
ขั้นตอนการลงข้อมูลบนปฏิทิน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารการประชุมต่างๆ 
2. เพ่ือดู วัน เวลา สถานท่ี ประชุม ว่ามีความซ ้าซ้อนกันหรือไม่ 
 
ปฏิทินการประชุม จะเชื่อมโยงกับเว็บไซต์ของส้านักงานฯ แบบ Realtime ทุกคนสามารถดูข้อมูลที่
อัพเดทได้ทันทีผ่านทางหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 
1. ลงชื่อเข้าใช้งานท่ี https://www.google.com/ ด้วย gmail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/


1.1 กรอก gmail ท่ีเราได้ท้าการสมัครไว้แล้ว (หากไม่มีให้สมัครก่อน) จากนั นคลิก ถัดไป 

 
1.2 ป้อนรหัสผ่าน กด ถัดไป 

 
 
 
 
 
 



2. คลิกท่ี       

 
 
3. คลิก ปฏิทิน 

 
 
 
 
 



4. คลิกเลือกวันท่ีต้องการกรอกข้อมูล จะปรากฏตามภาพด้านล่างนี  
4.1 จากนั น คลิกท่ี ตัวเลือกอื่น 

 
 
4.2 จะปรากฏตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 



5. กรอกข้อมูลต่างๆ ลงไป เมื่อเสร็จแล้วให้ กด บันทึก 

 
 
6. จะปรากฏข้อมูลท่ีเรากรอกไปก่อนหน้านี  

 
 
 
 
 

ให้เอาเครื่องหมาย ทุกช่อง 

เพื่อให้ผู้อื่นแก้ไขข้อมูลของเราได ้



7. เมื่อน้าเม้าส์ไปชี ที่บริเวณท่ีมีข้อมูลปรากฏอยู่จะเห็นรายละเอียด ท่ีได้ด้าเนินการกรอกลงไป ซึ่ง
สามารถแก้ไข/เพ่ิมเติม/ลบได้ 

 
 
8. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วก็ ไปเช็คที่หน้าเว็บไซต์ของส้านักงาน ว่าข้อมูลท่ีเราได้
จัดท้าไปโชว์อยู่หรือไม่ 

 
 
 



ข้อควรระวัง  
หากมีการใช้งานปฏิทินส่วนตัวอยู่แล้ว ให้คลิกเครื่องหมาย  ของตัวเองออกก่อน 

 
 

 


