
ผู้ดูแลระบบ (ระบบแจ้งเตือน)  1 

 

 ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์หนองบัวล ำภู 

 

ระบบการแจ้งเตือน WOW (Warning Of Work) 

ส่วนของผู้ดูแลระบบ 

 

Application Google ที่เก่ียวข้อง 

 
การต้ังค่าเพื่อการใช้งานระบบ 

1. สร้างบัญชี Google เป็นบัญชีส าหรับใช้งานส่วนกลางในการ Login ใช้งานระบบ 

 
๏ มอบหมำยให้ผู้ดูแลระบบเป็นผู้ Login ใช้งำนบัญชี Google ส่วนกลำง 

 
 

2. สร้างบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานใน Application รายชื่อติดต่อ 

 
๏ บุคลำกรส ำนักงำนแจ้ง บัญชี Google ของตนเองแก่ผู้ดูแลระบบของส ำนักงำนฯ 

๏ ผู้ดูแลระบบ บริหำรรำยชื่อ เช่น เพ่ิม ลบ แก้ไข 
 

3. สร้างปฏิทินที่ต้องการใช้งานร่วมกันใน Application Google Calendar 

 
๏ สร้ำงปฏิทินใหม่ ชื่อ “สตส.หนองบัวล าภู” 

๏ บริหำรสิทธ์ิกำรเข้ำถึงปฏิทิน 
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๏ บริหำรกำรใช้ร่วมกับบุคคลที่ระบุ (เพ่ิม ลบ แก้ไข บัญชี Google ของบุคลำกรใน ข้อ 2.) 

๏ ก ำหนดในส่วนกำรแจ้งเตือนเก่ียวกับกิจกรรม (ในภำพรวม) 

 

4. สร้างโฟลเดอร์ส าหรับเก็บไฟล์เอกสารแนบต่างๆ ใน Application Google Drive 

 
๏ สร้ำงโฟลเดอร์ตำมกลุ่มกิจกรรมที่ทำงส ำนักงำนก ำหนดไว้  

ตำรำงกลุ่มกิจกรรม (เพ่ิม ลบ แก้ไข ได้โดยผู้ดูแลระบบ) 

กลุ่มกิจกรรม กิจกรรมย่อย 
แทนด้วย 
หมวดหมู่อักษร 

หมายเหตุ 

ประชุม  A  

ออกหน่วยบริกำร  B  

โครงกำร  C  

กำรอบรม หลัก 
ร่วม 

D  

บูรณำกำรร่วม กระทรวง 
กรมฯ 
สตส. 
สหกรณ์ 
อื่นๆ 

E  

งำนสอบบัญชี  F  

กิจกรรม จังหวัด  G  

วันเกิด  HBD  

กิจกรรม สตส.  I  

กำรรำยงำน  R  

กิจกรรม อ่ืนๆ  Z  

 

๏ บริหำรสิทธ์ิกำรเข้ำถึงโฟลเดอร์ (Share Folder) ให้กับผู้ใช้งำน 

 



ผู้บันทึกกิจกรรม (ระบบแจ้งเตือน)  1 

 

 ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์หนองบัวล ำภู 

 

ระบบการแจ้งเตือน WOW (Warning Of Work) 
ส่วนของผู้บันทึกกิจกรรม 

 
Application Google ที่เก่ียวข้อง 

 
การใช้งานระบบ ในคอมพิวเตอร์ 
 โดยใช้ Browser Chrome เข้ำถึง Google calendar ได้จำก url http://calendar.google.com   หรือเมื่อ Login 
ใช้งำนบัญชี Google อยู่ในระบบแล้วเข้ำถึงได้จำกเมนู "Google Apps" ตำมภำพ 

 
 

1. สร้างกิจกรรมใน Application Google Calendar 

๏ สร้ำงกิจกรรมภำยใต้ปฏิทิน ชื่อ “สตส.หนองบัวล าภู” 

๏ สำมำรถสร้ำงกิจกรรมได้จำกคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ Smart device 
 

วิธีสร้างกิจกรรม 
วิธีที่ 1 คลิกเวลาที่ยังไม่มีกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 

1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 
2. คลิกที่เวลำใดก็ได้ในปฏิทินที่ยังไม่ได้ก ำหนดกิจกรรมไว้ 
3. ป้อนชื่อกิจกรรม 
4. หำกมีหลำยปฏิทิน ให้เลือกปฏิทินที่ต้องกำรเพ่ิมกิจกรรมจำกเมนูแบบเลื่อนลง "ปฏิทิน" 
5. หำกต้องกำรเพ่ิมผู้เข้ำร่วมหรือรำยละเอียดอื่นๆ ให้คลิกตัวเลือกเพ่ิมเติม  
6. คลิกบันทึก  
เคล็ดลับ: หำกต้องกำรสร้ำงกิจกรรมที่ใช้เวลำนำนข้ึน ให้ลำกเมำส์ลงมำท่ีด้ำนล่ำงของหน้ำตอนเลือกเวลำ 

http://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
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วิธีที่ 2 คลิกปุ่มสร้าง 
1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 

2. คลิกเพ่ิม  ที่มุมล่ำงขวำ 
3. ใส่ชื่อกิจกรรมและรำยละเอียดกิจกรรม 
4. คลิกบันทึกที่ด้ำนบนของหน้ำ 

 
วิธีที่ 3 สร้ำงกิจกรรมอย่ำงรวดเร็ว 

1. ใช้แป้นพิมพ์ลัด Shift + C เพ่ือสร้ำงกิจกรรมได้อย่ำงรวดเร็วในทุกมุมมอง 
2. ใส่ “ชื่อกิจกรรม” และรำยละเอียดกิจกรรม 
3. เพ่ิมเวลำ 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ตัวเลือกการสร้างกิจกรรม  
คอมพิวเตอร์ 

สร้างกิจกรรมที่เกิดขึ้นตลอดวัน ที่ด้ำนบนของหน้ำส ำหรับวันน้ัน จะเห็นกิจกรรมตลอดวันได้ 
1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 

2. คลิกเพ่ิม  ที่มุมล่ำงขวำ 
3. เพ่ิมค ำอธิบำยส ำหรับกิจกรรม 
4. ท ำเครื่องหมำยในกล่องที่อยู่ข้ำงตลอดวันใต้วันที่และเวลำ 
5. คลิกบันทึก 

 
ต้ังกิจกรรมที่เกิดซ้ าใหม่ 

1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 

2. ที่มุมขวำล่ำง ให้คลิกสร้ำง  
3. เพ่ิมชื่อกิจกรรม วันที่ และเวลำ 

4. ข้ำงๆ ไม่เกิดซ้ ำ ให้คลิกลูกศรลง  
5. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ และเวลำท่ีต้องกำรให้กิจกรรมน้ันสิ้นสุด 
6. เมื่อสร้ำงกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก 
 

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
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ก าหนดให้กิจกรรมที่มีอยู่เกิดซ้ า  
1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 
2. เปิดกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 
3. คลิกไม่เกิดซ้ ำที่อยู่ถัดจำก "ตลอดวัน" 
4. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ และเวลำท่ีต้องกำรให้กิจกรรมน้ันสิ้นสุด 
5. เมื่อแก้ไขกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึกที่ด้ำนบนของหน้ำ 
 
 
 

แก้ไขกิจกรรมที่เกิดซ้ า 
1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 
2. เปิดกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 
3. ท ำกำรแก้ไขกิจกรรม 
4. คลิกบันทึกที่ด้ำนบนของหน้ำ  
5. เลือกกิจกรรมในชุดที่ต้องกำรอัพเดต 

 
 

Mobile >> Androids 
ต้ังกิจกรรมที่เกิดซ้ าใหม่ 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ในโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต Android 

2. ที่ด้ำนขวำล่ำง ให้แตะสร้ำง   กิจกรรม 
3. เพ่ิมชื่อกิจกรรม และแตะเสร็จสิ้น 
4. เลือกวันที่และเวลำของกิจกรรม 

5. ภำยใต้เวลำ ให้แตะตัวเลือกเพ่ิมเติม  ไม่เกิดซ้ ำ 
6. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ 
7. แตะบันทึกท่ีด้ำนขวำบน 
 

ก าหนดให้กิจกรรมที่มีอยู่เกิดซ้ า 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ในโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต Android 
2. แตะกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 

3. แตะแก้ไข  

4. ภำยใต้เวลำ ให้แตะตัวเลือกเพ่ิมเติม  ไม่เกิดซ้ ำ 
5. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ 

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
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6. แตะบันทึกท่ีด้ำนบนขวำ  
 

แก้ไขกิจกรรมที่เกิดซ้ า 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ในโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต Android 
2. แตะกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 

3. แตะแก้ไข   
4. อัพเดตกิจกรรมของคุณ 
5. แตะบันทึกท่ีด้ำนขวำบน  
6. เลือกกิจกรรมในชุดที่คุณต้องกำรอัพเดตดังน้ี 

๏ เปลี่ยนเฉพำะกิจกรรมน้ี: กิจกรรมน้ีจะได้รับกำรอัพเดต แต่รำยละเอียดของกิจกรรมที่เกิดซ้ ำอื่นๆ ทั้งหมดจะคงเดิม 

๏ กิจกรรมทัง้หมด: กิจกรรมน้ีและกิจกรรมทั้งหมดหลงัจำกน้ีจะได้รับกำรอัพเดต แต่จะไม่อัพเดตกิจกรรมที่ผ่ำนมำแล้ว 
 
 
 

Mobile >> IOS (iPhone และ iPad) 
ต้ังกิจกรรมที่เกิดซ้ าใหม่ 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ใน iPhone หรือ iPad 

2. ที่มุมขวำล่ำง ให้แตะสร้ำง   กิจกรรม 
3. เพ่ิมชื่อกิจกรรม และแตะเสร็จสิ้น 
4. เลือกวันที่และเวลำของกิจกรรม 

5. ภำยใต้เวลำ ให้แตะตัวเลือกเพ่ิมเติม  ไม่ท ำซ้ ำ 
6. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ 
7. แตะบันทึกท่ีด้ำนขวำบน 
 

ก าหนดให้กิจกรรมที่มีอยู่เกิดซ้ า 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ใน iPhone หรือ iPad 
2. แตะกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 

3. แตะแก้ไข  

4. ภำยใต้เวลำ ให้แตะตัวเลือกเพ่ิมเติม  ไม่ท ำซ้ ำ 
5. เลือกควำมถ่ีที่ต้องกำรให้กิจกรรมเกิดซ้ ำ 
6. แตะบันทึกท่ีด้ำนขวำบน  
 

แก้ไขกิจกรรมที่เกิดซ้ า 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ใน iPhone หรือ iPad 
2. แตะกิจกรรมที่ต้องกำรอัพเดต 

3. แตะแก้ไข   

https://support.google.com/calendar/answer/37115?co=GENIE.Platform%3DiOS&oco=1
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4. อัพเดตกิจกรรมของคุณ 
5. แตะบันทึกท่ีด้ำนขวำบน  
6. เลือกกิจกรรมในชุดที่คุณต้องกำรอัพเดตดังน้ี 

๏ เปลี่ยนเฉพำะกิจกรรมน้ี: กิจกรรมน้ีจะได้รับกำรอัพเดต แต่รำยละเอียดของกิจกรรมที ่
เกิดซ้ ำอื่นๆ ทั้งหมดจะคงเดิม 

๏ เปลี่ยนกิจกรรมน้ีและในอนำคตทั้งหมด: กิจกรรมน้ีและกจิกรรมทัง้หมดในอนำคตจะได้รับกำรอัพเดต แต่
จะไม่อัพเดตกิจกรรมที่ผ่ำนมำแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลือกสีให้กิจกรรม สำมำรถก ำหนดสีให้กิจกรรมที่สรำ้งข้ึนได้ แต่เป็นกำรต้ังค่ำส่วนตัว 
1. เปิด Google ปฏิทิน  

2. คลิก “เพ่ิม”   ที่มุมล่ำงขวำ 
3. ป้อน “ชื่อกิจกรรม” และรำยละเอียดกิจกรรม 
4. เลือกสีในส่วน “สีของกิจกรรม” 
5. คลิก “บันทึก” 

 
2. เพิ่มไฟล์แนบในกิจกรรมที่สร้าง 

คอมพิวเตอร์ 
คุณเพ่ิมไฟล์จำก Google ไดรฟ์หรืออัพโหลดไฟล์จำกคอมพิวเตอร์ของคุณได้ 
1. เปิด Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์  

https://calendar.google.com/
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2. สร้ำงกิจกรรม หรือแก้ไขกิจกรรมที่มีอยู่ 

3. คลิกเพ่ิมไฟล์แนบ  
4. เลือกไฟล์ที่อยู่ใน Google ไดร์ฟอยู่แล้ว หรือคลิกอัพโหลดเพ่ือเพ่ิมไฟล์จำกคอมพิวเตอร์ 
5. เมื่อด ำเนินกำรเสร็จ ให้คลิกเลือกหรืออัพโหลดที่ด้ำนล่ำง 
 

Mobile >> Android 
คุณเพ่ิมไฟล์และเอกสำรจำก Google ไดร์ฟไปยังกิจกรรมของคุณได้โดยตรง 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ในโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต Android 
2. สร้ำงกิจกรรมใหม่ หรือแก้ไขกิจกรรมที่มีอยู่แล้ว 

3. แตะเพ่ิมไฟล์แนบ   
4. เลือกรำยกำรใน Google ไดร์ฟ แล้วแตะเลือก 
 

Mobile >> IOS (iPhone หรือ iPad) 
คุณเพ่ิมไฟล์และเอกสำรจำก Google ไดร์ฟไปยังกิจกรรมของคุณได้โดยตรง 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  ใน iPhone หรือ iPad 
2. สร้ำงกิจกรรมใหม่ หรือแก้ไขกิจกรรมที่มีอยู่แล้ว 

3. แตะเพ่ิมไฟล์แนบ   

4. เลือกรำยกำรใน Google ไดร์ฟและแตะเสร็จสิ้น  
 

กรณีที่ไม่ปรากฏ “เพ่ิมไฟล์แนบ”  

หำกไม่ได้ลิงก์ Google ไดร์ฟกับบัญชี Google ที่ใช้ในกำรสร้ำงกิจกรรม คุณจะไม่เห็นเพ่ิมไฟล์แนบ  
โปรดตรวจสอบสิง่ต่อไปน้ีเพ่ือแก้ไขปัญหำ 

๏ อัพโหลดเอกสำรที่ต้องกำรแนบไว้ใน Google ไดร์ฟแล้ว  

๏ คุณลงชื่อเข้ำใช้ด้วยบัญชีเดียวกับบัญชีที่ใช้ส ำหรับ Google ไดร์ฟ  
 

ตัวเลือกการแชร์ไฟล์แนบ 
ถ้ำเจ้ำของกิจกรรมเชิญผู้อื่นเข้ำร่วมกิจกรรมแต่บุคคลน้ันไม่มีสิทธ์ิดูไฟล์ ระบบจะให้เลือก “ตัวเลือกกำรแชร์” 

ต่อไปน้ีในตอนที่บันทึกกิจกรรม 

๏ ทุกคนที่มีลิงก์สามารถดู แสดงความเห็น หรือแก้ไขได้ : ทุกคนที่มีลิ้งก์สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ได้ ผู้เข้ำร่วม
สำมำรถแชร์ไฟล์กับคนอื่น โดยไม่ต้องใช้บัญชี Google ในกำรดูไฟล์ 

๏ ผู้เข้าร่วมกิจกรรมน้ีสามารถดู แสดงความเห็น หรือแก้ไขได้ : แชร์ไฟล์กับผู้เข้ำร่วมคนอื่น โดยผู้เข้ำร่วม
ต้องมีบัญชี Google ในกำรดูไฟล์ และผู้เข้ำร่วมจะสำมำรถแชร์ไฟล์กับคนอื่นได้ก็ต่อเมื่อเจ้ำของกิจกรรมให้
สิทธ์ิ “สำมำรถแก้ไขได้”  

๏ บันทึกโดยไม่แชร์ : ผู้เข้ำร่วมที่ไม่มีสิทธ์ิเข้ำถึงจะเห็นชื่อไฟล์ แต่จะไม่สำมำรถเปิดไฟล์ได้ 
 

การแก้ปัญหา  กรณีผู้เข้ำร่วมไม่มีสิทธ์ิดูไฟล์แนบ 
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๏ ไฟล์แนบจะถูกเก็บไว้ที่ Google Drive ดังน้ันผู้เข้ำร่วมจะไม่มีสิทธ์ิในกำรดูไฟล์แนบของเจ้ำของกิจกรรม
โดยอัตโนมัติ ในกำรให้สิทธ์ิ เจ้ำของบัญชีสำมำรถแชร์แต่ละไฟล์ใน Google Drive ได้ 

 
3. แก้ไขกิจกรรมที่สร้างไว้ 

1. เปิด Google ปฏิทิน  
2. คลิก “แก้ไขกิจกรรม” สัญลักษณ์รูป “ดินสอ” 
3. แก้ไขกิจกรรมที่เลือก 
4. เมื่อด ำเนินกำรแก้ไขเสร็จแล้ว คลิก “บันทึก” 

 

 
 

4. ลบกิจกรรม  
หำกไม่ต้องกำรให้กิจกรรมปรำกฏข้ึนอีก สำมำรถลบหรือน ำกิจกรรมออกจำก Google Calendar ได้ 
ลบกิจกรรมที่เจ้าของกิจกรรมสร้างไว้ 

หำกสร้ำงกิจกรรมไว้หรือมีสิทธ์ิแก้ไข จะลบกิจกรรมได้ ซึ่งจะเป็นกำรลบกิจกรรมออกจำกปฏิทินของเจ้ำของปฏิทิน 
รวมทั้งลบออกจำกปฏิทินของทุกคนที่เคยแชร์ไว้ 

1. เปิด Google ปฏิทิน  
2. คลิกเลือก “กิจกรรม” ที่ต้องกำรลบ 

3. คลิก “ลบกิจกรรม” สัญลักษณ์รูป  
 

ลบกิจกรรมที่เกิดซ้ า 
หำกก ำลังลบกิจกรรมที่เกิดซ้ ำ จะปรำกฏตัวเลือกดังต่อไปน้ี แต่ถ้ำหำกเป็นกิจกรรมที่บุคคลอื่นสร้ำงจะไม่ปรำกฏ

ตัวเลือก 

๏ เหตุการณ์น้ี หรือเฉพาะครั้งน้ี : ลบกิจกรรมน้ี แต่เก็บกิจกรรมในอนำคตทั้งหมดไว้ 

๏ กิจกรรมน้ีและกิจกรรมหลังจากน้ี หรือหลังจากน้ีทั้งหมด : ลบกิจกรรมน้ีและกิจกรรมในอนำคตทั้งหมด 

๏ กิจกรรมทั้งหมด หรือกิจกรรมทั้งหมดในชุด : ลบกิจกรรมในชุดทั้งหมด 
ดูกิจกรรมที่ลบแล้วในถังขยะ (เฉพาะคอมพิวเตอร์เท่าน้ัน) 

เมื่อลบกิจกรรมที่ท่ำนสร้ำงข้ึน หรือมีสิทธ์ิแก้ไข กิจกรรมจะอยู่ในถังขยะของปฏิทินเป็นเวลำ 30 วัน ท่ำนสำมำรถกู้
คืนหรือลบกิจกรรมอย่ำงถำวรได้ที่ถังขยะ 

หมายเหตุ : ทุกคนที่มีสิทธ์ิ “แก้ไขกิจกรรม หรือ “ด ำเนินกำรแก้ไขและจัดกำรกำรแชร์” จะสำมำรถดูและย้ำย
กิจกรรมในถังขยะได้ 

1. เปิด Google ปฏิทิน ในคอมพิวเตอร์ 
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2. คลิกกำรต้ังค่ำ ถังขยะที่มุมขวำบน จะเห็นกิจกรรมที่ลบออกจำกปฏิทินแล้ว 

๏ คลิก “ลบทิ้งถำวร” สัญลักษณ์รูป ข้ำงกิจกรรม เพ่ือลบทีละกิจกรรม 

๏ คลิก “ลบทิ้งกิจกรรมที่เลือกท้ังหมดถำวร” เหนือรำยกำร เพ่ือลบกิจกรรมที่เลือกท้ังหมด 

๏ คลิก “กู้คืน” ข้ำงกิจกรรม เพ่ือกู้คืนทีละกิจกรรม 

๏ คลิก “กู้คืนกิจกรรมที่เลือกท้ังหมด”  เหนือรำยกำร เพ่ือกู้คืนกิจกรรมที่เลือกท้ังหมด 

๏ คลิกล้ำงข้อมูลในถังขยะ  เพ่ือลบกิจกรรมที่เลือกทั้งหมด 
 

 
 

ถ้ำไม่เห็นกิจกรรมบำงอย่ำงที่ลบในถังขยะของปฏิทิน อำจเกิดจำกสำเหตุต่อไปน้ี 

๏ ระบบจะเก็บกิจกรรมที่ลบไว้ในถังขยะเพียง 30 วันเท่ำน้ัน 

๏ หำกไม่มีสิทธ์ิแก้ไขปฏิทินที่สร้ำง ท่ำนจะไม่เห็นกิจกรรมที่ลบในถังขยะ 

๏ แต่ละปฏิทินมีถังขยะแยกกัน ลองเข้ำไปดูถังขยะของปฏิทินอื่น 

๏ ทุกคนที่มีสิทธ์ิแก้ไขปฏิทิน จะลบกิจกรรมออกถำวรหรือกู้คืนได้ โปรดถำมผู้ใช้งำนเหล่ำน้ันว่ำ 
ได้ย้ำยกิจกรรมหรือไม่ 

๏ หำกลบกิจกรรมที่เกิดซ้ ำ โปรดดูส่วน “ฉันลบกิจกรรมที่เกิดซ้ ำ” ที่ด้ำนล่ำง 
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ระบบการแจ้งเตือน WOW (Warning Of Work) 
สว่นของผู้ใช้งานทั่วไป 

 
 
Application Google ที่เก่ียวข้อง 

 
คอมพิวเตอร ์

1. ในคอมพิวเตอร์ ให้เปิด Google ปฏิทิน 
2. ถ้าคุณมีบัญชี Google อยู่แล้ว ให้ลงชื่อเข้าใช้ ถ้ายังไม่มีบัญชี ให้คลิกสร้างบัญช ี
3. เมื่อลงชื่อเข้าใช้แล้ว ระบบจะน าคุณไปที่ Google ปฏิทิน 

4. หากต้องการเปลี่ยนการต้ังค่า ให้ไปที่มุมขวาบนและคลิกการต้ังค่า  
 
เบราวเ์ซอร์ทีท่ างานกับปฏิทิน 
หมายเหตุ : ต้องเปิดใช้ JavaScript และคุกกี้ในเบราว์เซอร์ที่ใช้อยู่ 
Google ปฏิทินใช้ได้กับเบราว์เซอร์ต่อไปน้ีในเวอร์ชันปัจจุบันและเวอร์ชันหลักก่อนหน้าน้ี 

๏ Google Chrome 

๏ Internet Explorer  

๏ Microsoft Edge 

๏ Firefox  

๏ Safari  
 
อุปกรณ์ Mobile Device 

Androids 
ดาวน์โหลด Google ปฏิทิน 

1. จากโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต Android ให้ไปที่หน้า Google ปฏิทิน บน Google Play 
2. แตะติดต้ัง 
3. เปิดแอพพลิเคชั่นและลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชี Google ของคุณ 

IOS 
ดาวน์โหลด Google ปฏิทิน 

1. จาก iPhone หรือ iPad ให้ไปที่หน้า Google ปฏิทิน ใน App Store 
2. แตะดาวน์โหลด 
3. เปิดแอพพลิเคชั่นและลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชี Google ของคุณ 

https://calendar.google.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.calendar
https://itunes.apple.com/us/app/google-calendar/id909319292?mt=8
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เบราวเ์ซอร์ที่ใช้กับปฏิทินได้ 

Google ปฏิทินจะท างานได้ดีที่สุดกับเวอร์ชันล่าสุดของเบราว์เซอร์ต่อไปน้ี 

๏ Google Chrome 

๏ Safari 
การซิงค์ปฏิทินกับโทรศัพท์หรือแท็บเล็ต 

Android   
ตรวจสอบว่าซิงค์ปฏิทินแล้ว 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  

2. ที่ด้านบนซ้าย ให้แตะเมนู  

3. แตะการต้ังค่า  
4. แตะชื่อของปฏิทินที่ไม่ปรากฏ ถ้าไม่เห็นปฏิทิน ให้แตะแสดงเพ่ิมเติม 
5. ตรวจสอบว่าการซิงค์เปิดอยู่ (สีน้ าเงิน) ท่ีด้านบนของหน้า คุณจะเห็นเฉพาะการต้ังค่าการซิงคส์ าหรับปฏิทินที่

คุณสร้างไว้เท่าน้ัน แต่จะไม่เห็นการต้ังค่าน้ีส าหรับปฏิทินหลัก (โดยปกติจะใช้ชื่อ "กิจกรรม" ถ้าไม่ได้เปลี่ยนเป็นชื่ออื่น) 
หมายเหตุ : หลังจากเปิดการซิงค์แล้ว อาจใช้เวลาสักพักก่อนที่กิจกรรมจะปรากฏ 

 
ตรวจสอบว่าพื้นทีเ่ก็บข้อมูลของปฏิทินเปิดใช้งานอยู่ 
ต่อไปน้ีเป็นข้ันตอนส าหรับ Android 6.0 ข้ึนไป (Marshmallow)  

1. เปิดแอพพลิเคชั่นการต้ังค่าบนอุปกรณ์ (ไม่ใช่แอพพลิเคชัน่ "การต้ังค่า Google") 
2. แตะแอพพลิเคชั่น หรือโปรแกรมจัดการแอพพลิเคชั่นพลเิคชัน 

3. ที่ด้านขวาบน แตะเพ่ิมเติม   แสดงระบบ  พ้ืนที่เก็บข้อมูลปฏิทิน  
 
ตรวจสอบพื้นที่เก็บข้อมูลของอุปกรณ์ 

ปฏิทินจะหยุดซิงค์ถ้าคุณมีพ้ืนที่เก็บข้อมูลในอุปกรณ์ไม่เพียงพอ 
1. เปิดแอพพลิเคชั่นการต้ังค่าบนอุปกรณ์ (ไม่ใช่แอพพลิเคชัน่ "การต้ังค่า Google") 
2. มองหาส่วนพ้ืนที่เก็บข้อมูล 
3. ถ้าต้องการเพ่ิมพ้ืนที่ว่าง ให้ลองถอนการติดต้ังแอพพลิเคชั่นที่ไม่ได้ใช้ หรือลบไฟล์หรือรปูภาพจากอุปกรณ์ของคุณ 
 

ล้างข้อมูลในแอพพลิเคช่ันปฏิทิน 
ข้อมูลส าคัญ: ข้ันตอนน้ีอาจท าให้สูญเสียข้อมูลบางส่วนที่ยังไม่ได้ซิงค์ ข้อมูลกิจกรรมที่ไม่เห็นใน Google ปฏิทินบน

คอมพิวเตอร์จะหายไป จึงควรท าตามข้ันตอนน้ีเฉพาะเมื่อไม่สามารถแก้ปัญหาได้ด้วยวิธีอื่นๆ ข้างต้น 
1. เปิดแอพพลิเคชั่นการต้ังค่าบนอุปกรณ์ (ไม่ใช่แอพพลิเคชัน่ "การต้ังค่า Google") 
2. แตะส่วนแอพพลิเคชั่น หรือโปรแกรมจัดการแอพพลิเคชัน่พลิเคชั่น คุณอาจต้องเลื่อนลงด้านล่างหรือไปท่ีหน้า

อื่นในการต้ังค่า 
3. เลื่อนไปทางขวาเพ่ือดูรายการแอพพลิเคชั่นทั้งหมด 

4. เลือกปฏิทิน  

5. แตะล้างข้อมูล  ตกลง 
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6. ถ้าพบ "พ้ืนที่เก็บข้อมูลของปฏิทิน" ในรายการ ให้ล้างข้อมูลของแอพพลิเคชั่นน้ันด้วย 
7. ปิดอุปกรณ์และเปิดใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเปลี่ยนการต้ังค่าการแจ้งเตือน 

 คุณแก้ไขการแจ้งเตือนเริ่มต้นส าหรับกิจกรรมปกติและกิจกรรมที่เกิดข้ึนตลอดทั้งวันได้ นอกจากน้ี ยังเลือกรับการ
แจ้งเตือนทางอุปกรณ์หรืออีเมล์ หรือทั้ง 2 ทางเลยก็ได้เช่นกัน 
 เปลี่ยนการต้ังค่าการแจ้งเตือน 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  

2. แตะเมนู  ที่ด้านซ้ายบน 

3. แตะการต้ังค่า  ที่ด้านล่าง 
4. เลือกปฏิทินที่ต้องการ เช่น กิจกรรม 
5. หากต้องการเปลี่ยนหรือน าการแจ้งเตือนออก ให้แตะการแจ้งเตือนน้ัน หรือแตะเพ่ิมการแจ้งเตือนอื่น 
 หมายเหตุ: การเปลี่ยนแปลงจะซิงค์กับการแจ้งเตือนคอมพิวเตอร์ของคุณ เช่น ถ้าคุณเลือก "ก่อน 60 นาที"  

ในโทรศัพท์ คุณจะได้รับการแจ้งเตือนแบบป๊อปอัปบนคอมพิวเตอร์ของคุณ 60 นาทีก่อนที่จะถึงเวลาท ากิจกรรมน้ัน 
 
การต้ังค่าเสียงและการสั่น 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  

2. แตะเมนู  ที่ด้านซ้ายบน 

3. แตะการต้ังค่า  ที่ด้านล่าง 
4. แตะทั่วไป  
5. เลื่อนไปที่ส่วน "การแจ้งเตือน" และตรวจสอบว่าได้เปิด "การแจ้งเตือนในอุปกรณ์" น้ีแล้ว 
6. แตะการแจ้งเตือนของปฏิทิน 
7. เลือกการต้ังค่าการแจ้งเตือน เสียง และการสั่น 
 หากต้องการเปลี่ยนเสียงการแจ้งเตือน ให้ปิดใช้เสียงมาตรฐานหรือกดเสียง แล้วเลือกเสียงใหม่ 

 
เปลี่ยนการแจ้งเตือนส าหรับแต่ละกิจกรรม 

คุณเปลี่ยนการแจ้งเตือนได้ทั้งบนอุปกรณ์เคลื่อนที่หรือคอมพิวเตอร์ และระบบจะซิงค์การเปลี่ยนแปลงน้ัน  

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  
2. เปิดกิจกรรม 
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3. แตะแก้ไข  
4. แตะเพ่ิมการแจ้งเตือนอื่น 
5. เลือกประเภทหรือเวลาของการแจ้งเตือนและแตะเสร็จสิ้น 
6. หากต้องการลบการแจ้งเตือนก่อนหน้า ให้แตะน าออก   
7. แตะบันทึก 
หมายเหตุ: การเปลี่ยนแปลงการแจ้งเตือนจะส่งผลต่อคณุเท่าน้ัน คนอื่นๆ ที่ได้รับเชิญให้เข้าร่วมกิจกรรมน้ัน จะ

ได้รับการแจ้งเตือนตามการต้ังค่าของตัวเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปิดการแจ้งเตือน 
ปิดการแจ้งเตือนทั้งหมด 

หากต้องการปิดการแจ้งเตือนทั้งหมดส าหรับ Google ปฏิทิน ให้เปลี่ยนการต้ังค่าเริ่มต้นส าหรับปฏิทินน้ัน เน่ืองจาก
ระบบจะซิงค์การแจง้เตือนระหว่างอุปกรณ์เคลื่อนที่และคอมพิวเตอร์ คุณจึงเปลี่ยนการต้ังค่าจากแอพพลิเคชั่นหรอื
คอมพิวเตอร์ก็ได้ 

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทนิ  

2. แตะเมนู  ที่ด้านซ้ายบน 

3. แตะการต้ังค่า  ที่ด้านล่าง 
4. เลือกปฏิทินที่ต้องการ เช่น กิจกรรม 
5. แตะการแจ้งเตือน และเลือกไม่มีการแจ้งเตือน ด าเนินการซ้ าส าหรับการแจ้งเตือนแต่ละรายการ 
6. หากคุณมีหลายบัญชีหรือมีหลายปฏิทิน โปรดด าเนินการซ้ าส าหรับแต่ละปฏิทิน 

 
ปิดการแจ้งเตือนส าหรับอุปกรณ์เคลื่อนที ่

หากคุณปิดการแจ้งเตือนบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ คุณจะยังได้รับการแจ้งเตือนทางคอมพิวเตอร์และอีเมล์  

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  

2. แตะเมนู  ที่ด้านซ้ายบน 

3. แตะการต้ังค่า  ที่ด้านล่าง 
4. แตะทั่วไป 
5. ปิด "แจ้งเตือนบนอุปกรณ์น้ี" 
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ปิดการแจ้งเตือนส าหรับแอพพลิเคช่ันปฏิทินอื่น 

ถ้าคุณได้รับการแจ้งเตือนซ้ าจากแอพพลิเคชั่นปฏิทินต่างๆ ในอุปกรณ์ โปรดปฏิบัติตามค าแนะน าต่อไปน้ีเพ่ือปิดการ
แจ้งเตือนส าหรับแอพพลิเคชั่นปฏิทินอื่น 
 
ปิดการแจ้งเตือนทางอีเมล ์

1. เปิดแอพพลิเคชั่น Google ปฏิทิน  

2. แตะเมนู  ที่ด้านซ้ายบน 

3. แตะการต้ังค่า  ที่ด้านล่าง 
4. เลือกปฏิทินที่ต้องการ เช่น กิจกรรม  
5. ภายใต้ "การแจ้งเตือนเริ่มต้น" ให้แตะการแจ้งเตือนปัจจุบันของคุณ 
6. เลือกช่วงเวลาส าหรับการแจ้งเตือนอุปกรณ์ หรือแตะไม่มีการแจ้งเตือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตอบรับค าเชิญเขา้ร่วมกิจกรรม 

เมื่อมีคนเชิญคุณให้เข้าร่วมกิจกรรมโดยใช้ Google ปฏิทนิ กิจกรรมน้ันจะปรากฏในปฏิทินของคุณโดยอัตโนมัติ คุณ
ตอบกลับค าเชิญในปฏิทินได้เพ่ือให้คนอื่นทราบว่าคุณจะเข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ นอกจากน้ีคุณยังเพ่ิมโน้ตหรือแนะน าเวลาอื่น
ส าหรับกิจกรรมได้อีกด้วย 

คอมพิวเตอร ์
1. เปิดอีเมล์ค าเชิญ หรือเปิดกิจกรรมที่เพ่ิมไว้ในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้คลิกไป ไม่ไป หรืออาจจะ 
เปลี่ยนการตอบกลับ 
1. เลือกกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้คลิกไป ไม่ไป หรืออาจจะ 
เสนอเวลาใหม่ 

ในฐานะผู้เข้ารว่ม 
1. คลิกกิจกรรมในปฏิทิน 
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2. ถัดจาก "อาจจะ" ให้คลิก   เสนอเวลาใหม่ 
3. เลือกเวลาหรือวันอื่น 
4. ไม่บังคับ: เพ่ิมข้อความ 
5. คลิกสง่ข้อเสนอ 
ในฐานะผู้จัด 
1. คลิกกิจกรรมในปฏิทินตรงไอคอนนาฬิกา 
2. ดูเวลาท่ีแนะน าใต้ส่วน "ผู้เข้าร่วม" 
3. คลิกตรวจสอบเวลาท่ีเสนอในส่วนของข้อเสนอเวลาท่ีต้องการตรวจสอบ 
4. หากต้องการเปลี่ยนกิจกรรมให้เป็นเวลาท่ีเสนอ ให้คลิกบนัทึก 
รายละเอียดเก่ียวกับการเสนอเวลาใหม่ 

๏ ฟีเจอร์การเสนอเวลาจะถูกปิดส าหรับกิจกรรมขนาดใหญ่ท่ีมีผู้เข้าร่วมมากกว่า 200 คนและกิจกรรมที่จัดตลอด
ทั้งวัน 

๏ ผู้เข้าร่วมทุกคนเสนอเวลาใหม่ได้ แต่ผู้จัดเสนอเวลาใหม่ไม่ได้ 

๏ ผู้จัดจะได้รับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ส าหรับข้อเสนอก็ต่อเมื่อเปิด "การตอบกลับกิจกรรม" ในการต้ังค่า 
Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 

เพิ่มโน้ตในค าขอให้ตอบกลับของคุณ 
1. คลิกกิจกรรมในปฏิทิน 

2. ถัดจาก "อาจจะ" ให้คลิก   เพ่ิมโน้ต 
3. พิมพ์โน้ตของคุณ 

4. ไม่บังคับ: เลือกค าขอให้ตอบกลับของคุณ  
5. คลิกบันทึก 

 
Androids 

1. เปิดอีเมล์ค าเชิญ หรือเปิดกิจกรรมที่เพ่ิมไว้ในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้แตะไป ไม่ไป หรืออาจจะ 

 เปลี่ยนค าตอบ 
1. แตะกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้แตะไป ไม่ไป หรืออาจจะ 

 
 

เสนอเวลาใหม่ 
ในฐานะผู้เข้าร่วม 

1. แตะกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 

2. ถัดจาก "อาจจะ" ให้แตะ   เสนอเวลาใหม่ 
3. เลือกเวลาหรือวันอื่น 
4. ไม่บังคับ: เพ่ิมข้อความ 

5. แตะส่ง  
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6. ยืนยันการตอบกลับ 
หมายเหตุ: แบนเนอร์ "ส่งข้อเสนอเวลาถึงผู้จัดแล้ว" จะปรากฏข้ึน ผู้จัดกิจกรรมอาจยอมรับข้อเสนอของคุณหรือไม่ก็ได้ 
ในฐานะผู้จัด 

1. แตะกิจกรรมในปฏิทินตรงไอคอนนาฬิกา 
2. ในส่วน "ผู้เข้าร่วม" ให้แตะข้อเสนอที่ต้องการตรวจสอบ 

3. หากต้องการเปลี่ยนกิจกรรมเป็นเวลาท่ีเสนอ ให้แตะเสร็จสิ้น  
4. แตะบันทึก 

รายละเอียดเก่ียวกับการเสนอเวลาใหม่ 

๏ ฟีเจอร์การเสนอเวลาจะถูกปิดส าหรับกิจกรรมขนาดใหญ่ท่ีมีผู้เข้าร่วมมากกว่า 200 คนและกิจกรรมที่
จัดตลอดทั้งวัน  

๏ ผู้เข้าร่วมทุกคนเสนอเวลาใหม่ได้ แต่ผู้จัดเสนอเวลาใหม่ไม่ได้ 

๏ ผู้จัดจะได้รับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ส าหรับข้อเสนอก็ต่อเมื่อเปิด "การตอบกลับกิจกรรม" ในการต้ังค่า 
Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 
 
Mobile >> IOS (iPhone และ iPad) 

1. เปิดอีเมล์ค าเชิญ หรือเปิดกิจกรรมที่เพ่ิมไว้ในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้แตะไป ไม่ไป หรืออาจจะ 
เปลี่ยนค าตอบ 
1. แตะกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 
2. ในส่วน "ไปไหม" ให้คลิกไป ไม่ไป หรืออาจจะ 
เสนอเวลาใหม่ 
ในฐานะผู้เข้าร่วม 
1. แตะกิจกรรมในปฏิทินของคุณ 

2. ถัดจาก "อาจจะ" ให้แตะ   เสนอเวลาใหม่ 
3. ไม่บังคับ: เพ่ิมข้อความ 

4. แตะส่ง  
5. ยืนยันการตอบกลับ 
หมายเหตุ: แบนเนอร์ "ส่งข้อเสนอเวลาถึงผู้จัดแล้ว" จะปรากฏข้ึน ผู้จัดกิจกรรมอาจยอมรับข้อเสนอของคุณ

หรือไม่ก็ได้ 
ในฐานะผู้จัด 
1. แตะกิจกรรมในปฏิทินตรงไอคอนนาฬิกา 
2. ในส่วน "ผู้เข้าร่วม" ให้คลิกข้อเสนอที่ต้องการตรวจสอบ 

3. หากต้องการเปลี่ยนกิจกรรมเป็นเวลาท่ีเสนอ ให้คลิกเสรจ็สิ้น  
4. แตะบันทึก 
รายละเอียดเก่ียวกับการเสนอเวลาใหม่ 
 ฟีเจอร์การเสนอเวลาจะถูกปิดส าหรับกิจกรรมขนาดใหญ่ท่ีมีผู้เข้าร่วมมากกว่า 200 คนและกิจกรรมที่จัด

ตลอดทั้งวัน 

https://support.google.com/calendar/answer/37115?co=GENIE.Platform%3DiOS&oco=1
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 ผู้เข้าร่วมทุกคนเสนอเวลาใหม่ได้ แต่ผู้จัดเสนอเวลาใหม่ไม่ได้ 
 ผู้จัดจะได้รับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ส าหรับข้อเสนอก็ต่อเมื่อเปิด "การตอบกลับกิจกรรม" ในการต้ังค่า 

Google ปฏิทินในคอมพิวเตอร์ 
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