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1. 

 
1.2. หากเขา้ใชง้าน Gmail อยูแ่ล้ว สามารถเลือกเขา้ใชง้าน Google Calendar ได้ ดังภาพ 

เทคนิคการใช ้Google Calendar เพื�อการปฏิบติังานในองค์กรเทคนิคการใช ้Google Calendar เพื�อการปฏิบติังานในองค์กร
  
การเขา้ใชง้าน Google Calendarการเขา้ใชง้าน Google Calendar  
1.1. จาก URL:1.1. จาก URL:  https://calendar.google.com/https://calendar.google.com/  ใช ้Google Account ในการลงชื�อเขา้ใชง้านใช ้Google Account ในการลงชื�อเขา้ใชง้าน
ซึ�งอีเมลของมหาวิซึ�งอีเมลของมหาวิทยาลัทยาลัยรัยรงัสิงสิตนั�ตนั�นเป�นเป�น Google Accouน Google Account อยูแ่ล้ว สามารถนามาใชง้านได้ทันทีnt อยูแ่ล้ว สามารถนามาใชง้านได้ทันที  

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2. การใช ้Google Calendar ในการนัดประชุม 
2.1. เลือกวนัที�ต้องการนัดประชุมในปฏิทิน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
2.2. ใหเ้ริ�มจากตรวจสอบที�สว่นของปฏิทิน ใหทํ้าการเลือกปฏิทินและดรูายละเอียดเกี�ยวกับ
การแจง้เตือน 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.4. ระบุอีเมลผูที้�จะเชญิเขา้รว่มประชุม ซึ�งหากเราม ีContact อยูแ่ล้วจะปรากฏอีเมลใหเ้ลือก
แต่หากไมม่ใีหพ้ิมิพ์�อีเมลหรอื Copy อีเมลมา Paste ได้ 

2.3. ใหร้ะบุหวัขอ้ที�ต้องการ กาหนดชว่งเวลา และระบุรายละเอีียด (สาํหรบัสถานที�หรอืหอ้ง
ประชุม ใหใ้สใ่นรายละเอีียดได้เลย) ดังภาพด้านล่างนี�  

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.5. เมื�อระบุอีเมลผูที้�ต้องการเชญิประชุมแล้ว สามารถเลือกรายละเอียดในการแสดงผลหรอื
หากต้องการประชุมออนไลน์ สามารถใช ้Link: Google Meet ที�ปรากฏได้เลย 

 
2.6 เมื�อระบุรายละเอียดต่าง ๆ เรยีบรอ้ยแล้วใหก้ดปุ�ม Save จะมกีารใหย้นืยนัเพื�อสง่
อีเมลเชญิผูที้�ระบุ อีเมลเอาไว ้ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.7. ผูที้�ได้รบัการเชญิประชุมจะได้รบัอีเมลที�มรีายละเอียด ดังภาพ ซึ�งสามารถตอบรบัเขา้รว่ม
ประชุมได้ทันที 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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2.8. ในสว่นของปฏิทินของผูที้�ได้รบัการเชญิประชุม จะปรากฏ Event ขึ�นมาซึ�งเมื�อ
กดดจูะพบรายละเอียดดังภาพ ซึ�งสามารถตอบรบัเขา้รว่มประชุมได้เชน่กัน 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3. การสรา้งปฏิทินสาํหรบัใชร้ว่มกันหรอืสาํหรบัเป�นปฏิทินกิจกรรม 
3.1. ในสว่นของเมนูด้านซา้ยมอื ใหก้ดปุ�ม + จากนั�น เลือก Create new calendar 

 
3.2. เมื�อเลือกสรา้งปฏิทินแล้ว ใหก้รอกขอ้มูลเกี�ยวกับปฏิทิน ตามที�ต้องการ จากนั�น
กดปุ�ม Create Calendar 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.4 เพิ�มผูด้แูลปฏิทิน โดยระบุอีเมล และกําหนดสทิธิ� ดังภาพ 

3.3. เมื�อระบบสรา้งปฏิทินสาํเรจ็ จะพบปฏิทินของเราในสว่นของเมนูด้านซา้ยมอื และ
สามารถจดัการปฏิทินเพิ�มเติมได้ ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.5. กําหนดรายละเอียดเกี�ยวกับการแจง้เตือน ดังภาพ 

3.6. การแชรป์ฏิทินใหกั้บผูอื้�นผา่น Link สามารถกดปุ�ม Get shareable link ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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3.8. ซึ�งผูใ้ชง้านสามารถ Check เพื�อเลือกแสดงหรอืไมแ่สดงขอ้มูลในแต่ละปฏิทินได้ 

3.7. ผูที้�ได้รบั Link ปฏิทิน เมื�อกดแล้วจะพบกับหน้าจอดังภาพ ซึ�งหากกดปุ�ม Add จะปรากฏ
ปฏิทินอยูด่้านซา้ยมอื 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 



4. 

4.3. ใหก้ดปุ�ม New project จะปรากฏหน้าจอสาหรบัการเขยีนโปรแกรม ดังภาพ 

การแจง้เตือนกิจกรรมใน Google Calendar ผ่าน LINE 
4.1. นํา Calendar ID มาจดัเก็บเอาไวก่้อน โดยสามารถด ูCalendar ID ได้ ดังภาพ 

 
4.2. เขยีน Code ใน Apps Script ซึ�งเข้� าจาก URL: https://script.google.com/ นี� ซึ�งเมื�อ
เขา้มาแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.5. เมื�อวาง Code ลงไปใน Editor แล้ว ใหทํ้าการเปลี�ยนชื�อ Project ตามที�ต้องการ
และขั�นตอนสดุท้ายใหก้ดปุ�ม Save ดังภาพ 

4.4. ให ้Copy Code ด้านล่างนี�ไปวางในสว่นของ Editor ใหข้อ้ 4.3 และเปลี�ยนขอ้มูลใน
บรรทัดที� 2 โดยนํา Calendar ID ไปใสแ่ทน 

 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 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.7. ใหเ้ลือกบญัชผีูใ้ช ้แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ จากนั�นใหก้ดปุ�ม Allow 

4.6. ทดลอง Run Function โดยเลือกเมนู Run จะปรากฏหน้าจอ เพี�อขอสทิธิ�ในการเขา้ถึง
ขอ้มูล ดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.9. ต่อไปจะเป�นสว่นของการแจง้เตือนผา่น LINE Notify โดยใหเ้ขา้ไปที� Link:
https://notify-bot.line.me เพื�อขอ Token โดยในสว่นนี�ต้อง Log in ด้วย บญัช ีLINE 
จงึจะใชง้านได้ ดังภาพ 

4.8. ซึ�งหากปรากฏหน้าจอ ดังภาพด้านล่างนี� แสดงวา่ Code ทํางานได้ถกูต้อง แต่ในกรณีนี�
ยงัไมม่ ีEvent ที�เกิิดขึ�นในวนัที�ทดสอบ ซึ�งสามารถทดสอบเพิ�ม Event ในวนันี�ด ูและทําการ
ทดลอง Run อีกครั�ง 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.10. เมื�อเลือกที� My page จะพบหน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ�ง เมื�อกดปุ�ม Generate
token เราจะสามารถเลือกกลุ่มที�เราต้องการเพิ�ม Line Notify เขา้ไปเพื�อแจง้เตือนได้  

4.11. ในหน้าจอ Generate token ใหร้ะบุชื�อผูส้ง่ที�ต้องการใหแ้สดง และเลือกกลุ่มที�ต้องการ
โดยเมื�อดําเนินการเรยีบรอ้ยใหก้ดปุ�ม Generate token 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.12. จากนั�นระบบจะแสดง token ดังภาพ ใหทํ้าการ Copy เก็บเอาไว ้เพื�อใชใ้นการเขยีน
Code ต่อไป 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.13. ให ้Copy Code ด้านล่างนี�ไปวางในสว่นของ Editor ใหข้อ้ 4.3 และเปลี�ยนขอ้มูลใน
บรรทัดที� 3 โดยนํา Token ไปใสแ่ทน 

4.14. ให้เพิ�มโค้ด Code เพื�อเรียกใช้ฟ�งก์ชัน sendMessage สว่นของฟ�งก์ชัน
dailyEventMessage เพื�อสง่การแจ้งเตือนผา่น 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 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.15. ซึ�งเมื�อเพิ�มแล้ว โค้ด Code ที�ได้จะปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี� และในสว่นของฟ�งก์ชั�นจะม ี2
ฟ�งก์ชั�น เมื�อกดปุ�ม Run ที�ขอสทิธิ�ในการเขา้ใชง้านเหมอืนขั�นตอนก่อนหน้านี� และสดุท้ายจะ
ปรากฏผลดังภาพ 

 
4.16. กรณีขา้งต้นเรายงัไมเ่พิ�ม LINE Notify ในกลุ่มที�เลือกไว ้จงึยงัเกิดขอ้บกพรอ่งตามที�ระบบ
แจง้เตือน ดังนั�นใหเ้ราทําการเพิ�ม LINE Notify ไปยงักลุ่มที�เลือกไว ้ตามภาพด้านล่าง ซึ�งหาก
เพื�มเขา้กลุ่มแล้ว ระบบจะไมแ่จง้ขอ้บกพรอ่งที�เกิดขึ�น 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.18. จากนั�นกดปุ�ม Add Trigger จะพบหน้าจอดังภาพ ใหกํ้าหนดการทํางานตามภาพด้าน
ล่างได้เลย จากนั�นใหก้ดปุ�ม Save 

4.17. กําหนดใหร้ะบบทําการ Run Code อัตโนมติัในทกุ ๆ วนั โดยเลือกเมนู Triggers จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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4.19. หากต้องการแจง้ Event ของวนัถัดไป สามารถแก้ไข Code ดังนี�  
var today = new Date(); 

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

today.getDate() + 1); 

var dailyEventList = calendar.getEventsForDay(tomorrow); 

คู่มือการอบรม เทคนิคการใช้ Google Calendar 
เพื�อการปฏิบัติงานในองค์กร 
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