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RMUTP KM Calendar  

เจ้าของผลงาน นายอนุสรณ์ เฉื่อยฉ่่า 

สังกัด ศูนย์การจัดการความรู้ 

ประเด็นความรู้  

 RMUTP KM Calendar เป็นเครื่องมือซึ่งใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานและติดตามงานของ
ศูนย์การจัดการความรู้ซึ่งได้พัฒนาโดยใช้เครื่องมือของ Google ที่ชื่อว่า Google Calendar ในการจัดท่า 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้สร้าง E-mail ของแต่ละคนซึ่งเป็นโดเมนของ Gmail อยู่
แล้ว (ชื่อ.นามสกุล@rmutp.ac.th) จึงไม่ต้องสมัคร E-mail ใหม่ การเข้าใช้เพียง Login RMUTP Passport เข้า
ใช้งานไดเ้ลย RMUTP KM Calendar จะมีก่าหนดการและข้อมูลที่เกี่ยวข้องของบุคลากรในการปฏิบัติงานได้แก่ 
การประชุม/สัมมนา ก่าหนดส่งงาน ติดตามการส่งงาน การลาของบุคลากรในหน่วยงาน ฯลฯ ซึ่งช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุม การจัดโครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงาน การจัดล่าดับงาน การติดตามงานให้ส่าเร็จและส่งได้ตรงตามก่าหนดเวลาฯลฯ ช่วยเตือนความจ่าใน
ภาระงานในแต่ละวันส่าหรับบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน ซึ่งท่าให้เกิดความสะดวก สามารถดูข้อมูลได้ทั้งผ่าน
ระบบคอมพิวเตอร์และระบบโทรศัพท์เคลื่อนที่ (Smart Phone) ตลอดจนผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือ
บริหารงานของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ 

ความเป็นมา  

 ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย์การจัดการความรู้ที่ผ่านมานั้น เนื่องจากมีภาระงานมาก
ท่าให้มีปัญหาในการจัดล่าดับงาน ปฏิบัติงานล่าช้าและบางครั้งตกหล่นการส่งงานตามก่าหนด บุคลากรแต่ละคน
จะใช้การดูในบันทึกที่เขียนไว้บนปฏิทิน/ไดอารี่ส่วนตัว เพ่ือเตือนความจ่าซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเรื่องของการส่งงาน
และการประชุม/สัมมนา ไม่สามารถมองภาพรวมของภาระงาน/กิจกรรมของหน่วยงานได้ งานวิชาการและ
สารสนเทศจึงได้จัดการระบบ RMUTP KM Calendar โดยใช้เครื่องมือ Google Calendar เพ่ือรวบรวมภาระ
งาน กิจกรรมและงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของบุคลากรในศูนย์การจัดการความรู้รวบรวมไว้เป็น
ระบบเพ่ือใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานและติดตามงาน 

วิธีด าเนินการ 

 เครื่องมือ RMUTP KM Calendar ประกอบด้วย Tools ของ Google ชื่อว่า Google 
Calendar โดยท่าการสร้างปฏิทิน และมอบสิทธิ์ให้แต่ละคนเข้าไปใช้งานดูตารางปฏิทิน ซึ่งงานสารบรรณจะส่ง
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ข้อมูลทั้งหมดให้งานวิชาการและสารสนเทศบันทึก เมื่อท่าการบันทึกแล้วจะแสดงผลไปยังปฏิทินของแต่ละคน
โดยอัตโนมัติ โดยมีวิธีการสร้างปฏิทินดังนี้ 

   1. ให้เข้าไปที่ https://www.google.com/calendar หรือหากเรามี E-mail ของหน่วยงานแล้วก็ให้
เข้าที่หน้า Google แล้วเลือกดังภาพประกอบที่ 1 (แนะน่าให้ใช้ E-mail ของคณะ/หน่วยงานของตัวเองเพ่ือให้ 
E-mail นั้นๆเป็น Admin เช่น km@rmutp.ac.th ซ่ึงเป็น E-Mail ของศูนย์การจัดการความรู้) 

 

ภาพประกอบที่ 1 

  2. จากนั้นจะข้ึนหน้าเว็บของปฏิทินให้เราเลือก “สร้างปฏิทินใหม่” ดังภาพประกอบที่ 2 

 

ภาพประกอบที่ 2 

   3. ให้เราตั้งชื่อหัวข้องานเช่น การประชุมสัมมนา หรือหัวข้อที่เราต้องการจะแจ้งให้ปฏิทิน เอา
เครื่องหมายถูกออกให้หมดตรงหัวข้อ “ใช้ปฏิทินนี้ร่วมกับคนอ่ืน” (ในกรณีที่เราต้องการจะให้เห็นเฉพาะคนใน
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คณะ/หน่วยงานเท่านั้น) และให้ใส่ E-mail บุคลากรในหน่วยงานของตนเองลงไปในช่องหัวข้อ “ใช้ร่วมกับบุคคล
ที่ระบุ” (ต้องเป็น E-mail ที่มีโดเมนของ Gmail เท่านั้นซึ่ง @rmutp.ac.th ก็สามารถใช้ได้) ตามภาพประกอบที่ 
3 แล้วกดสร้างปฏิทิน 

 

ภาพประกอบที่ 3 

  4. หลังจากที่ได้สร้างหัวข้อขึ้นมาแล้วก็จะกลับมาหน้าปฏิทิน หากเราต้องการจะใส่ภาระงานต่างๆ 
ตามหัวข้อให้เลือกกดท่ีเลือกวันที่ที่เราต้องการใส่ภาระงาน แล้วเลือกแก้ไขกิจกรรม ดังภาพประกอบที่ 4  

 

ภาพประกอบที่ 4 
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  5. ให้ใส่ชื่อกิจกรรมที่ต้องการตัวอย่างเช่น การประชุมคณะกรรมการด่าเนินงานสหกรณ์ออมทรัพย์ 
มทร. จากนั้นให้เครื่องหมายถูกออกจะสามารถใส่เวลาได้ เลือกเวลาที่ต้องการและใส่รายละเอียดที่ต้องการ ต่อไปให้
เลือกตรงหัวข้อ “ปฏิทิน” เลือกชื่อหัวข้อปฏิทินที่เราสร้างตาม ภาพประกอบที่ 5 แล้วกดบันทึก 

 

ภาพประกอบที่ 5 
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  6. แล้วกิจกรรมที่เราสร้างก็จะขึ้นมาท่ีหน้าหลักของปฏิทินดัง ภาพประกอบที่ 6 

 

ภาพประกอบที่ 6 

  7. ท่านสามารถเปลี่ยนสีได้โดยการเข้าไปที่หัวข้อปฏิทินของฉัน แล้วเลือกปฏิทินที่เราต้องการเปลี่ยนสี 
กดท่ีสามเหลี่ยมเล็กๆ แล้วจะมีแทบสีให้เลือกตาม ภาพประกอบที่ 7  

 

ภาพประกอบที่ 7 
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ขั้นตอนการใช้งาน 

 วิธีการเช็คปฏิทินของตัวเอง 

 1. บนคอมพิวเตอร์  

  1.1 ให้ท่าการ login โดยเข้าไปที่ https://www.google.com/calendar  

  1.2 จากนั้นก็จะพบปฏิทินของตัวเองและจะเห็นว่ามีการแจ้งเตือนในปฏิทินตามวันต่างๆ เมื่อเราท่า
การกดวันที่มีกิจกรรมก็จะสามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ดังตัวอย่าง ภาพประกอบที่ 8   

 

ภาพประกอบที่ 8 

  1.3 รายละเอียดที่ได้จะปรากฏตามภาพประกอบที่ 9 

ภาพประกอบที่ 9 
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 2. บนโทรศัพท์เคลื่อนที ่(Smart Phone) 

  2.1 ระบบ Android หรือ IOS ด้วยเว็บ Web browser 

   2.1.1 ให้กดเข้าใช้ Web browser ต่างๆเช่น Chrome, Safari ตามภาพประกอบที่ 10  

 

ภาพประกอบที่ 10 
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   2.1.2 พิมพ์ URL ดังนี้ www.google.com/calendar จะพบหน้า Login ดังภาพประกอบที่ 
10 ให้ใส่ User และ password ของเรา ดังตัวอย่างในภาพประกอบที่ 11 

 

ภาพประกอบที่ 11 

   2.1.3 เราจะสามารถกดดูวันต่างๆได้ว่าวันที่นั้นๆ มีกิจกรรมอะไรหรือไม่ ดังตัวอย่างใน
ภาพประกอบที่ 12 

 

ภาพประกอบที่ 12 
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  2.2 ระบบ Android ด้วย Application : Google ปฏิทิน 

   2.2.1 ท่าการโหลด Application : Google ปฏิทิน Icon ดังภาพประกอบ 13 

 

ภาพประกอบ 13 

   2.2.2 ให้เข้าไปตั้งค่า E-mail (ที่เรา add เข้าเพ่ิมชื่อบุคลากรไปในระบบปฏิทิน) โดยไปที่ 
การตั้งค่า> ในหัวข้อบัญชีเลือกเพ่ิมบัญชี ดังภาพประกอบที ่14 

 

ภาพประกอบที่ 14 
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   2.2.3 เลือก Google ดังภาพประกอบที่ 15 

 

ภาพประกอบที่ 15 

   2.2.4 จะเจอหน้าดังภาพประกอบที่ 16 กดเพ่ิม E-mail ที่ตัวเองมีอยู่ 

 

ภาพประกอบที่ 16 
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   2.2.5 ใส่ E-mail ที่เรา add เข้าเพ่ิมชื่อบุคลากรไปในระบบปฏิทินตามภาพประกอบที่ 17 

 

ภาพประกอบที่ 17 

   2.2.6 เลือกการซิงค์กับปฏิทินเพียงอย่างเดียวเพ่ือไม่ให้ E-mail นี้ไปตีกับ E-mail หลักของ 
Google Play (ในกรณีท่ีมี E-mail หลักท่ีใช้โหลด Application อยู่แล้ว) ตามภาพประกอบที่ 18 

 

ภาพประกอบที่ 18 
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   2.2.7 หลังจากนั้นให้เข้าไปที่ Application : Google ปฏิทิน อีกครั้งจะเห็นว่ามีข้อมูลปฏิทิน
เข้ามาแล้ว ทั้งนี้เราสามารถกดเพ่ือเลือกดูปฏิทินได้ตามแบบที่เราต้องการได้ เช่น เป็น วัน สัปดาห์ เดือน เป็นต้น ตาม
ภาพประกอบที่ 19   

 

ภาพประกอบที่ 19 

   2.2.8 ได้ปฏิทินที่ใช้งานได้ตามต้องการ 
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 ผู้รับผิดชอบดูแล RMUTP KM Calendar รับข้อมูลจากงานบริหารทั่วไปเพ่ือบันทึกรายการใน RMUTP KM 
Calendar ทุกวัน 

ผลสัมฤทธิ์   

 1. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานในการจัดประชุม การจัดโครงการ/ 
กิจกรรมของหน่วยงาน การจัดล่าดับงาน การติดตามงานให้ส่าเร็จและส่งได้ตรงตามก่าหนดเวลาฯลฯ 

 2. ช่วยเตือนความจ่าในภาระงานในแต่ละวันส่าหรับบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน 

 3. สะดวก สามารถดูข้อมูลได้ท้ังผ่านระบบคอมพิวเตอร์และระบบโทรศัพท์เคลื่อนที่ (Smart Phone) 

 4. ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือบริหารงานของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ 

ปัจจัยความส าเร็จ  

 1. มีบุคลากรของงานวิชาการและสารสนเทศที่มีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2. ผู้บริหารให้การสนับสนุนการด่าเนินงาน 


