
 คูมื่อใช้งานปฏิทินและรายการนดัหมาย 
 ส าหรับผู้ ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 1 
 

คู่มือใช้งานปฏิทนิและรายการนัดหมาย 
 
คู่มือใช้งานปฏทินิและรายการนัดหมาย ................................................................ 1 

ปฏิทินและรายการนัดหมาย ....................................................................................... 3 

การใช้งานปฏิทิน ....................................................................................................... 3 

การเข้าถึงปฏิทิน ...................................................................................................................... 3 

การเข้าถึงโดยสิทธิ์ของผู้ใช้งาน ........................................................................................... 3 

การเข้าถึงโดยสิทธิ์ที่ได้รับจากต าแหน่งหรือหน่วยงาน ........................................................... 3 

การเข้าถึงโดยการเผยแพร่จากหน่วยงานอื่น ........................................................................ 4 

การแสดงผลรายการนัดหมายในปฏิทิน ....................................................................................... 4 

แสดงผลแบบเดือน ............................................................................................................ 4 

แสดงผลแบบสัปดาห์......................................................................................................... 5 

แสดงผลแบบสัปดาห์ท างาน ............................................................................................... 5 

แสดงผลแบบรายวัน.......................................................................................................... 5 

การเปรียบเทียบรายการนัดหมายในปฏิทิน ................................................................................. 6 

เปรียบเทียบในปฏิทินเดียวกัน ............................................................................................ 7 

เปรียบเทียบตามวันที่ ........................................................................................................ 7 

เปรียบเทียบตามปฏิทิน ..................................................................................................... 8 

สร้างรายการนัดหมาย ............................................................................................................... 8 

การแจ้งเตือนเวลานัดหมาย ....................................................................................................... 9 

การก าหนด E-Mail เพ่ือใช้ในการแจ้งเตือน ....................................................................... 10 

สร้างการแจ้งเตือนเวลานัดหมาย ...................................................................................... 11 

แก้ไขการแจ้งเตือนเวลานดัหมาย .................................................................................... 11 

ลบการแจ้งเตือนเวลานดัหมาย ....................................................................................... 12 

สร้างรายการนัดหมายที่เกิดประจ า ........................................................................................... 12 

เวลารายการนดัหมาย .................................................................................................... 13 

รูปแบบการเกิดประจ า .................................................................................................... 13 

การนดัหมายท่ีเกิดประจ าวนั .......................................................................................... 13 

การนดัหมายท่ีเกิดประจ าสปัดาห์ ................................................................................... 13 



 คูมื่อใช้งานปฏิทินและรายการนดัหมาย 
 ส าหรับผู้ ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 2 
 

การนดัหมายท่ีเกิดประจ าเดือน ....................................................................................... 14 

การนดัหมายท่ีเกิดประจ าปี ............................................................................................ 14 

ขอบเขตการเกิดประจ า .................................................................................................. 14 

อา่นรายการนดัหมาย ............................................................................................................ 15 

ค้นหารายการนัดหมาย ........................................................................................................... 16 

การจัดการปฏิทิน .................................................................................................... 17 

สร้างปฏิทินย่อย ..................................................................................................................... 17 

ลบปฏิทินย่อย ........................................................................................................................ 18 

การมอบสิทธิ์การเข้าถึงปฏิทิน .................................................................................................. 18 

การมอบการเข้าถึงโดยสิทธิ์ของหน่วยงาน (Right) .............................................................. 18 

การมอบการเข้าถึงโดยการเผยแพร่ (Share) ...................................................................... 20 

การจัดการรายการนัดหมาย .................................................................................................... 22 

การย้ายรายการนัดหมาย ................................................................................................. 22 

การลบรายการนัดหมาย .................................................................................................. 22 



 คูมื่อใช้งานปฏิทินและรายการนดัหมาย 
 ส าหรับผู้ ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 3 
 

ปฏิทินและรายการนัดหมาย 
ปฏิทินเป็นส่วนหนึ่งของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้งาน

สามารถบันทึกรายการนัดหมาย เพื่อเพ่ิมช่องทางในการสื่อสารที่นอกเหนือจากการสื่อสารด้วยหนังสือ ให้
บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ติดต่อสื่อสารด้วยรายการนัดหมาย สามารถให้แต่ละหน่วยงานสามารถสร้าง
ปฏิทินเพ่ือใช้ติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานตนเอง หรือให้เผยแพร่ปฏิทินของหน่วยงานบุคคลอื่นสามารถ
เข้ามาใช้ปฏิทินขอตน หรือแม้กระทั่งจัดท าปฏิทินขององค์กรที่สามารถให้ทุกคนในองค์กรสามารถเห็น
รายการนัดหมายที่องค์กรเผยแพร่ได้ 

การใช้งานปฏิทิน 

การเข้าถึงปฏิทิน 
ปฏิทินสามารถการเข้าถึงจ าแนกตามสิทธิ์หรือช่องทางการเข้าถึงคือ 

การเข้าถึงโดยสิทธิ์ของผู้ใช้งาน 

ระบบฯ จะสร้างปฏิทินให้แก่ผู้ใช้งานทุกคนเพ่ือให้ใช้งานในลักษณะเป็นปฏิทินส่วนตัว ในกรณีที่ใช้
ในลักษณะของต าแหน่งหรือหน่วยงานกรุณาดูในหัวข้อถัดไป 

การเข้าถึงให้ไปยังแถบ “โฟลเดอร์” ที่อยู่ด้านซ้ายมือของหน้าจอ เลือกไปชื่อของท่านซึ่งอยู่ด้านบน
ของรายการ จะปรากฏโฟลเดอร์ที่ชื่อ “Calendar” ซึ่งเป็นโฟลเดอร์ปฏิทินของท่าน 

 

การเข้าถึงโดยสิทธิ์ที่ได้รบัจากต าแหน่งหรือหน่วยงาน 

ในระบบฯ ปฏิทินจะเป็นทรัพยากรหนึ่งของต าแหน่งหรือหน่วยงาน เมื่อท่านได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึง
ทรัพยากรนั้นๆท่านจะสามารถเข้าถึงทรัพยากรนั้นได้ 

การเข้าถึงให้ไปยังแถบ “โฟลเดอร์” ที่อยู่ด้านซ้ายมือของหน้าจอ เลือกไปยังหน่วยงานที่ท่านมีสิทธิ์
เข้าถึง จะปรากฏโฟลเดอร์ที่ชื่อ “Calendar” ซึ่งเป็นโฟลเดอร์ปฏิทินของต าแหน่งหรือหน่วยงาน 
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การเข้าถึงโดยการเผยแพร่จากหน่วยงานอ่ืน 

ในกรณีที่ท่านได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึงปฏิทินจากหน่วยงานอื่นผู้เป็นเจ้าของปฏิทิน ท่านสามารถ
เข้าถึงได้จากกลุ่มโฟลเดอร์ “แชร์” เพ่ือเข้าถึงปฏิทินที่ท่านได้รับการเผยแพร่จากหน่วยงานอื่น 

อีกช่องทางหนึ่งคือท่านสามารถเข้าถึงได้จากกลุ่มโฟลเดอร์ “Calendar” เพ่ือเข้าถึงปฏิทินทั้งหมด
ที่ท่านสามารถเข้าถึงได้ 

 

การแสดงผลรายการนัดหมายในปฏิทิน 
เมื่อท่านเลือกปฏิทินที่ต้องการเข้าถึงแล้ว โปรแกรมจะเปิดหน้าจอแสดงรายการนัดหมายในปฏิทิน 

ซึ่งสามารถแสดงผลได้หลายแบบ ท าได้โดย 

 
1. ไปยังแถบเครื่องมือด้านบนของปฏิทิน 
2. ไปยังกลุ่มเครื่องมือ “Arrange” 
3. กดปุ่มการแสดงผลที่ต้องการ 

ตัวอย่างปุ่มที่กดและการแสดงผลปฏิทิน 

แสดงผลแบบเดือน 

โดยการกดปุ่ม “Month View” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Arrange” 

2 
1 
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แสดงผลแบบสัปดาห ์

โดยการกดปุ่ม “Week View” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Arrange” 

 

แสดงผลแบบสัปดาหท์ างาน 

โดยการกดปุ่ม “Work Week View” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Arrange” 

 

แสดงผลแบบรายวัน 

โดยการกดปุ่ม “Day View” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Arrange” 

● 
 

● 
 

● 
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การเปรียบเทียบรายการนัดหมายในปฏิทิน 
เนื่องด้วยท่านสามารถเข้าถึงปฏิทินได้มากกว่าหนึ่งปฏิทิน ระบบจึงมีเครื่องมือให้ท่านสามารถน า

ปฏิทินที่ท่านเป็นเจ้าของหรือมีสิทธิ์เข้าถึงมาแสดงผลเปรียบเทียบหรือจัดกลุ่มในหน้าจอเดียวกัน วิธีการ
ท าได้โดย 

1. ไปที่แถบเครื่องมือด้านบนของปฏิทิน 

 
2. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอกรองข้อมูล 

 
3. เลือกปฏิทินที่ต้องการแสดง โดยท าเครื่องหมายถูกหน้ารายการในกรอบ “โฟลเดอร์” 

ด้านขวา โดยสามารถเลือกได้หลายรายการ 
4. กดปุ่ม “ตกลง” 

● 
 

1 

3 

4 
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เมื่อท่านเลือกปฏิทินที่ต้องการเปรียบเทียบหรือจัดกลุ่มแล้ว ท่านสามารถเลือกรูปแบบการ
เปรียบเทียบหรือจัดกลุ่มปฏิทิน ได้โดย 

 
1. ไปยังแถบเครื่องมือด้านบนของปฏิทิน 
2. ไปยังกลุ่มเครื่องมือ “Group By” 
3. กดปุ่มการเปรียบเทียบหรือจัดกลุ่มปฏิทินที่ต้องการ 

ตัวอย่างปุ่มที่กดและการเปรียบเทียบหรือจัดกลุ่มปฏิทิน 

เปรียบเทียบในปฏิทินเดียวกัน 

โดยการกดปุ่ม “Group by None” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Group By” 

 

เปรียบเทียบตามวันที ่

โดยการกดปุ่ม “Group by Date” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Group By” 

 

● 
 

● 
 

1 
2 
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เปรียบเทียบตามปฏทิิน 

โดยการกดปุ่ม “Group by Resource” ที่กลุ่มเครื่องมือ “Group By” 

 

สร้างรายการนัดหมาย 
ให้ท าการเลือกปฏิทินที่ต้องการสร้างรายการนัดหมาย ให้กดปุ่ม “สร้างรายการนัดหมาย” ที่อยู่ใน

แถบเครื่องมือด้านบนในกลุ่มเครื่องมือ “Appointment” ในกรณีท่ีท่านไม่ได้รับสิทธิ์ในการสร้างรายการ
นัดหมายจะไม่ปรากฏปุ่ม 

 
เมื่อกดปุ่มโปรแกรมจะเปิดหน้าจอ “สร้างรายการนัดหมายใหม่” 

 

● 
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โดยมีช่องน าเข้าข้อมูลดังนี้ 

ชื่อ ค าอธิบาย 
เรื่อง เรื่องของรายการนัดหมาย 

สถานที่ สถานที่ที่นัดหมาย (ถ้ามี) 

สร้างให้กับ รายการนี้สร้างให้กับปฏิทินใด 
ปรากฏใน ในกรณีที่ต้องการให้รายการนัดหมายนี้ปรากฏในปฏิทินที่ท่านทีสิทธิ์ในการสร้าง

รายการนัดหมายมากกว่า 1 ปฏิทิน ให้คลิกที่ปุ่มหรือลิงค์ “มากกว่า” ที่อยู่ท้าย
บรรทัด “สร้างให้กับ” โปรแกรมจะแสดงบรรทัด “ปรากฏใน” ขึ้นมา 

 
ท าเครื่องหมายถูกหน้าปฏิทินที่ต้องการให้รายการนัดหมายนี้ปรากฏในปฏิทินนั้นๆ 

เวลาเริ่มต้น วันและเวลาเริ่มต้นของรายการนัดหมาย 

เหตุการณ์ทั้งวัน รายการนัดหมายนี้เป็นเหตุการณ์ทั้งวันหรือไม่ เมือเลือกแล้วโปรแกรมจะไม่ใช้งาน
ช่องกรอกเวลา 

เวลาสิ้นสุด วันและเวลาสิ้นสุดของรายการนัดหมาย 

แสดงเวลาเป็น แสดงสัญลักษณ์ของเวลารายการนัดหมาย 

 ว่าง 

 ไม่แน่นอน 

 ไม่ว่าง 

 นอกส านักงาน 

ป้ายก ากับ แสดงสัญลักษณ์ป้ายก ากับของรายการนัดหมาย โดยแสดงในรูปของสี 

บทคัดย่อ เนื้อหาหรือบทคัดย่อของรายการนัดหมาย 
การแจ้งเตือน กรุณาดูในหัวข้อ การแจ้งเตือนเวลานัดหมาย 

การแจ้งเตือนเวลานัดหมาย 
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เป็นการระบุระยะเวลาก่อนเวลานัดหมาย เพื่อแจ้งเตือนผ่าน E-Mail 

การก าหนด E-Mail เพ่ือใช้ในการแจ้งเตือน 

การส่ง E-Mail ออกจากระบบจะขึ้นอยู่ในนโยบายการรับส่งขององค์กร กรุณาสอบถามทางผู้ให้
บริการ E-Mail ขององค์กรว่า E-Mail ที่ท่านต้องการใช้สามารถรับการแจ้งเตือนได้หรือไม่ วิธีการก าหนด 
E-Mail ท าได้โดย 

1. ไปยังเมนูด้านบนของหน้าจอหลัก 

 
2. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอตัวเลือก 

 
3. เลือกที่หัวข้อ “แจ้งเตือน” 
4. ท าเครื่องหมายถูกหน้าตัวเลือก “ส่งจดหมายเตือนมายังที่อยู่ที่ระบุข้างล่าง” 
5. กรอก E-Mail ที่ต้องการในช่อง “E-Mail address” 
6. กดปุ่ม “ตกลง” 

4 

3 

5 
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สร้างการแจ้งเตือนเวลานัดหมาย 

 
เป็นการระบุระยะเวลาก่อนเวลานัดหมาย เพื่อแจ้งเตือนผ่าน E-Mail สร้างการแจ้งเตือนได้โดย 

 
1. ไปยงัหวัข้อ “การแจ้งเตือน” 
2. กดปุ่ ม “เพิ่ม” 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือน าเข้าข้อมลูการแจ้งเตือน 

 
4. ในกรณีท่ีเปล่ียนผู้ รับการแจ้งเตือน ให้กดปุ่ ม “...” เพ่ือเลือกรายช่ือ 
5. กรอกจ านวนเวลาแจ้งเตือนล่วงหน้า 
6. เลือกหนว่ยเวลาเตือนลว่งหน้า 
7. กดปุ่ ม “ตกลง” 

แก้ไขการแจ้งเตือนเวลานัดหมาย 

 
การแก้ไขการแจ้งเตือนเวลานดัหมายท าได้โดย 

1. เลือกรายการแจ้งเตือนเวลานดัหมายทีต้องการแก้ไข 
2. กดปุ่ ม “แก้ไข” 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือแก้ไขข้อมลูการแจ้งเตือน 

2 1 

4 5 6 

1 2 
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4. เม่ือแก้ไขเสร็จสิน้ ให้กดปุ่ ม “ตกลง” 

ลบการแจ้งเตือนเวลานัดหมาย 

 
การแก้ไขการแจ้งเตือนเวลานดัหมายท าได้โดย 

1. เลือกรายการแจ้งเตือนเวลานดัหมายทีต้องการแก้ไข 
2. กดปุ่ ม “ลบ” 

สร้างรายการนัดหมายที่เกิดประจ า 
กระบวนการคล้ายสร้างรายการนัดหมาย เพียงแต่ในหน้าจอสร้างรายการนัดหมาย ให้กดปุ่ม “นัด

หมายเกิดซ้ า” โปรแกรมจะเปลี่ยนจุดประสงค์การสร้างให้เป็นการสร้างรายการนัดหมายที่เกิดประจ า เมื่อ
กดปุ่มนี้แล้วสิ่งที่ไม่ใช้งานคือ เวลาเริ่มต้น และ เวลาสิ้นสุด 

 
และช่องน าเข้าท่ีเพ่ิมขึ้นคือข้อมูล “นัดหมายที่เกิดประจ า” 

 
โดยจะแบ่งเป็นส่วนใหญ่ๆดังนี้ 

4 

1 2 
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เวลารายการนัดหมาย 

ก าหนดเวลาท่ีเกิดขึน้ของรายการนดัหมาย สามารถระบเุวลาท่ีเกิดในชอ่ง “เวลาเร่ิมต้น” และ 
“เวลาสิน้สดุ” รวมถึงระยะของรายการนดัหมาย 

 
ในกรณเป็นเหตกุารณ์ทัง้วนั สามารถระบไุด้โดยท าเคร่ืองหมายถกูในชอ่ง “เหตกุารณ์ทัง้วนั” 

 

รูปแบบการเกดิประจ า 

ก าหนดรูปแบบการเกิดประจ าของรายการนดัหมาย เลือกได้จากตวัเลือก “รูปแบบการเกิด
ประจ า” โดยมีรูปแบบอยู ่4 รูปแบบได้แก่ 

 

การนัดหมายที่เกดิประจ าวัน 

 
เป็นการประจ าทกุวนั โดยระบไุด้วา่ 

 ทกุๆ จ านวนวนัท่ีก าหนด 

 ทกุๆ วนัท างาน คือ วนัจนัทร์ถึงศกุร์ 

การนัดหมายที่เกดิประจ าสัปดาห์ 
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เป็นการประจ าทกุสปัดาห์ โดยระบไุด้ว่า จะเกิดทกุๆก่ีสปัดาห์ และจะเกิดในวนัได 

การนัดหมายที่เกดิประจ าเดือน 

 
เป็นการประจ าทกุเดือน โดยระบไุด้วา่ จะเกิดทกุๆก่ีเดือน และระบวุา่ 

 เกิดในวนัท่ีเทา่ไหร่ของเดือน 

 เกิดในวนัใดของเดือน 

การนัดหมายที่เกดิประจ าปี 

 
เป็นการประจ าทกุปี โดยระบวุา่ 

 เกิดในวนัท่ีเทา่ไหร่ของเดือนท่ีระบุ 

 เกิดในวนัใดของเดือนท่ีระบุ 

ขอบเขตการเกดิประจ า 
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ระบวุา่นดัหมายท่ีเกิดประจ ารายการนีจ้ะเร่ิมต้นและสิน้สดุเม่ือใด ก าหนดโดย 

1. ก าหนดระยะเวลาเร่ิมต้นท่ีช่อง “เวลาเร่ิมต้น” 
2. เลือกประเภทขอบเขตการเกิดประจ า ในตวัเลือกหลงัชอ่ง “เวลาเร่ิมต้น” 

ประเภทขอบเขตการเกิดประจ า ประกอบด้วย 

 ไมมี่วนัสิน้สดุ 

 สิน้สดุเม่ือครบจ านวนนครัง้: โดยระบจุ านวนครัง้ท่ีให้เกิดการนดัหมาย เม่ือครบ
จ านวนครัง้ท่ีระบ ุจะเป็นการสิน้สดุขอบเขตการเกิดประจ า 

 
 สิน้สดุเม่ือถึงวนัท่ี: โดยระบวุนัท่ีสิน้สดุขอบเขตการเกิดประจ า 

 

อ่านรายการนัดหมาย 
สามารถเปิดอ่านโดยการดบัเบลิคลิกท่ีรายการนดัหมายท่ีต้องการอา่น โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ

ใหมข่ึน้มา 
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 ในกรณีท่ีทา่นได้รับสิทธ์ิในการแก้ไขรายการนดัหมายจะปรากฏปุ่ ม “แก้ไขเนือ้หา” 
เม่ือทา่นกดปุ่ มโปรแกรมจะเปิดหน้าจอแก้ไขรายการนดัหมายขึน้มา 

 
 ถ้าทา่นต้องการสร้างการแจ้งเตือนในรายการนดัหมาย ให้กดปุ่ ม “สร้างการแจ้งเตือน” 

โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ 

 
เม่ือการสร้างเสร็จสิน้จะแสดงในตาราง “การแจ้งเตือน” 

"  
ซึง่ทา่นสามารถแก้ไขหรือลบการแจ้งเตือนได้จากตารางนี ้

ในกรณีท่ีรายการนดัหมายนีเ้ป็นรายการนดัหมายท่ีเกิดประจ า จะแสดงข้อมลูในส่วน “นดัหมาย
ท่ีเกิดประจ า” ตอ่ท้ายจากข้อมลูรายการนดัหมาย 

 

ค้นหารายการนัดหมาย 
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การค้นหารายการนัดหมายท าได้โดย 

1. ไปยังหน้าจอปฏิทิน 
2. คลิกช่องค้นหาที่อยู่มุมบนขวามือของหน้าจอหลัก พิมพ์ค าค้นที่ต้องการและกดปุ่ม 

“Enter” ที่แป้นพิมพ์ 
3. โปรแกรมจะน าค าค้นดังกล่าวไปค้นหารายการนัดหมาย และแสดงรายการนัดหมายใน

รายการข้างล่าง 

การจัดการปฏิทิน 
ความสามารถนี้จะใช้ได้ก็ต่อเมื่อกระท าต่อปฏิทินส่วนตัวของท่าน หรือปฏิทินของหน่วยงานทีท่่าน

ได้รับสิทธิ์ในการการจัดการปฏิทิน 

สร้างปฏิทินย่อย 
ระบบจะสร้างปฏิทินแรกให้โดยอัตโนมัติให้กับท่านและหน่วยงาน ซึ่งพร้อมใช้งานในการสร้าง

รายการนัดหมายได้ทันที และระบบยังสามารถให้หน่วยงานสามารถสร้างปฏิทินย่อย เพื่อแยกหัวข้อของ
รายการนัดหมายได้ตามต้องการของหน่วยงาน แต่เพ่ือลดความสับสนในการแยกหัวข้อระบบจะไม่อนุญาต
ให้สร้างปฏิทินย่อยซ้อนปฏิทินย่อย การสร้างท าได้โดย 

 
1. ไปยังแถบ “โฟลเดอร์” ที่อยู่ด้านซ้ายมือของหน้าจอ 

1 
2 3 
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2. เลือกหน่วยงานที่ท่านต้องการจัดการปฏิทิน 
3. ไปยังโฟลเดอร์ที่ชื่อ “Calendar” 
4. คลิกขวา และเลือก “สร้างปฏิทินย่อย” 
5. กรอกชื่อที่ต้องการในหน้าจอ 

 
6. การสร้างเสร็จสิ้น 

ลบปฏิทินย่อย 
การลบปฏิทินย่อยได้จะท าได้ก็ต่อเมื่อไม่มีรายการนัดหมายอยู่ภายในปฏิทินย่อยนั้น การลบท าได้โดย 

 
1. ไปยังแถบ “โฟลเดอร์” ที่อยู่ด้านซ้ายมือของหน้าจอ 
2. เลือกหน่วยงานที่ท่านต้องการจัดการปฏิทิน 
3. คลิกท่ีโฟลเดอร์ที่ต้องการลบ ซึ่งอยู่ภายใต้โฟลเดอร์ที่ชื่อ “Calendar” 
4. คลิกขวา และเลือก “ลบ” 
5. การลบเสร็จสิ้น 

การมอบสิทธิ์การเข้าถึงปฏิทิน 
ปฏิทินสามารถการเข้าถึงจ าแนกตามสิทธิ์หรือช่องทางการเข้าถึงคือ 

การมอบการเข้าถึงโดยสิทธิ์ของหน่วยงาน (Right) 
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เป็นการมอบสิทธ์เพื่อให้บุคคลในหน่วยงานเข้าถึงปฏิทินทั้งหมดของหน่วยงาน โดยใช้โครงสร้าง
การในการจัดการอ านาจของระบบฯ ซึ่งวิธีนี้จะเหมาะกับบุคคลในหน่วยงานหรือผู้ที่ท าการจัดการปฏิทิน 
มอบอ านาจท าได้โดย 

1. ไปที่เมนู “เครื่องมือ” และ “มอบและถอนอ านาจ” ตามล าดับ 

 
2. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอใหม่ข้ึนมา 

 
3. เลือกหน่วยงานในช่อง “มอบอ านาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบอ านาจ)” 
4. กดปุ่ม “แก้ไข” ที่มุมขวาล่างของหน้าจอ 
5. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือเลือกบุคคลและอ านาจที่มอบ 

4 

3 



 คูมื่อใช้งานปฏิทินและรายการนดัหมาย 
 ส าหรับผู้ ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Service by Vision Net Co., Ltd. 20 
 

 
6. กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมบุคคลที่ต้องการมอบอ านาจ 
7. หลังเพ่ิมบุคคลจะปรากฏชื่อที่กรอบรายชื่อด้านบน 
8. คลิกท่ีรายชื่อที่กรอบรายชื่อด้านบน 
9. ท าเครื่องหมายถูกหน้าตัวเลือกอ านาจในหมวดปฏิทินที่ต้องการมอบ 
10. กดปุ่ม “ตกลง” 
11. เสร็จสิ้นการมอบอ านาจ 

การมอบการเข้าถึงโดยการเผยแพร่ (Share) 

เป็นการมอบสิทธ์เพื่อให้กลุ่มบุคคลเข้าถึงปฏิทินเฉพาะหน่วยงาน โดยใช้โครงสร้างการในการ
จัดการการเผยแพร่ข้อมูลของระบบฯ ซึ่งวิธีนี้จะเหมาะกับบุคคลภายนอกหน่วยงานหรือการจ ากัดการ
เข้าถึงปฏิทินของบุคคลในหน่วยงาน 

แต่เนื่องด้วยหลักการเผยแพร่ข้อมูลของระบบนั้นจะเผยแพร่ข้อมูลที่ระบุและข้อมูลย่อยที่อยู่ภายใต้
ด้วย ดังนั้นถ้าเผยแพร่ปฏิทินแรกจะท าให้เผยแพร่ปฏิทินย่อยไปด้วยถึงแม้ว่าปฏิทินย่อยนั้นถูกสร้างมา
ภายหลัง 

ในการใช้การเผยแพร่ในการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงท่ีถูกต้อง ควรจะสร้างกระดานข่ายย่อยเพื่อใช้
งานและเผยแพร่ ห้ามเผยแพร่ปฏิทินแรก โดยอาจใช้งานปฏิทินแรกเป็นเพียงการใช้งานส่วนตัวหรือ
ภายในหน่วยงานเท่านั้น 

การเผยแพร่ท าได้โดย 

9 

6 8 
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1. คลิกขวาทีป่ฏิทินย่อยที่ต้องการเผยแพร่ ถ้าผู้ท าการเป็นผู้มีสิทธิ์ในการเผยแพร่จะปรากฏเมนู 
“แชร์” 

 
2. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ “แชร์” 

 
3. กดปุ่ม “แชร์ให้กับ” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ “Choose group” เพ่ือให้มอบสิทธิ์การเข้าถึง

ให้กับกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 

 
4. มอบสิทธิ์โดยการท าเครื่องหมายถูกในรายการกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล โดยสิทธิ์ที่ให้จะแสดงใน

หัวคอลัมพ์ โดยจะมีกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูลแรกชื่อว่า “ทุกคน” คือทุกคนที่เข้าใช้งานระบบฯ 
5. ในกรณีที่ต้องการเพ่ิม แก้ไข กลุ่มหรือสมาชิกกลุ่ม สามารถท าได้โดยกดปุ่ม “จัดการรายชื่อกลุ่ม” 
6. กดปุ่ม “บันทึกแล้วปิด” 
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7. มอบสิทธิ์เสร็จสิ้น 

การจัดการรายการนัดหมาย 

การย้ายรายการนัดหมาย 

สามารถย้ายรายการนัดหมายระหว่างปฏิทินในหน่วยงานเดียวกัน โดยการ 

 
 
 

1. เลือกปฏิทินที่มรีายการนัดหมายที่ต้องการย้าย 
2. เลือกรายการในหน้ารายการรายการนัดหมายของปฏิทินต้นทาง 
3. ลากไปยังปฏิทินปลายทาง 

การลบรายการนัดหมาย 

การลบรายการนัดหมายท าได้โดย 
1. เลือกรายการรายการนัดหมายที่ต้องการลบ 

 
2. กดปุ่ม “delete” ที่แป้นพิมพ์ และยืนยันการลบ 

 
3. การลบเสร็จสิ้น รายการนัดหมายที่ลบจะถูกย้ายไปอยู่ที่ Recycle Bin ซึ่งสามารถกู้รายการนัด

หมายกลับมาได้ ถ้าต้องการลบอย่างถาวรสามารถท าได้โดยการลบอีกครั้งจาก Recycle Bin 
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