
กิจกรรมเติมเต็มความรู เร่ือง การใช Google Calendar จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานหองสมุดคณะแพทยศาสตร 

วิทยากรผูใหความรู นางสาวเพยีงขอบฟา  อินทรสัน 

วัน เวลา สถานที่ วันอังคารที่ 23 มกราคม และ วันอังคารที่ 6 กุมภาพันธ 2550 เวลา 13.30 – 14.00 น.   

ณ หองประชุม 0514 ชั้น 5 หองสมุดคณะแพทยศาสตร 
ผูเขารวมกิจกรรม   สมาชิกชุมชนคนใกลหมอ     
ผูลิขิต   นางสาวรําไพ  ชื่นมนุษย 

ที่มาของความรู  วิทยากรเรยีนรูจากการใชงาน ศึกษาโปรแกรมดวยตัวเอง 

สาระความรู  การใชงานปฏิทนิกูเก้ิล (Google calendar) มขีั้นตอนดังนี้ 

1. เขาสูระบบจาก URL: http://www.google.com/calendar 

2. ใชชื่อบัญชีของกูเก้ิล (Google account) ที่ทําการสมัครใช Gmail ไวแลวเพื่อ log in เขาสูระบบ  

 
หมายเหตุ: การสรางบัญชีใหมของ Google จะทําไดเมื่อสมาชิกใชงานอยูสงจดหมายเชิญ (Invite e-Mail) 

มายังทาน หรือสามารถคลิกที่ Create a new Google Account เพื่อลงทะเบียน  

3. เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว จะพบวามีตารางปฏิทินวางๆ ปรากฏข้ึนมา ซ่ึงสามารถจัดการปรับแตงคาไดตาม

ตองการโดยไปที่ สวนจัดการปฏิทิน (Manage Calendars) บริเวณดานหลังของชื่อปฏิทินใหคลิกที่ สัญลักษณ

ลูกศรหัวคว่ํา จะปรากฏเมนูยอยใหเลือกสั่งงานได ดังนี้ 

 Display only this calendar แสดงเฉพาะปฏทิินนี้เทานั้น    
 Calendar settings ตั้งคาแสดงผลของปฏิทิน 

 Create event on this calendar จัดทํารายละเอียด/บันทึกเหตุการณบนปฏิทิน 

 Share this calendar กําหนดใหบุคคลอื่นสามารถใชปฏิทินนี้รวมดวยได 

  นอกจากนี้สามารถปรับเปลีย่นสีสันปฏิทินไดตามตองการโดยการคลิกเลอืกจากชองสีที่มีให 
4. การสรางปฏิทินใหม คลิกเครื่องหมาย + ที่อยูทายคําวา My Calendars หรือ คลิกที่ Manage calendars        

บนหนาตาง Calendar Settings คลิกปุม Create New Calendar แลวกําหนดคาตางๆ ของปฏิทินตามตองการ 

5. การ Share ปฏิทินกับบุคคลทั่วไป ใหคลิกเลอืกที่ชองดานหนาขอความดังนี้ 

 
6. การเพิ่มรายชื่อใหมโดยระบุเฉพาะบุคคลเพื่อ Share ปฎิทิน ใหพิมพ Gmail address ของบุคคลนั้นๆ ในชอง  

   
 
 

และสามารถเลอืกกําหนดสิทธิท์ี่บุคคลนั้นจะสามารถใชงานปฏิทินไดดังนี้ 
 Make change AND manage sharing สามารถแกไขรายละเอียดทั้งหมดและจัดการการ Share ได 
 Make change to events แกไขเปลี่ยนแปลงเฉพาะรายละเอยีดของเหตุการณในปฏิทิน 

 See all event details เห็น/ดรูายละเอียดของทุกเหตุการณในปฏิทินได 
 See free/busy information (no details) เหน็/ดูขอมูลในปฏิทินไดแตไมมรีายละเอียด 



7. การลงรายการเหตุการณ (Create Events)  

ใหคลิกเลือกตามวัน เวลาที่ตองการบนปฏิทิน 

จะปรากฏ Format window ขึ้นมาใหกรอก
ขอมูล  และสามารถเขาสูแบบฟอรมลงขอมูล

เต็ม โดยคลิกที่ edit event details กรอก

ขอมูลตามหัวขอ แลวคลิกปุมคําสั่ง Save 
หนาจอจะกลับมาที่ตารางปฏทิิน 

 

 
 

 

8. การแกไข (edit) ลบ (delete) ทําซํ้า (copy) 

  เหตุการณที่มีบนปฏิทินทําไดโดยการคลิกซายที่แถบทึบของแตละเหตุการณที่ตองการ 

9. การตั้งเตือนลวงหนา (Reminder) มีใหเลือกตั้งเตือนโดยทาง Email, Pop-up ที่หนาจอคอมพิวเตอร และทาง

โทรศัพทมือถือไดสําหรับผูใชระบบเครือขาย AIS (จายรายเดือน), DTAC, True Move 

10. การตั้งคาปฏิทินลงบนหนาโฮมเพจ สามารถทําได แตจําเปนตองทําการตั้งคาปฏิทินนั้นใหเปนแบบ Public ดวย 

ซ่ึงขอมูลจะแสดงเปนรายเดือน โดยแตละปฏิทินที่สรางขึ้นจะมี URL หรือ Calendar Address สามารถเขาเช็คคา 

URL ไดที่คําสั่ง Calendar settings >> calendar details >> ที่หัวขอ Calendar Address  คลิกปุมรูปแบบที่

ตองการ ไดแก     


