
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล.........นางสาวมนทกานต์ิ  มหาวงศ................. ตําแหนง..........พนักงานธุรการ ส3............................. 

กลุมงาน/ฝาย................กลุมอํานวยการ................................................................................................................ 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 ทําหนาที่เลขานุการผูอํานวยการสํานัก 

 1.2 ประสานงานกับหนวยงานราชการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 

 1.3 ตรวจเช็คความถูกตองของหนังสือราชการกอนใสแฟมเสนอผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม 

 1.4 ลงนัดหมายทาง Google Calendae 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2560  

  

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2560 

 3.2 คูมือการใช Google Calendar  

     

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 การนําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงาน  

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม 1 



 

 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล.............นางสาวมนทกานต์ิ  มหาวงศ.............. ตําแหนง...............พนักงานธุรการ ส3...................... 

กลุมงาน/ฝาย......................กลุมอํานวยการ........................................................................................................... 

ช่ือเร่ือง  การใช Google Calendar 
Google Calendar หรือ ปฏิทิน Google คือ ปฏิทินออนไลนของ Google ที่ใชในการบันทึกขอมูล กิจกรรม 

เหตุการณ รวมถึงจดการตารางนัดหมาย โดยสามารถสงขอความเชิญ สามารถใชปฏิทินรวมกับบุคคลอ่ืนไดและสามารถ
คนหากจิกรรมตางๆ นอกจากน้ียังมีระบบแจงเตือนไดหลายชองทาง ทัง้ทางอีเมลปอปอัพ และ SMS 

วิธีการใชงาน Google Calendar 
1. การลงชื่อสมัครใช Google Calendar กรณีมีบัญชีGoogle หรือ Gmail แสดงวาสามารถใชปฏิทิน           

ของ Google Calendar ได หากยังไมไดสมัครใชงานใหเขา สมัครไดที่ เว็บไซต www.gmail.com 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่1 การสรางบัญชีGoogle 
 

2. วิธีการเขาใชGoogle Calendar สามารถลงชื่อเขาใชGoogle Calendar โดยเขาทางหนาหลักของGoogle 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่2 การลงชื่อเขาใชงาน 

แบบฟอรม 2 



ไปที่หนาแรกของ Google จากน้ันปอนอีเมลที่ใชและรหัสผานเขาสูระบบดังรูป 

 
 

 

 

 

 

                     
            

รูปภาพที่  3   การปอนอีเมล 
 

เมื่อลงชื่อเขาใชงานแลวใหเขาไปที่Googleแอปของแลวเลือกปฏิทิน 
  

  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่  4 การเขาสูแอปพลิเคชั่น ของกูเกิ้ล 

 

 

 

 

 

 



3. วิธีการสรางกิจกรรมใน Google Calendar 
3.1 ใชชองทางปอปอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันที่ ในปฏิทิน และพิมพขอมูลในชอง WHAT/

เ ห ตุ ก า ร ณ 
และกด Create Event/สรางกิจกรรม ชองปอปอัพของกิจกรรมจะแสดงกิจกรรมใหมในปฏิทิน หากตองการ
เพิ่มเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใหกด Edit Event/ แกไขกิจกรรม 

 
 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 5 วิธีการสรางกิจกรรมโดยใชปอบอัพ 

3.2 ใชคําสั่ง Create/สรางกิจกรรม คลิก Create/สรางกิจกรรม ในคอลัมนทางซายของปฏิทิน ซึ่งจะเปน
การเขาสูหนาเว็บและสามารถกําหนดชื่อกิจกรรม เลือกชวงเวลา ใสรายละเอียดกิจกรรม และสถานที่ เพิ่มไฟลแนบ
กําหนดสีของกิจกรรมกําหนดการแจงเตือน แสดงสถานะ การเปดเผย 
 
 

 

 

 

 

 

              
รูปภาพที่ 6 วิธีการสรางกิจกรรมโดยใชเมนูปฏิทินคลิกปุมสราง 

 
 
 
 
 
 
 



 
เมื่อกดปุมสรางจะปรากฏดังภาพ 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

รูปภาพที่ 7 แสดงรายละเอียดกิจกรรมเพื่อจะแกไขหรือบันทึกกิจกรรม 
   

3.3 ใชคําสั่ง My Calendar/ปฏิทินของฉันคลิก My Calendar/ปฏิทินของฉันในรายการปฏิทิน
ทางซายใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินที่ตองการ และคลิกที่ปุมลูกศรลงที่ปรากฏขึ้น Create Event on This Calendar /            
สรางกิจกรรในปฏิทินน้ี 

รูปภาพที่ 8 วิธีการสรางกิจกรรมโดยใชเมนูปฏิทินของฉัน 

 

 

 

 

 



 

4.การสรางปฏิทินเพิ่ม 
4.1 สามารถสรางปฏิทินเพิ่มจากปฏิทินหลักไดโดยคลิก  My Calendar/ปฏิทินของฉัน ในรายการ

ปฏิทินทางซายและคลิกที่ปุมลูกศรลงที่ปรากฏขึ้น จากน้ันเลือก  Create New Calendar /สรางปฏิทินใหม 
 
 

 

 

 

 

 

                        
รูปภาพที่  9 วิธีการสรางกิจกรรมโดยใชเมนูปฏิทินของฉัน 

4.2 ต้ังชื่อปฏิทินใหมและรายละเอียดเพิ่มเติม จากน้ันกด Create Calendar /สรางปฏิทิน 
 

 

 

 

 

 

 

                               
รูปภาพที่  10 แสดงรายละเอียดที่จะบันทึกลงในปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.การเพิ่มเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar วิธีการเพิ่มเติมหรือแกไขรายละเอียด
กิจกรรมใน Google Calendar ทําได 2 วิธี ดังน้ี 

5.1 ใชชองปอบอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันที่ในปฏิทินที่ตองการเพิ่มเติมหรือแกไขรายละเอียด
กิจกรรมใหกด Edit Event/แกไข 

 
 

 

 

 

 

 

               

รูปภาพที่  11 แสดงปอปอัพ เมนูแกไขกิจกรรม 

5.2 เมื่อ

ปอน ขอมูลเสร็จ

เรียบรอยแลว ไปที่

การ ต้ังคาแลวใหคลิก  

Save/บันทึก 

 

 

 

 

 

 

  

รูปภาพที่  12 ปุมบันทึกเมื่อทําการแกไขกิจกรรมเสร็จเรียบรอยแลว 

 

 



 

 

 

 6.การใชปฏิทินรวมกัน 
  6.1 ไปที่หนาปฏิทินของฉัน คลิกเลือกแชรปฏิทินน้ี 
 
 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่  13 การเลือกที่จะแชรปฏิทินของตนเอง 

ปอนที่อยูอีเมลล gmail ของเพื่อนที่จะใชปฏิทินรวมกัน แลวกดปุมเพิ่มบุคคล 
 
 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่  14 แสดงชองปอนที่อยูอีเมล  gmail 

 
 
 
 
 
 
 



6.2 การเลือกระดับสิทธิ์ของผูที่ใชงานปฏิทินรวมกัน 
-ดูรายละเอียดกิจกรรมทั้งหมด 
-ดําเนินการแกไขและจัดการใชรวมกัน 
-แกไขกิจกรรม 
-แสดงเฉพาะขอมูลวาง/ไมวาง (ซอนรายละเอียด) 
เมื่อต้ังคาเรียบรอยแลวกดบันทึก 
 
 

 

 

 

 

 

                           

รูปภาพที่  15 แสดงการต้ังคาสิทธิ์ใหบุคคลที่จะใชปฏิทินรวมกัน 

หมายเหตุ 
1. ระบบจะสงคําเชิญไปใหเพื่อนตามที่อยูอีเมล โดยจะใหผูที่ใชงานปฏิทินรวมกันตอบกลับวาจะเขารวมหรือใชปฏิทิน
รวมกัน หรือไม  (Yes/ใช, No/ไม,Maybe/อาจจะเขารวม) เมื่อมีการตอบรับการเชิญแลว(ขึ้นอยูกับการต้ังคาดวย)       
ถาหากตัดสินใจไมไปหรือไมเขารวมในเหตุการณน้ัน หรือจะลบกิจกรรมน้ันก็สามารถทําได 
2. สําหรับผูที่ไมไดใชอีเมลของ Google จะไมไดรับคําเชิญ 
 
 7. การแจงเตือน Google Calendar มีตัวเลือกในการรับการแจงเตือนกิจกรรม ทางขอความ SMSหรือ 
หนาตางปอปอัพของปฏิทิน 
  7.1 คลิกรายการที่รายการปฏิทินของฉัน ไปที่แกไขการแจงเตือน 
 
 

 

 

 

 

                    
รูปภาพที่  16 แสดงแถบเมนูการแกไขการแจงเตือน 



จะปรากฏหนารายละเอียดของปฏิทิน โดยการแจงเตือนกิจกรรมจะกําหนดการเตือนกอนที่กิจกรรมจะเร่ิม 10 นาที 
และสามารถกําหนดการต้ังคาใหแจงเตือนผานทางอีเมล หรือการแจงเตือน Reminders and notifications/การแจงเตือน  
และสามารถกําหนดเวลาเปน นาที ชั่วโมง วัน สัปดาห  ไดที่แถบเมนูเลื่อนลง  สามารถ ลบ และเพิ่มการแจงเตือนได 
หากเสร็จสิ้นแลวใหไปที่ปุมบันทึก 
 
 

 

 

 

 

 

        

รูปภาพที่ 17 แสดงแถบเมนูการแกไขการแจงเตือน 

 8.การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน สามารถแสดงผลได 5 รูปแบบดังน้ี 
  8.1   วัน แสดงผลเปนรายวัน 
  8.2   สัปดาห  แสดงผลเปนรายสัปดาห 
  8.3.  เดือน  แสดงผลเปนรายเดือน 
  8.4   4 วัน แสดงผลเปนราย 4 วัน 
  8.5   แผนงาน แสดงผลเปนรายวัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 18 แสดงผลรายสัปดาห 

 

 



 

รูปภาพที่ 19 แสดงผลแผนงาน 
9.วิธีเพิ่มผูใชงานใหเห็นกิจกรรมของผูใชปฏิทินรวมกันบางกิจกรรม มีวิธีการดังน้ี 

           9.1 คลิก ขางหลังชื่อของผูสรางกิจกรรม 

           9.2 เลือก สรางกิจกรรมในปฏิทินน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 20 วิธีเพิ่มผูใชงานใหเห็นกิจกรรมของผูใชปฏิทินรวมกันบางกิจกรรม 

  



9.3 เพิ่มชื่อผูเขารวม โดยระบุอีเมล                             ในชอง แลวกด  Enter 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพที่ 21 วิธีเพิ่มผูเขารวมกิจกรรม 
  9.4 รายชื่อจะปรากฏในสถานะผู เขารวม และระบุความสามารถของผูเขารวม ใหสิทธิ์การแกไข
กิจกรรมไดหรือไม สามารถเชิญบุคคลอ่ืนเขารวมไดหรือไม สามารถดูรายชื่อผูเขารวมไดหรือไม 
  9.5 เมื่อแกไขผูเขารวมเสร็จสิ้น ใหทําการบันทึก 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 22  การระบุใหผูเขารวมกิจกรรม  และการบันทึก 

ประโยชน : เพื่อเปนแนวทางใหแกบุคลากรในสํานักอนามัยการเจริญพันธุ สามารถจัดทําปฏิทิน Google Calendae ได 


