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Calendar คือ ปฏิทินออนไลน์ที่แชร์ถึงกันได้ ออกแบบมาส าหรับท างาน

ร่วมกัน และผสานรวมอย่างสมบูรณ์แบบกับ Gmail, Drive, Sites และ Hangouts 

Meet ได้อย่างลงตัว 

 

 

 

 

 กดปุ่ม “สร้าง” ทางด้านซ้ายบน 

 กดตัว C ที่คียบ์อร์ด 

 Double click ที่วนัทีน่ั้น ๆ  

 Drag & Drop ในกรณีที่ต้องการสร้างการนัดหมายมากกว่า 1 วันสามารถสร้าง

การนัดหมายแบบรวดเร็วได้ด้วยการลากและวางเม้าท์ในวันที่ที่ต้องการท าการนัด

หมาย หรือต้องการย้ายการนัดหมายไปวันอื่น ๆ ก็ท าได้ด้วยการลากไปวางใน

วันที่ต้องการ 

การสร้างการนัดหมาย (create Event) 

1 

2 
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จากนัน้กรอกข้อมลูตามช่องต่าง ๆ ให้ครบถว้น ดังนี้  

เพ่ิมชื่อ ให้ใส่ชื่อของกจิกรรมทีต่้องการสร้าง  

 เพ่ิมเวลา เพ่ือก าหนดเวลาของกจิกรรม  

 เพ่ิมผู้เข้าร่วม ถ้าต้องการเพ่ิมผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ใส่อีเมลในช่องนี้ 

Google Calendar จะส่งเมลไปยังผู้เข้าร่วม 

 เพ่ิมการประชุมทางวีดีโอ Google Meet หากต้องการประชุมออนไลน์ 

เพ่ิมสถานที่ ใส่ชื่อสถานที่ของกิจกรรม  

เพ่ิมค าอธิบายหรือไฟล์แนบ ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของกิจกรรม  

 ปฏิทินของฉนั เพ่ือเลอืกหัวข้อปฏทิินทีต่้องการบันทึกกิจกรรม  

 ตัวเลือกอ่ืน เพ่ือเลือกรายการอ่ืนเพ่ิมเติม  

 บันทึก กดเพ่ือบนัทึกข้อมูล 

เมื่อคลกิ “ตัวเลือกอ่ืน” จะปรากฏ ดังภาพ 

 ตัวเลือกอื่น 
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ซ่ึงมีรายละเอียดเพ่ิมเติมจากเดิม ดังนี้  

เพ่ิมการแจง้เตือน ใส่วันและหรือเวลาแจ้งเตือน โดยผู้เข้าร่วมทั้งหมดจะ

ได้รับการแจ้งเตือน 

ก าหนดสิทธ์ิของผู้เข้าร่วม เมื่อใส่ข้อมลูต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว คลกิปุ่ม 

“บันทึก” จากนั้นจะปรากฏ ดังภาพ 
 

 
 

 

 

 

 การแจ้งเตือน 

 

 เพ่ิมผู้เข้าร่วม 

 

 ก าหนดสิทธิ์ของผู้เข้าร่วม 
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เพิ่ม Tasks ลงปฎิทินงา่ย ๆ แค่กดข้าง ๆ  

 

เพ่ิม Tasks หรือส่ิงที่ต้องท าในแต่ละวัน เหมาะกับการท า To-Do-List 

 กด “สร้าง” หรือ คลิกที่วันที่นั้น ๆ จากนั้น  

 คลิก “งาน”  

 กรอกหัวข้อ กรอกรายละเอียด และเพ่ิมเวลา 

 กด “บันทึก” 

 

ซึ่งหากท า task ไหนเสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกที่  task นั้น แล้วกด         

“ท าเครื่องหมายว่าเสร็จแล้ว”  

 
 

เพ่ิม Task ลงปฏิทิน 
 

 กรอกหัวข้อ 

 

 กรอกรายละเอียด 

 

 เพ่ิมเวลา 

 

1 

2 

3 

4 

5 

1 
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หลังจากที่กด “ท าเครื่องหมายว่าเสร็จแล้ว” จะมีขีดทับข้อความที่ task นั้น ๆ เพ่ือ

แสดงว่าได้ท าส่งนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

อีกทั้งยังสามารถสร้าง Tasks แบบรวดเร็ว 

โดยคลิกที่ ไอคอนสีฟา้ (Tasks)     อยู่ทางด้านขวาของหน้าจอ 

คลิก “เพ่ิมงาน”  

กรอกหัวข้อ และรายละเอียด วันและเวลา  

 
 

 ได้ท าส่งนั้นเสร็จเรียบร้อย

แล้ว 

1 

2 
3 

 
กรอกหัวข้อรายละเอียด  

วันและเวลา 
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หลังจากที่เพ่ิม task เข้าไปแล้วในปฏิทนิ จะถูกเพ่ิมเข้าไปด้วยเช่นกัน  

 
 

 

นัดหมายหรือประชุมกับเพ่ือนร่วมงานคนอื่น ๆ ด้วยการคลิก “ค้นหาเวลา” 

เพ่ือดูว่ามีช่วงเวลาไหนที่สะดวกตรงกัน ซึ่งตาราง ของเพ่ือนร่วมงานคนอื่นก็จะขึ้น

ให้เราเห็น เมื่อเราใส่อีเมลของเพ่ือนร่วมงานไปหลาย ๆ คน และสามารถค้นหาได้

มากถึง 20 คน 

 

ค้นหาเวลานัดหมายกับเพ่ือนร่วมงาน 

1 
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 กรอกหัวข้อ 

 เพ่ิมอีเมลของผู้ร่วมงานที่ต้องการนัดประชุม 

 เลือกวนัเวลาที่ต้องการ 

 ดูช่วงเวลาที่สะดวกตรงกัน 

 

 

 

 

ตัวอย่าง เพ่ือนร่วมงานไม่สะดวกในวนัที่เลือก 

 
 

 

 

2 
4 

 
เพ่ิมอีเมลของผู้ร่วมงาน

ที่ต้องการนัดประชุม 

 ดูช่วงเวลาที่สะดวกตรงกัน 

1 

 เลือกวันเวลาที่ต้องการ 

3 

 ช่วงเวลาที่ไมส่ะดวก 
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หากก าลังใช้งาน Gmail, Drive สามารถคลิกที่ไอคอน Calendar       ที่

อยู่ทางด้านขวาของจอ เพ่ือสร้างและแก้ไขตารางนัดหมายได้ทันที  

 

จากนัน้ คลกิพ้ืนที่ว่าง ๆ ตามเวลาทีต่้องการ 

 
 

แก้ไข Calendar ไดใ้นขณะทีอ่ยู่หน้าอ่ืนของ Google Workspace  

1 

2 

 คลิกที่พ้ืนที่ว่าง ๆ  
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และถ้าหากก าลังใช้ Docs, Sheets, Slides ก็สามารถสร้างการนัดหมาย 

โดยที่เอกสารที่ก าลังท าอยู่นั้น จะแนบไปใน Calendar ทันที  

 

 

 

 

 

 

3 

 
กรอกรายละเอียด 

ตามช่องต่าง ๆ  

 
เอกสารที่เปิดอยู่ 

จะถูกแนบโดยอัตโนมัติ 
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รวมถึงยังสามารถใส่ Video Conference จาก Google Meet ได้อีกด้วย  

 

 

เพิ่ม Tasks ลงปฎิทินงา่ย ๆ แค่กดข้าง ๆ  

 

สามารถใช้ปุ่มลัดใน Google Calendar เพ่ือใช้งานได้อย่างรวดเร็ว โดยการ

กดที่แป้นพิมพ์ภาษาอังกฤษ 

▪ ดูวัน อาทิตย์ หรือเดือนก่อนหน้า K หรือ P 

▪ ดูวัน อาทิตย์ หรือเดือนถัดไป          J หรือ N 

▪ ลบการนัดหมาย                        Backspace หรือ Delete 

▪ ค้นหาการนัดหมาย                      / 

▪ แสดงปฎิทินเป็น วัน                     

                         สัปดาห์                

                         เดือน                  

                         4 วัน                  

                         Agenda ทั้งหมด    

1 หรือ D 

2 หรือ W 

3 หรือ M 

4 หรือ X 

5 หรือ A 

 

          

 

Keyboard Shortcuts ปุม่ลัดใช้ใน Calendar 
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ขอความร่วมมือตอบแบบประเมินความพึงพอใจ  

E-Book  
เรื่องทริคการใช้งาน Google Calendar 

 

https://forms.gle/jzKFVm6vrkwp6f5M9

   

https://forms.gle/jzKFVm6vrkwp6f5M9
https://forms.gle/jzKFVm6vrkwp6f5M9

