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ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชงาน Google Apps 

 เช่ือวาทุกคนตองรูจักและคุนเคยกับการใชงาน Search Engine ที่ช่ือวา Google และหลายคนก็รูจักและ
มีการใชงาน Gmail มากันพอสมควร เพราะการติดตอสื่อสารในปจจุบันเราตองทํางานกันบนระบบสื่อสารแบบไร
สาย โดยเฉพาะการสงเอกสารตางๆ ถึงกันอยางสะดวกผานทาง Email ซึ่งในการใชงาน Email ที่เปดใหบริการใน
ปจจุบัน มีการออกแบบ Application และ Function ในการใชงานที่หลากหลาย เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับ
ผูใชบริการใหสามารถทํางานบน Email ไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน แตมีผูใชบริการสวนนอยที่ไมเคยรูหรือไม
คุนเคยกับการใหบริการสิ่งอํานวยความสะดวกเหลาน้ัน ของผูใหบริการ รวมถึงเขาถึงบริการ Application ตางๆ 
ที่จะชวยใหการทํางานของเราสะดวกและงายมากขึ้น 

 Google Apps เปนบริการที่เปนที่นิยมมากในองคกรขนาดใหญ เนื่องจาก  Google Apps ไดออกแบบ
เครื่องมือที่สามารถใหผูใชบริการทํางานรวมกันผาน Google Apps ได เชน G Mail, Google Drive, Google 
Doc ฯลฯ ซึ่ง Apps เหลาน้ีถูกออกแบบมาเพื่อใหผูใชบริการสามารถทํางานรวมกันไดผาน Apps ของ Google 
บนระบบ Internet  

 Apps ตางๆ ที่ Google มีไวใหบริการสําหรับผูใชบริการทั่วไปในการใชงาน ซึ่งเราสามารถเขาใชบริการได 
เชน 

 G mail 
 Google Drive 
 Google Calendar 
 Google Doc 
 Google talk (Hangouts) 
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Google Mail 
 

 
  Google Mail เปนที่รูจักกันโดยทั่วไปในนามผูใหบริการ Gmail การเขาใชบรกิาร Gmail ตองเปด
 บัญชีผูใชงาน เพือ่เขาใชบัญชีของ Google กอน ถึงจะสามารถเขาใชบริการ Gmail ได  

 ขอดีของ Gmail คือ 

 มีพื้นที่ในการเกบ็ E-mail ถึง 15 GB 
 มีรูปแบบการจัดเกบ็ E-mail ที่สามารถใชงานไดสะดวก และงายตอการคนหา  
 สามารถเขาใชงานผานอุปกรณ เชน โทรศัพทมือถือ Tablet หรือคอมพิวเตอร ไดทุกเวลา 
 สามารถสํารองขอมลูไวบน Driver ได หากคอมพิวเตอรของเราเสียหายขอมูลที่สํารองไวจะยังคงอยู

และสามารถเปดดูขอมลูไดจากคอมพิวเตอรเครื่องอื่น  
 ใชงาน Document, Spreadsheet รวมกันได โดยที่ทุกคนในกลุมสามารถแกไขงานไดพรอมกัน 
 ผูใชงานสามารถใชงาน Voice, Text และ Video บน E-mail ได 
 ผูใชงานสามารถจัดตารางนัดหมายภายในกลุมไดดวย Calendar และสามารถใชงานตารางนัดหมาย

รวมกันได  
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Google Mail 

  1. การ Log in เขาใชบัญชี G-mail 
   1.1 คลิก ลงช่ือเขาสูระบบ หรือ คลิก Google Application แลวเลือก  

 

 

   1.2 กรอก E-mail ที่เปน Account ของเราลงในชอง อเีมลหรือโทรศัพท แลว คลิก ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Application 

กรอก E-mail ในชอง 

Click ที่น้ี 

Click ที่น้ี 
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 1.3 ปอนรหสัผาน สําหรับ Account ที่จะใชงาน G-mail แลว คลิก ถัดไป 

 
 
 

 

1.4 เมื่อ Log in เขาระบบแลวจะเขาสูหนาตาง Google Mail ดังแสดงขางลาง 
 

 
 

ใสรหัสผาน 
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1.5 สวนประกอบของหนาตาง G-mail  

 
 1.5.1 Link สําหรับเขาใชงานเครื่องมือตางๆ เชน Google Drive, Calendar เปนตน  
 1.5.2 ชองสําหรับการ Search ในการคนหาขอมลู 
 1.5.3 ใชสําหรับตัง้คาตางๆ ของการใชงาน Google Mail 
 1.5.4 Navigation Pane ใชสําหรับแสดงจดหมายประเภทตางๆ เชน กลองจดหมาย, 
    จดหมายที่สงแลว, จดหมายราง, ปายกํากับ เปนตน 

 1.5.5 Chat Pane สําหรับแสดงรายช่ือผูติดตอและสถานะ online โดยผูใชงานสามารถ 
         เลือกสถานะใหเปน Off line หรือเลือกสนทนาได โดยการคลิกที่รายช่ือ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 4 

5 
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  2. การตั้งคา บัญชี G-mail 
   2.1 คลิก ขวาท่ีรูป         เพื่อเลือกตัง้คา G-mail การตั้งคาการใชงานใน G-mail สามารถตั้ง   
                      คาการใชงานตามความตองการของผูใชงาน เชน  

     2.1.1  การเปลี่ยนรูปโปรไฟล การเปลี่ยนภาษา 
 การเปลี่ยนรูปโปรไฟล และเปลี่ยนภาษา เราสามารถทําได โดยเขาไปที่หนา General 

ทําการปรบัเปลี่ยนรูปโปรไฟล และเปลี่ยนภาษา เสรจ็แลวกดบันทึก รายละเอียดที่เรา
ปรับแกจะถูกปรบัเปลี่ยนและบันทึกอัตโนมัติ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกตามภาพ เพื่อเปลี่ยนภาษา เมื่อเปลี่ยนภาษาแลวให คลกิ บันทึก 
 
 
คลิก Language แลวเลอืก Gmail display language เลือกภาษาที่เราตองการใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก Countinue setting up account  
 
 
 
 

 

Click setting 
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คลิก Uplaod Your photo เพื่อเลือกรูปที่จะตัง้เปนรปูโปรไฟล โดยเขาไปที่ Setup 
progress แลวคลิก Continue setting account  

 
 
 
 
 
 
 
คลิก Change profile image เพื่อเปลี่ยนรูปโปรไฟล 
 
 
 

 

 

      

 

     เลือก Change profile image แลว เลือกรูปที่เราตองการ Upload ข้ึน Profile  
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เมื่อเลือกรปูโปรไฟลแลว ใหคลิก Set as profile photo  
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3.  การจัดการจดหมาย 
      จดหมายทีบุ่คคลอื่นสงมาทั้งหมดจะถูกเก็บไวใน Inbox เราสามารถเปดดูได โดยคลิก Inbox 

(กลองจดหมาย) เพื่อดูรายละเอียดจดหมายทีอ่ยูใน Inbox รายละเอียดจดหมายประกอบดวย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   3.1 สวนสําหรบัจัดการจดหมาย 

 
    3.1.1 กลับไปที่ Inbox (กลองจดหมาย)  
    3.1.2 จัดเก็บไวในระบบขอมูล 
    3.1.3 รายงานจดหมายขยะ 
    3.1.4 ยายจดหมายไปยังขยะ 
    3.1.5 แจงเตือนเปนจดหมายที่ยังไมเปดอาน 
    3.1.6 ยายจดหมายไปเก็บยงั Folder 
    3.1.7 กําหนดปายกับกําจดหมาย 
    3.1.8 รายการอื่นเพิ่มเติม 
  
 
 
 

1 
2 

3 

4 

5 
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  3.2  สวนแสดงหัวขอ (Subject) ของขอความ (Massage) และรายละเอียดปายกํากบัขอความ 

     
 

  
  3.3  สวนแสดงรายละเอียดของขอความ (Massage) 

    
 
  3.4  สวนสําหรับการตอบกลับจดหมาย หรือสงจดหมายตอใหกบัผูอื่น 

 
 
  3.5 สวนจัดการขอความ (Massage) 
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 4. การจัดการปายกํากับขอความ  (Massage) 
   4.1 การกําหนดปายกํากบัใหกบัขอความ (Massage)  

      การกําหนดปายกํากบัขอความที่อยูในกลองขอความ เพือ่ใหการจัดการจดหมายมี
ระเบียบ สามารถคนหาไดงายและสะดวกมากข้ึน เราสามารถจัดเก็บจดหมายที่อยูในกลอง
ขอความของเราได โดยการสรางปายกํากับข้ึนมาแลวเลอืกใหจดหมายทีส่งมาจากอีเมลที่
กําหนดแสดงรายละเอียดตามปายกํากับทีเ่ราสรางข้ึนมาได 

   4.1.1 สรางปายกํากับ โดยคลิก ที่ Label แลว คลิก Create new 
  

   
 
 
  4.1.2 ตั้งช่ือปายกํากับ แลวคลกิ Create 
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 4.1.3 การกําหนดสีปายกํากับ โดยคลิกที่ปายกํากับทีเ่ราจะกําหนดสี คลกิ Label colour 
  แลวเลือกสีของปายกํากับ ตามทีเ่ราตองการ  

 

 
 
 
 
  4.2  การลบปายกํากับออกจากขอความ  

     เมื่อเรากําหนดปายกํากบัใหกบัขอความที่ไดรบัจากผูอื่นแลว จะเหน็วาปายกํากับจะ
แสดงในสวนหัวขอของขอความนั้น หากเราตองการเอาปายกํากับออกจากขอความให 
คลิก X ที่ทายปายกํากับ 
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Google Drive 
   

 

  Google Drive เปนบรกิารหนึ่งของ Google ที่เปดใหผูใชงาน Google สามารถนําไฟลตางๆ เชน 
 เอกสาร รปูภาพ วีดีโอ ไปฝากไวกับ Google บนพื้นที่เกบ็ขอมูลของระบบ Google ที่เราเรียกวา ระบบ
 คราวน ทําใหเราสามารถเปดใชงานไฟลที่เรานําไปฝากไวบนคราวนที่ไหนก็ได ผานอุปกรณคอมพิวเตอร   
 มือถือ หรือแทบเลต Google Drive ไมไดมีไวเพียงเก็บขอมลูไฟลตางๆ ของเราเทานั้น แตเรายังสามารถ
 แบงปน (Sharing) ไฟลที่เราเก็บไวบนคราวนใหกับคนอื่นทีเ่ราตองการได และสามารถแกไขเอกสารบน
 คราวนรวมกันไดดวย  

  สําหรับพื้นที่บริการ Google Drive นัน้ เปดใหผูบริการทั่วไปใชได 15 GB หากเราตองการพื้นที่
 การใชงานบน Google Drive เพิ่มสามารถซื้อพื้นทีเ่พิม่เติมได สวนราคาของพื้นที่นั้นข้ึนกบัขนาดของ
 พื้นที่ที่ตองการซื้อเพิม่จากทาง Google  

 ขอดีของ Google Drive 

 สามารถแบงปนไฟล และพื้นที่การทํางานรวมกันกบัคนอื่นได 
 ผูใชงานสามารถเปดใชงานผานอปุกรณคอมพิวเตอร มือถือ หรือแทบเลต ไดทุกที่ โดยไมตองพก 

Flash Drive  
 พื้นที่บริการบน Google Drive สามารเก็บไฟลไดทุกประเภท 

 ขอเสียของ Google Drive 

 การใชงานทุกครั้งอปุกรณที่จะเปดใชงานตองเช่ือมตอกับระบบอินเตอรเน็ต 
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 1. การเปดใชงาน Google Drive  

  1.1 คลิก Web Browser ข้ึนมา แลวเขาไปที่ Website www.google.com 
 

 
 
 
 
 
  1.2 Log in เขาสูอเีมล G-mail (การใชงาน Google Drive ตองใชบัญชีผูใชงานทีเ่ปน G-mail  
    เทานั้น) 
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  1.3 คลิก Link Application แลวเลือกสญัลกัษณ        (Drive) 
 

 
 
 
 
 
  1.4 พื้นที่หนาตางของ       (Drive) ที่เราใชงาน  
 

 
 
 

Click ที่นี ้
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  1.5 สวนประกอบของ        (Drive) 

 

 
   
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Tab Manu ที่ใชสําหรับเขาถึงรายการตางใน 
Drive เชน Folder, File, ขอมูลการแชรจากเพื่อนถึง
เรา, ถังขยะ 

 

ชอง Search ใชสําหรับคนหา File, Folder 

    Tab Manu ที่ใชสําหรับสราง 
Folder และ Upload File, Folder 

 

   รายการ Folder, File ที่เราสรางขึ้นและ 
upload ขึ้นมาเกบ็ไวใน Drive 

    
 แสดงพื้นที่เกบ็ขอมูลทั้งหมดและพืน้ที่วางบน Drive 

 

Tab ใชสําหรับจัดรูปแบบการจัดเรียง File, Folder  
และ Tab สําหรับดูรายละเอียดการ Upload ไฟล  
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 2. การติดตั้ง Google Drive สําหรับใชงานบนคอมพิวเตอร 

  2.1 หลังจากที่ log in เขาใชงาน Google Driver แลวให Click สัญลกัษณ      (Setting) แลว 
    เลือก Download Drive 

    

 

  2.2 คลิก Download Drive เพื่อติดตั้งบนคอมพิวเตอร  

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

Click Setting 
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  2.3 เมื่อคลิก Download Drive จะแสดงหนาตาง Download Drive for Windows ใหคลิก ตกลง
  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.4 เมื่อระบบดาวนโหลดไฟลเสรจ็แลว ใหคลกิที่ googledrivesync.exe ตรง Tab bar ดานลาง  
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  2.5 คลิก Yes เพื่อทําการติดตั้ง Google Driver ลงบนคอมพิวเตอร 

  2.6 คลิก Get Started เพื่อใชงาน Google Drive ที่ติดตั้งบนคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเผยแพร คูมือการใชงาน Google Drive เบื้องตน

บทที่ 3 19



 

 
  

 3. การติดตั้ง Google Drive สําหรับใชงานบนมือถือ และแทบเลต 

  3.1 การติดตั้ง Google Drive สําหรับใชงานบนมือถือ และแทบเลต สามารถเขาไป ดาวนโหลดและ
    ติดตั้ง โดยเขาไปดาวนโหลดใน App Store หรือ Play Store แลวคนหา Google Drive  

 

 

 

  3.2 เมื่อกดดาวนโหลดและติดตั้งเสร็จแลว ผูใชงานสามารถคลิกเขาไปใชงาน Google Drive โดยทํา
    การ Log in ดวย User name ที่ทําการสมัครใชงาน G-mail  
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  3.3 สวนประกอบของ Google Drive สําหรับใชงานบนมือถือ และแทบเลต 

    

   สวนท่ี 1: ชองสําหรับการคนหา Folder หรือ File ที่อยูบน Drive  

   สวนท่ี 2: รายละเอียด Folder หรือ File ขอมูลทัง้หมดที่ถกู Upload ลงบน Drive 

   สวนท่ี 3: ตัวเลือกสําหรับการเขาถึงขอมูล Folder หรือ File ที่มีการแชรจากผูใชงานคนอื่น 
  

   สวนท่ี 4: ปุม Create สําหรบัการสราง Folder หรือ Upload ไฟลงานลงบน Drive 

   สวนท่ี 5: สวนที่ใชสําหรับการเพิ่ม/เปลี่ยน User name สําหรบัการเขาถึง Drive 

   สวนท่ี 6: สวนที่ใชในการจัดการ ตั้งคาการใชงาน Drive รวมถึงรายละเอียดการใชพื้นที ่
        ทั้งหมดบน Drive 

 

1 

3 

4 

5 6 

2 
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 4. การอัพโหลดไฟลลงบนพ้ืนท่ีของ Google Drive 

     การอัพโหลด (Upload File) ลงบน Google Drive สามารถทําได 2 ชองทาง คือ อัพโหลด
  ผาน Web Browser และอัพโหลดผาน Application บนมือถือ หรือแทบเลต   

  4.1  การอัพโหลดผานเว็บบราวเซอร (Web Browser) 

    4.1.1 คลิกเครื่องหมายบวก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    4.1.2 คลิก Folder เพื่อสรางและตัง้ช่ือ Folder ที่เราจะทําการ Upload ขอมูลลงบน Drive 
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    4.1.3 ตั้งช่ือ Folder ที่เราจะ Upload ขอมูล (การสราง Folder ใหมจะใชในกรณีที่เราไม 
     Upload ขอมูลลงทั้ง Folder หรือเพื่อเก็บขอมูลที่ Upload ลงเปน File) 

    

 

 

 

   4.1.4  เลือกรายละเอียดการ Upload ขอมูลลงบน Drive ซึ่งเราสามารถเลือก Upload ทั้ง    
    Folder หรอื Upload เฉพาะ File  
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   4.1.5 เลือกไฟล หรอืโฟลเดอรทีเ่ราจะ Upload ลงบน Drive  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.1.6  File ที่เราเลือกให Upload จะแสดงบนรายการ File บน Drive โดยรายการที่เราเลือก 
    Upload จะถูก Upload ลงบน Google Drive สมบรูณหรอืไหมเราสามารถตรวจสอบได
    จาก วัน เวลา ที่เราทําการ Upload ขอมูล  
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  4.2  การอัพโหลดผาน Application  

     4.2.1 เปดหนา Drive บนมือถือ หรือแทบเลต คลกิปุม Create เลือก Upload แลวคลิก  
        Browse เพื่อเลือก File ที่จะ Upload จาก Browse 

 

 

    4.2.2 เลือก File ที่จะ Upload แลวใหคลิกที่ File เพื่อ Upload File ลงบน Drive 
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 5. การแชรไฟล หรือแชรโฟลเดอร 

  5.1  คลิกที่ไฟลหรือโฟลเดอรทีเ่ราตองการแชร คลิกขวาจะเห็นสญัลักษณ       คลิกเลือกสัญลักษณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  5.2  กรอกรายละเอียดในชองดงันี ้
   ชองท่ี 1  กรอกรายละเอียดอเีมลของบุคคลทีเ่ราตองการแชรไฟลหรือโฟลเดอรไปให 
   ชองท่ี 2  เลือกรปูแบบการแชรวาจะใหบุคคลที่เราแชรไฟลหรือโฟลเดอรไปใหสามารถเขาถึงใน
      รูปแบบไหน  

 สามารถแกไขได (Can edit) 
 สามารถดูไดอยางเดียว (Can View) 
 สามารถแกไขไดและดูได  

 ชองท่ี 3  ใสรายละเอียดขอความ หรือเวนวางไวก็ได  
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5.3  เมื่อเรากรอกรายละเอียดครบแลว ใหกดปุม “Send” เพื่อสง  
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Google Calendar 

 

 

 
   Google Calendar เปนบรกิารปฏิทินแบบออนไลนของ Google ที่เปดใหผูใชงานสามารถเกบ็
ขอมูล เหตุการณและกจิกรรมตางๆ รวมไวในที่เดียวกัน โดยผูใชงานสามารถสรางการนัดหมายและกําหนดการ
ตางๆ ลงบนปฏิทินแบบออนไลน เพื่องายและสะดวกตอการใชงานทําใหผูใชงานไมพลาดนัดหมาย รวมถึง
เหตุการณตางๆ  

   ผูใชงาน Google Calendar สามารถสรางกจิกรรม นัดหมาย ดวย Google Calendar อยางงาย
และสามารถสงขอความเชิญใหผูอื่นที่ใชงาน Google Calendar เขารวมใชปฏิทินรวมกันได  

   ขอดีของ Google Calendar คือ 

 เปนตัวชวยในการจัดการตารางเวลางาน กิจกรรม และเหตกุารณตางๆ ไดอยางสะดวกสบาย 
 ผูใชงานสามารถกําหนดการแจงเตอืนในปฏิทินทางอีเมลได  
 ผูใชงานสามารถใชปฏิทินรวมกบัเพื่อนรวมงานได และสามารถกําหนดตารางงานผานการใชงาน 

Google Calendar รวมกับเพือ่นรวมงานไดงายและสะดวก 
 ผูใชงานสามารถตั้งคาการแจงเตือนกจิกรรมที่กําลังจะมาถึงไดผานทางโทรศัพทมือถือ ทําให

ทราบกิจกรรม นัดหมายลวงหนา และไมพลาดกิจกรรมหรือนัดหมาย 
 ผูใชงานสามารถสงตารางกิจกรรม นัดหมายผานอีเมล ถึงเพือ่นรวมงานเพื่อจัดตารางกจิกรรม

หรือนัดหมายสําคัญ ไดอยางสะดวกสบาย 
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 1.  การเปดเขาใชงาน Google Calendar 

   1.1 Log in เขาสูอเีมล G-mail  

 

 

 

   1.2 เมื่อ Log in เขาสู G-mail แลว ใหคลิกที่ Google Application แลวเลือก         Calendar 
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  1.3 หนาตางปฏิทิน และสวนประกอบของปฏิทิน 
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 2. องคประกอบของ Google Calendar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  สวนท่ี 1: เครื่องมือที่ใชในการคนหา การตั้งคารูปแบบ และการตั้งคาตารางกิจกรรมในปฏิทิน 
  สวนท่ี 2: แสดงรายละเอียดปฏิทิน รายเดือน  
  สวนท่ี 3: รายการปฏิทินของผูใชงานที่เราใชรวมกัน ซึง่เราสามารถเปดดูตารางกจิกรรมของผูอื่นได
      จากรายละเอียดของปฏิทินตามรายช่ือผูที่ใชปฏิทินรวมกันได จากรายการปฏิทิน 
  สวนท่ี 4: ตารางกจิกรรม เปนสวนที่แสดงตารางกจิกรรมของผูใชทุกคนทีเ่ราใชรวมกัน โดยที่จะเขาใช
           จะตองไดรับอนุญาตใหเขาถึงกจิกรรมในปฏิทินของผูใชงานกอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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 3. การสรางกิจกรรมบน Calendar 
  3.1 เปดหนา Google Calendar คลิกปุมสราง Event หรือคลกิวันที่ในปฏิทินที่เราจะสราง Event 
 
 

 
 
 

 
 
 

เอกสารเผยแพร คูมือการใชงาน Google Drive เบื้องตน

บทที่ 432



 

 
  

 
  3.2 กรอกรายละเอียด Event ลงในชองกิจกรรมทีผู่ใชงานตองการสราง เสรจ็แลวกดบันทึก  
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 4.  การลบและการแกไขกิจกรรมบน Calendar 

  4.1  การลบกจิกรรมบน Calendar ทําไดโดยเลือกกิจกรรมทีเ่ราสรางขึ้น แลวคลกิทีรู่ป  
    

 
 
 
 
  4.2 การแกไขกิจกรรมบน Calendar ทําไดโดยเลือกกจิกรรมที่เราสรางขึ้น แลวคลิกที ดินสอ 
     แลวทําการแกไขกจิกรรมที่เราตองการแกไข แกไขเสรจ็แลวใหกดบันทกึ  
 

 
 

Click ท่ีนี้ เพ่ือลบกิจกรรม 

 

Click ท่ีนี้ เพ่ือแกไขกิจกรรม 
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 5. การใชงาน Calendar บนมือถือ หรือแทบเลต 

  5.1 การติดตั้ง Google Drive สําหรับใชงานบนมือถือ และแทบเลต สามารถเขาไป ดาวนโหลดและ
     ติดตั้ง โดยเขาไปดาวนโหลดใน App Store หรือ Play Store แลวคนหา Google Calendar 

 

 

  5.2 เมื่อกดดาวนโหลดและติดตั้งเสร็จแลว ผูใชงานสามารถคลิกเขาไปใชงาน Google Calendar 
     โดย Log in ดวย User name ที่ทําการสมัครใชงาน G-mail  
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  5.3  การสรางกจิกรรม คลิกปุมสราง Event แลวกรอกรายละเอยีดกิจกรรมลงในปฏิทิน เสรจ็แลว
     ใหกดบันทกึ รายละเอียดกจิกรรมทีเ่ราสรางจะถูกบันทงึลงในปฏิทิน  
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