
คู่มือการใช้งาน 

Calendar by Web mail 

Calendar คอื บรกิารปฏทินิแบบออนไลน์ซึง่ท าใหส้ามารถเกบ็ขอ้มูลเหตุการณ์ต่างๆ รวมไวใ้นทีเ่ดยีวกนัได ้
ไม่ว่าจะเป็นการสรา้งก าหนดการนดัหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่างๆ สามารถสง่ขอ้ความเชญิ สามารถใชป้ฏทินิ
ร่วมกบัเพื่อนร่วมงาน และ คน้หาเหตุการณ์ต่างๆ ได ้

 

การใช้งาน Calendar ผา่นระบบ Server mail CAT-IDC 

เปิด Browser >> เขา้เมลเ์พื่อ Login  

คลกิแทบ็ Calendar  

 

 

 

A – E  หมายถงึ  แสดงผล 

F      ,,  สรา้งตารางนดัหมาย 

G      ,,  แสดงปฏทินิ 



 

การสรา้งตารางนัดหมาย  

คลกิ New calendar  

 

. 

 

A  หมายถงึ  To : ใหท้ าการสง่ไปหาใครบา้ง 
   Subject : ชื่อการนดัหมาย 
B      ,,  ใหเ้ริม่การแจง้เตอืน วนัที ่และ เวลา 
C      ,,  เวลาทีใ่ชใ้นการนดัหมาย 
D      ,,  การแจง้เตอืน [Daily ใหแ้จง้เตอืนรายวนั] 
E      ,,  ระดบัความส าคญัของการนดัประชุม 
F      ,,  สถานะ 
G      ,,  Send Requests : ใหส้ง่เชญิประชุมนดัหมาย 
H      ,,  เลอืกไฟลแ์นบ 
I      ,,  ขอ้ความ 
J      ,,  บนัทกึ 
 



 

เลอืก Calendar เพื่อตรวจสอบตารางนดัหมาย 
 

 
 
 
คลกิเลอืกตารางนดัหมาย เพื่อตรวจสอบ Account ทีเ่ชญินดัการประชุมมกีารยนืยนักลบัมาหรอืไม่ 

 

 

 



 

Account client 

 

Account ทีถู่กเชญิเขา้นดัหมาย สามารถเลอืกตอบได ้ดงันี้ 

Accept  ยนืยนั 
Decline  ปฏเิสธ 
Tentative ยงัไมแ่น่ 



เมื่อ Account client ตอบกลบัมา กจ็ะมเีมล ์Reply กลบัมายงัผูน้ดัหมาย 
ให ้
 

 
 
 

ให้เปิดเมล์เข้าไป คลกิเลอืกการ Update เพื่ออพัดทตารางเวลาของผู้ใช้งานใน Account 

 

 
 



การตรวจสอบเวลาผูใ้ช้งานรว่มกนัในตารางนัดหมาย 

 ในการณีทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการตรวจสอบว่า Account ทีม่กีารนดัหมายไปแลว้มเีวลาว่างหรอืไม่ สามารถ
ตรวจสอบได ้ดงันี้ 

 

 ตอ้งมกีารสรา้งตารางนดัหมายขึน้มาใหม่ และเพิม่ Account ทีต่อ้งการนดัหมาย จากนัน้คลกิเลอืก Show 
Availability เพื่อดวู่า Account นัน้มกีารนดัหมายไปแลว้หรอืไม ่ 

 

 


