
• วิธีสร้างและแชร์ปฏิทินนัดหมายภายใน เพ่ือจัดระเบียบตารางเวลานัดหมายส่วนตัวของเรา 

 

 

1. เลือก Calendar หรือว่า ปฏิทิน 
2. คล๊ิกลูกศรลงที่ Calendar หรือว่า ปฏิทินใหม ่

 

 

 

3. ใส่ชื่อหัวข้อ ปฏิทินนัดหมายที่คุณต้องการ 
4. เลือกสีของ ปฏิทินนัดหมายที่คุณต้องการ 



 

 

 

5. คล๊ิกที่ ปฏิทินนัดหมายที่คุณสร้างขึ้นมา 
6. คล๊ิกขวาในตารางวันที่ ที่คุณต้องการแล้วเลือก New Appointment หรือว่า การนัดหมาย 

 

 



7. .ใส่ชื่อหวัเรื่องที่คุณต้องการจะนัดหมาย 
8. ใส่ชื่อสถานที่ ที่คุณต้องการจะนัดหมาย 
9. เลือกรูปแบบการแสดงสถานะ 
10. เลือก ปฏิทินนัดหมายที่คุณสร้างขึ้นมา 
11. เลือก วัน เวลาที่ เริ่มต้นที่จะนัดหมาย 
12. เลือก วัน เวลาที่ สิ้นสุดที่จะนัดหมาย 
13. เลือกรูปแบบ และระยะเวลาการเตือน แล้วกดปุ่ม OK  

 

 

 

14. คล๊ิกที่ ปฏิทินนัดหมายที่คุณสร้างขึ้นมา 
15. เลือกที่ Share Calendar หรือว่า ใช้ปฎิทินร่วมกัน 



 

 

16. ใส่อีเมล์ของผู้ที่จะได้รับปฏิทินนัดหมายที่คุณสร้างขึ้นมา ( สามารถใส่ได้หลายอีเมล์ ) แล้วกด OK 

 

หมายเหตุ : หลังจากที่คุณ Share ปฏิทินนัดหมาย กับอีเมล์ที่คุณระบุไว้แล้ว อีเมล์ที่ถูกระบุไว้จะได้รับ
อีเมล์ถูกส่มาจาก อีเมล์ที่สร้างปฏิทินนัดหมาย เพ่ือให้อีเมล์ปลายทางเลือกว่าจะ ยินยอม หรือว่า ปฎิเสธ 

 

 

หมายเหตุ : เอกสารคู่มือการใช้งานฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยแผนกสารสนเทศ บริษัท วิคก้ี เอนเตอร์ไพรซ์ 

 

 


