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กองส่งเสริมวิชาการ ได้จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การประยุกต์ใช้ Google Calendar  

บน Smart Device เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2558 ณ ห้องกองส่งเสริมวิชาการ 904 อาคารอเนกประสงค์ ชั้น 9 

อาคารอเนกประสงค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เวลา 9.00 น. – 12.00 น.  

โดยคุณปรารถนา ธูปสมุทร และคุณธีติมา ไชยกิจ ให้กับบุคลากรกองส่งเสริมวิชาการ สรุปองค์ความรู้ที่ได้

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังนี้ 

 
ประโยชน์จาก Google Calendar 

 คุณธีติมา ไชยกิจ ได้แนะน าประโยชน์จาก Google Calendar บน Smart Device ดังนี้ 

1. Google Calendar ซึ่งเป็นหนึ่งในการบริการของระบบอีเมล Google Apps Business มีไว้
ส าหรับสร้างกิจกรรมหรือตารางเวลานัดหมายการประชุม ไม่ว่าจะเป็นตารางงาน หรือวันหยุดตามเทศกาล 
โดยจะมีการส่งการเชิญส าหรับกลุ่มเพ่ือนหรือบุคคลอ่ืนได้อีกด้วย ซึ่งสามารถแบ่งปันและใช้งานร่วมกันได้
โดยการก าหนดสิทธิ์การใช้งาน นอกจากนี้ยังสามารถก าหนดการแจ้งเตือนได้อีกด้วย 

2. เป็นบริการออนไลน์ที่ไม่เสียค่าใช้จ่าย ซึ่งต่างกับโปรแกรมในคอมพิวเตอร์ที่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใน
การซื้อโปรแกรมเพ่ิมมาติดตั้งใช้งาน 

3. เป็นตัวช่วยในการจัดตาราง เวลาให้กับเราได้อย่างสะดวกสบาย สามารถก าหนดกิจกรรมที่จะ
ท าลงไปได้ท าให้เราได้เห็นอย่างชัดเจน เปลี่ยนแปลงข้อมูล ใส่สีสันได้ตามใจเราเพ่ือบ่งบอกถึงความเป็นตัวเรา 

4. เหตุการณ์ในตาราง เราสามารถก าหนดให้แจ้งเตือนทางอีเมล์ได้ หรือไม่ต้องแจ้งก็ได้ 
5. บริการนี้สามารถส่ง ข้อความเชิญที่เก่ียวกับกิจกรรมของเราได้ทางอีเมล์ และยังก าหนดล่วงหน้า

ได้อีกด้วย 
6. ใช้ปฏิทินร่วมกันได้กับบุคคลอ่ืน และยังก าหนดได้อีกว่าจะให้ใครใช้ได้หรือไม่ อีกทั้งแสดงได้อีก

ว่าเราก าลังอยู่ในสถานะใดคล้ายกับการใช้บริการของ MSN 
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7. สามารถใช้บริการนี้ได้ทุกที่  ที่มีอินเตอร์เน็ตท าให้สะดวกต่อการใช้งาน จึงท าให้สะดวกกว่า
โปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งถ้าคอมพิวเตอร์เครื่องไหนไม่มีโปรแกรมก็จะใช้ไม่ได้ 

8. สามารถแจ้งเตือนกิจกรรม ที่ก าลังจะมาถึงได้ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ท าให้เรารู้ได้ล่วงหน้าอย่าง
รวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรมหรือนัดหมายนั้นๆ ให้เราเลือกอีเมลที่จะใช้ในการเชื่อมโยงปฏิทิน โดย
ตัวอย่างจะเลือกใช้อีเมลที่เพ่ิมเมื่อขั้นตอนก่อนหน้านี้ เมื่อคลิกเลือกอีเมล จะมีช่องให้เลือก เลือกแสดง
ข้อมูลบนปฏิทิน ว่าต้องการข้อมูลเหตุการณ์ไหนที่จะข้ึนแสดงบนปฏิทินของเรา 

 
เทคนิคการใช้งาน Google Calendar 

คุณปรารถนา ธูปสมุทร ไดแ้นะน าเทคนิคการใช้งาน Google Calendar บน Smart Device ดังนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบ Google Calendar บนโทรศัพท์ Smartphone โดยการเข้าสู่ระบบ E-mail 
ของ gmail คลิกเลือกโปรแกรม Calendar 

2. การสร้างปฏิทินใหม่ ต้องไปเลือกค าสั่ง Create หรือ สร้าง สามารถปรับมุมมองของปฏิทินเป็น
แบบรายวัน แบบรายสัปดาห์ หรือแบบรายเดือน  ตามความสะดวกของผู้ใช้  

3. รายละเอียดปฏิทิน จะมีปฏิทินที่เป็นของเราที่ราสามารถลงค าอธิบายหรือการนัดหมายต่างๆ
ของเราเองและสามารถแจ้งเตือนเราได้ก่อนเวลาถึงก านด และปฏิทินอ่ืนๆ หรือผู้อื่นแชร์มาให้ เราสามารถดู
ได้แต่ไม่สามารถแก้ไขได้ ถ้าเจ้าของปฏิทินไม่ได้ให้สิทธิ์เราในการแก้ไข หรือการใช้งานปฏิทินร่วมกัน คือเป็น
เจ้าของปฏิทินร่วมกัน สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขกิจกรรมปฏิทินได้  

4. การเพ่ิมกิจกรรม โดยการกดเพ่ิมกิจกรรม ใส่ชื่อกิจกรรม และเลือกวันที่เราต้องการ หรือจะ
เลือกกิจกรรมทั้งวัน หรือเฉพาะช่วงเวลาที่ต้องการก็ได้ และสามารถเลือกสถานที่จัดกิจกรรมได้ และ
สามารถเชิญผู้อื่นมาร่วมกิจกรรมเราได้เช่นกัน การนัดหมายหรือเชิญเข้าร่วมประชุมลงในปฏิทิน ก าหนดชื่อ
หัวข้อการนัดหมาย ระบุวัน ระยะเวลา สถานที่ และใส่รายละเอียดการนัดหมาย สามารถก าหนดสีของ
กิจกรรมที่แสดงบนปฏิทิน และก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือนและเวลาได้  มี 3 รูปแบบ คือ แบบ Pop-up 
แบบ E-mail และแบบ SMS และกดเชิญผู้เข้าร่วมประชุมโดยใช้ E-mail Address ของบุคคลที่ต้องการเชิญ  

5. จากนั้นระบบจะส่งการเชิญประชุมของเราในรูปแบบของการส่ง  E-mail ไปถึงของผู้ที่เราเชิญ
เข้าร่วมกิจกรรมหรือการนัดหมายการประชุมต่างๆ จะมีค าตอบให้ผู้ถูกเชิญเลือกตอบได้ 3 ตัวเลือก  
คือ ใช่ (Yes) อาจจะ (Maybe) และไม่ (No) เมื่อผู้เข้าร่วมเลือกค าตอบแล้วระบบก็จะส่งค าตอบกลับมา 
ทาง E-mail ของเรา และสามารถทราบค าตอบของผู้ที่เราเชิญไป  
  



6. การแจ้งเตือนการนัดหมายผ่าน SMS ทางโทรศัพท์มือถือ วิธีการแจ้งเตือนผ่าน SMS เราต้องท า
การตั้งค่าการใช้งานเสียก่อน ไม่เหมือนวิธีแบบ Pop-up แบบ E-mail ไม่ต้องตั้งค่าการใช้งาน ขั้นตอนแรก
เราต้องไปคลิกที่ "Settings" ทางขวาบนสุดของหน้าของ Google Calendar แล้วเลือก "Mobile Setup" 
เลือก "Thailand" จากเมนู  "Country" ในช่อง "Phone number  ใส่หมายเลขโทรศัพท์  ถ้าเป็นใน
ประเทศไทยให้ใส่หมายเลข ขึ้นต้นด้วย +668   ตัวอย่างเช่นถ้าเบอร์มือถือคือ 089 123 4567 ก็ให้ใส่  
+6689 123 4567 เมื่อใส่หมายเลขโทรศัพท์เสร็จแล้ว กดปุ่ม "Send Verification Code" สักครู่จะได้รับ 
SMS จาก Google มีข้อความส่งมาพร้อม กับ Code 6 ตัว เราน า Code 6 ตัวนั้นมาใส่ที่ช่อง "Verification 
code" จากนั้นก็คลิกช่อง "Finish setup" 
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คุณสมบัติเบื้องต้นของผูใ้ช้งาน 

     *** ต้องเป็นสมาชิกระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ของ Gmail *** 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 

1.1 เข้าสู่ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ของ Gmail  

1.2 คลิกปุ่ม Google Apps ( ) ที่อยู่ทางด้านขวาบนของหน้าเว็บ 

1.3 คลิกเลือกโปรแกรม Calendar ( ) 

2. การสร้างปฏิทินใหม่ 

2.1 คลิกปุ่ม My Calendar 

2.2 คลิกเลือกเมนู Create new calendar 

2.3 กรอกรายละเอียดต่างๆ เช่น ชื่อปฏิทิน ค าอธิบายปฏิทิน เป็นต้น 

2.4 คลิกปุ่ม Create new calendar 

3. การเพ่ิมกิจกรรม/นัดหมายลงในปฏิทิน 

3.1 คลิกท่ีวันที่ที่ต้องการเพ่ิมกิจกรรม/นัดหมาย 

3.2 คลิกปุ่ม Edit event 

3.3 ระบุรายละเอียดต่างๆ เช่น ชื่อกิจกรรม/นัดหมาย ช่วงเวลา สถานที่ รายละเอียด แนบไฟล์

ประกอบ เป็นต้น 

3.4 การส่ง Email เชิญเข้าร่วมกิจกรรม/นัดหมาย (ถ้ามี) 

- ก าหนดที่ส่วนด้านขวาของหน้าจอเพ่ิมกิจกรรม/นัดหมาย โดยการพิมพ์ Email address 

ของบุคคลที่ต้องการเชิญ 

3.5 คลิกปุ่ม save 

4. การก าหนดหมายเลขโทรศัพท์เพ่ือแจ้งเตือนการนัดหมายผ่าน SMS 

4.1 คลิกปุ่ม  ส าหรับการตั้งค่า 

4.2 เลือกเมนู Settings 

คู่มือ  

การประยุกต์ใช้ Google Calendar บน Smart Device 



4.3 คลิกปุ่ม tab Mobile Setup 

4.4 กรอกเบอร์โทรศัพท์ 

4.5 คลิกปุ่ม “Send notification code” สักครู่จะได้รับ SMS จาก Google มีข้อความเช่น 

“Your Google Calendar verification code is xxxxxx (ตัวเลข 6 ตัว)” 

4.6 กรอกตัวเลข Verification code ลงในช่อง รหัสยืนยัน จากนั้นคลิก “Finish setup” 

4.7 สักครู่จะได้รับ e-mail ยืนยันจาก Google มีข้อความเช่น “Your device at xxxxxxxxx 

has been verified”. To stop visit google.com/calendar” 

4.8 สังเกตว่าบริเวณแสดงสถานะ จะเป็นสีเขียวระบุว่า “Phone number successfully 

validated” 

4.9 เลือกปฏิทินที่ต้องการก าหนดให้มีการแจ้งเตือนผ่าน SMS 

5. การก าหนดการแจ้งเตือน 

5.1 คลิกปุ่ม  ที่ปฏิทินที่ต้องการให้มีการแจ้งเตือนผ่าน Email และ SMS 

5.2 เลือกเมนู Edit Notification 

5.3 ก าหนดการแจ้งเตือนที่ Tab Edit notification 

5.4 ระบุช่องทางที่ต้องการให้แจ้งเตือน สามารถเลือกการแจ้งเตือนได้ 3 ช่องทาง คือ Email 

(แจ้งเตือนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ) SMS (แจ้งเตือนผ่าน SMS) และ Pop-up (แสดง

หน้าต่างแจ้งเตือนเล็กๆ บนหน้าเว็บ) โดยก าหนดได้ว่าต้องการให้แจ้งเตือนก่อนเหตุการณ์ 

นัดหมายเท่าไร ก าหนดได้ 4 ระดับ คือ แจ้งเตือนก่อนกี่ นาที แจ้งเตือนก่อนกี่ชั่วโมง  

แจ้งเตือนก่อนกี่วัน และแจ้งเตือนก่อนกี่สัปดาห์ จากตัวอย่างตามภาพก าหนดให้มีการ 

แจ้งเตือนผ่าน Email ก่อน 15 นาที และแจ้งเตือนผ่าน SMS ก่อน 10 นาท ี

5.5 ก าหนดเหตุการณ์ที่ต้องการให้แจ้งเตือนว่าเหตุการณ์ใดต้องการให้แจ้งเตือนผ่านช่องทางใด 

โดย click  ที่ช่องทาง Email/SMS ที่ต้องการให้แจ้งเตือน ประกอบด้วย 4 เหตุการณ์ คือ 

1) เมื่อมีเหตุการณ์/นัดหมายใหม่เกิดขึ้น 2) เมื่อเหตุการณ์/นัดหมายมีการเปลี่ยนแปลง 3) 

เมื่อเหตุการณ์/นัดหมายถูกยกเลิก 4) เมื่อมีผู้ตอบรับ/ปฏิเสธการนัดหมาย 

5.6 กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกการตั้งค่า    
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