
 
 

 
 

คู่มือการใช้งานปฏทินิ(Calendar) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 1  
 

วิธีการใช้งานปฏิทนิเบือ้งต้น 
เลอืกเมน ู“ปฏิทิน”(1) เพื่อเร่ิมการใช้งาน และกดเลอืกรูปแบบการแสดง(2)  เช่น เป็นสปัดาห์หรือเดอืน 

 

 

การสร้างนัดหมายใหม่ 

1. ท าการ Click ขวาเลือกวนัท่ีต้องการ(1) จากนัน้ เลือกนดัหมายใหม่ 
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2. ท าการกรอกรายละเอียดตา่งๆของการนดัหมาย กรณีต้องการเพิ่มรายละเอียด เชน่ผู้ เข้าร่วม ให้ 

Click ไปท่ี รายละเอียดเพิ่มเตมิ(4.1) แตถ้่าไมมี่อะไรเพิ่มก็สามารถกดตกลงได้เลย 

 
 

3. กรณีเลือกรายละเอียดเพิ่มเติม จะสามารถเลือกผู้ เข้าร่วมได้ โดยการ Click ไปท่ีผู้ เข้าร่วม 
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4. เลือกผู้ เข้าร่วมประชมุ ท่ีต้องการ 

 
 

5. ท าการตรวจสอบคา่ตา่งๆก่อนท าการบนัทึก 
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6. ตารางนดัหมายท่ีบนัทกึแล้ว สามารถแก้ไขโดยการ double click ท่ีนดัหมายนัน้ๆ 

 
 

7. ในกรณีท่ีเราต้องการสง่ตอ่การนดัหมายแคน่ดัหมายเดียว ให้ท าการ Click ขวาท่ีนดัหมายดงักลา่ว 

แล้วท าการเลือกเป็น Forward 
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การแชร์ปฏิทิน 

1. ให้ท าการ Click ขวาท่ีปฏิทิน และท าการเลือก “ใช้ปฏิทินร่วมกนั” 
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2. ท าการเลือกรูปแบบการแชร์ เชน่กลุม่ภายในหรือภายนอก 

2.1 การแชร์กบักลบัผู้ใช้หรือกลุม่ภายใน 

- การสร้างการแชร์ใหมใ่ห้เลือกเป็นผู้ใช้หรือกลุม่ภายใน 
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- กรณีต้องการแก้ไขการแชร์ ให้ท าการ Click ขวา แล้วเข้าไปท่ีแก้ไขคณุสมบตัิ 
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2.2 การแชร์กบัผู้ใช้ภายนอกแบบดเูทา่นัน้ จะมีการสง่ Email ไปหาผู้ รับ แล้วแจ้งให้ท าการ Create 

User/ Password ส าหรับการแชร์ 
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2.3 การแชร์กบัผู้ใช้ภายนอกแบบสาธารณะ จะต้องท าการ Copy URL ออกมา เพ่ือสง่ตอ่ไปยงั

ผู้ รับท่ีต้องการ 
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- กรณีเลือกแบบ ICS จะสามารถโหลดมาเป็น File .ics หรือสง่ตอ่เป็น URL ได้ URL จะ

อยูใ่นรูปแบบ https://accounts.mail.go.th/home/user@domain/Calendar 

- กรณีเลือกแบบ ด ูจะเป็นลกัษณะเป็น URL เชน่  

https://accounts.mail.go.th/home/user@domain/Calendar.html 

- กรณีเลือกเป็น Outlook จะเป็นลกัษณะ URL ท่ีเราต้องส่งตอ่ไปยงัผู้ใช้ Outlook 

ดงักลา่ว รูปแบบ URL จะเป็น 

webcals://accounts.mail.go.th/home/user@domain/Calendar 

- กรณีต้องการแก้ไขการแชร์ ให้ท าการ Click ขวา แล้วเข้าไปท่ีแก้ไขคณุสมบตัิ 

 

webcals://accounts.mail.go.th/home/user@domain/Calendar
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การตรวจสอบหาการแบ่งปัน    

1. ในกรณีท่ีเราต้องการตรวจสอบหาปฏิทินท่ีมีการแบง่ปันไว้ในองค์กร ให้ Click ท่ีปฏิทิน แล้ว

เลือกค้นหาการใช้งานร่วมกนั 
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2. ท าการเลือกปฏิทินท่ีต้องการ แล้วท าการ Click เพิ่ม 

 
 

3. เลือกปฏิทินใหม ่เลือกแก้ไขคณุสมบตัิ 
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4. ท าการเลือกสีท่ีต้องการ 

 
 

5. Click ปฏิทินท่ีต้องการ และท าการตรวจสอบความเรียบร้อย 
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 เพิ่มเตมิ การตรวจสอบหาการแบง่ปัน สามารถหาการแบง่ปันอ่ืนๆได้ท่ีเมนเูดียวกนั 
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วิธีการใช้งานปฏิทนิผ่านอุปกรณ์เคล่ือนที่  

1. กรณีใช้งานผ่านอุปกรณ์ IOS 

1.1 Click ท่ี Setting 

 
 

1.2 เลือก Mail, Contacts, Calendars และเลือก Add Account 
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1.3 เลือก Other 

 
 

1.4 เลือก Add CalDAV Account 
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1.5 ตัง้คา่รายละเอียดตา่งๆ ในส่วน Server จะเป็น https://accounts.mail.go.th/dav/  สว่น 

User Password ใช้ตาม User Password ของ Email 

 
 

1.6 กด Save เพ่ือบนัทกึ 

 
 

https://accounts.mail.go.th/dav/
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1.7 ตรวจสอบปฏิทินท่ีเพิ่มจาก Caldav 

 
 

1.8 การใช้งาน ก็สามารถใช้งานได้เหมือนการเพิ่มนดัหมายปกต ิโดยกดเพ่ือเลือก New Event ใส่

ข้อมลูตา่งๆให้เรียบร้อย แล้วให้กดในส่วน Calendar แล้วท าการเลือกให้เป็น CalDAV ท่ีเรา

เพิ่มไว้ แล้วก็กด Add เพ่ือเพิ่มนดัหมาย 
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1.9 นดัหมายท่ีเพิ่มขึน้มา 
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1.10 ตรวจสอบท่ีหน้า Webmail ก็จะพบวา่มีการเพิ่มนดัหมาย 

 
 

2. กรณีใช้งานผ่านอุปกรณ์ Android 

2.1 กรณีท่ีเป็น Android ทัว่ๆไป จะไมมี่ สว่นของระบบเช่ือมตอ่กบั CalDAV โดยตรง จงึต้องท า

ให้ต้องท าการ Download Application เช่ือมตอ่เพิ่มเตมิ โดยท่ีใช้ในคูมื่อเป็น Caldav Sync 

Free Beta (*สามารถใช้ Application อ่ืนท่ีสามารถ Sync Caldav ได้ครับ) 
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2.2 หลงัจากการตดิตัง้แล้วให้เข้าไปในสว่น Setting> Account หรือ Add Account 

 
 

2.3 ท าการใส่คา่ตา่งๆ 
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2.4 ตรวจสอบหลงัการเพิ่ม CalDav แล้ว ให้เข้าไปตรวจสอบการ Setting อีกครัง้ 

 
 

2.5 คา่ Sync ต้องมีการ 
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2.6 ตรวจสอบ Calendar ท่ีอปุกรณ์ วา่มีการ Sync เรียบร้อยแล้ว 

 
 

2.7 ทดสอบการเพิ่ม Calendar ใน Android 
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2.8 เลือก Calendar ท่ีเป็น Account ของ Caldav ท่ีสร้างไว้ 

 
 

2.9 ตรวจสอบคา่ตา่งๆอีกครัง้ และท าการกดบนัทกึคา่ 
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2.10 นดัหมายท่ีเราสร้างขึน้ก็จะขึน้มาในมาใน Calendar ของอปุกรณ์ 

 
 

2.11 ทดสอบท่ี Web mail หลงัมีการแก้ไข Calendar ท่ีอปุกรณ์ Android 

 

 

 


