
วิธ ีการนัดหมายประชุม บจก. สุรจติท ุ่งสง สาํหรับบุคคลภายนอก ตั  งแต่ปี "#$% 

เพื�อความสะดวกในการเดินทางของผู้ติดตอ่ และความรวดเร็วในการประชมุ ทาง บจก. สรุจิตทุง่สง ได้เพิ�มช่องทางการนดัหมายลว่งหน้าใน

การประชมุ เพื�อให้เกิดประสทิธิภาพในการทํางานของทกุฝ่าย ดงันี - 

1. ตรวจสอบตารางนดัหมายประชมุทั -งหมด ระหวา่งบคุคลภายนอก และ บจก. สรุจิตทุง่สง ได้จากเว็บลงิค์  http://bit.ly/1tW9lJW 

กรุณาทําการบนัทกึไว้เพื�อความสะดวกในการใช้งานในอนาคตด้วย โดยสามารถเปิดดไูด้จาก safari ใน iPhone หรือ chrome ใน

เครื�อง Android ทกุรุ่น โดยจะแสดงเป็นตารางดงัรูปตวัอยา่งด้านลา่งนี - 

 

2. ให้ทําการตรวจสอบและวางแผนการเดินทาง พร้อมดวูา่วนัและเวลาที�ต้องการเข้าพบไมต่รงกบันดัหมายอื�นๆ แล้วทําการเลอืกวิธีการนดั

หมายตามความสะดวกหรือความถนดัของผู้นดัหมาย ไมว่า่จะทําผา่นทาง iPhone, Android, Gmail (Google Calendar), 

Outlook.com (Hotmail) หรือช่องทางอื�นๆ ที�เป็นมาตรฐาน iCal 

 

 

 

 

 



3. วิธีสร้างนดัหมายด้วย Android Phone ก็ทําในลกัษณะเดียวกนัคือเปิด S Planner โดยให้เลอืกอีเมล์ที�ใช้งานอยูใ่นการจดัสง่นดัหมาย 

แล้วสร้างนดัหมาย พร้อมกบัสง่ Invitation ไปยงัอีเมล์ meeting@surajit.co.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกอีเมล์ที�ใช้งานไมว่า่จะเป็น 

Gmail หรือ Hotmail หรือ Yahoo 

ถ้าไมม่ใีห้เลอืก ก็ให้ไปผกูบญัชีใน

หน้าจอตั -งคา่ให้เรียบร้อยก่อน (ถ้า

เลอืก ปฏิทินสว่นตวัหรือปฏิทินใน

เครื�องจะเชิญผู้ ร่วมประชมุไมไ่ด้) 

กรอก ผู้ รับเชิญ เป็น   

meeting@surajit.co.th 



สาํหรับผู้ ที�ยงัไมไ่ด้ตั -งคา่อีเมล์และปฏิทินหลกั ให้เข้าไปเมนตูั -งคา่ให้เรียบร้อยก่อน เพื�อใช้อีเมล์นั -นจดัสง่นดัหมายตามมาตรฐาน iCal 

มายงั meeting@surajit.co.th ได้ 
 

 

ให้เลอืกเมน ูแอคเคาท์ ในเมนตูั -งคา่ แล้วทําการเพิ�ม แอคเคาท์ที�มอียูไ่มว่า่จะเป็น Gmail, Hotmail หรือ อีเมล์บริษัทที�ใช้งานอยู ่และที�

สาํคญัเมื�อตั -งคา่เสร็จให้เปิดใช้งาน เชื�อมโยง ปฏิทิน ด้วย 



4. วิธีสร้างนดัหมายด้วย iPhone โดยเปิด Calendar แล้วเลอืกเพิ�มนดัหมายที�เป็นเครื�องหมาย + ตั -งชื�อตามหวัข้อที�ต้องการนดัประชมุ ใส่

วนัที�และเวลาให้เรียบร้อย หลังจากนั  นคอืข ั  นตอนสาํคัญในการนัดหมายกับทาง บจก. สุรจิตทุ่งสง คือให้ใส่ Invitees เป็น  

meeting@surajit.co.th 

   

หมายเหตตุ้องทําการตั -งคา่อีเมล์ให้เรียบร้อยก่อน และเปิดการใช้งานปฏิทินที�ผกูกบัอีเมล์นั -น อยา่งเช่นตวัอยา่งนี - 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

5. วิธีสร้างนดัหมายด้วย Gmail (Google Calendar) ก็ทําแบบเดยีวกนัโดยต้องใส ่ผู้ เข้าร่วมประชมุเป็น meeting@surajit.co.th 

 

6. วิธีสร้างนดัหมายด้วย Outlook.com ของ Hotmail ก็ทําแบบเดยีวกนัโดยต้อง ใส ่ผู้ เข้าร่วมประชมุเป็น meeting@surajit.co.th 

 



 

7. วิธีนดัหมายโดยแจ้งผา่นทางอีเมล์ (สาํหรับผู้ ที�ต้องการนดัหมายที�ไมม่ีอปุกรณ์ smart phone หรือเครื�องคอมพิวเตอร์) กรุณาสง่ อีเมล์

นดัหมายมายงั meeting@surajit.co.th โดยระบ ุ

a. วนัที� และ เวลาที�ต้องการพบ 

b. หวัข้อหลกัในการประชมุ 

c. สมาชิกที�ต้องการให้ร่วมประขมุ เช่นฝ่ายจดัซื -อในกรณีต้องการวางแผนสนิค้าหรือปรับราคาสนิค้า, ฝ่ายการตลาดในกรณี

ต้องการจดักิจกรรมตา่งๆ, ฝ่ายขายพีซีที�ประจําอยูที่�ร้าน หรือผู้จดัการ  

d. อีเมล์ที�ใช้ในการติดตอ่กลบัเรื�องนดัหมาย 

แล้วทางเจ้าหน้าที�ที�ดแูลเรื�องนดัหมายประชมุ จะทําการสร้าง Appointment Request เหมือนกบัขั -นตอนด้านบนไปให้ครบทกุคน

ในองค์ประชมุ 

 

หมายเหต ุสาํหรับผู้ ที�ไมไ่ด้นดัหมายมาลว่งหน้า ก็ยงัสามารถเข้ามาประชมุกบัพนกังานขายพีซี, พนกังานฝ่ายการตลาด, พนกังานฝ่ายดแูล

ความสมัพนัธ์กบัผู้ผลติ หรือวางบิลเก็บคา่สนิค้า ได้ตามปกติทกุอยา่งเหมือนเดิม แตเ่พื�อให้การประชมุมีสมาชิกครบทกุฝ่ายการนดัหมายจะ

ช่วยให้ทํางานง่ายขึ -น และไมต้่องทําการทบทวนผลการประชมุให้กบัสมาชิกที�เกี�ยวข้อง 

- การนดัหมายให้นดัหมายในชว่ง วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ เวลา =.>? – 17.30 ซึ�งเป็นเวลาทําการของทั -ง บจก. สรุจิตทุง่สง และบริษัทผู้ผลติ 

เพื�อให้สามารถติดตอ่สอบถามกบัสาํนกังานใหญ่ของบริษัทผู้ผลติได้ในเวลาทําการ เมื�อต้องติดตามสนิค้าคงค้าง หรือสอบถามราคา

สนิค้าตา่งๆ  

- นดัหมายวนัเสาร์ จะรับการประชมุที�มีการนดัหมายไว้ลว่งหน้าเทา่นั -น เนื�องจากสว่นใหญ่เมื�อต้องการให้ตดิตามเรื�องกบัสาํนกังานใหญ่

มกัจะทําไมไ่ด้ เนื�องจากเจ้าหน้าที�ไมม่าทํางาน ทําให้การประชมุไมส่มัฤทธิFผล 

- นดัหมายวนัอาทิตย์ ไมรั่บนดัทกุกรณี เนื�องจากเป็นวนัหยดุของพนกังานสว่นใหญ่ 


