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1. 

 
1.2. หากเข้าใช้งาน Gmail อยู่แล้ว สามารถเลือกเข้าใช้งาน Google Calendar ได้ ดังภาพ 

เทคนิคการใช้ Google Calendar เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กรเทคนิคการใช้ Google Calendar เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร
  
การเข้าใช้งาน Google Calendarการเข้าใช้งาน Google Calendar  
1.1. จาก URL:1.1. จาก URL:  https://calendar.google.com/https://calendar.google.com/  ใช้ Google Account ในการลงชื่อเข้าใช้งานใช้ Google Account ในการลงชื่อเข้าใช้งาน
ซึ่งอีเมลของมหาวิซึ่งอีเมลของมหาวิทยาลทยาลยรยรงสงสตนตนนเปนเปน Google Accouน Google Account อยู่แล้ว สามารถนามาใช้งานได้ทันทีnt อยู่แล้ว สามารถนามาใช้งานได้ทันที  

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2. การใช้ Google Calendar ในการนัดประชุม 
2.1. เลือกวันที่ต้องการนัดประชุมในปฏิทิน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
2.2. ให้เริ่มจากตรวจสอบที่ส่วนของปฏิทิน ให้ทำการเลือกปฏิทินและดูรายละเอียดเกี่ยวกับ
การแจ้งเตือน 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.4. ระบุอีเมลผู้ที่จะเชิญเข้าร่วมประชุม ซึ่งหากเรามี Contact อยู่แล้วจะปรากฏอีเมลให้เลือก
แต่หากไม่มีให้พิิมพ์์อีเมลหรือ Copy อีเมลมา Paste ได้ 

2.3. ให้ระบุหัวข้อที่ต้องการ กาหนดช่วงเวลา และระบุรายละเอีียด (สำหรับสถานที่หรือห้อง
ประชุม ให้ใส่ในรายละเอีียดได้เลย) ดังภาพด้านล่างนี้  

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.5. เมื่อระบุอีเมลผู้ที่ต้องการเชิญประชุมแล้ว สามารถเลือกรายละเอียดในการแสดงผลหรือ
หากต้องการประชุมออนไลน์ สามารถใช้ Link: Google Meet ที่ปรากฏได้เลย 

 
2.6 เมื่อระบุรายละเอียดต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Save จะมีการให้ยืนยันเพื่อส่ง
อีเมลเชิญผู้ที่ระบุ อีเมลเอาไว้ ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.7. ผู้ที่ได้รับการเชิญประชุมจะได้รับอีเมลที่มีรายละเอียด ดังภาพ ซึ่งสามารถตอบรับเข้าร่วม
ประชุมได้ทันที 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.8. ในส่วนของปฏิทินของผู้ที่ได้รับการเชิญประชุม จะปรากฏ Event ขึ้นมาซึ่งเมื่อ
กดดูจะพบรายละเอียดดังภาพ ซึ่งสามารถตอบรับเข้าร่วมประชุมได้เช่นกัน 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3. การสร้างปฏิทินสำหรับใช้ร่วมกันหรือสำหรับเป็นปฏิทินกิจกรรม 
3.1. ในส่วนของเมนูด้านซ้ายมือ ให้กดปุ่ม + จากนั้น เลือก Create new calendar 

 
3.2. เมื่อเลือกสร้างปฏิทินแล้ว ให้กรอกข้อมูลเกี่ยวกับปฏิทิน ตามที่ต้องการ จากนั้น
กดปุ่ม Create Calendar 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.4 เพิ่มผู้ดูแลปฏิทิน โดยระบุอีเมล และกำหนดสิทธิ์ ดังภาพ 

3.3. เมื่อระบบสร้างปฏิทินสำเร็จ จะพบปฏิทินของเราในส่วนของเมนูด้านซ้ายมือ และ
สามารถจัดการปฏิทินเพิ่มเติมได้ ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.5. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการแจ้งเตือน ดังภาพ 

3.6. การแชร์ปฏิทินให้กับผู้อื่นผ่าน Link สามารถกดปุ่ม Get shareable link ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.8. ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ Check เพื่อเลือกแสดงหรือไม่แสดงข้อมูลในแต่ละปฏิทินได้ 

3.7. ผู้ที่ได้รับ Link ปฏิทิน เมื่อกดแล้วจะพบกับหน้าจอดังภาพ ซึ่งหากกดปุ่ม Add จะปรากฏ
ปฏิทินอยู่ด้านซ้ายมือ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 



4. 

4.3. ให้กดปุ่ม New project จะปรากฏหน้าจอสาหรับการเขียนโปรแกรม ดังภาพ 

การแจ้งเตือนกิจกรรมใน Google Calendar ผ่าน LINE 
4.1. นำ Calendar ID มาจัดเก็บเอาไว้ก่อน โดยสามารถดู Calendar ID ได้ ดังภาพ 

 
4.2. เขียน Code ใน Apps Script ซึ่งเข้้ าจาก URL: https://script.google.com/ นี้ ซึ่งเมื่อ
เข้ามาแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.5. เมื่อวาง Code ลงไปใน Editor แล้ว ให้ทำการเปลี่ยนชื่อ Project ตามที่ต้องการ
และขั้นตอนสุดท้ายให้กดปุ่ม Save ดังภาพ 

4.4. ให้ Copy Code ด้านล่างนี้ไปวางในส่วนของ Editor ให้ข้อ 4.3 และเปลี่ยนข้อมูลใน
บรรทัดที่ 2 โดยนำ Calendar ID ไปใส่แทน 

 function dailyEventMessage() { 
var googleCalendarId = "Your google calendar id"; 

var calendar = CalendarApp.getCalendarById(googleCalendarId); 
var today = new Date(); 
var dailyEventList = calendar.getEventsForDay(today); 

//Logger.log(dailyEventList); 
var message = ""; 

for (var i = 0; i < dailyEventList.length; i++) { 
var eventTitle = "Title: " + "\n" + dailyEventList[i].getTitle(); 

var eventTime = "Start Time: " + "\n" + 
dailyEventList[i].getStartTime().toTimeString().slice(0,8); 
var eventDescribtion = "Description: " + "\n" + 
dailyEventList[i].getDescription(); 
message += "\n" + eventTitle + "\n" + eventTime + "\n" + 
eventDescribtion; 
} 
if (message === "") { 
return; 
} 
Logger.log(message); 
} 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.7. ให้เลือกบัญชีผู้ใช้ แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ จากนั้นให้กดปุ่ม Allow 

4.6. ทดลอง Run Function โดยเลือกเมนู Run จะปรากฏหน้าจอ เพี่อขอสิทธิ์ในการเข้าถึง
ข้อมูล ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.9. ต่อไปจะเป็นส่วนของการแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify โดยให้เข้าไปที่ Link:
https://notify-bot.line.me เพื่อขอ Token โดยในส่วนนี้ต้อง Log in ด้วย บัญชี LINE 
จงจะใชงานได ดงภาพ 

4.8. ซึ่งหากปรากฏหน้าจอ ดังภาพด้านล่างนี้ แสดงว่า Code ทำงานได้ถูกต้อง แต่ในกรณีนี้
ยังไม่มี Event ที่เกิิดขึ้นในวันที่ทดสอบ ซึ่งสามารถทดสอบเพิ่ม Event ในวันนี้ดู และทำการ
ทดลอง Run อีกครั้ง 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.10. เมื่อเลือกที่ My page จะพบหน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่ง เมื่อกดปุ่ม Generate
token เราจะสามารถเลือกกลุ่มที่เราต้องการเพิ่ม Line Notify เข้าไปเพื่อแจ้งเตือนได้  

4.11. ในหน้าจอ Generate token ให้ระบุชื่อผู้ส่งที่ต้องการให้แสดง และเลือกกลุ่มที่ต้องการ
โดยเมื่อดำเนินการเรียบร้อยให้กดปุ่ม Generate token 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.12. จากนั้นระบบจะแสดง token ดังภาพ ให้ทำการ Copy เก็บเอาไว้ เพื่อใช้ในการเขียน
Code ต่อไป 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.13. ให้ Copy Code ด้านล่างนี้ไปวางในส่วนของ Editor ให้ข้อ 4.3 และเปลี่ยนข้อมูลใน
บรรทัดที่ 3 โดยนำ Token ไปใส่แทน 

4.14. ให้เพิ่มโค้ด Code เพื่อเรียกใช้ฟังก์ชัน sendMessage ส่วนของฟังก์ชัน
dailyEventMessage เพื่อส่งการแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify 

 if (message !== "") { 
Logger.log(message); 

sendMessage(message); 
} 

 function sendMessage(message) { 
var lineNotifyEndPoint = "https://notify-api.line.me/api/notify"; 

var accessToken = "Your line notify access token"; 

var formData = { 
"message": message 
}; 

var options = { 
"headers" : {"Authorization" : "Bearer " + accessToken}, 
"method" : 'post', 
"payload" : formData 
}; 

try { 
var response = UrlFetchApp.fetch(lineNotifyEndPoint, options); 
} 
catch (error) { 
Logger.log(error.name + "：" + error.message); 
return; 
} 

if (response.getResponseCode() !== 200) { 
Logger.log("Sending message failed."); 
} 
} 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.15. ซึ่งเมื่อเพิ่มแล้ว โค้ด Code ที่ได้จะปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี้ และในส่วนของฟังก์ชั่นจะมี 2
ฟังก์ชั่น เมื่อกดปุ่ม Run ที่ขอสิทธิ์ในการเข้าใช้งานเหมือนขั้นตอนก่อนหน้านี้ และสุดท้ายจะ
ปรากฏผลดังภาพ 

 
4.16. กรณีข้างต้นเรายังไม่เพิ่ม LINE Notify ในกลุ่มที่เลือกไว้ จึงยังเกิดข้อบกพร่องตามที่ระบบ
แจ้งเตือน ดังนั้นให้เราทำการเพิ่ม LINE Notify ไปยังกลุ่มที่เลือกไว้ ตามภาพด้านล่าง ซึ่งหาก
เพื่มเข้ากลุ่มแล้ว ระบบจะไม่แจ้งข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.18. จากนั้นกดปุ่ม Add Trigger จะพบหน้าจอดังภาพ ให้กำหนดการทำงานตามภาพด้าน
ล่างได้เลย จากนั้นให้กดปุ่ม Save 

4.17. กำหนดให้ระบบทำการ Run Code อัตโนมัติในทุก ๆ วัน โดยเลือกเมนู Triggers จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.19. หากต้องการแจ้ง Event ของวันถัดไป สามารถแก้ไข Code ดังนี้  
var today = new Date(); 

var tomorrow = new Date(today.getFullYear(), today.getMonth(),

today.getDate() + 1); 

var dailyEventList = calendar.getEventsForDay(tomorrow); 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื่อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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