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ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูปฏิทิน
เรียบร้อยแล้ว)ได้โดยจากหน้าหลัก 

 

เม่ือคลิกแล้วระบบจะแสดงหน้าหลักของเมนูปฏิทิน
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๑๑๑๑ การเขา้การเขา้การเขา้การเขา้เมนใูชง้านปฏทินิเมนใูชง้านปฏทินิเมนใูชง้านปฏทินิเมนใูชง้านปฏทินินัดหมายนัดหมายนัดหมายนัดหมาย    

ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่เมนูปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งาน(หลังจากท่ีมีการลงชื่อเข้าใช้งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ได้โดยจากหน้าหลัก � แอพพลิเคชั่น � ปฏิทิน ดังตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี ๑ การเข้าสู่หน้าจอเมนูปฎิทินนัดหมาย 

เม่ือคลิกแล้วระบบจะแสดงหน้าหลักของเมนูปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งานเองทันที 
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หลังจากท่ีมีการลงชื่อเข้าใช้งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
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๒๒๒๒

ในหน้าจอระบบปฏิทินนัดหมายของระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นี้ ประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ 
สามารถปรับวิธีการใช้งานได้หลากหลาย รวมท้ังระบบแสดงผลท่ีผู้ใช้งานเองสามารถจัดการได้ด้วยตัวเอง ซ่ึงประกอบไป
ด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 

(๑) ส่วนท่ีแสดงวันเดือนปีปัจจุบัน
(๒) ส่วนเลือกการแสดง

ต้น 
(๓) เมนูปฏิบัติการ เช่น สร้างนัดหมายใหม่ 
(๔) แฟ้มปฏิทินส่วนตัวและการสร้างปฏิทินส่วนตัว
(๕) ปฏิทินสาธารณะ การเพ่ิมปฏิทิน หน่วยงานหรือนอกระบบ 
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๒๒๒๒ สว่นประกอบของหน้าจอสว่นประกอบของหน้าจอสว่นประกอบของหน้าจอสว่นประกอบของหน้าจอระบบระบบระบบระบบปฏิทนิปฏิทนิปฏิทนิปฏิทนินดัหมายนดัหมายนดัหมายนดัหมาย    

ในหน้าจอระบบปฏิทินนัดหมายของระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นี้ ประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ 
หลาย รวมท้ังระบบแสดงผลท่ีผู้ใช้งานเองสามารถจัดการได้ด้วยตัวเอง ซ่ึงประกอบไป

รูปภาพท่ี ๒ การแสดงหน้าหลักของระบบปฏิทินนัดหมาย 

ส่วนท่ีแสดงวันเดือนปีปัจจุบัน (คือวันท่ีมีการ highlight)  
ส่วนเลือกการแสดงผลของหน้าจอ เช่น การแสดงในรูปแบบของตาราง 

เมนูปฏิบัติการ เช่น สร้างนัดหมายใหม่ , เพ่ิมด่วน เป็นต้น 
แฟ้มปฏิทินส่วนตัวและการสร้างปฏิทินส่วนตัว 
ปฏิทินสาธารณะ การเพ่ิมปฏิทิน หน่วยงานหรือนอกระบบ  

 

หน้า ๖ 

ในหน้าจอระบบปฏิทินนัดหมายของระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นี้ ประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
หลาย รวมท้ังระบบแสดงผลท่ีผู้ใช้งานเองสามารถจัดการได้ด้วยตัวเอง ซ่ึงประกอบไป

 

ของหน้าจอ เช่น การแสดงในรูปแบบของตาราง , วัน , สัปดาห์หรือเดือน เป็น



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างรายการนัดหมายใหม่ได้ โดยการคลิกท่ีคําว่า 

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

 

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมเหตุการณ์นัดหมายใหม่เข้าสู่ปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งานได้ โดยการระบุรายละเอียด
ต่างๆ ดังนี้ 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

๓๓๓๓ การสรา้งนดัหมายใหม่การสรา้งนดัหมายใหม่การสรา้งนดัหมายใหม่การสรา้งนดัหมายใหม่    

ผู้ใช้งานสามารถสร้างรายการนัดหมายใหม่ได้ โดยการคลิกท่ีคําว่า “สร้างนัดหมายใหม่

รูปภาพท่ี ๓ การเข้าสู่หน้าสร้างนัดหมายใหม่ 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๔ การเพิ่มเหตุการณ์นัดหมายใหม่ 

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมเหตุการณ์นัดหมายใหม่เข้าสู่ปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งานได้ โดยการระบุรายละเอียด

หน้า ๗  
  

สร้างนัดหมายใหม่” ดังตัวอย่าง  

 

 

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมเหตุการณ์นัดหมายใหม่เข้าสู่ปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งานได้ โดยการระบุรายละเอียด



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

(๑) ระบุหัวข้อการนัดหมาย เช่น มีนัดประชุมกับคุณพัชราภา 
(๒) ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับนัดหมายในครั้งนี้ 
(๓) คลิกเลือกวันและเวลา เริ่มต้นและสิ้นสุดข

ครั้งละ 5 นาที  

เม่ือเสร็จสิ้นการระบุรายละเอียดของการนัดหมายนี้เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 
ข้อมูลในหน้าปฏิทินของผู้ใช้งานทันทีดังตัวอย่าง

รูปภาพท่ี
 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

ระบุหัวข้อการนัดหมาย เช่น มีนัดประชุมกับคุณพัชราภา  
ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับนัดหมายในครั้งนี้  
คลิกเลือกวันและเวลา เริ่มต้นและสิ้นสุดของการนัดหมายนั้น ซ่ึงเวลาท่ีแสดงในระบบนั้นจะเพ่ิมลด

เม่ือเสร็จสิ้นการระบุรายละเอียดของการนัดหมายนี้เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า “บันทึก
ข้อมูลในหน้าปฏิทินของผู้ใช้งานทันทีดังตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี ๕ แสดงเหตุการณ์นัดหมายใหม่ที่มีการเพิม่เข้าสู่ปฏิทินนัดหมาย 

 

หน้า ๘ 

องการนัดหมายนั้น ซ่ึงเวลาท่ีแสดงในระบบนั้นจะเพ่ิมลด

บันทึก” เพ่ือจัดเก็บ และแสดง

 
 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

เม่ือมีการสร้างตารางนัดหมายเรียบร้อยแล้ว ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขหรือลบรายการนัดหมายนั้น สามารถ
ทําได้โดย เปิดหน้าจอรายการปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งาน จากนั้นจึงคลิกเ
ได้ทันที ดังตัวอย่าง 

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

 

(๑) การแก้ไข ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแก้ไขรายละเอียดต่างๆของรายการนัดหมายนี้ได้ 
รายละเอียดและการกําหนดช่วงเวลา เม่ือเสร็จสิ้นการแก้ไขรายการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 
“บันทึก” เพ่ือจัดเก็บรายการนัดหมายท่ีมีการแก้ไขแล้ว เข้าสู่ระบบได้ทันที

(๒) การลบรายการนัดหมาย เม่ือเปิดหน้าจอรายการนัดหมายท่ีต้องการได้แล้วดังรูปภาพท่ี 
ผู้ใช้งานคลิกท่ีคําว่า 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

๔๔๔๔ การการการการแก้ไขหรือลบรายการนดัหมายแก้ไขหรือลบรายการนดัหมายแก้ไขหรือลบรายการนดัหมายแก้ไขหรือลบรายการนดัหมาย    

เม่ือมีการสร้างตารางนัดหมายเรียบร้อยแล้ว ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขหรือลบรายการนัดหมายนั้น สามารถ
ทําได้โดย เปิดหน้าจอรายการปฏิทินนัดหมายของผู้ใช้งาน จากนั้นจึงคลิกเลือกรายการนัดหมายท่ีต้องการแก้ไขหรือลบ

รูปภาพท่ี ๖ การเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขหรือลบรายการนัดหมาย 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๗ ตัวอยา่งการแก้ไขหรือลบรายการนัดหมาย 

การแก้ไข ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแก้ไขรายละเอียดต่างๆของรายการนัดหมายนี้ได้ 
รายละเอียดและการกําหนดช่วงเวลา เม่ือเสร็จสิ้นการแก้ไขรายการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 

เพ่ือจัดเก็บรายการนัดหมายท่ีมีการแก้ไขแล้ว เข้าสู่ระบบได้ทันที
การลบรายการนัดหมาย เม่ือเปิดหน้าจอรายการนัดหมายท่ีต้องการได้แล้วดังรูปภาพท่ี 
ผู้ใช้งานคลิกท่ีคําว่า “ลบ” เพ่ือทําการลบรายการนัดหมายนี้ออกจากระบบ

 

หน้า ๙  
  

เม่ือมีการสร้างตารางนัดหมายเรียบร้อยแล้ว ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขหรือลบรายการนัดหมายนั้น สามารถ
ลือกรายการนัดหมายท่ีต้องการแก้ไขหรือลบ

 

 

การแก้ไข ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแก้ไขรายละเอียดต่างๆของรายการนัดหมายนี้ได้ เช่น หัวข้อ , 
รายละเอียดและการกําหนดช่วงเวลา เม่ือเสร็จสิ้นการแก้ไขรายการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 

เพ่ือจัดเก็บรายการนัดหมายท่ีมีการแก้ไขแล้ว เข้าสู่ระบบได้ทันที 
การลบรายการนัดหมาย เม่ือเปิดหน้าจอรายการนัดหมายท่ีต้องการได้แล้วดังรูปภาพท่ี 7 นี้ ให้

เพ่ือทําการลบรายการนัดหมายนี้ออกจากระบบ 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายด่วนได้ ในกรณีท่ีต้องการความรวดเร็วหรือเร่งรีบ โดยการคลิกท่ีคําว่า 
“เพ่ิมแบบด่วน” ดังตัวอย่าง 

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

 

จากหน้าจอผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความท่ีต้องการเพ่ิมลงในรายการนัดหมาย ซ่ึงการเพ่ิมด่วนนี้ ผู้ใช้งานระบุเพียง
แค่รายละเอียดสั้นๆ ท่ีเข้าใจง่าย ซ่ึงอาจจะระบุวันและเวลาลงไปในรายการนี้ได้เลย เช่น พรุ่งนี้ 
ส้ม เป็นต้น เม่ือเสร็จสิ้นการเพ่ิมด่วนให้กับราย
และถูกเพ่ิมในหน้าจอรายการของวันปัจจุบัน ดังตัวอย่าง

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

๕๕๕๕ การเพิม่รายการนดัหมายดว่นการเพิม่รายการนดัหมายดว่นการเพิม่รายการนดัหมายดว่นการเพิม่รายการนดัหมายดว่น    

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายด่วนได้ ในกรณีท่ีต้องการความรวดเร็วหรือเร่งรีบ โดยการคลิกท่ีคําว่า 

รูปภาพท่ี ๘ การเข้าสู่เมนูการเพิ่มด่วน 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๙ การเพิ่มรายการนัดหมายด่วน 

จากหน้าจอผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความท่ีต้องการเพ่ิมลงในรายการนัดหมาย ซ่ึงการเพ่ิมด่วนนี้ ผู้ใช้งานระบุเพียง
ซ่ึงอาจจะระบุวันและเวลาลงไปในรายการนี้ได้เลย เช่น พรุ่งนี้ 

อเสร็จสิ้นการเพ่ิมด่วนให้กับรายการนัดหมายของผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว 
ถูกเพ่ิมในหน้าจอรายการของวันปัจจุบัน ดังตัวอย่าง 

หน้า ๑๐ 

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายด่วนได้ ในกรณีท่ีต้องการความรวดเร็วหรือเร่งรีบ โดยการคลิกท่ีคําว่า 

 

 

จากหน้าจอผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความท่ีต้องการเพ่ิมลงในรายการนัดหมาย ซ่ึงการเพ่ิมด่วนนี้ ผู้ใช้งานระบุเพียง
ซ่ึงอาจจะระบุวันและเวลาลงไปในรายการนี้ได้เลย เช่น พรุ่งนี้ 10 โมงประชุมกับคุณ

การนัดหมายของผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือจัดเก็บ



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

รูปภาพท่ี ๑๐ แสดงรายการเพิ่มด่วนท่ีถูกเพิ่มเข้ามาใหม่ 
 

หน้า ๑๑  
  

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

๖๖๖๖....๑๑๑๑ การการการการแก้ไขแก้ไขแก้ไขแก้ไขและและและและตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวั

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขและต้ังค่า
ดังตัวอย่าง 

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอ ดังนี้

 

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแก้ไข

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

๖๖๖๖ ปฏทิินสว่นตวัปฏทิินสว่นตวัปฏทิินสว่นตวัปฏทิินสว่นตวั    

ตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวัตั้งค่าปฏทินิสว่นตวั    

แก้ไขและต้ังค่าปฏิทินส่วนตัวให้กับหน้าจอการใช้งานเมนูนัดหมายนี้ได้ 

รูปภาพท่ี ๑๑ การเข้าสู่หน้าจอเมนูการสร้างปฏิทินส่วนตัว 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๑๒ แสดงหน้าจอการสร้างปฏิทินส่วนตัว 

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการแก้ไขรายการปฏิทินส่วนตัวได้ โดยการระบุรายละเอียดดังนี้

หน้า ๑๒ 

น้าจอการใช้งานเมนูนัดหมายนี้ได้ โดยการคลิกท่ีไอคอน  

 

 

รายการปฏิทินส่วนตัวได้ โดยการระบุรายละเอียดดังนี้ 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

(๑) ระบุชื่อปฏิทินท่ีต้องการ 
(๒) ระบุคําอธิบาย 
(๓) เลือกสีพ้ืนปฏิทิน ซ่ึงจะปรากฏอยู่ในวันท่ีท่ีมีการทําการนัดหมาย
(๔) คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเปิดใช้งานนอกระบบ เช่น 

สามารถแก้ไขนัดหมายจากภายนอกได้
บุคคลภายนอก) 

(๕) เลือกรูปแบบท่ีต้องการเช่น
แล้ว ระบบจะแสดง

 

(๖) ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ผู้ใช้งานระบุ 
ข้อมูลเพ่ิมเติมหัวข้อ

(๗) เม่ือเสร็จสิ้นรายการแก้ไขรายการปฏิทินส่วนตัวนี้เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 
การแก้ไขปฏิทินส่วนตัวให้กับผู้ใช้งานทันที

 

รูปภาพท่ี
 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

ระบุชื่อปฏิทินท่ีต้องการ  

เลือกสีพ้ืนปฏิทิน ซ่ึงจะปรากฏอยู่ในวันท่ีท่ีมีการทําการนัดหมาย 
คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเปิดใช้งานนอกระบบ เช่น เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอกหรือ
สามารถแก้ไขนัดหมายจากภายนอกได้ (อ้างอิงข้อมูลเพ่ิมเติมหัวข้อ 6.

 
เลือกรูปแบบท่ีต้องการเช่น XML , ICAL , HTML เป็นต้น ซ่ึงเม่ือผู้ใช้งานเลือกรายการใดรายการหนึ่ง
แล้ว ระบบจะแสดงLink ข้อมูลดังกล่าวในหน้าต่างใหม่ ดังตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี ๑๓ แสดงหน้าจอล้ิงค์URL ของข้อมูล 

น้าต่างให้ผู้ใช้งานระบุ e-mail ท่ีต้องการแบ่งปันรายการนัดหมายกลุ่มนี้ 
ข้อมูลเพ่ิมเติมหัวข้อ 6.4 การส่งรายการนัดหมายออกเป็น e-mail) 
เม่ือเสร็จสิ้นรายการแก้ไขรายการปฏิทินส่วนตัวนี้เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 
การแก้ไขปฏิทินส่วนตัวให้กับผู้ใช้งานทันที 

รูปภาพท่ี ๑๔ แสดงหน้าต่างยืนยันการแก้ไขรายการปฏิทินส่วนตัว 

หน้า ๑๓  
  

เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอกหรือ
.3 การแบ่งปันปฏิทินนัดหมายสู่

ซ่ึงเม่ือผู้ใช้งานเลือกรายการใดรายการหนึ่ง

 

ท่ีต้องการแบ่งปันรายการนัดหมายกลุ่มนี้ (อ้างอิง

เม่ือเสร็จสิ้นรายการแก้ไขรายการปฏิทินส่วนตัวนี้เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า “แก้ไข” เพ่ือให้ระบบทํา

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

๖๖๖๖....๒๒๒๒ การสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวั

ผู้ใช้งานสามารถสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวให้กับผู้ใช้งานเองได้ เพ่ือจัดเป็นกลุ่มลําดับความสําคัญ หรือแยก
รายการนัดหมายออกเป็นเรื่องราวท่ีชัดเจนเองได้ โดยการคลิกท่ีคําว่า 

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอ ดังนี้

 

 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

การสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวัการสรา้งรายการปฏทิินสว่นตวั    

ผู้ใช้งานสามารถสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวให้กับผู้ใช้งานเองได้ เพ่ือจัดเป็นกลุ่มลําดับความสําคัญ หรือแยก
รายการนัดหมายออกเป็นเรื่องราวท่ีชัดเจนเองได้ โดยการคลิกท่ีคําว่า “สร้างปฏิทินส่วนตัว

รูปภาพท่ี ๑๕ การเข้าสู่หน้าจอการสร้างรายการปฏิทนิส่วนตัว 

วจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๑๖ แสดงหน้าจอการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัว 

 

หน้า ๑๔ 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวให้กับผู้ใช้งานเองได้ เพ่ือจัดเป็นกลุ่มลําดับความสําคัญ หรือแยก
สร้างปฏิทินส่วนตัว” ดังตัวอย่าง 

 

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวข้ึนมาใหม่ได้ โดยการระบุรายละเอียดดังนี้

(๑) ระบุชื่อปฏิทินท่ีต้องการสร้างใหม่
(๒) ระบุรายละเอียดของรายการปฏิทินส่วนตัวนี้
(๓) เลือกสีพ้ืนปฏิทิน 
(๔) คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเปิดใช้งานนอกระบบ เช่น เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอกหรือ

สามารถแก้ไขนัดหมายจากภายนอกได้ 
บุคคลภายนอก ) 

เม่ือระบุรายละเอียดของรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า 
ส่วนตัวใหม่เข้าสู่ระบบ ซ่ึงหลังจากม่ีผู้ใช้งานคลิกท่ีคําว่าสร้างแล้วนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ึนมาใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิก
ท่ีคําว่า “ตกลง” เพ่ือยืนยันการสร้าง

 

จากนั้นรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่จะถูกเพ่ิมเข้าสู่ระบบ ดังตัวอย่าง

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวข้ึนมาใหม่ได้ โดยการระบุรายละเอียดดังนี้

ระบุชื่อปฏิทินท่ีต้องการสร้างใหม่ 
ระบุรายละเอียดของรายการปฏิทินส่วนตัวนี ้
เลือกสีพ้ืนปฏิทิน เพ่ือให้มีความแตกต่างกับ รายการปฏิทินเดิมท่ีมีอยู่ 
คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเปิดใช้งานนอกระบบ เช่น เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอกหรือ
สามารถแก้ไขนัดหมายจากภายนอกได้ ( อ้างอิงข้อมูลเพ่ิมเติมหัวข้อ 6.

 

เม่ือระบุรายละเอียดของรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีคําว่า “สร้าง
ซ่ึงหลังจากม่ีผู้ใช้งานคลิกท่ีคําว่าสร้างแล้วนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ึนมาใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิก

เพ่ือยืนยันการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่ให้กับผู้ใช้งาน ดังตัวอย่าง

รูปภาพท่ี ๑๗ การยืนยันการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่ 

จากนั้นรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่จะถูกเพ่ิมเข้าสู่ระบบ ดังตัวอย่าง 

หน้า ๑๕  
  

ผู้ใช้งานสามารถดําเนินการสร้างรายการปฏิทินส่วนตัวข้ึนมาใหม่ได้ โดยการระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเปิดใช้งานนอกระบบ เช่น เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอกหรือ

.3 การแบ่งปันปฏิทินนัดหมายสู่

สร้าง” เพ่ือจัดเก็บรายการปฏิทิน
ซ่ึงหลังจากม่ีผู้ใช้งานคลิกท่ีคําว่าสร้างแล้วนั้น ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ึนมาใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิก

รายการปฏิทินส่วนตัวใหม่ให้กับผู้ใช้งาน ดังตัวอย่าง 

 

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  หน้า ๑๖ 
 e-Government Agency (EGA)  
 

รูปภาพท่ี ๑๘ แสดงรายการปฏิทินส่วนตัวใหม่ที่เพิ่มเข้าสู่ระบบ  



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

๖๖๖๖....๓๓๓๓ การแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมาย

ผู้ใช้งานสามารถแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมายไปยังผู้ใช้งานภายนอกได้ โดยการเลือกจาก
ส่วนตัวรายการท่ีต้องการแบ่งปัน ดังตัวอย่าง

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

 

จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิก � ลงในช่องข้อมูล 
เพ่ือยืนยันการแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมายรายการนี้
รายการนัดหมายของหัวข้อท่ีผู้ใช้งานเลือกแบ่งปันไ

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

การแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมายการแบง่ปนัรายการปฏทินินัดหมาย    

ผู้ใช้งานสามารถแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมายไปยังผู้ใช้งานภายนอกได้ โดยการเลือกจาก
ส่วนตัวรายการท่ีต้องการแบ่งปัน ดังตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี ๑๙ การเข้าสู่การแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมาย 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๒๐ การแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมาย 

ลงในช่องข้อมูล “เปิดแชร์ปฏิทินนี้แก่บุคคลภายนอก” 
เพ่ือยืนยันการแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมายรายการนี้ ซ่ึงผู้ใช้งานอ่ืนๆ จะสามารถทราบการนัดหมายในปฏิทินท่ีเป็น
รายการนัดหมายของหัวข้อท่ีผู้ใช้งานเลือกแบ่งปันได้ทันที 

 

หน้า ๑๗  
  

ผู้ใช้งานสามารถแบ่งปันรายการปฏิทินนัดหมายไปยังผู้ใช้งานภายนอกได้ โดยการเลือกจากรายการกลุ่มปฏิทิน

 

 

” จากนั้นคลิกท่ีคําว่า “แก้ไข” 
ซ่ึงผู้ใช้งานอ่ืนๆ จะสามารถทราบการนัดหมายในปฏิทินท่ีเป็น



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

๖๖๖๖....๔๔๔๔ การสง่ การสง่ การสง่ การสง่ e e e e ----    mail mail mail mail รายการนดัหมายรายการนดัหมายรายการนดัหมายรายการนดัหมาย

ผู้ใช้งานสามารถส่งรายการนัดหมายในบางรายการออกในรูปแบบของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการคลิกเลือก
กลุ่มรายการปฏิทินส่วนตัวท่ีต้องการ ดังตัวอย่าง

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

 

จากหน้าจอของรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานแล้ว เม่ือต้องการส่งรายการนี้ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีไอคอน
  เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

รายการนดัหมายรายการนดัหมายรายการนดัหมายรายการนดัหมาย    

ผู้ใช้งานสามารถส่งรายการนัดหมายในบางรายการออกในรูปแบบของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการคลิกเลือก
กลุ่มรายการปฏิทินส่วนตัวท่ีต้องการ ดังตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี ๒๑ การเข้าสู่เมนูการส่งe-mailนัดหมาย 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๒๒ การส่งe-mailรายการนัดหมาย 

จากหน้าจอของรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานแล้ว เม่ือต้องการส่งรายการนี้ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีไอคอน
เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

หน้า ๑๘ 

ผู้ใช้งานสามารถส่งรายการนัดหมายในบางรายการออกในรูปแบบของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการคลิกเลือก

 

 

จากหน้าจอของรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานแล้ว เม่ือต้องการส่งรายการนี้ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีไอคอน 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

จากหน้าจอ ผู้ใช้งานระบุท่ีอยู่ 
ดําเนินการส่งรายการนี้ไปยังผู้รับท่ีต้องการได้ทันที

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

รูปภาพท่ี ๒๓ ระบุe-mailผู้รับท่ีต้องการส่ง 

จากหน้าจอ ผู้ใช้งานระบุท่ีอยู่ e – mail ของผู้รับท่ีต้องการส่งรายการนัดหมายนี้ จากนั้นคลิกท่ีคําว่า 
ดําเนินการส่งรายการนี้ไปยังผู้รับท่ีต้องการได้ทันที 

 

หน้า ๑๙  
  

 

รส่งรายการนัดหมายนี้ จากนั้นคลิกท่ีคําว่า “ส่ง” เพ่ือ



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

๗๗๗๗....๑๑๑๑ การดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงาน

ผู้ใช้งานสามารถทราบว่าผู้ใช้งานรายใดบ้างท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันกับผู้ใช้งานทําการแบ่งปันร
โดยเลือกจากหน้าหลักเมนูปฏิทินนัดหมาย 

รูปภาพท่ี

 

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้

รูปภาพท่ี
 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

๗๗๗๗ ปฏทิินสาธารณะปฏทิินสาธารณะปฏทิินสาธารณะปฏทิินสาธารณะ    

การดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงานการดรูายการนดัหมายที่มีการแบง่ปนัภายในหนว่ยงาน    

ผู้ใช้งานสามารถทราบว่าผู้ใช้งานรายใดบ้างท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันกับผู้ใช้งานทําการแบ่งปันร
โดยเลือกจากหน้าหลักเมนูปฏิทินนัดหมาย � ปฏิทินสาธารณะ � หน่วยงาน ดังตัวอย่าง

รูปภาพท่ี ๒๔ การเข้าสู่หน้าจอรายการแบ่งปันปฏิทินนัดหมายภายในหน่วยงาน

เม่ือคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๒๕ แสดงรายช่ือผู้ใช้งานท่ีแบ่งปันรายการนัดหมายภายในหน่วยงาน

 

หน้า ๒๐ 

ผู้ใช้งานสามารถทราบว่าผู้ใช้งานรายใดบ้างท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันกับผู้ใช้งานทําการแบ่งปันรายการนัดหมายไว้ 
หน่วยงาน ดังตัวอย่าง 

 
การเข้าสู่หน้าจอรายการแบ่งปันปฏิทินนัดหมายภายในหน่วยงาน 

 
แสดงรายช่ือผู้ใช้งานท่ีแบ่งปันรายการนัดหมายภายในหน่วยงาน 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

จากหน้าจอ ระบบแสดงรายชื่อผู้ใช้งานท่ีอยู่ภายในหน่วยงานเดียว
นัดหมายส่วนตัวไว้ ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการของผู้ใช้งานท่ีมีการแบ่งปันนี้ เข้าสู่รายการนัดหมายของผู้ใช้งานได้ 
ซ่ึงเม่ือผู้ใช้งานรายนั้นมีการแบ่งปันข้อมูลนัดหมา
วิธีการใช้งานดังนี้ 

 

๗๗๗๗....๑๑๑๑....๑๑๑๑ การเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงาน

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานรายอ่ืนท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันได้ โดย
การคลิกเลือกรายชื่อผู้ใช้งานจากหน้าจอ 
ตัวอย่าง 

รูปภาพท่ี

 

เม่ือคลิกแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้

รูปภาพท่ี

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

ระบบแสดงรายชื่อผู้ใช้งานท่ีอยู่ภายในหน่วยงานเดียวกันกับผู้ใช้งาน 
นัดหมายส่วนตัวไว้ ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการของผู้ใช้งานท่ีมีการแบ่งปันนี้ เข้าสู่รายการนัดหมายของผู้ใช้งานได้ 

แบ่งปันข้อมูลนัดหมายในวันท่ีเท่าไรก็ตาม ผู้ใช้งานเองก็จะสามารถทราบได้เช่นเดียว โดยมี

การเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงานการเพิม่รายการนดัหมายของผูใ้ชง้านอืน่ๆภายในหนว่ยงาน    

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานรายอ่ืนท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันได้ โดย
จากหน้าจอ “เมนูการดูรายการนัดหมายท่ีมีการแบ่งปันภายในหน่วยงานหัวข้อท่ี 

รูปภาพท่ี ๒๖ การเลือกรายช่ือผู้ใช้งานท่ีแบ่งปันรายการนัดหมายไว้ในระบบ 

เม่ือคลิกแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๒๗ การต้ังค่าการเพิ่มรายการนัดหมายของผู้ใช้งานอื่น 

หน้า ๒๑  
  

 ท่ีทําการแบ่งปันรายการปฏิทิน
นัดหมายส่วนตัวไว้ ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการของผู้ใช้งานท่ีมีการแบ่งปันนี้ เข้าสู่รายการนัดหมายของผู้ใช้งานได้ 

ยในวันท่ีเท่าไรก็ตาม ผู้ใช้งานเองก็จะสามารถทราบได้เช่นเดียว โดยมี

ผู้ใช้งานสามารถทําการเพ่ิมรายการนัดหมายปฏิทินส่วนตัวของผู้ใช้งานรายอ่ืนท่ีอยู่ในหน่วยงานเดียวกันได้ โดย
เมนูการดูรายการนัดหมายท่ีมีการแบ่งปันภายในหน่วยงานหัวข้อท่ี 7.1” ดัง

 
 

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

จากหน้าจอ ผู้ใช้งานต้องทําการต้ังค่าราย
หมายของผู้ใช้งานเอง เพ่ือให้มีความแตกต่างระหว่างรายการนัดหมายของผู้ใช้งานเองและผู้ใช้งานรายอ่ืน 
ส่วนบนของหน้าจอการต้ังค่าท่ีระบบแสดงข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน
แล้ว ผู้ใช้งานต้องทําการต้ังค่าปฏิทินสาธารณะ

(๑)  ชื่อท่ีใช้แสดง  
(๒) เลือกสีพ้ืนปฏิทิน ในส่วนนี้ระบบขอแ

ผู้ใช้งาน เพ่ือง่ายต่อการดูรายกา
(๓) คลิก � เพ่ือเลือกสถานะเปิดใช้งาน 

เม่ือผู้ใช้งานทําการต้ังค่ารายการ
รายการปฏิทินสาธารณะของผู้ใช้งานรายอ่ืนท่ีผู้ใช้งานเองต้องการเพ่ิมเข้าสู่รายการปฏิ
ซ่ึงเม่ือเสร็จสิ้นแล้วระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้

รูปภาพท่ี
 

 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

ผู้ใช้งานต้องทําการต้ังค่ารายการนัดหมายของผู้ใช้งานรายอ่ืน ท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมเข้าสู่ปฏิทินนัด
หมายของผู้ใช้งานเอง เพ่ือให้มีความแตกต่างระหว่างรายการนัดหมายของผู้ใช้งานเองและผู้ใช้งานรายอ่ืน 
ส่วนบนของหน้าจอการต้ังค่าท่ีระบบแสดงข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและท่ีอยู่ e-mail ของผู้ใช้งานรายดังกล่าวท่ีผู้ใช้งานเลือก

ผู้ใช้งานต้องทําการต้ังค่าปฏิทินสาธารณะเพ่ิมเติมดังนี้ 

เลือกสีพ้ืนปฏิทิน ในส่วนนี้ระบบขอแนะนําให้ใช้สีท่ีแตกต่างกับสีพ้ืน
ผู้ใช้งาน เพ่ือง่ายต่อการดูรายการปฏิทินส่วนตัวและปฏิทินสาธารณะได้

เพ่ือเลือกสถานะเปิดใช้งาน  

เม่ือผู้ใช้งานทําการต้ังค่ารายการปฏิทินสาธารณะนี้เข้าสู่ระบบแล้ว คลิกท่ีคําว่า “บันทึก
รายการปฏิทินสาธารณะของผู้ใช้งานรายอ่ืนท่ีผู้ใช้งานเองต้องการเพ่ิมเข้าสู่รายการปฏิทินส่วนตัวนี้เข้าสู่ระบบได้ทันที 
ซ่ึงเม่ือเสร็จสิ้นแล้วระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

รูปภาพท่ี ๒๘ แสดงรายการปฏิทินสาธารณะของผู้ใช้งานอื่นท่ีเพิ่มเรียบร้อยแล้ว

 

หน้า ๒๒ 

การนัดหมายของผู้ใช้งานรายอ่ืน ท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมเข้าสู่ปฏิทินนัด
หมายของผู้ใช้งานเอง เพ่ือให้มีความแตกต่างระหว่างรายการนัดหมายของผู้ใช้งานเองและผู้ใช้งานรายอ่ืน นอกจาก

ของผู้ใช้งานรายดังกล่าวท่ีผู้ใช้งานเลือก

นะนําให้ใช้สีท่ีแตกต่างกับสีพ้ืนของรายการปฏิทินส่วนตัวของ
ปฏิทินส่วนตัวและปฏิทินสาธารณะได้ 

บันทึก” เพ่ือยืนยันและจัดเก็บ
ทินส่วนตัวนี้เข้าสู่ระบบได้ทันที 

 
แสดงรายการปฏิทินสาธารณะของผู้ใช้งานอื่นท่ีเพิ่มเรียบร้อยแล้ว 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)    หน้า ๒๓  
e-Government Agency (EGA)    
 

๗๗๗๗....๑๑๑๑....๒๒๒๒ การการการการเพิ่มเพิ่มเพิ่มเพิ่มรายการนัดหมายจากรายการนัดหมายจากรายการนัดหมายจากรายการนัดหมายจากปฏิทินนอกระบบปฏิทินนอกระบบปฏิทินนอกระบบปฏิทินนอกระบบ    

ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมรายการนัดหมายจากผู้ใช้งานภายนอก ท่ีไม่มีบัญชีผู้ใช้งาน mail.go.th ผู้ใช้งานสามารถ
ทําได้ โดยการเพ่ิมปฏิทินนอกระบบเข้ามาสู่ระบบปฏิทินนัดหมาย mail.go.th ของผู้ใช้งานเพ่ือให้ข้อมูลของรายการ
ปฏิทินนอกระบบนั้นอยู่ในรายการนัดหมายของผู้ใช้งานด้วย 

การเพ่ิมปฏิทินนอกระบบ คือการนําเข้าปฏิทินสาธารณะเช่น ปฏิทินจาก google , g – mail ฯลฯ ซ่ึงปฏิทินจากmail 
ดังกล่าวนั้น จะต้องถูกต้ังค่าเป็นแบบสาธารณะจึงจะสามารถนําเข้ารายการนัดหมายนี้ได้ ซ่ึงการนําเข้าจะใช้ Link ท่ีอยู่
ของปฏิทินเท่านั้นในการนําเข้า ไม่สามารถ Export ปฏิทินออกมาเป็นไฟล์แล้ว Import เข้าระบบได้ โดยระบบจะสาธิต
วิธีการนําเข้ารายการนัดหมายจากระบบปฏิทินภายนอก (google) ดังนี้ 

หลังจากท่ีผู้ใช้งานดําเนินการลงชื่อเข้าใช้งานในระบบปฏิทินภายนอกและเข้าสู่หน้าจอ “ปฏิทิน” แล้ว ให้ผู้ใช้งานปฏิบัติ
ตามข้ันตอนดังนี้ 

(๑) เลือกเมนูการต้ังค่าการใช้งานระบบปฏิทิน  เพ่ือทําการต้ังค่าปฏิทินภายนอกท่ีต้องการนําเข้า
ให้เป็นแบบสาธารณะ  โดยการคลิก � เลือกในช่องข้อมูล “ทําให้ปฏิทินนี้เป็นแบบสาธารณะ” จาก
เมนูการแบ่งปันปฏิทิน ดังตัวอย่าง 

 
รูปภาพท่ี ๒๙ การต้ังค่าปฏิทินภายนอกให้เป็นสาธารณะ 

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
 e-Government Agency (EGA)  
 

(๒) จากนั้นเลือก tab 

 

(๓) จากนั้นให้ผู้ใช้งานไปท่ีเมนู 

(๔) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง 

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

tab ปฏิทิน คลิกท่ีชื่อของผู้ใช้งาน  

รูปภาพท่ี ๓๐ การเข้าสู่รายการปฏิทินผู้ใช้งาน 

จากนั้นให้ผู้ใช้งานไปท่ีเมนู “ท่ีอยู่ของปฏิทิน” คลิกท่ีคําว่า  ICALICALICALICAL  

รูปภาพท่ี ๓๑ การเข้าสู่ที่อยู่ของปฏิทินส่วนตัว 
 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง “ท่ีอยู่ของปฏิทิน” ให้ผู้ใช้งาน Copy Link 

รูปภาพท่ี ๓๒ การ Copy Link ท่ีอยู่ปฏิทิน 

หน้า ๒๔ 

 

 

Copy Link ท้ังหมดท่ีอยู่ในหน้าต่าง 

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  
e-Government Agency (EGA)  
 

(๕) กลับไปท่ีปฏิทินของ 

� ไปท่ีเมนูปฏิทินสาธารณ

� จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง 
ข้อมูล “ชื่อปฏิทิน

� ให้ผู้ใช้งานเลือกวาง หรือ 
URL ปฏิทิน 

� เลือกสีปฏิทิน
จัดเก็บและยืนยันข้อมูลนี้เข้าสู่ระบบ

(๖) จากนั้นปฏิทินจะถูกดึงมาแสดงท่ี
เลือกไว้ทันที 

รูปภาพท่ี

คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

  

กลับไปท่ีปฏิทินของ MailGoThai ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยบัญชีรายชื่อของผู้ใช้งาน

ปฏิทินสาธารณคลิกเลือกท่ีคําว่า “นอกระบบ”   

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง “การต้ังค่าปฏิทินสาธารณะ” ให้ผู้ใช้งานระบุชื่อปฏิทินนี้ลงในช่อง
ชื่อปฏิทิน” 

ให้ผู้ใช้งานเลือกวาง หรือ Past  link ท่ี copy จากปฏิทินนอกระบบเม่ือสักครู่
 

เลือกสีปฏิทินท่ีต้องการกําหนดให้กับปฏิทินนี้ ทําการเปิดใช้งานและคลิกท่ีคําว่า 
จัดเก็บและยืนยันข้อมูลนี้เข้าสู่ระบบ 

รูปภาพท่ี ๓๓ การเพิ่มปฏิทินภายนอก 

ทินจะถูกดึงมาแสดงท่ีระบบปฏิทินนัดหมายmail.go.th ของผู้ใช้งาน

รูปภาพท่ี ๓๔ ตัวอยา่งการเพิ่มรายการปฏิทินภายนอกสําเร็จ 

หน้า ๒๕  
  

ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยบัญชีรายชื่อของผู้ใช้งาน 

ให้ผู้ใช้งานระบุชื่อปฏิทินนี้ลงในช่อง

จากปฏิทินนอกระบบเม่ือสักครู่มาใส่ในช่องข้อมูล 

ท่ีต้องการกําหนดให้กับปฏิทินนี้ ทําการเปิดใช้งานและคลิกท่ีคําว่า “เพ่ิม” เพ่ือ

 

ของผู้ใช้งาน และแสดงตามสีท่ีได้

 



คูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐัคูม่อืการใชง้านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนกิสก์ลางเพือ่การสือ่สารในภาครฐั    

สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์(สรอ)  หน้า ๒๖ 
 e-Government Agency (EGA)  
 

 


