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Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลนข์อง Google ซึ่งท า
ใหคุ้ณสามารถเก็บขอ้มูลเหตุการณต์่างๆ รวมไวใ้นท่ีเดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็น
การสรา้งก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่างๆ สามารถส่ง
ขอ้ความเชิญ สามารถใชป้ฏิทินร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน และ คน้หาเหตุการณ์
ต่างๆ ได ้ซึ่ง Google Calendar มีขอ้ดีกว่าโปรแกรมที่อยู่ในคอมพิวเตอรต์่างๆ
ดงันี ้

1. Google Calendar เป็นบริการออนไลนแ์ละใหบ้ริการฟรี ซึ่งต่าง
กบัโปรแกรมในคอมพิวเตอรท่ี์ตอ้งเสียค่าใชจ้่ายเพ่ือซือ้โปรแกรม
มาใช ้

2. โปรแกรมในคอมพิวเตอรม์ีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบไดน้อ้ย 
ซึ่งต่างจาก Google Calendar ท่ีแสดงตารางกิจกรรมไดห้ลาย
รูปแบบมากกว่า 

3. Google Calendar มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์เคลื่ อนท่ี 
ส่วนโปรแกรมท่ีคลา้ยกับ Google Calendar ไม่มีการแจง้เตือน
แบบนี ้

4. Google Calendar ใชง้านไดง้่ายและสะดวกกว่า จงึท าใหผู้ท่ี้เริ่ม
ใชง้านเขา้ใจไดง้่าย 
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5. Google Calendar สามารถใช้ทุกท่ี ท่ีมีอินเตอรเ์น็ตจึงท าให้
สะดวกกว่าโปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอรซ์ึ่งถ้าคอมพิวเตอร์
เครื่องไหนไมม่ีโปรแกรมนัน้ก็จะใชไ้มไ่ด ้

 

ประโยชนข์อง Google Calendar 
1. เป็นตวัชว่ยในการจดัตารางเวลาใหก้บัเราไดอ้ย่างสะดวกสบาย 

สามารถก าหนดกิจกรรมท่ีจะท าลงไปไดท้ าใหเ้ราไดเ้หน็อย่างชดัเจน 
เปลี่ยนแปลงขอ้มลู ใสส่ีสนัไดต้ามใจเราเพ่ือบง่บอกถึงความเป็นตวัของ
คณุ 

2. เหตกุารณใ์นตาราง เราสามารถก าหนดใหแ้จง้เตือนทางอีเมลไ์ด ้หรอืไม่
ตอ้งแจง้ก็ได ้

3. บรกิารนีส้ามารถสง่ขอ้ความเชญิท่ีเก่ียวกบักิจกรรมของเราไดท้างอีเมล ์
และยงัก าหนดลว่งหนา้ไดอี้กดว้ย 

4. ใชป้ฏิทินรว่มกนัไดก้บัเพ่ือนของเรา และยงัก าหนดไดอี้กวา่จะใหใ้คร
ใชไ้ดห้รอืไม ่อีกทัง้แสดงไดอี้กว่าเราก าลงัอยู่ในสถานะใดคลา้ยกบัการ
ใชบ้รกิารของ MSN 

5. สามารถใชบ้รกิารนีไ้ดท้กุที่ท่ีมีอินเตอรเ์น็ต ท าใหส้ะดวกต่อการใชง้าน 
6. สามารถแจง้เตือนกิจกรรมท่ีก าลงัจะมาถึงไดท้างโทรศพัทเ์คลื่อนท่ี ท า

ใหเ้รารูไ้ดล้ว่งหนา้อย่างรวดเรว็ และไมพ่ลาดกิจกรรมหรอืนดัหมายนัน้ๆ 
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การเข้า Google Calendar 
 การเขา้ Google Calendar สามารถเขา้ไดโ้ดยการคลิกค าว่า ปฏิทิน ท่ี
มมุบนซา้ย ตามภาพ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลกิทีน่ี่ 
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การสมัครสมาชกิ 
ส าหรับผู้ ท่ี ไม่ ได้เป็นสมาชิกสามารถสมัครเป็นสมาชิก  Google 

Calendar ไดท่ี้หนา้นี ้
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิเพือ่ลงทะเบยีนใช ้ Google Calendar 
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ขัน้ตอนการสมัครสมาชกิ 
1. ใส ่E-Mail Address ของคณุ 
2. ก าหนดรหสัผา่น 
3. ใสร่หสัผา่นท่ีก าหนดอีกครัง้ 
4. ใสช่ื่อ 
5. ใสน่ามสกลุ 
6. เลือกประเทศ โดยปกตทิางเว็บจะตัง้ไวท่ี้ประเทศไทยอยูแ่ลว้ 
7. เลือกเวลา 
8. ใสต่วัอกัษรท่ีขึน้อยู่ในภาพ 
9. กด ฉันยอมรับ สร้างบัญชขีองฉัน 
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 หลงัจากที่สมคัรสมาชิกเรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏหนา้ต่างแบบนี ้
 

 
 
ใหเ้รากรอกขอ้มลูตามช่องต่อไปนี ้

 ชือ่ ช่ือของผูท่ี้จะสมคัรสมาชิก 

 นามสกุล นามสกลุของผูท่ี้จะสมคัรสมาชิก 

 ต าแหน่ง เลือกประเทศท่ีเราอาศยัอยู่ 

 โซนเวลา เลือกเวลาที่ตรงกบัเวลาของประเทศเรา 
 
จากนัน้คลกิที่ปุ่ ม ท าต่อ 
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หน้าหลัก Google Calendar 
 ในหนา้หลกั เราจะพบกบัสว่นต่างๆหลกัๆ ของ Google Calendar ดงันี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏทินิ 

ปฏทินิทัง้หมด 

ตารางกจิกรรม 
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ส่วนประกอบต่างๆของ Google Calendar 

 
 

 ค้นหาปฏิทินสาธารณะ คน้หารายการเหตกุารณต์ามท่ีเปิดใหท้่าน
สามารถดขูอ้มลูได ้

 ค้นหาปฏิทินของฉัน  คน้หารายการเหตกุารณข์องปฏิทินของท่าน
เอง 

 การตัง้ค่า เพ่ือเขา้ไปตัง้ค่ารูปแบบของปฏิทิน 

 สร้างกิจกรรม เพ่ือสรา้งก าหนดการ 

 ปฏิทนิ แสดงตวัเลือกวนัที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน 

 รายการปฏิทิน แยกตามเจา้ของปฏิทินแสดงรายช่ือปฏิทินท่ีมีการ
ใช้ร่วมกัน สามารถเลือก check ท่ี box ด้านหน้า เมื่อต้องการให้
แสดงเหตกุารณข์องปฏิทินนัน้ๆ ท าใหส้ามารถดปูฏิทินหลายๆ อนัใน
เวลาเดียวกนัได ้ซึ่งช่วยใหส้ามารถทราบไดว้่าเหตกุารณใ์ดท่ีทบัซอ้น
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กันอยู่หรือไม่ท าให้ง่ายในการท าก าหนดการต่างๆ นอกจากนีย้ัง
สามารถตัง้สีของปฏิทินไดเ้พ่ือใหง้่ายในการดขูอ้มลูดว้ย 

 จัดการปฏิทนิ  เพ่ือเขา้ไปเพิ่มหรอืลบรายการปฏิทิน 

 วัน สัปดาห ์เดือน ส่ีวันถัดไป แผนงาน คือ ตัวเลือกส่วนแสดง
เหตกุารณต์่างๆ สามารถเลือกดตูาม วนั  สปัดาห ์เดือน แบบก าหนด
เอง หรอื ดเูป็นรายการได ้
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การสร้างกจิกรรม 
 คลิกท่ีมมุบนซา้ยท่ีค าว่า สร้างกิจกรรม ก็จะพบกับหนา้ต่างแบบนีด้ัง
ภาพ 
 

 
 
จากนัน้ใหท้  าการกรอกขอ้มลูตามช่องต่างๆใหค้รบถว้น ดงันี ้

 เหตุการณ ์ใหใ้สช่ื่อของกิจกรรมท่ีเราจะสรา้ง 

 เวลา เวลาของกิจกรรม 

 สถานที ่ใสช่ื่อสถานท่ีของกิจกรรม 

 ค าอธิบาย ใสร่ายละเอียดต่างๆของกิจกรรม 

 ตัวเลือก สามารถปรบัไดต้ามความตอ้งการของเรา 

 ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ถ้าต้องการให้ใครรูกิ้จกรรมก็ใส่ E-Mail ลงไปใน
ช่องนีแ้ลว้ Google Calendar จะสง่ E-Mail ไปบอก 

หลงัจากใสข่อ้มลูต่างๆครบถว้นแลว้ ใหค้ลกิที่ปุ่ ม บันทกึ 
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หลงัจากกดปุ่ มบนัทกึแลว้จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

เราสามารถคลิกดูรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเราสรา้งได ้โดยไปคลิกท่ี
กิจกรรมนัน้ๆ ท่ีปรากฏอยู่ในตาราง 
 
 
 
 
 
 

กจิกรรมทีส่รา้งขึน้มาใหม ่
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การแก้ไขกจิกรรม 
 การแกไ้ขกิจกรรมนัน้สามารถแกไ้ขได ้โดยการคลิกท่ีกิจกรรมนัน้ๆท่ีเรา
ตอ้งการแกไ้ข จะปรากฏดงัรูป 
 

 
 
 
คลกิท่ี แก้ไขรายละเอยีดเหตุการณ ์เพ่ือท าการแกไ้ขกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิทีน่ี่ เพือ่ท าการแกไ้ข 



 

การจัดท าตารางการปฏิบัติงานผ่านแอพพลิเคชั่น Calendar” 

14 

หลงัจากคลกิที่ แก้ไขรายละเอยีดเหตุการณ ์เพ่ือท าการแกไ้ขกิจกรรม
แลว้ จะปรากฏดงัภาพ โดยรูปแบบจะเหมือนกับการเพิ่มปฏิทิน เพียงแต่การ
แกไ้ขนัน้จะมีขอ้มลูต่างๆท่ีเราใสไ่ปแลว้ใหท้  าการแกไ้ข 
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รูปแบบของปฏทินิ 
 เราสามารถเลือกรูปแบบของปฏิทินได้ โดยการคลิกท่ีมุมบนขวาของ
หนา้ต่าง โดยมีใหเ้ลือกทัง้หมด 5 รูปแบบดงันี ้
 
 
แบบรายวัน 
 เราจะสามารถดรูายละเอียดของกิจกรรมในวนันัน้ๆได ้โดยรูปแบบนีจ้ะ
แสดงแบบช่วงเวลา  
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แบบรายสัปดาห ์
 ในรูปแบบรายสัปดาหนี์จ้ะแสดงว่า ในหนึ่งสัปดาหข์องเรามีกิจกรรม
อะไรบา้ง ในวนัไหนบา้ง และจะแสดงเป็นรายเวลาอีกดว้ย 
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แบบรายเดอืน 
 ในรูปแบบนีจ้ะแสดงตารางกิจกรรมเป็นรายเดือนตัง้แต่วนัแรกของเดือน
จนถึงวันสุดทา้ยของเดือน แต่จะบอกแค่ว่ามีกิจกรรมอะไร เวลาเท่าไหร่ แต่
ไมไ่ดแ้สดงรายละเอียดของกิจกรรม 
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แบบส่ีวันถัดไป 
 ในรูปแบบนีจ้ะคลา้ยๆกบัรูปแบบรายสปัดาห ์แต่รูปแบบนีจ้ะแสดงแค่สี่
วนัถดัไปจากวนันี ้
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แบบแผนงาน 
 รูปแบบนีจ้ะแสดงกิจกรรมทุกอย่าง โดยจะแสดงกิจกรรมทั้งหมดของ
เดือนและมีค าอธิบายรายละเอียดของกิจกรรม แต่ไม่ไดอ้ยู่ในรูปแบบตาราง
เหมือนรูปแบบก่อนหนา้นี ้
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การเพิม่ปฏทินิ 
 ถา้เราตอ้งการสรา้งปฏิทินเพิ่มเพ่ือน าไปใชใ้นงานเฉพาะ เราสามารถ
สรา้งปฏิทินเพิ่มได ้โดยการคลกิที่ค  าว่า เพิม่ ตรงดา้นซา้ยของหนา้ต่าง 
 

 
 
 
 
 

 สร้างปฏิทนิใหม่ สรา้งปฏิทินของเราขึน้มาใหม่ 

 เพิ่มปฏิทินสาธารณะ เพิ่มปฏิทินท่ีเป็นสาธารณะต่างๆ เช่น ปฏิทิน
แสดงวนัพระของประเทศไทยทัง้หมด 

 เพิ่มปฏิทินของเพื่อน โดยการใส่ E-Mail ของคนท่ีเราต้องการใช้
ปฏิทินรว่มกนั 

 เพิม่ด้วย URL สามารถเพิ่มไดด้ว้ยการใสท่ี่อยู่ของปฏิทินนั้นๆ 

 น าเข้าปฏิทนิ สามารถน าเขา้ไฟลป์ฏิทินจากโปรแกรมอ่ืนๆได ้

คลกิทีน่ี่ 
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การส่ังพมิพ ์
 เราสามารถสั่งพิมพป์ฏิทินของเราไดโ้ดยไปคลิกท่ี พิมพ ์ซึ่งอยู่ตรงมุม
บนขวา ขา้งๆแถบท่ีใชเ้ลือกรูปแบบของปฏิทิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิทีน่ี่ 
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หลงัจากที่คลกิที่ค  าว่า พมิพ ์แลว้ จะปรากฏหนา้ต่างแบบนี ้
 

 
 

โดยเราสามารถตัง้ค่ารูปแบบการพิมพป์ฏิทินของเราไดด้งันี ้

 ขนาดตัวอักษร เราสามารถเปลี่ยนขนาดตวัอกัษรในปฏิทินใหม้ีขนาด
ใหญ่ขึน้ไดท่ี้ตรงนี ้

 ทศิทาง เราสามารถปรบัทิศทางของปฏิทินได ้โดยมีรูปแบบใหเ้ลือก คือ 
แนวนอน และแนวตัง้ 

 ขาวด า เราสามารถเลือกใหพ้ิมพเ์ป็นขาวด าได ้

หลงัจากตัง้ค่าต่างๆเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิที่ พมิพ ์ทางดา้นลา่งเพ่ือสั่งพิมพ ์
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การใช้ปฏทินิร่วมกับผู้อืน่ 
 เราสามารถใชป้ฏิทินรว่มกบัผูอ่ื้นได ้โดยการคลกิที่ การตัง้ค่า ตรงมมุ
บนขวาของหนา้ต่าง แลว้จากนัน้ไปคลกิท่ีสว่น ใช้ปฏิทนิร่วมกัน แลว้จะ
ปรากฏตามภาพ 
 
 
 

 
 
ตัง้ค่าท่ีหนา้ การใช้ปฏิทนิร่วมกัน ใหต้ัง้ค่าการใชป้ฏิทินรว่มกนั ดงันี ้

การใช้ปฏิทนิร่วมกัน มี 2 ทางเลือกคือ 

 ไม่ใช้ร่วมกับบุคคลอื่น เลือกเมื่อไม่ตอ้งการใหม้ีการใช้ปฏิทิน
รว่มกบัผูอ่ื้นเลย 

 แสดงข้อมูลทั้งหมดในปฏิทินนี้กับทุกคน เลือกเมื่อตอ้งการ
ใหม้ีการใชป้ฏิทินรว่มกบัผูอ่ื้น 

การใชป้ฏทินิรว่มกนั การตัง้คา่ 
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 แสดงเฉพาะข้อมูลว่าง/ไม่ว่างของฉัน (ซ่อนรายละเอียด) 
เลือกเมื่ อต้องการให้ผู้ อ่ืนใช้ปฏิทินร่วมกันได้ แต่ ไม่แสดง
รายละเอียดจะเห็นแค่สถานะว่าว่างหรอืไมว่่าง เท่านัน้ 

ใช้ร่วมกับบุคคลที่ระบุ หากตอ้งการระบุว่าตอ้งการใหผู้ใ้ดใช้ปฏิทิน
รว่มไดก็้ระบท่ีุอยู่อีเมลแ์ละเลือกระดบัการเขา้ถึงขอ้มลูได ้และเราสามารถเพิ่ม
บคุคลที่เราใชร้ว่มกนัได ้

กดปุ่ ม บันทกึ เพ่ือบนัทกึการตัง้ค่า 
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การตัง้ค่าการเตอืน 
 การตั้งค่าการเตือนเหตุการณ์ต่างๆ ได ้โดยสามารถส่งขอ้มูลเตือนได้
ทาง E-Mail, SMS, หรอืสง่ Pop-up แสดงท่ีหนา้จอคอมพิวเตอร ์มีรายละเอียด
การตัง้ค่าดงันี ้
 

 
 

 การแจ้งเตอืนกิจกรรม เตือนก่อนเกิดเหตกุารณ ์สามารถก าหนดไดว้่า
ใหเ้ตือนก่อนก่ีนาที 

 ค าเชญิใหม่ เตือนเมื่อไดร้บัการเชิญใหม่ 

 ค าเชญิเปล่ียนแปลง เตือนเมื่อการเชิญมีการเปลี่ยนแปลง 

 การตอบกลับค าเชญิ เตือนเมื่อการเชิญมีการตอบกลบั 

 แผนงานรายวัน ส่งขอ้ความเตือนว่ามีเหตกุารณน์ดัหมายอะไรบา้งใน
หนึ่งวนั ทางอีเมลโ์ดยจะสง่ใหท้กุวนัเวลา 5:00 ตามโซนเวลา 
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การตัง้ค่าการเตอืนผ่านโทรศัพทเ์คลือ่นที ่
 

 
 
 เลือกประเทศ 

 ใสห่มายเลขโทรศพัทเ์คลื่อนที่ 

 กดปุ่ ม ส่งรหัสยนืยนั ระบบจะสง่ SMS ท่ีมีขอ้มลูรหสัตรวจสอบมา
ใหท่ี้หมายเลขโทรศพัทม์ือถือที่ท่านระบ ุ 

 รหัสยนืยนั ใสร่หสัตรวจสอบท่ีไดร้บัแลว้กดปุ่ ม สิน้สุดการตัง้ค่า 
หากการตัง้ค่าเรยีบรอ้ยแลว้ระบบจะสง่ SMS มาแจง้สถานะอีกครัง้ 
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การตัง้ค่า Calendar บน IOS และ Android  
1. Sync Google Calendar กับอุปกรณ ์iOS 

1. เปิดเมน ู"Settings" บนหนา้จอหลกั 
2. จากนัน้เลือก "Mail, Contacts, Calendars" 

 

3. เลือก "Add Account" 

 

http://googleapps.gict.co.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar-iPhone/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%20Calendar%20%E0%B8%9A%E0%B8%99%20IOS%20%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%20Android/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
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4. เลือก "Gmail" 

 

5. กรอกขอ้มลู บญัชีผูใ้ชข้องคณุ กดปุ่ ม "Next"  ดา้นขวามือบนของ
หนา้จอ 

 

Name : ช่ือที่คณุตอ้งการปรากฏใหผู้อ่ื้นเห็น 
Email : ช่ือบญัชี Email  
Password : รหสัผ่าน 
Description : รายละเอียดของ บญัชี Email 

http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/bangkok/google-apps-mail/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/bangkok/google-apps-mail/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/bangkok/google-apps-mail/TH
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6. จากนัน้เลือกระบบท่ีตอ้งการจะ Sync 

 

7. เมื่อท าการเปิด "Calendar" ท่ีตวัเครือ่ง อปุกรณจ์ะเริม่ตน้ Sync 
อตัโนมตั ิ

  

 

 

 

 

  

http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
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2.Sync Google Calendar บน Android 

1. เปิดเมน ู"Settings" บนหนา้จอหลกั 

 

2. เปิดเมน ู"Accounts and sync" หรอื สามารถเขา้ไปตัง้คา่โดยตรงได้
ท่ี "Settings Applications" เมน ู"Account & Sync" จะแสดงบญัชีท่ี 
Sync อยูล่า่สดุ 

  

http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
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3. จากนัน้เลือก "Add Account" 

 

  

4. กดท่ี "Google" เพ่ือเพิ่มบญัชี Google Apps 
5. กด "Sign in" เพ่ือลงช่ือเขา้ใชง้าน หรอื "Create" เพ่ือเพิ่ม Account 
ใหม ่
6. เลือก "Sync Calendar" จากนัน้กดปุ่ ม "Finish" 
7. กดปุ่ ม "Finish Setup" เพ่ือยืนยนัการติดตัง้เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 
8. เมื่อท าการเปิด "Calendar" ท่ีตวัเครื่อง อปุกรณจ์ะเริม่ตน้ Sync 
อตัโนมตั ิ

 

http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH
http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/gmail/google-calendar/Google+Calendar/TH

