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ประเภทบัญชีบน VWORK
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ประเภทบัญชีบน VWORK

5

บัญชีทั่วไปบัญชีทางการ

บัญชีสำหรับองคกรธุรกิจหรือ

สถาบันการศึกษาท่ีตองการสรางพ้ืนท่ี

ทำงานออนไลนอยางเปนทางการพรอม

ชื่อโดเมนเฉพาะของคุณใหกับพนักงาน

หรือนักเรียน

บัญชีสำหรับบุคคลท่ัวไปท่ีตองการ

สรางพ้ืนท่ีทำงานออนไลนอยางไมเปน

ทางการสำหรับผูรวมงาน



การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)
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การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)

7

บัญชีทางการ



การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

Verify ตัวตนผานทาง Email6

ระบุขอมูลใหครบถวน4

4
Check box     

และกดปุม “Sign up”

5
5

**ไมตองกดเลือก “Create a new workspace”

1 เขาเว็บ : http://vwork.truevirtualworld.com/

2 กดปุม

3 กดเลือก 
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

**เลือก Continue on VWORK only**

ตรวจสอบ Email ท่ีลงทะเบียนไว7

9

กดปุม8
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

Upload เอกสาร12

Enter all information11

• ชื่อ สกุล

• เบอรโทร

• สถานะผูลงทะเบียน

• เว็บไซตองคกร

Registrant information

Business organization information

• ชื่อองคกร

• ประเภทธุรกิจ

• เลขทะเบียนนิติบุคคล

• จำนวนพนักงาน

• เว็บไซตองคกร

• โดเมนเนม

เลือก “ประเภทบัญชี” 

เพ่ือสรางพ้ืนท่ีการทำงานใหม

หรือ 

กรณีท่ีตองการ join เขารวมทำงานกับผูอ่ืนท่ีมี 

workspace แลว

กดปุม

10

กดปุม13

**เลือก บัญชีทางการ only!!!**
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทางการ)

กดปุม14 กดปุม15 GO TO
WORKSPACE
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การลงทะเบียนเขาใชงาน (Registration)

12

บัญชีทั่วไป



การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทั่วไป)

Verify ตัวตนผานทาง Email8

ระบุขอมูลใหครบถวน4

ใส Workspace name
6

5

เลือก VWORK เทาน้ัน 4
Check box

และกดปุม “Sign up”

5
7

1 เขาเว็บ : http://truevirtualworld.com

2 กดปุม

3 กดเลือก
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การลงทะเบียนสมัครใชงาน (บัญชีทั่วไป)

ตรวจสอบ Email ท่ีลงทะเบียนไว9
กดปุม10

GO TO
WORKSPACE

11 กดปุม
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เริ่มตนใชงาน (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


การเพ่ิมสมาชิกเขาพ้ืนที่ทำงาน (Invite)

16

กดปุม1

กดปุม3

เลือกวิธีการ Invite2

• Invite via email

• Share invite link



การเขาสูระบบ (Log in)
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การเขาสูระบบ (Log in)

18

ระบุ Username, Password

กดปุม ”Sign in”

เขาเว็บ : 

http://vwork.truevirtualworld.com/

เว็บบราวเซอร



การเขาสูระบบ (Log in)

19

แอปพลิเคชัน

กดปุม “Sign in”

ระบุ Username, Password

เปดแอปพลิเคชัน True VWORLD



การออกจากระบบ (Log out)
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การออกจากระบบ (Log out)

21

กดปุม และเลือก “Log out”Web browser 1



การออกจากระบบ (Log out)

22

1

2

กดปุม “Log out”3

Application

ไปท่ีเมนู1

กดปุม2



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)
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การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

24

Web browser

กดเลือกท่ี “ชื่อตนเอง”1

กดปุม แกไขขอมูล2

Note : ขอมูลสวนตัวที่พนักงานสามารถแกไขไดดวยตนเอง ข้ึนอยูกับนโยบายของบริษัทกำหนด



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

25

แกไขขอมูล4

Web browser

กดปุม5

กด “รูปโปรไฟล” หากตองการเปลี่ยน3



การแกไขขอมูลสวนตัว (Profile)

26

3

กด “รูปโปรไฟล” หากตองการเปลี่ยน4

กดปุม แกไขขอมูล6

Application

ไปท่ีเมนู 

กดปุม2

กด “View profile”3

1

กดปุม แกไขขอมูล5



การเปลี่ยนรหัสผาน
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การเปลี่ยนรหัสผาน

28

วิธีที่ 2วิธีที่ 1

ผานเมนู Forgot password 

(หนาจอ Log in)

ผานเมนู Change Password 

(ภายในพ้ืนท่ีการทำงาน)



การเปลี่ยนรหัสผาน

29

ระบุ Email และ Check box2

วิธีที่ 1

กดปุม “Forgot password”1

กดปุม3



การเปลี่ยนรหัสผาน

30

3

วิธีที่ 1

ระบุ Email และ Check box2

กดปุม “Forgot password”1

กดปุม 3



การเปลี่ยนรหัสผาน

ตรวจสอบ email4
กดปุม5 6 กำหนด “รหัสผาน”

31

7 กดปุม



การเปลี่ยนรหัสผาน

32

กดปุม และเลือก Password1

กำหนด “รหัสผาน”2
วิธีที่ 2

กดปุม3



การเปลี่ยนรหัสผาน

กดเลือก “Password”3
วิธีที่ 2

3

กำหนด “รหัสผาน”4

ไปท่ีเมนู 

กดปุม2

11

กดปุม5
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การใชงาน VWORK ตามสิทธิผูใช
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ฟเจอรใชงานบน VWORK

35

พื้นท่ีแลกเปล่ียนในองคกร

DISCOVER
การด

CARD

ประกาศขาวสาร

BROADCAST

CHECK IN

พอรทัล

PORTAL

ระบบจัดการแอดมิน

ADMIN FUNCTIONPEOPLE

การขออนุมัติออนไลน

FORMS

ปฎิทินนัดหมาย

CALENDARVROOM

คลังความรูและแบบทดสอบออนไลน

LIBRARYCHAT TASKS

การขออนุมัติออนไลน

WORKFLOW

Task Utilities ManagementCommunication

ขอมูลพนักงาน

การสนทนา

ประชุมออนไลน

ระบบบันทึกเวลาเขา-ออกออนไลน

ส่ังงาน อัพเดทงานออนไลน



ตารางฟเจอรการใชงานตามสิทธิผูใช
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เร่ิมตนใชงาน VWORK
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รูปแบบหนาจอการใชงาน (เว็บบราวเซอร)

38

เมนูการต้ังคาตางๆ

เชน ภาษา, Password, Log out

เมนูการใชงาน (เลื่อนขึ้น – ลง เพ่ือใชฟเจอรอ่ืนได)

หนาจอแสดงผลของแตละฟเจอร



รูปแบบหนาจอการใชงาน (แอปพลิเคชัน)

39

เมนูการใชงาน

(รองรับการแสดงผลสูงสุด 

4 ฟเจอรเทาน้ัน)

หนาจอแสดงผล

ของแตละฟเจอร

เมนูการใชงานอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม)



รายช่ือ (People)
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รายชื่อ (People)

คลิกชื่อผูท่ีตองการติดตอ เร่ิมสนทนาไดท้ังแชท หรือวีดีโอคอล

คนหารายชื่อเพ่ือนรวมงานของคุณ เพ่ือการติดตอท่ีสะดวกย่ิงขึ้น

รวมรวมขอมูลติดตอของทุกคนท้ังบริษัทไวในท่ีเดียว โดยสามารถคนหารายชื่อเพ่ือนรวมงานเพ่ือทำการแชท 

หรือวีดีโอคอลไดทันที

41



การคนหารายชื่อเพ่ือนรวมงาน

42

เมนูรายช่ือมีมุมมองทั้งหมด 3 รูปแบบ

• Active : แสดงสมาชิกที่กำลังใชงาน

• Favorite : แสดงรายช่ือสมาชิกที่เรากด Favorite

• Colleagues : แสดงรายช่ือสมาชิกทั้งหมด

ชองสำหรับพิมพ เพ่ือคนหารายชื่อ เชน ชื่อ, สกุล, Email2

ไปท่ีเมนู1



การ Favorite รายชื่อเพ่ือนรวมงาน

43

กดปุม “Favorite”4ไปท่ี “Tab : Colleagues”2
ตรวจสอบรายชื่อ ไดท่ี “Tab : Favorite”5

กดเลือก 

“รายชื่อเพ่ือน”

3

ไปท่ีเมนู1



แชท (Chat)

44



แชท (Chat)

45

สามารถสรางแชทเดี่ยว หรือแชทกลุมเพ่ือการติดตอส่ือสารที่

งายขึ้น

เขาถึงเมนอูื่นๆ ไดงายมากยิ่งขึ้น เชน เมนูฟอรม, เวิรคโฟลว

ทาสก หรือการด

สามารถประชุม หรือวีดีโอคอลกบัเพ่ือนรวมงานได

แยกขอความแชทออกจากหองแชทปกติ เพ่ือจัดหมวดหมูที่

ชัดเจน และเปนระเบียบมากขึ้น

ไมพลาดขาวสารจากทีม หรือทีมงานสวนกลาง

สรางบทความสนทนากับเพ่ือรวมงานของคุณไดท้ังแบบเดี่ยวและแบบกลุมโดยไมจำกัดจำนวนสมาชิกในหอง 

สามารถสงขอความเสียง โทรแบบวีดีโอ สงสติกเกอร และแชรไฟลงานเอกสารตางๆ ไดทันที

Chat

Shortcut

VDO Conference

Topic

Broadcast



แชทแบบเด่ียว (Direct Message)

46

การสรางหองแชทแบบเด่ียว

หองแชท Direct message5

ไปท่ี “Chat”3

กดเลือก “รายชื่อ” ท่ีตองการ Chat4

ไปท่ีเมนู1

กดปุม 2



แชทแบบกลุม (Group Chat)

47

การสรางหองแชทแบบกลุม กดเลือก “Group Chat” 4

กดเลือก “รายชื่อ” ท่ีตองการ

อยูในหองแชท และกดปุม 

5

ไปท่ี “Chat”3
ไปท่ีเมนู1

กดปุม 2



แชทแบบกลุม (Group Chat)

48

หองแชท Group Chat7ระบุรายละเอียดของหองแชท และกดปุม6

ใสรูป Cover หองแชท

กำหนดชื่อหองแชท

กำหนดประเภทหองแชท

• หองเปด : member สามารถเชิญสมาชิกเขาหองเองได

• หองปด : member ไมสามารถเชิญสมาชิกเขาหองเองได



สัญลักษณในหองแชท

49

สงขอความเสียง

ชองสำหรับพิมพขอความ

กดเพ่ือสงขอความ

Sticker

เปดกลองถายรูป

สงรูปจากคลังภาพในเคร่ือง

แนบไฟลเอกสาร

Mention สมาชิก

ทางลัดไปยังเมนูอ่ืน เชน Card, Task, Form

ประชุมออนไลนผาน true VROOM

สราง Topic



การอานขอความจากประกาศ Broadcast (Read only)

50ไปท่ีเมนู1

กดเลือกหอง Broadcast2

หอง broadcast จะแสดงเน้ือหา 

ขอความตามท่ีทีมงานประกาศ

3

Note : Broadcast ที่จะไดรับของแตละบุคคล ข้ึนอยูกับสิทธิ์จากองคกรกำหนด



ประชุมออนไลน (true VROOM)
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ประชุมออนไลน (true VROOM)

52

เชื่อมตอการส่ือสารใหการทำงานไมมีสะดุด สามารถประชุมทีม พูดคุยแบบเห็นหนาแบบเรียลไทม 

ผาน Video conference



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

คุณสามารถใชงานประชุมอนไลน ไดหลากหลายชองทาง

53

Option 1

ผาน menu chat

Option 2

ผาน menu people

Option 3

ผาน menu calendar



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

54

Option 1 : ผาน menu chat

ไปท่ีเมนู1

2 กดปุม ระบุชื่อหองประชุม4 หนาจอประชุมออนไลน6กดเลือก “VRoom”3

กดปุม5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

55

Option 2 : ผาน menu people

กดเลือก

รายชื่อ

3

ไปท่ี “Tab : Colleagues”2

ไปท่ีเมนู1

กดเลือก4
หนาจอประชุมออนไลน5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

56

Option 3 : ผาน menu calendar (สราง event / conference)

ไปท่ีเมนู1 กดปุม2 เลือกประเภท Conference3 ระบุรายละเอียด4

อยาลืมกด!!!

เพื่อสรางหองประชุม

กดปุม5



เริ่มตนใชงานประชุมออนไลน (true VROOM)

57

Option 3 : via menu calendar (เขารวม join event / conference)

หนาจอประชุมออนไลน4
ไปท่ีเมนู1 เลือก Event2 กดปุม3



การเชิญผูอื่นเขาหองประชุม

58

กดปุม

และกดปุม Copy และสงลิงกใหคนท่ีตองการ

เชิญเขาหองประชุม

เพ่ือสงลิงก หรือกำหนดรหัสผานกอนเขาหองประชุม



สัญลักษณในหองประชุม

59

รายชื่อผูรวมประชุม

เมนูใชงานอ่ืนๆ

แชต (Public, Private)

ยกมือ

Share Screen

จดบันทึกการประชุม

Whiteboard 

เปด/ปด ไมค

จบการประชุม

เปด/ปด กลอง

มุมมองผูเขารวมประชุม

แชรลิงกใหผูอ่ืน

ปกหมุดหนาจอ



เช็คอิน (Check in)
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เช็คอิน (Check in)

61

ฟงกชันท่ีใหผูใชงานรายงาน หรืออัปเดตตำแหนงท่ีอยูของตนเองไดแบบเรียลไทมกับผูบังคับบัญชา หรือ

หัวหนางาน โดยสามารถเช็คอิน หรือเช็คเอาทไดตามเวลาท่ีตองการ

กดเช็คอิน อัปเดต หรือเช็คเอาท

เพ่ือแจงใหหัวหนางานรับทราบ 

ใสขอความเพ่ือแจงวาอยูที่ไหน ทำอะไร 

คลายกับบันทึกใหหัวหนางานรับทราบเพ่ิมเติม

Note : ฟงกชันนี้สามารถใชงานไดเฉพาะบนแอปพลิเคชันเทานั้น

ดูประวัติ หรือไทมไลนของตนเอง คลิกเพ่ือเลือก หรือ

เปล่ียนแปลงหัวหนางานของคุณ

สำหรับหัวหนางาน สามารถ

ดูรายงานของลูกทีมได



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การเขาถึงสานที่ต้ังปจจุบัน

62

กดปุม2

เลือกเพียง 1 หัวขอ3

ไปท่ีเมนู1

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การกำหนดผูบังคับบัญชา

63

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

กดปุม2

ไปท่ีเมนู1

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การกำหนดคาใชงานครั้งแรก : การกำหนดผูบังคับบัญชา

64

เลือกรายชื่อ5

กดปุม4

แสดงรายชื่อท่ีเรากำหนดไว6

Note : ข้ันตอนนี้ กำหนดคาเพียงคร้ังแรกที่เขาใชงานเทานั้น



การ Check in

65

กดเลือกตำแหนง “ปจจุบัน”

หรือ พิมพเพ่ือคนหาชื่อสถานท่ี

2

ชองสำหรับระบุ

รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)

3

กดปุม 4

ไปท่ีเมนู1



การ Update Location

66

กดเลือกตำแหนง “ปจจุบัน”

หรือ พิมพเพ่ือคนหาช่ือสถานที่

3 กดปุม4กดเลือก2ไปท่ีเมนู1

• การ Update Location ใชสำหรับแจงตำแหนงพิกัดในระหวางวัน

• ปุม Update Location จะแสดงเม่ือมีการกด Check in กอน



การ check out

67

• Check out button will appear after you first check in

กดปุม2ไปท่ีเมนู1



การตรวจสอบ Timeline Check in ของตนเอง

68

Timeline จะแสดง 

วันท่ี, เวลา, Location

4
กดเลือก “My logs”3กดปุม2

ไปท่ีเมนู1



การดึงรายงานตรวจสอบ (สำหรับผูบังคับบัญชา)

69

กดเลือก “Export logs”3

69

ระบุรายละเอียด4

Exportกดปุม5

กดปุม2

Note : หลังจากกดปุม export, รายงานจะสงเขา email ที่ระบุ ในรูปแบบ CSV file
ไปท่ีเมนู1



ทาสก (Task)

70



ทาสก (Task)

71

รายละเอียดของงาน

ผูรับมอบหมายงาน

ใส Checklist / subtask

กำหนดความสำคัญของงาน (สูง, กลาง, ต่ำ)

วันสงงาน

#Tag

แนบไฟล / แนบรูป

History log

ใชสำหรับมอบหมายงาน อัปเดตงาน หรือติดตามสถานะของงานท่ีมอบหมายไป



หนาจอใชงาน Task

72

ปุมคนหา

Task ทั้งหมด

ปุมสราง “Task” ใหม

ปุม “Sort” เพ่ือจัดเรียงลำดับ

• Due Date

• Priority

• Last updated

ปุม “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 (#)

• แนบไฟลเอกสาร
• แนบไฟลรูป

การสราง Task

กดปุม2

กดปุม4

ไปท่ีเมนู1



การ Update / Close Task

74

กดเลือก Task2

ลบ Task

แชต พูดคุยกับเพ่ือนที่ทำงานรวมกันภายใน Task

กดที่ช่ือ Task (ปุมจะเปล่ียนเปนสีแดง) เพ่ือปด Task3

Note : Task ที่ถูกเปล่ียนสถานะ = ปดแลว จะถูกลบออกจากหนาจอ คูณสามารถดู Task อีกคร้ัง โดยใช Filter (filter = closed / all) 

ไปท่ีเมนู1



การด (Card)

75



การด (Card)

76

หัวของาน

รายละเอียดของงาน

ผูรับมอบหมายงาน

ใส Checklist 

กำหนดความสำคัญของงาน (สูง, กลาง, ต่ำ)

วันสงงาน

แนบไฟล / แนบรูป

@mention

การด คือฟเจอรท่ีสามารถปรับใชไดหลากหลายรูปแบบ เชน เพ่ือบริหารโครงการ หรือใชเปนศูนยกลางในการ

จัดการส่ิงท่ีตองทำท้ังหมด เปนตน



หนาจอใชงาน Card

77

ปุมสราง “Card” ใหม

ปุม “Sort” เพ่ือจัดเรียงลำดับ

• Due Date

• Priority

• Last updated

ปุม “Filter” เพ่ือกรองเอกสาร

• Active

• Closed

• All Card

ปุมคนหา สามารถใช “keyword” หรือ “#tag”

Card ทั้งหมด

Card ที่ปกหมุด (Pinned)



การสราง Card

78

ระบุรายละเอียด เชน ขอความ, รูปภาพ, Priority, Due date3Tap2ไปท่ีเมนู1



สัญลักษณของการด

79

เชื่อมโยงไปการดใบอ่ืน

Checklist

แนบไฟลรูปจากคลังภาพในเคร่ือง

แนบไฟลเอกสาร

สราง Hashtag (#) ใชสำหรับคนหา

Mention สมาชิก

กำหนดลำดับความสำคัญ (สูง, กลาง, ต่ำ)

กำหนด Due date

Assign สมาชิก

History logs

แชตกับสมาชิกท่ีทำงานรวมกันภายในการดแตละใบ

ปุมต้ังคาอ่ืนๆ เชน Pin card, Close card, Delete card



ฟอรม (Form)

80

เหมาะสำหรับเอกสารที่เง่ือนไขไมซับซอน



ฟอรม (Form)

81

เขาสูยุคไรกระดาษ (paperless) ดวยการสรางฟอรมอิเล็กทรอนิกส ใหเหมาะสมกับองคกรผาน Admin 

Panel โดยฟอรมจะรองรับการอนุมัติแบบหลายชั้น และรองรับลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสอีกดวย

Submit request

อนุมัติ / ปฏิเสธ

ติดตามสถานะเอกสาร

รองรับ E-signature 

Data export



หนาจอใชงาน Form

82

Comment จากผูอนุมัติ

สามารถแนบขอความ, รูป, 

ไฟลเอกสารได

ปุมสราง “เอกสาร” ใหม

รายละเอียดของเอกสาร

ปุมดาวนโหลดเอกสาร (PDF)

ปุมปดเสียง

ปุมกรองเอกสารตามสถานะ

• All : แสดงเอกสารทุกสถานะ

• Awaiting your action : เอกสารท่ีรอตนเองอนุมัติ

• Processing : กำลังดำเนินการ

• Completed : ดำเนินการเสร็จส้ินแลว

• Rejected : เอกสารท่ีถูกปฎิเสธ

• Cancelled : เอกสารท่ีถูกยกเลิก

เอกสารที่เคยถูกสรางไว



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

83

ระบุรายละเอียดเอกสาร4กดเลือก “แบบฟอรม”3กดปุม2

กดปุม5

ไปท่ีเมนู1



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

84

Tips

• หลังจากเอกสารถูกสราง สถานะของเอกสาร = “Processing” และจะถูกสงไปหาผูอนุมัติ

• เอกสารท่ียังไมไดรับการอนุมัติ ผูรองขอสามารถ “ยกเลิก” เอกสารได

กด “ยกเลิก” ได

สถานะ = “Processing”

แชต หรือ คอมเมนต ภายในเอกสารได



การอนุมัติเอกสาร (ผูอนุมัติ)

85

กดปุม

• Approve  = อนุมัติ 

• Reject = ปฏิเสธ

2

กดเลือก “เอกสาร” ที่รออนุมัติ2

3

ไปท่ีเมนู1



การดาวนโหลดเอกสาร (PDF)

86

กดปุม “ดาวนโหลด”
กดเลือก “เอกสาร” ที่เคยรองขอ

2 3

ระบบจะเปดไปยังหนาจอใหม  

คุณสามารถบันทึกเปนไฟลออกมาได

4

ไปท่ีเมนู1



เวิรคโฟลว (Workflow)

87

เหมาะสำหรับเอกสารที่มีเง่ือนไขซับซอน



เวิรคโฟลว (Workflow)

88

เขาสูยุคไรกระดาษ (paperless) ดวยการสรางฟอรมอิเล็กทรอนิกส ใหเหมาะสมกับองคกรผาน Admin 

Panel โดยฟอรมจะรองรับการอนุมัติแบบหลายชั้น และเงื่อนไขท่ีซับซอนมากย่ิงขึ้น

Submit request

อนุมัติ / ปฏิเสธ

ติดตามสถานะเอกสาร

กำหนดการแจงเตือน

ปรับแตงมุมมองดูเอกสาร

Data export



หนาจอใชงาน Workflow

89

เอกสารที่เคยถูกสรางไว

ปุมสราง “เอกสาร” ใหม

รายละเอียดของเอกสาร

เชน สถานะเอกสาร, รายละเอียดที่

ระบุในเอกสาร

ปุมคนหา

ปุมกรองเอกสาร



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

90

2
กดเลือก “เอกสาร”3

ระบุขอมูล4

กดปุม2

กดปุม5

ไปท่ีเมนู1



การสรางเอกสารเพ่ือขออนุมัติ (ผูรองขอ)

91

Tips

• หลังจากเอกสารถูกสราง สถานะของเอกสาร = “Processing” และจะถูกสงไปหาผูอนุมัติ

• เอกสารท่ียังไมไดรับการอนุมัติ ผูรองขอสามารถ “ยกเลิก” เอกสารได

สถานะ = “Processing”

แชต หรือ คอมเมนต ภายในเอกสารได

กด “ยกเลิก” ได



การอนุมัติเอกสาร (ผูอนุมัติ)

92

กดปุม

• Approve  = อนุมัติ 

• Reject = ปฎิเสธ

กดเลือก “เอกสาร” ที่รออนุมัติ2

2

ไปท่ีเมนู1

3



การใช Filter กรองเอกสาร

93

2

Tap “Filter”1

กดปุม3

• Workflow name : เลือกดูตามชื่อเอกสาร

• Status : เลือกดูตามสถานะเอกสาร

• Creator : เลือกดูตามชื่อผูสรางเอกสาร

• Recipient : เลือกดูตามผูอนุมัติเอกสาร

• Priority : เลือกดูตาม Priority ของเอกสาร

• Start date : เลือกดูตามวันท่ีเร่ิมตน

• End date : เลือกดูตามวันท่ีส้ินสุด

เลือกเง่ือนไข ที่ตองการ2



ไลบราร่ี (Library)

94



Menu : Library

95

แอดมินสามารถสรางบทความท่ีมีประโยชน คูมือ หรือองคความรูของบริษัท โดยสามารถสรางหัวขอใหญ และ

หัวขอยอยๆลงไปไดตามความตองการ อีกท้ังยังสามารถกำหนดสิทธ์ิการเขาถึงของบทความไดอีกดวย

คนหาบทความ

ใสเนื้อหา บทความ

รองรับการแนบไฟล

รองรับการแนบรูปภาพ

กำหนดแบบทดสอบ

แอดมินกำหนดสิทธ์ิการเขาถึงของบทความ



หนาจอใชงาน Library

96

ปุมคนหา

องคความรู (Content) สามารถประกอบดวย 

• ไฟลวีดีโอ, ไฟลเอกสาร, ลิงกวีดีโอจากภายนอก 
(Youtube)

• แบบทดสอบ (Assessment)



การเรียนออนไลน

97

หนาจอแสดง Content4กดเลือก “หัวขอ (Folder)”2 กดเลือก “เอกสาร (Content)”3

ไปท่ีเมนู1



การทำแบบทดสอบ

98

กดปุม4

หาก Content

มีปุม 

จะมีแบบทดสอบเสมอ

กดเลือก “หัวขอ (Folder)”2 กดเลือก “เอกสาร (Content)”3

ไปท่ีเมนู1



การทำแบบทดสอบ

99

กดเลือก “แบบทดสอบ”5 กดปุม6 หลังจากทำแบบทดสอบเรียบรอยแลว 

ระบบจะแสดงคะแนน

7



ดิสคัฟเวอร (Discover)

100



ดิสคัฟเวอร (Discover)

101

ตั้งคำถาม

ตั้งคำถามเพ่ือใหเพ่ือนรวมงานชวยคิด หรือตอบ

โพล

เพ่ือใหเพ่ือนรวมงานชวยโหวต

แชร

เพ่ือแชรบทความหรือแนวคิดที่นาสนใจ

กดติดตาม

เพ่ือรับขาวสารในกระทูนั้นๆ

ฟเจอรท่ีใชในการแลกเปล่ียนความรูกันภายในองคกร โดยแอดมินจะมีหนาท่ีเปนผูสรางหองกระทูเพ่ือให

ผูใชงานท่ัวไปไดกดติดตาม และเขามาสรางโพสตหรือตอบโพสตเพ่ือแลกเปล่ียนความรูซึ่งกันและกัน



หนาจอใชงาน Discover

102

ปุมสราง “หองกระทู”

หองกระทู (Hub)

ประเภทของหองกระทู (Hub)



ประเภทของหองกระทู (Hub)

103

Private HubPublic Hub

หองกระทูสาธารณะ ทุกคนในองคกร

สามารถเขาไปรวม Join รวมแสดงความ

คิดเห็นในพ้ืนท่ีสาธารณะได

หองกระทูสวนตัว สำหรับผูท่ีไดรับเชิญ

เทาน้ัน จึงจะสามารถเขาไปรวม Join 

รวมแสดงความคิดเห็นในพ้ืนท่ีได



การสรางหองกระทู (Hub)

104

กดปุม2 ระบุรายละเอียด2

• Photo Cover : รูปหองกระทู

• Name : ชื่อหองกระทู

• Description : คำอธิบาย

• Hub Permission : กำหนดสิทธิการเขาหองกระทู

• Public Hub : หองสาธารณะ

• Private Hub : หองสวนตัว

• Only admin can post : กำหนดใหเฉพาะ admin 

โพสตเทาน้ัน

กดปุม 3

ไปท่ีเมนู1



การสรางกระทู

105

กดเลือก ประเภทกระทู2กดเลือก “หองกระทู” ที่สนใจ1 กดปุม4ระบุรายละเอียด และกดปุม 3



พอรทัล (Portal)

106



หนาจอใชงาน Portal

107

พอรทัล ที่สามารถกดใชงานได

ปุมคนหา

ปุม Favorite



การใชงาน Portal

108

กดเลือก “พอรทัล” ที่จะใชงาน2

1

ระบบปลายทางที่จะเขาใชงาน 3ไปท่ีเมนู1



การเพ่ิม Favorite

109

พอรทัล จะถูกยายมาอยูดานบน3

กดปุม ที่ตองการ Favorite2
ไปท่ีเมนู1



ปฎิทินนัดหมาย (Calendar)

110



Menu : Calendar

111

รองรับท้ังการประชุมนัดหมาย หรือสราง note/memo สวนตัว โดยปฏิทินถูกออกแบบใหทำงานรวมกับเพ่ือน

รวมงานไดสะดวกมากย่ิงขึ้น

สรางปฏิทินนัดหมาย

สราง Note หรือ memo

ปรับแตงมุมมอง

แจงเตือนเมื่อไดรับเชิญรวมประชุม

Sync with google calendar



ประเภทของปฎิทิน
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NoteConference

สรางปฎิทินนัดหมาย กำหนดวันท่ี, เวลา, 

แนบไฟล พรอมแนบ Link หองประชุม 

(true VROOM) ไดงาย และสะดวก

สรางบันทึกสวนตัว พรอท้ังใส

รายละเอียด วันท่ี เวลา และแนบไฟลได 

อีกท้ังสามารถกำหนด Label color



การสรางปฎิทิน (type : conference)
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กำหนดช่ือ หรือหัวขอ3

กดปุม2

กำหนดสีของ Label ที่ตองการแสดง4

Select Type :

ระบุ “อีเมล” (กรณีไมไดอยูในพ้ืนที่ทำงานเดียวกัน) เพ่ือ Invite7

กดปุม           เพ่ือสรางหองประชุม VROOM8

ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม9

แนบไฟล10

ระบุ “ผูที่เขารวมประชุม”6

กดปุม11

กำหนด “วันที่” และ “เวลา”5
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การสรางปฎิทิน (type : note)
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กำหนดช่ือ หรือหัวขอ3
กดปุม2

กำหนดสีของ Label ที่ตองการแสดง4

กดปุม8

Select Type :

กำหนด “วันที่” และ “เวลา”5

ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม6

แนบไฟล7
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มุมมองปฎิทิน
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MONTH

มุมมองของปฎิทิน มี 4 มุมมอง ดังน้ี

WEEK DAY AGENDA


