
แนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar 

ตามที่สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอรไดนํา Google Calendar ประยุกตใชในการบริหาร

จัดการปฏิทินกิจกรรมตางๆ และตารางการนัดประชุมภายในสํานักคอมพิวเตอร  รวมถึงการเผยแพรปฏิทิน

กิจกรรมท่ีสํานักคอมพิวเตอรใหบริการแกนิสิต คณาจารย บุคลากร และบุคคลภายนอก ซึ่ง Google 

Calendar เปนปฏิทินออนไลนของ google ที่ใชในการบันทึกขอมูลกิจกรรมรวมถึงตารางนัดหมาย การ

ประชุม โดยสามารถสงขอความเชิญ และสามารถใชปฏิทินรวมกับบุคคลอื่นไดและคนหากิจกรรมตางๆ ได 

สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอรไดนํา Google Calendar ประยุกตใชในการบริหารจัดการ

ปฏิทินกิจกรรมตางๆ และการนัดประชุมภายในสํานักคอมพิวเตอรมาระยะเวลาหนี่งแลว  จึงจัดใหมีการ

ทบทวนแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ

รวมกันและนําขอเสนอแนะมาปรับปรุงแนวปฏิบัติฯ ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อทบทวนแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินกิจกรรมตางๆ และตารางการนัดประชุม

ภายในสํานักคอมพิวเตอร  รวมถึงการเผยแพรปฏิทินกิจกรรมที่สํานักคอมพิวเตอรใหบริการ

แกนิสิต คณาจารย บุคลากร และบุคคลภายนอก ดวย Google Calendar 

2. ผูบริหารและบุคลากรมีความรูความเขาใจแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง 

ปญหา/ท่ีมา 

สํานักงานผูอํานวยการ สํานักคอมพิวเตอร ไดบรหิารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar 

มาระยะหนึ่งแลว  

เน้ือหา 

อธิบายการใชงาน Google Calendar และแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง  

สิ่งที่คาดวาจะไดรับ 

1.  ผูบริหารและบุคลากรมีความรูความเขาใจแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย 

Google Calendar 

2. ผูบริหารและบุคลากรมีสวนรวมในแนวปฏิบัติการบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย 

Google Calendar 

  



การบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง ดวย Google Calendar โดยสํานักงานผูอํานวยการ สํานัก

คอมพิวเตอร ไดสรางปฏิทินกิจกรรมสวนกลางของสํานักคอมพิวเตอร ดังน้ี  

ท่ี ชื่อปฏิทิน 
นิยามศัพทเฉพาะ/ 

วัตถุประสงคการใชงาน 

ผูมีสิทธิ์สราง/ 

ผูบันทึกนัดหมาย 

เจาของ

ปฏิทิน 

1. SWUCC Activity 

(ปฏิทนิกิจกรรม) 

เปนปฏิทินกิจกรรม/ โครงการท่ัวไป  

ซึ่งสํานักคอมพิวเตอรเปนเจาภาพ

หรือเปนผูจัด กิจกรรม/โครงการ 

นั้นๆ 

 

ผูบริหารและ

บุคลากรสํานัก

คอมพิวเตอร 

ทุกคน 

งานบุคคล 

2. SWUCC Events 

(ปฏิทินเหตกุารณ) 

เปนปฏิทินกิจกรรมอ่ืน ๆ  ซึ่งจัดขึ้น

โดยสวนงานภายนอก (ไมใชสํานัก

คอมพิวเตอร) แตเชิญบุคลากรของ

สาํนักคอมพิวเตอรเขารวมเปนสวน

หนึ่งของกิจกรรม เชน บุคลากรไดรบั

เชิญเปนวิทยากร/กรรมการตรวจรับ

ตาง ๆ เปนตน 

งานบุคคล 

3. SWUCC Meeting 

(ปฏิทินการประชุม) 

เปนปฏิทินบันทึกกิจกรรมการ

ประชุมตาง ๆ  

ซึ่งสํานักคอมพิวเตอรเปนผูจัดหรือ

เปนเจาภาพการประชุม นั้นๆ 

ผูบริหารและ
บุคลากร 

4. SWUCC Seminar 

(ปฏิทินการพัฒนา

บุคลากร) 

เปนปฏิทินบันทึกการพัฒนา

บุคลากรตาง ๆ เชน อบรม/สัมมนา 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ ศึกษาดูงาน 

 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

5. SWUCC Vacation 

(ปฏิทินการลา) 

เปนปฏิทินบันทึกการลา เฉพาะการ

ลาที่เสนอขออนุญาตลาลวงหนาหรือ

มีผลการลาตอเนื่องตอไปในอนาคต 

เชน ลาพักผอน ลากิจ ลาอุปสมบท 

ลาคลอดบุตร และลาปวย (บางกรณี) 

งานบุคคล 



 

 

SWUCC Events 
(ปฏิทินเหตุการณ) 

SWUCC Meeting 
(ปฏทิินการประชุม) 

SWUCC Seminar 
(ปฏิทินการพัฒนาบุคลากร) 

SWUCC Activity 
(ปฏิทินกิจกรรม) 

SWUCC Vacation 
(ปฏทิินการลา) 

ผูบริหาร/บุคลากร 

งานบุคคล 

ปฏิทินกิจกรรม 

หนา้แรกเวบ็ไซตส์าํนกัคอมพิวเตอร ์

ผูบริหาร/บุคลากร 

ผูรับบริการ 

ผูบริหาร/บุคลากร 

บนัทกึขอ้มลู 

แผนภาพ 

แนวปฏิบัตกิารบริหารจัดการปฏิทินสวนกลาง  

ดวย Google Calendar 



วิธีการสรางและแชรปฏิทิน (Google Calendar) 

กรณีที่ยังไมมีปฏิทินและตองการสรางปฏิทินขึ้นมาใหม 

 ขั้นตอนแรกใหเขาไปสูหนาปฏิทินของ Google Calendar (ลงชื่อเขาสูระบบของ Google  
กอนการใชงาน) 

 

 ตรงแทบดานซายมือใหคลิกที่ลกูศรชี้ลงดานหลัง “ปฏิทินของฉัน” จากนั้นเลือกที่ “สรางปฏิทินใหม”
เพ่ือเปนการสรางปฏิทินนัดหมายที่ใชรวมกันขึ้นมาใหม  

 

  



 การสร้างปฏิทินใหม่นั้นให้เรากรอกข้อมูลในการสร้างปฏิทินลงไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 กรอกข้อมูลลง ชื่อปฏิทิน รายละเอียด ฯลฯ 
 ระบุอีเมล์ (อีเมลของ Gmail) ของเพ่ือนร่วมงาน หรือผู้ที่เราต้องการแชร์ปฏิทิน (สามารถใส่

ได้มากกว่า 1 คน) 
 ก าหนดสิทธิ์ในการใช้งานปฏิทินของแต่ละอีเมลนั้นๆ โดยเลือกท่ี “การตั้งค่าสิทธิ์” 
 เมื่อท าการกรอกข้อมูลในการสร้างปฏิทินเสร็จแล้วให้เรากดที่ “สร้างปฏิทิน” 

 
 จากนั้นเราจะกลับมายังหน้าปฏิทิน จะสังเกตได้ว่าปฏิทินที่ได้สร้างไว้ใหม่จะอยู่แทบด้านซ้ายมือ  

ซึ่งการใช้งานปฏิทินก็จะขึ้นอยู่กับการก าหนดสิทธิ์ในการใช้งานของปฏิทินที่เราได้ตั้งค่าเอาไว้  

 
  



 เมื่อเพ่ิมผู้ใช้งานร่วมกัน ผู้ร่วมใช้งานที่ได้รับการเพ่ิมสิทธิ์จะได้รับอีเมล (E-Mail) เชิญให้เพ่ิมปฏิบัติ

ตามประเภทที่ก าหนด ให้คลิก “Add this calendar” เพ่ือการรับสิทธิ์การใช้งานปฏิทินร่วมกัน 

 

 เมื่อรับสิทธิ์การใช้งานปฏิทินร่วมกันแล้ว เมื่อเพ่ิมหรือสร้างกิจกรรมในปฏิทินจะพบปฏิทินกิจกรรม

ใหมเ่พ่ิมข้ึน 

  



การสร้างกิจกรรมในปฏิทิน 

 เปิดปฏิทิน Google Calendar เลือกที่มุมซ้ายบน                เพ่ือสร้างกิจกรรมจากนั้นจะแสดง
หน้าต่างส าหรับสร้างกิจกรรมขึ้น 

 
 กิจกรรม (Event) : ใช้ส าหรับการสร้างกิจกรรมนัดหมายทั่วไป 
 ลางาน (Out of office) : ใช้ในกรณีที่เราไม่อยู่เมื่อมีคนอ่ืนนัดหมาย Calendar มาระบบ

จะแจ้งเตือนคนที่นัดหมายโดยอัตโนมัติเลยทันว่าเราไม่ว่าง 
 งาน (Task) : ใช้ส าหรับเพ่ิมรายการงานต่างๆ 
 ช่วงเวลานัดหมาย (Application slots) : ใช้ส าหรับกรณีที่มีการนัดหมายหลายๆ นัดพร้อม

กันเราสามารถแบ่งเวลาเป็นช่วงๆเพ่ือให้ผู้นัดมหาย 
 ตัวเลือกอ่ืน (More options) : ขยายส่วนรายละเอียดการตั้งค่า Calendar เพ่ิมเติม 

 ตัวเลือกอ่ืน (More options) สามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมได้ ดังนี้ 



 
 เพ่ิมชื่อกิจกรรม 
 เลือกช่วงวันและเวลา กิจกรรม โดยคลิกไปที่วันและเวลาที่ให้เริ่มและสิ้นสุดกิจกรรม 
 การตั้งค่า กิจกรรมที่เกิดขึ้นซ้ าๆ เช่น การประชุมทุกสุดสัปดาห์ ใส่รายละเอียดของระยะเวลาที่

ต้องการให้เกิดกิจกรรมซ้ า 

 
 เพ่ิมสถานที่นัดหมาย 
 เพ่ิมการแจ้งเตือน 
 เลือกปฏิทินที่ต้องการ เช่น SWUCC Activity, SWUCC Events, SWUCC Meeting เป็นต้น 
 เพ่ิมผู้เข้าร่วม เมื่อเรียบร้อยแล้วให้คลิกบันทึก 



 
  



วิธีใช้ Google Tasks 

Google Tasks เป็นเครื่องมือบันทึกและแก้ไขงานหรือสิ่งที่ต้องท าได้อย่างสะดวก สามารถท างาน

ร่วมกับ Gmail และ Google Calendar ช่วยให้การวางแผนท างานเสร็จลุล่วงตามก าหนดได้ 

 เปิด Tasks       ทางด้านขวาของ Google Calendar 

 
 สร้าง Tasks โดยการกดสร้างงาน เราสามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมได้ ดังนี้ 
 หัวข้อ 
 เพ่ิมรายละเอียด 
 ตั้งวันที่และเวลา 
 สร้างหัวข้องานย่อย 
 ตั้งค่าท าซ้ าในวันที่ต้องการ 

 



 หากเราเพ่ิมวันที่และเวลาให้กับงาน จะสามารถได้รับการแจ้งเตือนตามวันและเวลาที่ก าหนด
ไว้ ส าหรับงานที่ไม่ได้ก าหนดเวลา การแจ้งเตือนจะแจ้งเตือนในเวลา 9:00 น. งานที่มีวันที่จะ
ปรากฏรายละเอียดงานใน Google Calendar 

 กรณีท างานเสร็จสมบูรณ์ ยกเลิกการมอบหมาย หรือลบงานของกลุ่มที่มอบหมาย เรา
สามารถท าเครื่องหมายว่าเสร็จสิ้นแล้ว งานนั้นก็จะได้รับการอัปเดตหรือถูกลบใน Google 
Calendar 

 
 สามารถดูรายละเอียดงานที่บันทึกไว้และงานที่เสร็จสมบูรณ์ทั้งหมดได้ที่แทบเมนูทางด้าน

ขวามือใน Google Calendar 

 


