
คูมือการใชงาน Google Calendar Workspace 

การเขาสูระบบ Google Workspace 

เปดเวบ็เบราวเซอรและไปที่ Google Workspace 

คลิกที่ปุม เขาสูระบบ (Sign In) 

ปอนอีเมลและรหัสผานของบัญชี Google Workspace ของวิทยาลัย (@scphc.ac.th) 

คลิก ถัดไป เพื่อเขาสูระบบ 

 

หลังจากเขาสูระบบแลว คณุจะเห็นหนาหลักของ Google Workspace คลิกที่ไอคอน ปฏิทิน 

(Calendar) ในแถบเมนูดานบนขวาของหนาจอ 

 

 

 



การสรางและจัดการกิจกรรม 

ในหนาหลักของ Google Calendar ใหคลิกที่วันที่และเวลาที่ตองการสรางกิจกรรม หรือคลิกที่

ปุม สราง (Create) ที่มุมซายบน 

 

ปอนรายละเอียดกิจกรรม เชน ชื่อกิจกรรม สถานที่ เวลาเร่ิมตนและส้ินสุด 

 



เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิก ตัวเลอืกอ่ืน (More options)  เพื่อเพิ่มรายละเอียด

เพิ่มเติม เชน รายละเอยีด คำอธิบาย หรือไฟลแนบ 

กรอกขอมลูรายละเอยีดเพ่ิมเติมเสร็จแลว คลิกเลือก หอง  เลอืก  อื่นๆ เลือกทำ

เครื่องหมายต๊ิกถูก ปฏทิินกิจกรรมวิทยาลัย  

 

คลิก บนัทึก (Save) เพื่อสรางกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 



 การแกไขกิจกรรม 

คลิกที่กิจกรรมที่ตองการแกไขในปฏิทิน 

เลือก แกไข (Edit) หรือ แกไขรายละเอียด (Edit details) 

ทำการเปลี่ยนแปลงที่ตองการ เชน เวลา สถานที่ หรือรายละเอียดอ่ืน ๆ 

คลิก บันทึก (Save) เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

 การลบกิจกรรม 

คลิกที่กิจกรรมที่ตองการลบในปฏิทิน 

เลือก ลบ (Delete) หรือ ยกเลิก (Remove) 

ยืนยันการลบกิจกรรม 

 

 การเพิ่มผูเขารวมกิจกรรม 

ขณะสรางหรือแกไขกิจกรรม ใหมองหา ผูเขารวม (Guests) ที่ดานขวา 

ปอนอีเมลของผูที่คณุตองการเชิญเขารวมกิจกรรม 

ผูเขารวมจะไดรับการเชิญผานอีเมลและสามารถตอบรับหรือปฏิเสธการเขารวมได 

คลิก บันทึก (Save) และเลือกสงอีเมลเชิญใหกับผูเขารวม 

 

 การคนหากิจกรรม 

ใชแถบคนหาที่ดานบนของหนาจอ Google Calendar 

ปอนคำที่เก่ียวของกับกิจกรรมที่ตองการคนหา เชน ชื่อกิจกรรม ผูเขารวม หรือสถานที่ 

กด Enter เพื่อดูผลลัพธการคนหา 


