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1. Calendar คืออะไร 
 Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซึ่งท าให้คุณสามารถเก็บข้อมูล
เหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์
ต่างๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์ต่างๆ ได้ ซึ่ง 
Google Calendar มีข้อดีกว่าโปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์ต่างๆดังนี้ 
 1. Google Calendar เป็นบริการออนไลน์และให้บริการฟรี ซึ่งต่างกับโปรแกรมในคอมพิวเตอร์ที่ต้อง
เสียค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อโปรแกรมมาใช้ 
 2. โปรแกรมในคอมพิวเตอร์มีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบได้น้อย ซึ่งต่างจาก Google Calendar ที่
แสดงตารางกิจกรรมได้หลายรูปแบบมากกว่า 
 3. Google Calendar มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ส่วนโปรแกรมท่ีคล้ายกับ Google 
Calendar ไม่มีการแจ้งเตือนแบบนี้ 
 4. Google Calendar ใช้งานได้ง่ายและสะดวกกว่า จึงท าให้ผู้ที่เริ่มใช้งานเข้าใจได้ง่าย 
 5. Google Calendar สามารถใช้ทุกที่ที่มีอินเตอร์เน็ตจึงท า ให้สะดวกกว่าโปรแกรมที่อยู่ใน
คอมพิวเตอร์ซึ่งถ้าคอมพิวเตอร์เครื่องไหนไม่มี โปรแกรมนั้นก็จะใช้ไม่ได้ 
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2. การเข้าสู่ระบบ 
 เข้าสู่การใช้งานระบบ โดยการพิมพ์ URL บนแถบ Address Bar  

 www.gmail.com 

  
 
 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

  
 
  

ใส่อเีมล wanitcha.m2@gmail.com 

ใส่รหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 
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ผลิตภัณฑ์ของ Google ที่ได้พร้อมกับการสร้างบัญชี Gmail 

 
 
หน้าจอ ปฎิทิน 

 
  

ผลิตภัณฑ์อ่ืนๆ ของ 
Google 

เลือกผลิตภัณฑ์ ปฏิทิน 
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3. การก าหนดค่าเบื้องต้นให้กับปฏิทิน 

 
 
ก าหนดค่าทั่วไป 

 

เลือกปุ่ม การตั้งค่า 

เลือกเมนู การตั้งค่า 

เลือกภาษาไทย 

เลือกเขตเวลา ไทย +7 

เลือกมุมมองปฏิทิน 
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หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนทาง SMS ให้ก าหนด การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

 
 

 ระบบจะส่งรหัสไปยังเบอร์ที่กรอกไว้ 

กดปุ่มบันทึก เมื่อตั้งค่าเสร็จ 

แท็บ ตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

ใส่หมายเลขโทรศัพท์ของเรา 

กดปุ่มส่งรหัสยืนยัน 
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รหัสจะถูกส่งไปที่เบอร์มือถือที่กรอกไว้ 

 
 
น ารหัสไปใส่ในช่องยืนยัน 

 
จากนั้น กดปุ่ม สิ้นสุดการตั้งค่า 

กรอกรหัสที่ได้จาก SMS ระบบ 

กดปุ่มสิ้นสุดการตั้งค่า 
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หลังจากยืนยันหมายเลขโทรศัพท์แล้ว ระบบจะให้ก าหนดค่าว่า การแจ้งเตือนแบบใดที่จะให้แจ้งเตือนผ่าน 
SMS บ้าง 

 
 
เมื่อก าหนดค่าการแจ้งเตือนกิจกรรมผ่านระบบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึก 
  

ก าหนดค่าเริ่มต้น 
การแจ้งเตือน 

กดปุ่ม บันทึก การตั้งค่า 
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4. การสร้างกิจกรรม 

 
 ใช้เมาส์คลิกท่ีวันที่ ที่เราต้องการสร้างกิจกรรม สามารถพิมพ์เหตุการณ์ได้เลย  
 

 
  

เมาส์คลิกวันที่ที่ต้องการ  
เพ่ือพิมพ์เหตุการณ์ 

พิมพ์เหตุการณ์แบบด่วน 

กดปุ่ม สร้างกิจกรรม 
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เหตุการณ์กิจกรรมที่สร้างเรียบร้อย 

 
 
หากต้องการแก้ไข เหตุการณ์กิจกรรมที่สร้างขึ้น ให้คลิกท่ีข้อความเหตุการณ์กิจกรรมนั้นๆ  

 
 เลือกปุ่ม แก้ไขกิจกรรม 
 
 

ต้องการแก้ไขกิจกรรม 
เมาส์คลิกข้อความนั้น 

เลือกแก้ไขกิจกรรม 
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การก าหนดค่าอ่ืนๆ 

 
 
ก าหนดค่าการเกิดซ้ าได้ เช่น กรณีตารางสอน 
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5. การสร้างปฏิทินใหม่ 

 
 
ก าหนดรายละเอียดปฏิทิน 
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ระบบเตือนการตั้งค่าสาธารณะ 

 
 
ได้ปฏิทินที่เราสร้าง 

 
 
การสร้างปฏิทิน เราสามารถเลือกได้ว่าเราต้องการสร้างในปฏิทินหลัก หรือปฏิทินเฉพาะกิจกรรม 

 
 
 


