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เข้าสู่เมนู Calendar 

 

การสร้าง Calendar 

 
วตัถุประสงค ์ : เพื่อบนัทึกการประชุม หรือบนัทึกขอ้มูลแจง้เตือนการท างาน และนดัหมาย 
การท างาน : Calendar >  Meetings> เลือกรูปแบบในการดู กดปุ่ ม Today (วนัน้ี), กดปุ่ ม Day (วนั), กดปุ่ ม 
Week (สัปดาห์), กดปุ่ ม Month (เดือน)> คลิกเขา้ไปในวนัท่ี ท่ีเราตอ้งการประชุม  
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ท าการบันทึกข้อมูลช่ือการประชุม >Create 

 
 

เพิม่รายช่ือผู้ประชุม เวลาการประชุม และกรอกข้อมูลรายละเอยีดในการประชุมได้ คลกิที่เป็น Edit 
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บันทึกข้อมูลการประชุม 

 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อบนัทึกการประชุม  
การท างาน : Calendar >  Meetings> เลือกรูปแบบในการดู กดปุ่ ม Today (วนัน้ี), กดปุ่ ม Day (วนั), กดปุ่ ม 
Week (สัปดาห์), กดปุ่ ม Month (เดือน)> คลิกเขา้ไปในวนัท่ี ท่ีเราตอ้งการประชุม  
 

 

Field Name Description 
Meeting Subject กรอกขอ้มูลช่ือการประชุม 
Attendees กรอก e-mail ผูท่ี้จะเชิญเขา้ร่วมประชุม 
tab: Meeting Details Starting at ระบุวนัท่ีประชุมเร่ิมตน้ 

Ending at ระบุวนัท่ีประชุมส้ินสุด 
All Day กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก แปลวา่ ทั้งวนั 

Tags เลือกการนดัประชุมภายใน หรือภายนอก 
Reminders เลือกเวลาการแจง้เตือนก่อนประชุม เช่น แจง้เตือนก่อน 15 นาที หรือ 1 

วนั แลว้แต่เราก าหนด 
Location ระบุสถานท่ีประชุม 
Description กรอกขอ้มูลรายละเอียดในการประชุม 
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ต๊ิกปุ่ ม Everybody's calendars เพื่อเห็นตารางการประชุมของทุกคน 

 
 

 

 


