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ประเภทบัญชีบน VWORK
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ประเภทบัญชีบน VWORK

5

บัญชีทั่วไปบัญชีทางการ

บัญชีสำหรับองคกรธุรกิจหรือ

สถาบันการศึกษาท่ีตองการสรางพ้ืนท่ี

ทำงานออนไลนอยางเปนทางการพรอม

ชื่อโดเมนเฉพาะของคุณใหกับพนักงาน

หรือนักเรียน

บัญชีสำหรับบุคคลท่ัวไปท่ีตองการ

สรางพ้ืนท่ีทำงานออนไลนอยางไมเปน

ทางการสำหรับผูรวมงาน



การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)
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การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)
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บัญชีทางการ



การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

Verify ตัวตนผานทาง Email6

ระบุขอมูลใหครบถวน4

4
Check box     

และกดปุม “Sign up”

5
5

**ไมตองกดเลือก “Create a new workspace”

1 เขาเว็บ : http://vwork.truevirtualworld.com/

2 กดปุม

3 กดเลือก 
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

**เลือก Continue on VWORK only**

ตรวจสอบ Email ท่ีลงทะเบียนไว7

9

กดปุม8
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

Upload เอกสาร12

Enter all information11

• ชื่อ สกุล

• เบอรโทร

• สถานะผูลงทะเบียน

• เว็บไซตองคกร

Registrant information

Business organization information

• ชื่อองคกร

• ประเภทธุรกิจ

• เลขทะเบียนนิติบุคคล

• จำนวนพนักงาน

• เว็บไซตองคกร

• โดเมนเนม

เลือก “ประเภทบัญชี” 

เพ่ือสรางพ้ืนท่ีการทำงานใหม

หรือ 

กรณีท่ีตองการ join เขารวมทำงานกับผูอ่ืนท่ีมี 

workspace แลว

กดปุม

10

กดปุม13

**เลือก บัญชีทางการ only!!!**
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

กดปุม14 กดปุม15 GO TO
WORKSPACE
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การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)

12

บัญชีทั่วไป



การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทั่วไป)

Verify ตัวตนผานทาง Email8

ระบุขอมูลใหครบถวน4

ใส Workspace name
6

5

เลือก VWORK เทาน้ัน 4
Check box

และกดปุม “Sign up”

5
7

1 เขาเว็บ : http://truevirtualworld.com

2 กดปุม

3 กดเลือก
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทั่วไป)

ตรวจสอบ Email ท่ีลงทะเบียนไว9
กดปุม10

GO TO
WORKSPACE

11 กดปุม
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เริ่มตนใชงาน (เว็บบราวเซอร & แอปพลิเคชัน)

15

TRUE VWORLD

https://truevirtualworld.com/

เลือก

https://accounts.truevirtualworld.com/sso/login

หรือ

Direct link :

เว็บไซต :

Download now!!

https://truevirtualworld.com/
https://accounts.truevirtualworld.com/sso/login
https://accounts.truevirtualworld.com/sso/login


การเพ่ิมสมาชิกเขาพ้ืนที่ทำงาน (Invite)

16

กดปุม1

กดปุม3

เลือกวิธีการ Invite2

• Invite via email

• Share invite link



การเขาสูระบบ (Log in)
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การเขาสูระบบ (Log in)

18

ระบุ Username, Password

กดปุม ”Sign in”

เขาเว็บ : 

http://vwork.truevirtualworld.com/

เว็บบราวเซอร



การเขาสูระบบ (Log in)

19

แอปพลิเคชัน

กดปุม “Sign in”

ระบุ Username, Password

เปดแอปพลิเคชัน True VWORLD



การออกจากระบบ (Log out)
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การออกจากระบบ (Log out)

21

กดปุม และเลือก “Log out”Web browser 1



การออกจากระบบ (Log out)

22

1

2

กดปุม “Log out”3

Application

ไปท่ีเมนู1

กดปุม2



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)
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การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

24

Web browser

กดเลือกท่ี “ชื่อตนเอง”1

กดปุม แกไขขอมูล2

Note : ขอมูลสวนตัวที่พนักงานสามารถแกไขไดดวยตนเอง ข้ึนอยูกับนโยบายของบริษัทกำหนด



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

25

แกไขขอมูล4

Web browser

กดปุม5

กด “รูปโปรไฟล” หากตองการเปลี่ยน3



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

26

3

กด “รูปโปรไฟล” หากตองการเปลี่ยน4

กดปุม แกไขขอมูล6

Application

ไปท่ีเมนู 

กดปุม2

กด “View profile”3

1

กดปุม แกไขขอมูล5



การเปลี่ยนรหัสผาน
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การเปลี่ยนรหัสผาน

28

วิธีที่ 2วิธีที่ 1

ผานเมนู Forgot password 

(หนาจอ Log in)

ผานเมนู Change Password 

(ภายในพ้ืนท่ีการทำงาน)



การเปลี่ยนรหัสผาน

29

ระบุ Email และ Check box2

วิธีที่ 1

กดปุม “Forgot password”1

กดปุม3



การเปลี่ยนรหัสผาน

30

3

วิธีที่ 1

ระบุ Email และ Check box2

กดปุม “Forgot password”1

กดปุม 3



การเปลี่ยนรหัสผาน

ตรวจสอบ email4
กดปุม5 6 กำหนด “รหัสผาน”

31

7 กดปุม



การเปลี่ยนรหัสผาน

32

กดปุม และเลือก Password1

กำหนด “รหัสผาน”2
วิธีที่ 2

กดปุม3



การเปลี่ยนรหัสผาน

กดเลือก “Password”3
วิธีที่ 2

3

กำหนด “รหัสผาน”4

ไปท่ีเมนู 

กดปุม2

11

กดปุม5
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การใชงาน VWORK ตามสิทธิผูใช
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ฟเจอรใชงานบน VWORK

35

พื้นท่ีแลกเปล่ียนในองคกร

DISCOVER
การด

CARD

ประกาศขาวสาร

BROADCAST

CHECK IN

พอรทัล

PORTAL

ระบบจัดการแอดมิน

ADMIN FUNCTIONPEOPLE

การขออนุมัติออนไลน

FORMS

ปฎิทินนัดหมาย

CALENDARVROOM

คลังความรูและแบบทดสอบออนไลน

LIBRARYCHAT TASKS

การขออนุมัติออนไลน

WORKFLOW

Task Utilities ManagementCommunication

ขอมูลพนักงาน

การสนทนา

ประชุมออนไลน

ระบบบันทึกเวลาเขา-ออกออนไลน

ส่ังงาน อัพเดทงานออนไลน



ตารางฟเจอรการใชงานตามสิทธิผูใช
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เร่ิมตนใชงาน VWORK
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รูปแบบหนาจอการใชงาน (เว็บบราวเซอร)

38

เมนูการต้ังคาตางๆ

เชน ภาษา, Password, Log out

เมนูการใชงาน (เลื่อนขึ้น – ลง เพ่ือใชฟเจอรอ่ืนได)

หนาจอแสดงผลของแตละฟเจอร



รูปแบบหนาจอการใชงาน (แอปพลิเคชัน)

39

เมนูการใชงาน

(รองรับการแสดงผลสูงสุด 

4 ฟเจอรเทาน้ัน)

หนาจอแสดงผล

ของแตละฟเจอร

เมนูการใชงานอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม)



รายช่ือ (People)
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รายชื่อ (People)

คลิกชื่อผูท่ีตองการติดตอ เร่ิมสนทนาไดท้ังแชท หรือวีดีโอคอล

คนหารายชื่อเพ่ือนรวมงานของคุณ เพ่ือการติดตอท่ีสะดวกย่ิงขึ้น

รวมรวมขอมูลติดตอของทุกคนท้ังบริษัทไวในท่ีเดียว โดยสามารถคนหารายชื่อเพ่ือนรวมงานเพ่ือทำการแชท 

หรือวีดีโอคอลไดทันที

41



การคนหารายชื่อเพ่ือนรวมงาน

42

เมนูรายช่ือมีมุมมองทั้งหมด 3 รูปแบบ

• Active : แสดงสมาชิกที่กำลังใชงาน

• Favorite : แสดงรายช่ือสมาชิกที่เรากด Favorite

• Colleagues : แสดงรายช่ือสมาชิกทั้งหมด

ชองสำหรับพิมพ เพ่ือคนหารายชื่อ เชน ชื่อ, สกุล, Email2

ไปท่ีเมนู1



การ Favorite รายชื่อเพ่ือนรวมงาน

43

กดปุม “Favorite”4ไปท่ี “Tab : Colleagues”2
ตรวจสอบรายชื่อ ไดท่ี “Tab : Favorite”5

กดเลือก 

“รายชื่อเพ่ือน”

3

ไปท่ีเมนู1



แชท (Chat)

44



แชท (Chat)

45

สามารถสรางแชทเดี่ยว หรือแชทกลุมเพ่ือการติดตอส่ือสารที่

งายขึ้น

เขาถึงเมนอูื่นๆ ไดงายมากยิ่งขึ้น เชน เมนูฟอรม, เวิรคโฟลว

ทาสก หรือการด

สามารถประชุม หรือวีดีโอคอลกบัเพ่ือนรวมงานได

แยกขอความแชทออกจากหองแชทปกติ เพ่ือจัดหมวดหมูที่

ชัดเจน และเปนระเบียบมากขึ้น

ไมพลาดขาวสารจากทีม หรือทีมงานสวนกลาง

สรางบทความสนทนากับเพ่ือรวมงานของคุณไดท้ังแบบเดี่ยวและแบบกลุมโดยไมจำกัดจำนวนสมาชิกในหอง 

สามารถสงขอความเสียง โทรแบบวีดีโอ สงสติกเกอร และแชรไฟลงานเอกสารตางๆ ไดทันที

Chat

Shortcut

VDO Conference

Topic

Broadcast



แชทแบบเด่ียว (Direct Message)

46

การสรางหองแชทแบบเด่ียว

หองแชท Direct message5

ไปท่ี “Chat”3

กดเลือก “รายชื่อ” ท่ีตองการ Chat4

ไปท่ีเมนู1

กดปุม 2



แชทแบบกลุม (Group Chat)

47

การสรางหองแชทแบบกลุม กดเลือก “Group Chat” 4

กดเลือก “รายชื่อ” ท่ีตองการ

อยูในหองแชท และกดปุม 

5

ไปท่ี “Chat”3
ไปท่ีเมนู1

กดปุม 2



แชทแบบกลุม (Group Chat)

48

หองแชท Group Chat7ระบุรายละเอียดของหองแชท และกดปุม6

ใสรูป Cover หองแชท

กำหนดชื่อหองแชท

กำหนดประเภทหองแชท

• หองเปด : member สามารถเชิญสมาชิกเขาหองเองได

• หองปด : member ไมสามารถเชิญสมาชิกเขาหองเองได



สัญลักษณในหองแชท

49

สงขอความเสียง

ชองสำหรับพิมพขอความ

กดเพ่ือสงขอความ

Sticker

เปดกลองถายรูป

สงรูปจากคลังภาพในเคร่ือง

แนบไฟลเอกสาร

Mention สมาชิก

ทางลัดไปยังเมนูอ่ืน เชน Card, Task, Form

ประชุมออนไลนผาน true VROOM

สราง Topic



การอานขอความจากประกาศ Broadcast (Read only)

50ไปท่ีเมนู1

กดเลือกหอง Broadcast2

หอง broadcast จะแสดงเน้ือหา 

ขอความตามท่ีทีมงานประกาศ

3

Note : Broadcast ที่จะไดรับของแตละบุคคล ข้ึนอยูกับสิทธิ์จากองคกรกำหนด



ประชุมออนไลน (true VROOM)

51



ประชุมออนไลน (true VROOM)

52

เชื่อมตอการส่ือสารใหการทำงานไมมีสะดุด สามารถประชุมทีม พูดคุยแบบเห็นหนาแบบเรียลไทม 

ผาน Video conference



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

คุณสามารถใชงานประชุมอนไลน ไดหลากหลายชองทาง

53

Option 1

ผาน menu chat

Option 2

ผาน menu people

Option 3

ผาน menu calendar



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

54

Option 1 : ผาน menu chat

ไปท่ีเมนู1

2 กดปุม ระบุชื่อหองประชุม4 หนาจอประชุมออนไลน6กดเลือก “VRoom”3

กดปุม5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

55

Option 2 : ผาน menu people

กดเลือก

รายชื่อ

3

ไปท่ี “Tab : Colleagues”2

ไปท่ีเมนู1

กดเลือก4
หนาจอประชุมออนไลน5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

56

Option 3 : ผาน menu calendar (สราง event / conference)

ไปท่ีเมนู1 กดปุม2 เลือกประเภท Conference3 ระบุรายละเอียด4

อยาลืมกด!!!

เพื่อสรางหองประชุม

กดปุม5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

57

Option 3 : via menu calendar (เขารวม join event / conference)

หนาจอประชุมออนไลน4
ไปท่ีเมนู1 เลือก Event2 กดปุม3



การเชิญผูอื่นเขาหองประชุม

58

กดปุม

และกดปุม Copy และสงลิงกใหคนท่ีตองการ

เชิญเขาหองประชุม

เพ่ือสงลิงก หรือกำหนดรหัสผานกอนเขาหองประชุม



สัญลักษณในหองประชุม

59

รายชื่อผูรวมประชุม

เมนูใชงานอ่ืนๆ

แชต (Public, Private)

ยกมือ

Share Screen

จดบันทึกการประชุม

Whiteboard 

เปด/ปด ไมค

จบการประชุม

เปด/ปด กลอง

มุมมองผูเขารวมประชุม

แชรลิงกใหผูอ่ืน

ปกหมุดหนาจอ



เช็คอิน (Check in)

60



เช็คอิน (Check in)

61

ฟงกชันท่ีใหผูใชงานรายงาน หรืออัปเดตตำแหนงท่ีอยูของตนเองไดแบบเรียลไทมกับผูบังคับบัญชา หรือ

หัวหนางาน โดยสามารถเช็คอิน หรือเช็คเอาทไดตามเวลาท่ีตองการ

กดเช็คอิน อัปเดต หรือเช็คเอาท

เพ่ือแจงใหหัวหนางานรับทราบ 

ใสขอความเพ่ือแจงวาอยูที่ไหน ทำอะไร 

คลายกับบันทึกใหหัวหนางานรับทราบเพ่ิมเติม

Note : ฟงกชันนี้สามารถใชงานไดเฉพาะบนแอปพลิเคชันเทานั้น

ดูประวัติ หรือไทมไลนของตนเอง คลิกเพ่ือเลือก หรือ

เปล่ียนแปลงหัวหนางานของคุณ

สำหรับหัวหนางาน สามารถ

ดูรายงานของลูกทีมได



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การเขาถึงสานที่ต้ังปจจุบัน

62

กดปุม2

เลือกเพียง 1 หัวขอ3

ไปท่ีเมนู1

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การกำหนดผูบังคับบัญชา

63

เลือกเมนู “My Sharing”4เลือกเมนู “Check-in sharing”3

กดปุม2

ไปท่ีเมนู1

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การกำหนดผูบังคับบัญชา

64

เลือกรายชื่อ5

กดปุม4

แสดงรายชื่อท่ีเรากำหนดไว6

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การ Check in

65

กดเลือกตำแหนง “ปจจุบัน”

หรือ พิมพเพ่ือคนหาชื่อสถานท่ี

2

ชองสำหรับระบุ

รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)

3

กดปุม 4

ไปท่ีเมนู1



การ Update Location

66

กดเลือกตำแหนง “ปจจุบัน”

หรือ พิมพเพ่ือคนหาช่ือสถานที่

3 กดปุม4กดเลือก2ไปท่ีเมนู1

• การ Update Location ใชสำหรับแจงตำแหนงพิกัดในระหวางวัน

• ปุม Update Location จะแสดงเม่ือมีการกด Check in กอน



การ check out

67

• Check out button will appear after you first check in

กดปุม2ไปท่ีเมนู1



การตรวจสอบ Timeline Check in ของตนเอง

68

Timeline จะแสดง 

วันท่ี, เวลา, Location

4
กดเลือก “My logs”3กดปุม2

ไปท่ีเมนู1



การดึงรายงานตรวจสอบ (สำหรับผูบังคับบัญชา)

69

กดเลือก “Export logs”3

69

ระบุรายละเอียด4

Exportกดปุม5

กดปุม2

Note : หลังจากกดปุม export, รายงานจะสงเขา email ที่ระบุ ในรูปแบบ CSV file
ไปท่ีเมนู1



ทาสก (Task)

70



ทาสก (Task)

71

รายละเอียดของงาน

ผูรับมอบหมายงาน

ใส Checklist / subtask

กำหนดความสำคัญของงาน (สูง, กลาง, ต่ำ)

วันสงงาน

#Tag

แนบไฟล / แนบรูป

History log

ใชสำหรับมอบหมายงาน อัปเดตงาน หรือติดตามสถานะของงานท่ีมอบหมายไป



หนาจอใชงาน Task

72

ปุมคนหา

Task ทั้งหมด

ปุมสราง “Task” ใหม

ปุม “Sort” เพ่ือจัดเรียงลำดับ

• Due Date

• Priority

• Last updated

ปุม “Filter” เพ่ือกรองเอกสาร

• Active

• Closed

• All

แสดง Task ทั้งหมด

แสดง Task ของฉัน



73

ระบุรายละเอียด3

• ช่ือ Task
• คำอธิบาย Task
• ระบุ Team member

• ระบุ Due date

• ระบุ Priority

• ระบุ Sub task

• ระบุ Hashtag (#)

• แนบไฟลเอกสาร
• แนบไฟลรูป

การสราง Task

กดปุม2

กดปุม4

ไปท่ีเมนู1



การ Update / Close Task

74

กดเลือก Task2

ลบ Task

แชต พูดคุยกับเพ่ือนที่ทำงานรวมกันภายใน Task

กดที่ช่ือ Task (ปุมจะเปล่ียนเปนสีแดง) เพ่ือปด Task3

Note : Task ที่ถูกเปล่ียนสถานะ = ปดแลว จะถูกลบออกจากหนาจอ คูณสามารถดู Task อีกคร้ัง โดยใช Filter (filter = closed / all) 

ไปท่ีเมนู1



การด (Card)

75



การด (Card)

76

หัวของาน

รายละเอียดของงาน

ผูรับมอบหมายงาน

ใส Checklist 

กำหนดความสำคัญของงาน (สูง, กลาง, ต่ำ)

วันสงงาน

แนบไฟล / แนบรูป

@mention

การด คือฟเจอรท่ีสามารถปรับใชไดหลากหลายรูปแบบ เชน เพ่ือบริหารโครงการ หรือใชเปนศูนยกลางในการ

จัดการส่ิงท่ีตองทำท้ังหมด เปนตน



หนาจอใชงาน Card

77

ปุมสราง “Card” ใหม

ปุม “Sort” เพ่ือจัดเรียงลำดับ

• Due Date

• Priority

• Last updated

ปุม “Filter” เพ่ือกรองเอกสาร

• Active

• Closed

• All Card

ปุมคนหา สามารถใช “keyword” หรือ “#tag”

Card ทั้งหมด

Card ที่ปกหมุด (Pinned)



การสราง Card

78

ระบุรายละเอียด เชน ขอความ, รูปภาพ, Priority, Due date3Tap2ไปท่ีเมนู1



สัญลักษณของการด

79

เชื่อมโยงไปการดใบอ่ืน

Checklist

แนบไฟลรูปจากคลังภาพในเคร่ือง

แนบไฟลเอกสาร

สราง Hashtag (#) ใชสำหรับคนหา

Mention สมาชิก

กำหนดลำดับความสำคัญ (สูง, กลาง, ต่ำ)

กำหนด Due date

Assign สมาชิก

History logs

แชตกับสมาชิกท่ีทำงานรวมกันภายในการดแตละใบ

ปุมต้ังคาอ่ืนๆ เชน Pin card, Close card, Delete card



ฟอรม (Form)

80

เหมาะสำหรับเอกสารที่เง่ือนไขไมซับซอน



ฟอรม (Form)

81

เขาสูยุคไรกระดาษ (paperless) ดวยการสรางฟอรมอิเล็กทรอนิกส ใหเหมาะสมกับองคกรผาน Admin 

Panel โดยฟอรมจะรองรับการอนุมัติแบบหลายชั้น และรองรับลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสอีกดวย

Submit request

อนุมัติ / ปฏิเสธ

ติดตามสถานะเอกสาร

รองรับ E-signature 

Data export



หนาจอใชงาน Form

82

Comment จากผูอนุมัติ

สามารถแนบขอความ, รูป, 

ไฟลเอกสารได

ปุมสราง “เอกสาร” ใหม

รายละเอียดของเอกสาร

ปุมดาวนโหลดเอกสาร (PDF)

ปุมปดเสียง

ปุมกรองเอกสารตามสถานะ

• All : แสดงเอกสารทุกสถานะ

• Awaiting your action : เอกสารท่ีรอตนเองอนุมัติ

• Processing : กำลังดำเนินการ

• Completed : ดำเนินการเสร็จส้ินแลว

• Rejected : เอกสารท่ีถูกปฎิเสธ

• Cancelled : เอกสารท่ีถูกยกเลิก

เอกสารที่เคยถูกสรางไว



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

83

ระบุรายละเอียดเอกสาร4กดเลือก “แบบฟอรม”3กดปุม2

กดปุม5

ไปท่ีเมนู1



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

84

Tips

• หลังจากเอกสารถูกสราง สถานะของเอกสาร = “Processing” และจะถูกสงไปหาผูอนุมัติ

• เอกสารท่ียังไมไดรับการอนุมัติ ผูรองขอสามารถ “ยกเลิก” เอกสารได

กด “ยกเลิก” ได

สถานะ = “Processing”

แชต หรือ คอมเมนต ภายในเอกสารได



การอนุมัติเอกสาร (ผูอนุมัติ)

85

กดปุม

• Approve  = อนุมัติ 

• Reject = ปฏิเสธ

2

กดเลือก “เอกสาร” ที่รออนุมัติ2

3

ไปท่ีเมนู1



การดาวนโหลดเอกสาร (PDF)

86

กดปุม “ดาวนโหลด”
กดเลือก “เอกสาร” ที่เคยรองขอ

2 3

ระบบจะเปดไปยังหนาจอใหม  

คุณสามารถบันทึกเปนไฟลออกมาได

4

ไปท่ีเมนู1



เวิรคโฟลว (Workflow)

87

เหมาะสำหรับเอกสารที่มีเง่ือนไขซับซอน



เวิรคโฟลว (Workflow)

88

เขาสูยุคไรกระดาษ (paperless) ดวยการสรางฟอรมอิเล็กทรอนิกส ใหเหมาะสมกับองคกรผาน Admin 

Panel โดยฟอรมจะรองรับการอนุมัติแบบหลายชั้น และเงื่อนไขท่ีซับซอนมากย่ิงขึ้น

Submit request

อนุมัติ / ปฏิเสธ

ติดตามสถานะเอกสาร

กำหนดการแจงเตือน

ปรับแตงมุมมองดูเอกสาร

Data export



หนาจอใชงาน Workflow

89

เอกสารที่เคยถูกสรางไว

ปุมสราง “เอกสาร” ใหม

รายละเอียดของเอกสาร

เชน สถานะเอกสาร, รายละเอียดที่

ระบุในเอกสาร

ปุมคนหา

ปุมกรองเอกสาร



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

90

2
กดเลือก “เอกสาร”3

ระบุขอมูล4

กดปุม2

กดปุม5

ไปท่ีเมนู1



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

91

Tips

• หลังจากเอกสารถูกสราง สถานะของเอกสาร = “Processing” และจะถูกสงไปหาผูอนุมัติ

• เอกสารท่ียังไมไดรับการอนุมัติ ผูรองขอสามารถ “ยกเลิก” เอกสารได

สถานะ = “Processing”

แชต หรือ คอมเมนต ภายในเอกสารได

กด “ยกเลิก” ได



การอนุมัติเอกสาร (ผูอนุมัติ)

92

กดปุม

• Approve  = อนุมัติ 

• Reject = ปฎิเสธ

กดเลือก “เอกสาร” ที่รออนุมัติ2

2

ไปท่ีเมนู1

3



การใช Filter กรองเอกสาร

93

2

Tap “Filter”1

กดปุม3

• Workflow name : เลือกดูตามชื่อเอกสาร

• Status : เลือกดูตามสถานะเอกสาร

• Creator : เลือกดูตามชื่อผูสรางเอกสาร

• Recipient : เลือกดูตามผูอนุมัติเอกสาร

• Priority : เลือกดูตาม Priority ของเอกสาร

• Start date : เลือกดูตามวันท่ีเร่ิมตน

• End date : เลือกดูตามวันท่ีส้ินสุด

เลือกเง่ือนไข ที่ตองการ2



ไลบราร่ี (Library)

94



Menu : Library

95

แอดมินสามารถสรางบทความท่ีมีประโยชน คูมือ หรือองคความรูของบริษัท โดยสามารถสรางหัวขอใหญ และ

หัวขอยอยๆลงไปไดตามความตองการ อีกท้ังยังสามารถกำหนดสิทธ์ิการเขาถึงของบทความไดอีกดวย

คนหาบทความ

ใสเนื้อหา บทความ

รองรับการแนบไฟล

รองรับการแนบรูปภาพ

กำหนดแบบทดสอบ

แอดมินกำหนดสิทธ์ิการเขาถึงของบทความ



หนาจอใชงาน Library

96

ปุมคนหา

องคความรู (Content) สามารถประกอบดวย 

• ไฟลวีดีโอ, ไฟลเอกสาร, ลิงกวีดีโอจากภายนอก 
(Youtube)

• แบบทดสอบ (Assessment)



การเรียนออนไลน
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หนาจอแสดง Content4กดเลือก “หัวขอ (Folder)”2 กดเลือก “เอกสาร (Content)”3

ไปท่ีเมนู1



การทำแบบทดสอบ

98

กดปุม4

หาก Content

มีปุม 

จะมีแบบทดสอบเสมอ

กดเลือก “หัวขอ (Folder)”2 กดเลือก “เอกสาร (Content)”3

ไปท่ีเมนู1



การทำแบบทดสอบ

99

กดเลือก “แบบทดสอบ”5 กดปุม6 หลังจากทำแบบทดสอบเรียบรอยแลว 

ระบบจะแสดงคะแนน

7



ดิสคัฟเวอร (Discover)
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ดิสคัฟเวอร (Discover)

101

ตั้งคำถาม

ตั้งคำถามเพ่ือใหเพ่ือนรวมงานชวยคิด หรือตอบ

โพล

เพ่ือใหเพ่ือนรวมงานชวยโหวต

แชร

เพ่ือแชรบทความหรือแนวคิดที่นาสนใจ

กดติดตาม

เพ่ือรับขาวสารในกระทูนั้นๆ

ฟเจอรท่ีใชในการแลกเปล่ียนความรูกันภายในองคกร โดยแอดมินจะมีหนาท่ีเปนผูสรางหองกระทูเพ่ือให

ผูใชงานท่ัวไปไดกดติดตาม และเขามาสรางโพสตหรือตอบโพสตเพ่ือแลกเปล่ียนความรูซึ่งกันและกัน



หนาจอใชงาน Discover
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ปุมสราง “หองกระทู”

หองกระทู (Hub)

ประเภทของหองกระทู (Hub)



ประเภทของหองกระทู (Hub)

103

Private HubPublic Hub

หองกระทูสาธารณะ ทุกคนในองคกร

สามารถเขาไปรวม Join รวมแสดงความ

คิดเห็นในพ้ืนท่ีสาธารณะได

หองกระทูสวนตัว สำหรับผูท่ีไดรับเชิญ

เทาน้ัน จึงจะสามารถเขาไปรวม Join 

รวมแสดงความคิดเห็นในพ้ืนท่ีได



การสรางหองกระทู (Hub)

104

กดปุม2 ระบุรายละเอียด2

• Photo Cover : รูปหองกระทู

• Name : ชื่อหองกระทู

• Description : คำอธิบาย

• Hub Permission : กำหนดสิทธิการเขาหองกระทู

• Public Hub : หองสาธารณะ

• Private Hub : หองสวนตัว

• Only admin can post : กำหนดใหเฉพาะ admin 

โพสตเทาน้ัน

กดปุม 3

ไปท่ีเมนู1



การสรางกระทู

105

กดเลือก ประเภทกระทู2กดเลือก “หองกระทู” ที่สนใจ1 กดปุม4ระบุรายละเอียด และกดปุม 3



พอรทัล (Portal)

106



หนาจอใชงาน Portal

107

พอรทัล ที่สามารถกดใชงานได

ปุมคนหา

ปุม Favorite



การใชงาน Portal

108

กดเลือก “พอรทัล” ที่จะใชงาน2

1

ระบบปลายทางที่จะเขาใชงาน 3ไปท่ีเมนู1



การเพ่ิม Favorite
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พอรทัล จะถูกยายมาอยูดานบน3

กดปุม ที่ตองการ Favorite2
ไปท่ีเมนู1



ปฎิทินนัดหมาย (Calendar)

110



Menu : Calendar

111

รองรับท้ังการประชุมนัดหมาย หรือสราง note/memo สวนตัว โดยปฏิทินถูกออกแบบใหทำงานรวมกับเพ่ือน

รวมงานไดสะดวกมากย่ิงขึ้น

สรางปฏิทินนัดหมาย

สราง Note หรือ memo

ปรับแตงมุมมอง

แจงเตือนเมื่อไดรับเชิญรวมประชุม

Sync with google calendar



ประเภทของปฎิทิน

112

NoteConference

สรางปฎิทินนัดหมาย กำหนดวันท่ี, เวลา, 

แนบไฟล พรอมแนบ Link หองประชุม 

(true VROOM) ไดงาย และสะดวก

สรางบันทึกสวนตัว พรอท้ังใส

รายละเอียด วันท่ี เวลา และแนบไฟลได 

อีกท้ังสามารถกำหนด Label color



การสรางปฎิทิน (type : conference)
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กำหนดช่ือ หรือหัวขอ3

กดปุม2

กำหนดสีของ Label ที่ตองการแสดง4

Select Type :

ระบุ “อีเมล” (กรณีไมไดอยูในพ้ืนที่ทำงานเดียวกัน) เพ่ือ Invite7

กดปุม           เพ่ือสรางหองประชุม VROOM8

ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม9

แนบไฟล10

ระบุ “ผูที่เขารวมประชุม”6

กดปุม11

กำหนด “วันที่” และ “เวลา”5

ไปท่ีเมนู1



การสรางปฎิทิน (type : note)
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กำหนดช่ือ หรือหัวขอ3
กดปุม2

กำหนดสีของ Label ที่ตองการแสดง4

กดปุม8

Select Type :

กำหนด “วันที่” และ “เวลา”5

ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม6

แนบไฟล7

ไปท่ีเมนู1



มุมมองปฎิทิน
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MONTH

มุมมองของปฎิทิน มี 4 มุมมอง ดังน้ี

WEEK DAY AGENDA


