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ขั้นตอน วิธกีาร เซ็ต ตัง้ค่า Out of Office บน IBM Notes 9.0.1 (Lotus Notes) 

1. คลิก More > Out of Office… 

 
2. ท าการก าหนดช่วงวันเวลาที่ลางานพร้อมทั้งก าหนด Subject, Body ของเนื้อเมลที่ต้องการจะ Reply 

กลับไปหาผู้ที่ส่งมาอัตโนมัติ 
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3. ในส่วนของ Alternate Notification จะเป็นการส่งแจ้งเตือนไปยังบุคคลที่เราต้องการ ในที่นี้อาจจะเป็นเม
ลนอกท่ีเราใช้งานอยู่ก็ได้ แล้วท าการก าหนด Subject, Body ตามท่ีต้องการ 

 
4. ในส่วนของ Exclusions จะเป็นข้อยกเว้น ในที่นี้เราสามารถก าหนดได้ว่าจะไม่ให้ Out of Office ท างาน 

โดยจะแบ่งออกเป็นสองส่วน คือ ระบุเป็นรายบุคคล หรือ ระบุเป็นคีย์เวิร์ดที่เกี่ยวข้องในอีเมลที่ส่งเข้ามา  
จากนั้นคลิก Enable and Close เพ่ือเปิดการใช้งาน 

 


