
แนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar 

ตามที่สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอรไดนํา Google Calendar ประยุกตใชในการบริหาร

จัดการปฏิทินกิจกรรมตางๆ และตารางการนัดประชุมภายในสํานักคอมพิวเตอร  รวมถึงการเผยแพรปฏิทิน

กิจกรรมท่ีสํานักคอมพิวเตอรใหบริการแกนิสิต คณาจารย บุคลากร และบุคคลภายนอก ซึ่ง Google 

Calendar เปนปฏิทินออนไลนของ google ที่ใชในการบันทึกขอมูลกิจกรรมรวมถึงตารางนัดหมาย การ

ประชุม โดยสามารถสงขอความเชิญ และสามารถใชปฏิทินรวมกับบุคคลอื่นไดและคนหากิจกรรมตางๆ ได 

สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอรไดนํา Google Calendar ประยุกตใชในการบริหารจัดการ

ปฏิทินกิจกรรมตางๆ และการนัดประชุมภายในสํานักคอมพิวเตอรมาระยะเวลาหนี่งแลว  จึงจัดใหมีการ

ทบทวนแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ

รวมกันและนําขอเสนอแนะมาปรับปรุงแนวปฏิบัติฯ ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อทบทวนแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินกิจกรรมตางๆ และตารางการนัดประชุม

ภายในสํานักคอมพิวเตอร  รวมถึงการเผยแพรปฏิทินกิจกรรมที่สํานักคอมพิวเตอรใหบริการ

แกนิสิต คณาจารย บุคลากร และบุคคลภายนอก ดวย Google Calendar 

2. ผูบริหารและบุคลากรมีความรูความเขาใจแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง 

ปญหา/ท่ีมา 

สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอร ไดบรหิารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar 

มาระยะหนึ่งแลว  

เน้ือหา 

อธิบายการใชงาน Google Calendar และแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง  

สิ่งที่คาดวาจะไดรับ 

1.  ผูบริหารและบุคลากรมีความรูความเขาใจแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย 

Google Calendar 

2. ผูบริหารและบุคลากรมีสวนรวมในแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย 

Google Calendar 

  



การบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar โดยสํานักงานผูอํานวยการ สํานัก

คอมพิวเตอร ไดสรางปฏิทินกิจกรรมสวนกลางของสํานักคอมพิวเตอร ดังน้ี  

ท่ี ชื่อปฏิทิน 
นิยามศัพทเฉพาะ/ 

วัตถุประสงคการใชงาน 

ผูมีสิทธิ์สราง/ 

ผูบันทึกนัดหมาย 

เจาของ

ปฏิทิน 

1. SWUCC Activity 

(ปฏิทนิกิจกรรม) 

เปนปฏิทินกิจกรรม/ โครงการท่ัวไป  

ซึ่งสํานักคอมพิวเตอรเปนเจาภาพ

หรือเปนผูจัด กิจกรรม/โครงการ 

นั้นๆ 

 

ผูบริหารและ

บุคลากรสํานัก

คอมพิวเตอร 

ทุกคน 

งานบุคคล 

2. SWUCC Events 

(ปฏิทินเหตกุารณ) 

เปนปฏิทินกิจกรรมอ่ืน ๆ  ซึ่งจัดขึ้น

โดยสวนงานภายนอก (ไมใชสํานัก

คอมพิวเตอร) แตเชิญบุคลากรของ

สาํนักคอมพิวเตอรเขารวมเปนสวน

หนึ่งของกิจกรรม เชน บุคลากรไดรบั

เชิญเปนวิทยากร/กรรมการตรวจรับ

ตาง ๆ เปนตน 

งานบุคคล 

3. SWUCC Meeting 

(ปฏิทินการประชุม) 

เปนปฏิทินบันทึกกิจกรรมการ

ประชุมตาง ๆ  

ซึ่งสํานักคอมพิวเตอรเปนผูจัดหรือ

เปนเจาภาพการประชุม นั้นๆ 

ผูบริหารและ
บุคลากร 

4. SWUCC Seminar 

(ปฏิทินการพัฒนา

บุคลากร) 

เปนปฏิทินบันทึกการพัฒนา

บุคลากรตาง ๆ เชน อบรม/สัมมนา 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ ศึกษาดูงาน 

 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

5. SWUCC Vacation 

(ปฏิทินการลา) 

เปนปฏิทินบันทึกการลา เฉพาะการ

ลาที่เสนอขออนุญาตลาลวงหนาหรือ

มีผลการลาตอเนื่องตอไปในอนาคต 

เชน ลาพักผอน ลากิจ ลาอุปสมบท 

ลาคลอดบุตร และลาปวย (บางกรณี) 

งานบุคคล 



 

 

SWUCC Events 
(ปฏิทินเหตุการณ) 

SWUCC Meeting 
(ปฏทิินการประชุม) 

SWUCC Seminar 
(ปฏิทินการพัฒนาบุคลากร) 

SWUCC Activity 
(ปฏิทินกิจกรรม) 

SWUCC Vacation 
(ปฏทิินการลา) 

ผูบริหาร/บุคลากร 

งานบุคคล 

ปฏิทินกิจกรรม 

หนา้แรกเวบ็ไซตส์าํนกัคอมพิวเตอร ์

ผูบริหาร/บุคลากร 

ผูรับบริการ 

ผูบริหาร/บุคลากร 

บนัทกึขอ้มลู 

แผนภาพ 

แนวปฏิบัตกิารบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง  

ดวย Google Calendar 



วิธีการสรางและแชรปฏิทิน (Google Calendar) 

กรณีที่ยังไมมีปฏิทินและตองการสรางปฏิทินขึ้นมาใหม 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปสูหนาปฏิทินของ Google Calendar (ลงชื่อเขาสูระบบของ Google  
กอนการใชงาน) 

 

 ตรงแทบดานซายมือใหคลิกที่ลกูศรชี้ลงดานหลัง “ปฏิทินของฉัน” จากนั้นเลือกที่ “สรางปฏิทินใหม”
เพ่ือเปนการสรางปฏิทินนัดหมายที่ใชรวมกันขึ้นมาใหม  

 

  



 การสร างปฏิทินใหม นั้นให เรากรอกข อมูลในการสร างปฏิทินลงไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 กรอกข อมูลลง ชื่อปฏิทิน รายละเอียด ฯลฯ 

 ระบุอีเมล  (อีเมลของ Gmail) ของเพ่ือนร วมงาน หรือผ ูที่เราต องการแชร ปฏิทิน (สามารถใส 

ได มากกว า 1 คน) 

 กําหนดสิทธ์ิในการใช งานปฏิทินของแต ละอีเมลนั้นๆ โดยเลือกที่ “การตั้งค าสิทธิ์” 

 เม่ือทําการกรอกข อมูลในการสร างปฏิทินเสร็จแล วให เรากดที่ “สร างปฏิทิน” 

 

 จากนั้นเราจะกลับมายังหน าปฏิทิน จะสังเกตได ว าปฏิทนิท่ีได สร างไว ใหม จะอยู แทบด านซ ายมือ  

ซึ่งการใช งานปฏิทินก็จะข้ึนอยู กับการกําหนดสิทธ์ิในการใช งานของปฏิทินที่เราได ตั้งค าเอาไว  

 
  



 เมื่อเพ่ิมผู ใช งานร วมกัน ผู ร วมใช งานที่ได รับการเพ่ิมสิทธ์ิจะได รับอีเมล (E-Mail) เชิญให เพ่ิมปฏิบัติ

ตามประเภทที่กําหนด ให คลิก “Add this calendar” เพื่อการรับสิทธ์ิการใช งานปฏิทินร วมกัน 

 

 เมื่อรับสิทธิ์การใช งานปฏิทนิร วมกันแล ว เมื่อเพิ่มหรือสร างกิจกรรมในปฏิทินจะพบปฏิทินกิจกรรม

ใหม เพ่ิมขึ้น 

  



การสร างกิจกรรมในปฏิทิน 

 เป ดปฏทิิน Google Calendar เลือกท่ีมุมซ ายบน                เพื่อสร างกิจกรรมจากนั้นจะแสดง

หน าต างสําหรับสร างกิจกรรมขึ้น 

 

 กจิกรรม (Event) : ใช สําหรับการสร างกิจกรรมนัดหมายทั่วไป 

 ลางาน (Out of office) : ใช ในกรณีที่เราไม อยู เมื่อมีคนอ่ืนนัดหมาย Calendar มาระบบ

จะแจ งเตือนคนที่นัดหมายโดยอตัโนมัติเลยทันว าเราไม ว าง 

 งาน (Task) : ใช สําหรับเพิ่มรายการงานต างๆ 

 ช วงเวลานัดหมาย (Application slots) : ใช สําหรับกรณีที่มีการนัดหมายหลายๆ นัดพร อม

กนัเราสามารถแบ งเวลาเป นช วงๆเพ่ือให ผู นัดมหาย 

 ตัวเลือกอ่ืน (More options) : ขยายส วนรายละเอียดการต้ังค า Calendar เพ่ิมเติม 

 ตัวเลือกอ่ืน (More options) สามารถต้ังค าเพ่ิมเติมได  ดังนี้ 



 

 เพ่ิมชื่อกิจกรรม 

 เลือกช วงวันและเวลา กิจกรรม โดยคลิกไปท่ีวันและเวลาที่ให เริ่มและสิ้นสุดกิจกรรม 

 การตั้งค า กิจกรรมท่ีเกิดขึ้นซ้ําๆ เช น การประชุมทุกสุดสัปดาห  ใส รายละเอียดของระยะเวลาท่ี

ต องการให เกิดกิจกรรมซ้ํา 

 

 เพ่ิมสถานท่ีนัดหมาย 

 เพ่ิมการแจ งเตือน 

 เลือกปฏิทินที่ต องการ เช น SWUCC Activity, SWUCC Events, SWUCC Meeting เป นต น 

 เพ่ิมผู เข าร วม เมื่อเรียบร อยแล วให คลิกบันทึก 



 
  



วิธีใช  Google Tasks 

Google Tasks เป นเคร่ืองมือบันทึกและแก ไขงานหรือส่ิงที่ต องทําได อย างสะดวก สามารถทํางาน

ร วมกับ Gmail และ Google Calendar ช วยให การวางแผนทํางานเสร็จลุล วงตามกําหนดได  

 เป ด Tasks       ทางด านขวาของ Google Calendar 

 

 สร าง Tasks โดยการกดสร างงาน เราสามารถต้ังค าเพิ่มเติมได  ดังนี้ 

 หวัข อ 

 เพ่ิมรายละเอียด 

 ต้ังวันที่และเวลา 

 สร างหัวข องานย อย 

 ต้ังค าทําซํ้าในวันท่ีต องการ 

 



 หากเราเพ่ิมวันท่ีและเวลาให กับงาน จะสามารถได รับการแจ งเตือนตามวันและเวลาที่กําหนด

ไว  สําหรับงานท่ีไม ได กําหนดเวลา การแจ งเตือนจะแจ งเตือนในเวลา 9:00 น. งานที่มีวันที่จะ

ปรากฏรายละเอียดงานใน Google Calendar 

 กรณีทํางานเสร็จสมบูรณ  ยกเลิกการมอบหมาย หรือลบงานของกลุ มท่ีมอบหมาย เรา

สามารถทําเครื่องหมายว าเสร็จส้ินแล ว งานนั้นก็จะได รับการอัปเดตหรือถูกลบใน Google 

Calendar 

 

 สามารถดูรายละเอียดงานท่ีบันทึกไว และงานที่เสร็จสมบูรณ ท้ังหมดได ที่แทบเมนูทางด าน

ขวามือใน Google Calendar 

 


