 

 เม่ือคลิกเมนูน้ีจะเป็นการโชวโ์คด้ของจดหมายฉบบัน้ี 

 เม่ือคลิกเมนูน้ีจะเป็นการเขา้สู่การตั้งค่าจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ iOFFICE                                         

 

User Guide  13 

 

ตัวกรองและค้นหาจดหมาย (Filter and Search E-Mail)   

                

1.เลือกรายการตรง Filter (ตวักรอง) และพิมพข์อ้ความท่ีจะคน้หา ท่ีไดเ้ลือกไวต้ามความ
ตอ้งการใชง้านแลว้กด Enter 
2.จะปรากฏรายการเมลต์ามท่ีไดร้ะบุไวใ้น Filter (ตวักรอง) และการคน้หา 

 3.รายการเมลท่ี์ไดค้น้หายงัคงปรากฏอยู่ใหก้ดปุ่ม  เพ่ือยกเลิก รายการเมลท์ั้งหมดใน Inbox 
กจ็ะปรากฏ 

 

 

 

 

 

      รูปท่ี 13 การคน้หาจดหมาย 
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                                                                                   รูปท่ี 14การตั้งค่าจดหมาย 

  - เม่ือคลิกเมนูน้ีจะกลบัไปยงัหนา้แรกของ Mail 

การต้ังค่าจดหมาย 

                        -> 
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User  Interface ใชใ้นการตั้งค่า ภาษา โซนเวลา และจ านวนจดหมายท่ีให้มีการแสดงในแต่ละหนา้ 

                                                                               

 

 

 

 

 

 

  
                                                                                      รูปท่ี 15 User  Interface 

Mailbox View การตั้งค่าการแสดงผลของ Mail  

 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 16 Mailbox View 
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Show Preview page คือ การแสดงผลตวัอยา่งเมลด์า้นล่างของหนา้แรกโดยไม่ตอ้งคลิกอ่านเมล์ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 17 Show Preview pane 
Mark previewed messages as read คือ แสดงตวัอยา่งการท าเคร่ืองหมายขอ้ความว่าอ่านแลว้ สามารถเลือกไดต้ามน้ี 

 

รูปท่ี 18 Mark previewed messages as read  

On request for return receipt คือ เม่ือเราส่งจดหมายไปถา้มีคนเปิดอ่านจดหมาย ให้มีการตอบกลบั  

 

รูปท่ี 19 On request for return receipt 
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Check for new messages on คือการเช็คขอ้ใหม่ท่ีเขา้มาใหม่โดยอตัโนมติั  

 

รูปท่ี 20 Check for new messages on 

Composing Message การตั้งค่าการเขียนขอ้ความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 21 Composing Messages 
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Displaying Messages การตั้งค่าการแสดงผลของขอ้ความ 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 22 Displaying Messages 

Address Book  การตั้งค่าบญัชีรายช่ือ 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 23 Address  Book 

Special Folders การจดัการโฟเดอร์หลกัให้เกบ็ข้อมูลไปยงัโฟเดอร์อ่ืนๆ  

 

 

 

 

 

รูปท่ี 24 Special Folders 
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Server Settings การตั้งค่าการจดัการขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 25 Server Settings 

Massage Fillter การตั้งค่ากรองจดหมายโดยสามารถเลือกหัวขอ้การกรอง จากนั้นใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการกรอง และ

เลือกกล่องจดหมายเพ่ือให้จดหมายท่ีกรองแลว้ยา้ยเขา้ไป 

 

 

 
 

 

รูปท่ี 26 Massage Fillter 
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Auto delete การตั้งค่าการลบจดหมาย โดยสามารถเลือกข้อความท่ีตอ้งการลบ  เลือกจ านวนวนัท่ีตอ้งการและเลือก

กล่องจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 27 Auto Delete 

Mail Archive การตั้งค่าอีเมล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 28 Mail Archive 
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Folders การสร้างกล่องจดหมายใหม่ ท าการกดท่ีเคร่ืองหมาย            จะมีหนา้ต่างให้ใส่ขอ้มูลดงัน้ี 

->  

 

 

 

 

 

Folders properties 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 29 Folders properties 
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Identities การตั้งค่าการส่งจดหมาย  โดยการคลิกท่ีช่ือผูใ้ชจ้ะปรากฎหนา้ต่างให้กรอกข้อมูล                                   

                               ->   

 

Edit item ช่ือผูส่้ง ช่ือโดเมน ช่ือองค์กร การตอบกลบั ส่งส าเนาลบั และลายเซ็นดิจิตอลท่ีจะปรากฏเม่ือท าการส่ง

จดหมายไปยงัผูร้ับ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 30 Edit item 
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Vacation การตั้งค่าการตอบรับอีเมล ์อตัโนมติัพิเศษ เม่ือมีอีเมล ์เขา้มาใน Email Account ท่ีก  าหนด ระบบจะท าการ

ส่งอีเมล ์ตอบรับอตัโนมติัพิเศษไปยงั อีเมล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 31 Vacation 
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ตารางนัดหมาย (Calendar) 

 ระบบปฏิทินเป็นระบบท่ีใชบ้นัทึกการนดัหมายและกจิกรรมการท างานต่างๆในแต่ละช่วงเวลา ทั้งแบบกลุ่ม

และรายบุคคลเช่นกนั รวมถึงการนดัหมายล่วงหนา้ และนดัหมายเป็นประจ า โดยผูใ้ชส้ามารถเตือนการนดัหมายผ่าน

ทาง E-mail ได ้ทั้งยงัสามารถเช่ือมโยงขอ้มูลการนดัหมายอ่ืนๆอีกทั้งแสดงมุมมองท่ีหลากหลายของรายการนดัหมาย

ทั้งหมดในแต่ละวนั เพ่ือให้ง่ายต่อการใชง้านในกรณีต่างๆ อีกทั้งสามารถให้สิทธิผูอ่ื้นสามารถเขา้จดัการขอ้มูลต่างๆ

ตามความเหมาะสม ทั้งรายกลุ่ม และบุคคล 

การเขา้ถึงเมนู   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

รูปท่ี 32 หน้าตารางนัดหมาย 
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เมนูจัดการข้อมูลในระบบปฏิทิน 

 เป็นเมนูท่ีใช้ในการจดัการแสดงผลของปฏิทิน และมุมมองการแสดงผลของตารางนดัหมาย ซ่ึงประกอบดว้ย

สญัลกัษณ์ดงัต่อไปน้ี 

 

รูปท่ี 33  เมนูจดัการขอ้มูลในการแสดงผลระบบปฏิทิน 

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

 เพ่ิมรายการนดัหมาย 

 แสดงมุมมองตารางนดัหมายแบบรายวนั 

 แสดงมุมมองตารางนดัหมายแบบรายสปัดาห์ 

 แสดงมุมมองตารางนดัหมายแบบรายเดือน 

 แสดงมุมมองตารางนดัหมายแบบกลุ่มการท างาน 

 แสดงมุมมองตารางนดัหมายแบบรายการ  

 การสัง่พิมพ ์ตารางนดัหมาย 
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            แสดงมุมมองของตารางการนดัหมาย ซ่ึงจะมีการเปล่ียนตามท่ีเลือกไอคอน

ในรูปแบบต่างๆ และแสดงผลตามนั้น หรือสามารถเลือก รูปแบบการแสดงผลไดจ้ากท่ีน้ี 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 34 รูปแบบการแสดงผล 

                                                                                                        สามารถพิมพห์ัวขอ้เพ่ือท าการคน้หาการนดัหมายจากตารางการนดัหมายทั้งหมดได  ้                                                                                                                                                                                         

                                                               ปฏิทินยอ่เพ่ือแสดงขอ้มูลวนัท่ี ประกอบดว้ยการแสดงเดือน ท่ีเลือก 

                                                               เม่ือกดปุ่มลูกศร ดงัน้ี  

                << ปียอ้นหลงั < เดือนยอ้นหลงั 

                                                                   Today เม่ือคลิกแลว้จะยอ้นกลบัไปสู่วนัท่ีปัจจุบนั 

                                                                   > เดือนต่อไป >> ปีต่อไป 

                                                                สามารถเลือกแสดงรายการแยกประเภท  

                                                                            ไดต้ามหมวดหมู่ของการนดัหมายท่ีตอ้งการได้ 

                                                                                                                                                         บุคคลท่ีเปิดสิทธ์ิให้ผูใ้ชส้ามารถท่ีจะดูตารางนดัหมายได ้ 

 

 

 

                                                                                                                                            สามารถ น าเขา้ และ ส่งออกตารางนดัหมายในรูปแบบ iCal ได ้
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การเพิ่มตารางนัดหมาย (Add Appointment) 

 เม่ือท าการคลิกท่ีปุ่ม          จะมีหนา้ต่างข้ึนมาให้ใส่ขอ้มูลเพ่ือเพ่ิมตารางนดัหมายดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 35 การเพ่ิมตารางนัดหมาย 

 

 

รูปท่ี 35ใส่ช่ือหัวขอ้ของตารางนัดหมาย 

การเพ่ิมรายการนดัหมายประกอบดว้ย 6 ส่วน ดงัภาพ 

 

  

รูปท่ี 36 ส่วนประกอบการเพ่ิมตารางนัดหมาย 

 

 

 

                              ทัว่ไป – ส าหรับก  าหนดขอ้มูลการนดัหมายเบ้ืองต้น เช่น หัวขอ้การนดัหมาย เวลา สถานท่ี 
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รูปที 37 การเพ่ิมตารางนัดหมายทั่วไป 

                                                                                                          วนัท่ีเร่ิมตน้นดัหมาย เวลาท่ีเร่ิมตน้ 

                                                                                                          วนัท่ีส้ินสุดนดัหมาย เวลาท่ีส้ินสุด 

                                                                                                                สถานท่ี ท่ีท าการนดัหมาย 

 

 

 

 

 

       ระบุความส าคญั 

                                                                                   ก  าหนดความเป็นส่วนตวั  
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                                               รายละเอียด- ส าหรับใส่รายละเอียดต่างๆในการนดัหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 38 เพ่ิมรายละเอียดการนัดหมาย  

 

                                          ผูเ้ขา้ร่วม - ส าหรับก  าหนดผูเ้ขา้ร่วมการนดัหมายคร้ังน้ี โดยใชข้อ้มูลจากระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 39 การเพ่ิมตารางนัดหมายผูเ้ขา้ร่วม 

แสดงรายช่ือบุคคลท่ีตอ้งการนดัหมายหากตอ้งการเพ่ิมให้คลิกท่ี                

หากตอ้งการลบบุคคลให้คลิกท่ี  
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                                             ทบทวนการนดั – ส าหรับการนดัหมายท่ีด าเนินการเป็นประจ า เช่น ทุกสปัดาห์ ทุกเดือน 

โดยผูใ้ชง้าน สามารถก  าหนดการนดัหมายซ ้ าไดต้ามช่วงเวลาท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 40 การเพ่ิมตารางนัดหมายทบทวนการนัด 

                                                         

 

 

 

 

เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการให้นดัทบทวน และเลือกระยะเวลาท่ีตอ้งการ 

 

                                                                                                   รูปแบบการทบทวนนดัหมายแบบวนั 

 

                                      วนัท่ีส้ินสุดการท านดัหมายทบทวน 
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                                         การเก ีย่วโยง – ส าหรับการเช่ือมโยงรายการนดัหมายน้ีกบัรายการนดัหมาย หรือรายการงานท่ี

เราไดเ้คย บันทึกไวใ้นระบบแลว้ เพ่ือให้ง่ายต่อการใชข้อ้มูลเดิมท่ีเก ีย่วขอ้งกนั รวมถึงการแนบไฟลข์อ้มูล ต่างๆท่ี

เก ีย่วกบัการนดัหมายไวใ้นส่วนของการเก ีย่วโยงน้ี   

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 41 การเพ่ิมตารางนดัหมายเก ีย่วโยง 

 

คลิก  เพ่ือเช่ือมโยงรายการนดัหมายน้ี กบัรายการนดัหมายท่ีเลือกโดยคลิกท่ี  

ท าการคลิกท่ี  เพ่ือแนบไฟลข์อ้มูล เม่ือไดไ้ฟลท่ี์ตอ้งการแลว้คลิกท่ี  เพ่ือแนบไฟล์ 

                                        แจง้เตือน - ส าหรับการก  าหนดให้ระบบท าการแจง้เตือน เม่ือใกลถึ้งเวลานดัหมายท่ีบนัทึก

ไว ้ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถก  าหนดเวลาล่วงหนา้ท่ีตอ้งการไดเ้องผ่านทางอีเมล์  

 

                   

รูปท่ี 42 การเพ่ิมตารางนัดหมายการแจง้เตือน 
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การแก้ไขตารางนัดหมาย (Edit Appointment) 

 คลิกไปท่ีตารางนดัหมายท่ีตอ้งแกไ้ขจะข้ึนหนา้ต่างดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 43การแกไ้ขตารางนัดหมาย 

การแกไ้ขตารางนดัหมาย การแกไ้ขสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะตารางท่ีผูใ้ชเ้ป็นเจา้ของ หรือตารางท่ีผูใ้ชค้นอ่ืนก  าหนด
สิทธ์ิมอบหมายให้แกไ้ขไดเ้ท่านั้น 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ iOFFICE                                         

 

User Guide  33 

 

การลบตารางนัดหมาย (Delete Appointment) 

คลิกไปท่ีตารางนดัหมายท่ีตอ้งลบจะข้ึนหนา้ต่างดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 44การแกไ้ขตารางนัดหมาย 

คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือลบตารางนดัหมาย การลบตารางนดัหมายสามารถลบไดเ้ฉพาะตารางท่ีผูใ้ชเ้ป็นเจา้ของ หรือ

ตารางท่ีผูใ้ชค้นอ่ืนก  าหนดสิทธ์ิมอบหมายให้ลบไดเ้ท่านั้น 
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การตอบกลบันัดหมาย (Response Appointment) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เป็นการตอบรับหรือปฏิเสธนดัหมายจากบุคคลอ่ืน อยูใ่นส่วนของ “ผูเ้ขา้ร่วม” สามารถระบุได ้4 แบบ คือ ยอมรับ, 
ปฏิเสธ, ยงัไม่แน่นอน, ไม่มีการตอบกลบั  

 

การเปรียบเทยีบนัดหมาย (Compare Appointment) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกช่ือบุคคลท่ีต้องเปรียบเทียบซ่ึงจะเปรียบเทียบไดจ้ะตอ้งเลือกมุมมองเป็นแบบรายวนัหรือรายสปัดาห์ โดยการกด 
Ctrl แลว้คลิกเลือกช่ือบุคคล (การเปรียบเทียบไดสู้งสุด 3 คน) จะแสดงการนดัหมายท่ีได้มีการเปรียบเทียบไว้ 
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การให้สิทธ์ิ (Grant Access) 

เป็นการก  าหนดสิทธ์ิท่ีจะให้บุคคลอ่ืนเขา้มา อ่าน เพ่ิม ลบ หรือแกไ้ข ปฏิทินของเราได  ้
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การแสดงสมุดรายช่ือ (Contact) 

 การบนัทึกข้อมูลของบุคคลต่างๆท่ีตอ้งติดต่อส่ือสาร ท างานร่วมกนั โดยมีขอ้มูลท่ีส าคญัของแต่ละบุคคล 

เช่น ช่ือ ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัท์ E-mail Address ซ่ึงเป็นส่วนส าคญัท่ีใช้ส าหรับการรับ-ส่งขอ้มูลต่างๆกบับุคคลอ่ืน 

อีกทั้งการคน้หาขอ้มูลจาก Contactในแบบกลุ่มและแบบรายบุคคล การเพ่ิมรายช่ือ การเพ่ิมขอ้มูลในรูปแบบ Vcard 

การน าเขา้และส่งออกไฟลข์อ้มูลจาก Contact อีกทั้งสามารถน าเขา้ – ส่งออกเป็นไฟลข์อ้มูลรูปแบบต่างๆท่ีสะดวกต่อ

การใชง้านได้ 

การเขา้ถึงระบบแสดงสมุดรายช่ือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 45หนา้แรกของสมุดรายช่ือ 
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                                        พิมพร์ายช่ือท่ีตอ้งการคน้หาในช่องพิมพข์อ้ความ และกดปุ่มคน้หา ผูติ้ดต่อท่ีมีส่วน

ของรายช่ือตรงกบัข้อความท่ีพิมพ์ลงไป ระบบจะแสดงออกมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงข้อมูล 

   เรียกดูขอ้มูลเฉพาะบุคคล เช่น ช่ือรูปถ่าย อีเมล์ หมายเลขโทรศพัท์  
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         แสดงหนา้กรอกขอ้มูลของผูติ้ดต่อรายใหม่ 
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การติดต่อส่ือสารภายในองค์กร (Social) 

 ระบบการติดต่อส่ือสารและบริหารขอ้มูลข่าวสารต่างๆภายในองค์กร ท่ีสามารถติดตามข่าวสาร แสดงความ

คิดเห็น อปัเดทขอ้มูล เพ่ือประชาสมัพนัธ์ ให้แกบุ่คคลภายในองค์  

การเขา้ถึงเมนู  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูจัดการข้อมูลในระบบ Social 

 

สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

  การสร้างขอ้มูล 

  การแนบไฟลข์อ้มูล  

  การแนบไฟลรู์ปภาพ 

  การแนบไฟลว์ีดีโอ 
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                                   การเพ่ิมขอ้ความ 

                            

รูปท่ี 46 การเพ่ิมขอ้ความ 

                       การเพ่ิมไฟลเ์อกสาร  

                        

   รูปท่ี 47 การเพ่ิมไฟลเ์อกสาร 

 

                           การเพ่ิมรูปภาพ                        

                    

รูปท่ี 48 การเพ่ิมรูปภาพ 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ iOFFICE                                         

 

User Guide  41 

 

 

                            การเพ่ิมไฟลว์ีดีโอ 

                    

รูปท่ี 49 การเพ่ิมไฟลว์ีดีโอ 

 

                      การลบขอ้มูล 
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การโต้ตอบของข้อมูล 

 

 

การกดถูกใจข้อมูล หรือ ข้อความที่ต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

การสร้างข้อความและส่งข้อความ 
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Announcement คือ พ้ืนท่ีส าหรับการแจง้ข่าวสาร นโยบาย หรือประกาศท่ีตอ้งการแจง้ให้กบัทุกคนในองค์กร
ไดรั้บทราบโดยทัว่กนั 

 

    การสร้างประกาศ 
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การต้ังค่าและปรับแต่ง (Settings) 

 การตั้งค่าขอ้มูลต่างๆส าหรับการใชง้าน เพ่ือให้มีความเหมาะสมต่อความตอ้งการ และความถนดัของ

บุคลากรแต่ละคน ทั้งการเปล่ียนรหัสผ่าน การเปล่ียนภาษาการใชง้าน การก  าหนดสิทธิให้กบับุคคลอ่ืนเขา้ถึงขอ้มูล

ต่างๆของเรา การน าเขา้ และส่งออกไฟลข์อ้มูลต่างๆ และการแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของผูใ้ชง้าน โดยผูใ้ชง้านสามารถ

เขา้สู่หนา้ปรับแต่งได ้

โดยคลิกท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 50หนา้แรกของการตั้งค่าขอ้มูลต่างๆ 
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การปรับแต่งข้อมูลทั่วไป 

 

 

 

Common preferences ส าหรับปรับแต่งค่าทัว่ไปในการใชง้าน 
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การปรับแต่งปฏิทิน 

 

 

 

 

 

Grant access ส าหรับปรับเปล่ียนการให้สิทธิกบับุคคลอ่ืนในการมองเห็นข้อมูลต่างๆของผูใ้ชง้านระบบ  
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Preferences ส าหรับปรับแต่งการใชง้านทัว่ไปของปฏิทิน 

 

 

 

 

 


