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  ค าน า 
 

 

รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้  เรื่อง การใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดีฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อการส่งเสริมด้านการจัดการความรู้ 
สนับสนุน และก ากับติดตามการด าเนินการด้านการบริหาร จัดการความรู้ ส าหรับส่วนงานภายในส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย แผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ของคณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 
ส านักงานอธิการบดี ข้ันตอนกระบวนการด าเนินงานการจัดการความรู้ คู่มือการใช้งาน Google Calendar 
และบทความแนวปฏิบัติที่ดี เป็นต้น ซึ่งน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ประกอบการพัฒนาและประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการ การจดัการความรู ้การพัฒนาบุคลากรภายในส านักงานอธิการบดี อันน าไปสู่
การด าเนินงานภายในส านักงานอธิการบดีที่มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน และเผยแพร่แก่หน่วยงานภายนอกตลอดจน
ผู้สนใจ 

ขอขอบคุณคณะกรรมการการจัดการความรู้ COP 3 ส านักงานอธิการบดีที่ให้ความร่วมมือในการจัด
โครงการ/กิจกรรม หรือการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างดียิ่ง ท าให้การจัดประชุม สัมมนา แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และรายงานผลการการด าเนินงานการจัดการความรู้ฉบับนี้ส าเร็จสมบูรณ์ และหวังว่าจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทุกระดับ คณาจารย์ บุคลากร และผู้สนใจทั่วไป ในการก าหนดแผนปฏิทินการ
ด าเนินงานและบริหารจัดการต่อไป 

 

คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

สิงหาคม 2561 
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บทที ่1 

                                                                                   บทน า 
 

ที่มาและความส าคัญ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้

เล็งเห็นความส าคัญด้านการจัดการความรู้ ซึ่งถือ
เป็นกระบวนการสร้างความรู้ ใหม่ และมีการ
ด าเนินงานมาอย่างต่อเนื่องทุกปี ในกระบวนการ
ท างานมหาวิทยาลัยได้จัดท าแผนเพื่อเป็นแนว
ทางการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เพื่อถ่ายทอดสู่คณะ ศูนย์ ส านัก และสถาบัน ให้มี
การด าเนินงานโดยน าองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์
ต่อองค์กร น ามาจัดระบบสร้างวิธีการเข้าถึงได้
โดยง่ายและมีกิจกรรมที่มุ่ง เน้นให้ เกิดการน า
ความรู้ ไปใช้ พร้อมทั้งมีกระบวนการปรับปรุง
ความรู้ให้ทันสมัยมีบรรยากาศหรือวัฒนธรรมของ
องค์กรให้เกิดการแบ่งปันความรู้ สนับสนุนให้เกิด
การถ่ายโอนและกระจายความรู้ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จากทั้งหมด 
3 แผนงาน 4 โครงการ/กิจกรรม ส านักงาน
อธิการบดีมีความเกี่ยวข้องเช่ือมโยงทั้ง 3 แผนงาน 
ได้แก่ แผนงานที่ 1 แสวงหา เรียนรู้ และสร้างองค์
ความรู้ มี 1 โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ โครงการ
ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีในการบริหารจัดการ/การ
ปฏิบัติงาน แผนงานที่ 2 บูรณาการความรู้ มี 1 
โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ โครงการบูรณาการการ
จัดการความรู้กับพันธกิจ โดยพิจารณาจากองค์
ความรู้ที่มีการน าไปใช้ประโยชน์ และแผนงานที่ 3 
เผยแพร่ความรู้ มี 2 โครงการ/กิจกรรม ได้แก่ 1) 
มหกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : NRRU Show & 
Share เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ ผู้เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม และเครือข่ายการจัดการความรู้ และ2) 

การใช้ Fan Page Social Network และ
ฐานข้อมูลเพื่อประชาสัมพันธ์และแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เกี่ยวข้องกับสมาชิก Fan Page องค์ความรู้
ที่ได้เผยแพร่ทาง Social Network จากแผนการ
จัดการความรู้ระดับมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
จัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี ได้ถอดเป็น
แผนของระดับส านัก เพื่อถ่ายทอดสู่หน่วยงานใน
สังกัด 10 โดยใช้กระบวนการชุมชนนักปฏิบัติ 
(Community of Practice: CoP) ในการ
ด าเนินการจัดการความรู้ แบ่งได้เป็น 5 CoP 
บริการปฏิทินออนไลน์ของ Google  (Google 
Calendar) เป็น CoP หนึ่งที่ด าเนินการโดยใช้
เทคนิค วิธีการ และกระบวนการจัดการความรู้ที่
เป็นไปตามแนวทางของส านักงานอธิการบดี และ
มหาวิทยาลัย ซึ่งคณะกรรมการจัดการความรู้ได้
พิจาณาเห็นว่าสามารถท าให้การปฏิบัติงานด้าน
การเก็บข้อมูลรวมไว้ในที่ เดียวกัน การสร้าง
ก าหนดการนัดหมาย ก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่างๆ 
รวมถึงสามารถส่งข้อความเชิญ และสามารถใช้
ปฏิทินร่วมกับเพื่อนร่วมงานได้ CoP : Google 
Calendar จึงเป็นโอกาสให้บุคลากรได้เรียนรู้
กระบวนการจัดการความรู้ และเป็นจุดเริ่มต้นสู่
การเป็น Best Practice ที่สอดคล้องกับพันธกิจ
หลักของสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งการที่บุคลากร
สามารถบูรณาการการจดัการความรู้กับงานประจ า 
มีส่วนร่วมในการเรียนรู้  การใช้ และสะท้อน
ผลลัพธ์ส่วนหนึ่งของการผลักดันให้เกิดระบบ
สารสนเทศเพื่ อประโยชน์ ในภาพรวมต่อไป
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วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพื่อใหผู้้ศึกษาสามารถใช้งาน Google Calendar และแบ่งปันปฏิทิน เพื่อใช้ร่วมกันผู้อื่นได ้

 2. เพื่อใหผู้้ศึกษาน าความรู้การใช้งาน Google Calendar ไปใช้กับการปฏิบัติงานและหน่วยงานได้ 

 3. เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสร้างเครือข่ายส าหรับ CoP : การใช้งาน Google Calendar 
 

ผู้ใช้ความรู้ 
 

 คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar หรือผู้ที่สนใจทั่วไป 
 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ 
  

 1. การสังเกตการเปลี่ยนแปลง หรือผลลัพธ์ของงานที่ได้น าเอาองค์ความรู้ หรือแนวปฏิบัติไปใช้ 
 2. การพูดคุย สัมภาษณ์ อย่างไม่เป็นทางการกับผู้ใช้องค์ความรู้ 
 3. ใช้แบบประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 

 1. ได้มีการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนรูปแบบการท างาน องค์ความรู้ใหม่ๆ ของคณะกรรมการจัดการความรู้ 

CoP 3     

 2. ได้รับความรู้เกี่ยวกับการใช้งานอีเมล์ (E-mail) ที่มีความหลากหลายสามารถน ามาบูรณาการกับ

การปฏิบัติงานจริงให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 3. ได้รูปแบบปฏิทิน Google Calendar น ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 4. ได้ถ่ายทอด แลกเปลี่ยน องค์ความรู้เกี่ยวกับปฏิทิน Google Calendar  ให้กับงานอื่นๆ เพื่อน าไป
ประยุกต์ใช้กับงานจริงได ้
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บทที ่2 
ขั้นตอนในการด าเนนิงาน 

 

ส านั ก งานอ ธิการบดี  มหา วิทยาลั ยราชภัฏ
นครราชสีมาได้มีการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
(KM) ในปีงบประมาณ 2561 จากข้อมูลในรายงาน
ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น  แล ะก า ร ป ร ะ ชุ มข อ ง
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ (KM) 
ส านักงานอธิการบดี ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดการความรู้ (KM) CoP 3 : การใช้งาน Google 
Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของส านักงานอธิการบดี ตามมาตรฐานอุดมศึกษา
ข้อที่ 3 ก าหนดให้สถาบันมีการสร้างและพัฒนา
สังคมฐานความรู้และสังคมแห่งการเรียนรู้ตาม

ห ลั ก ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า ภ า ย ใ น 
องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ  
ตัวบ่งช้ีที่ 7.2 การพัฒนาสถาบันสู่การเรียนรู้ โดยมี
ก าร จั ดปร ะ ชุมอบร ม เ ชิ ง ป ฏิบั ติ ก า ร ให้ กั บ
คณะกรรมการจัดการความรู้ (KM) CoP : การใช้
งาน Google Calendar ได้รับทราบเกี่ยวกับการ
ใช้งาน Google Calendar และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์แผนการจัดการความรู้บุคลากร
ภายในและภายนอกส านักงานอธิการบดี ได้รับ
ทราบผ่านเ ว็บไซต์ส านักงานอธิการบดีและ
มหาวิทยาลัย ผลการด าเนินงานในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 มีดังนี้ 
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ก าหนดการในการด าเนนิงานการจัดการความรู้ CoP 3 ส านักงานอธิการบด ี
ล าดับ วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

1 ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  
ประจ าปีงบประมาณ 2561 ครั้งที่ 1/2561 

20 กุมภาพันธ์ 2561 
เวลา 10.00 -12.00 น. 
ณ ห้องประชุมรัตนเพียร 

2 มหาวิทยาลัยมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้  
ส านักงานอธิการบดี แบ่งกลุ่มย่อย CoP (ค าสั่งที่ 1170/2561) 

26 กุมภาพันธ์ 2561 

3 ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้  CoP 3 
ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2561 เพื่อวางแนวทางการปฏิบัติงาน
ร่วมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดแผนงาน ขอบเขตการ
ด าเนินงาน 

29 มีนาคม 2561 
เวลา 14.00-16.00 น. 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร  

4 รวบรวมและศึกษาเอกสาร รายงาน คู่มือการใช้งานปฏิทินออนไลน์ 
Google Calendar ต่างๆ เพื่อใช้ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ CoP 3  
ส านักงานอธิการบดี 

2-17 เมษายน 2561 

5 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์บุคลากรเป็นวิทยากร
บรรยาย เรื่อง การใช้งาน Google Calendar พร้อมขออนุญาตใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์จากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

26 เมษายน 2561 

6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง นางสาวกอบแก้ว  บุญกลาง เป็นวิทยากร 
และค าสั่งผู้เข้าร่วมอบรม 

27 เมษายน 2561 

7 จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ  เรื่อง “การใช้งานGoogle 
Calendar” แก่คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ CoP 3 
ส านักงานอธิการบดี  
 

30 เมษายน 2561 
เวลา 14.00-16.00 น. 
ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคาร
ส านั ก วิทยบริ ก ารแล ะ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

8 ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ CoP 3 ส านักงาน
อธิการบดี ครั้งที่ 2/2561  
      - ก าหนดแนวทางการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและคู่มือ
การจัดการความรู้  CoP : การใช้งาน Google Calendar  
      - ก าหนดตารางมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการด าเนินงาน
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและ คู่มือการใช้งาน Google 
Calendar ฯ 

8 พฤษภาคม 2561 
13.30-15.30 น. 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 
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9 ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี 
ครั้งที่ 2/2561 เพื่อติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงาน คู่มือ เรื่อง
“การใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของส านักงานอธิการบดี” 

25 พฤษภาคม 2561 
13.30-16.30 น. 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 

10 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สรุปรายงานผลการด าเนินงาน คู่มือ และ
บทความ เรื่อง การใช้งาน Google Calendar ฯ  

26 พฤษภาคม 2561 
- 30 กรกฎาคม 2561 

11 ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี 
ครั้งที่ 4/2561 เพื่อติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงาน คู่มือ เรื่อง
การใช้งาน Google Calendar ฯ (มติที่ประชุม : ให้จัดโครงการ
แลกเปลี่ยนรู้ให้บุคลากรภายในและภายนอกส านักงานอธิการบดี) 

6 สิงหาคม 2561 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 

11 จัดเตรียมเอกสารและแบบฟอร์มประกอบการอบรม 
      - เชิญ อ.เมธี กีรติอุไร รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
        เป็นประธานกล่าวเปิดงาน 
      - บันทึกเชิญผู้เข้าร่วมและขอใช้ห้องปฏิบัติการโครงการสัมมนาฯ 
      - เอกสารคู่มือ การใช้งาน Google Calendar  
      - แบบค าถาม ก่อนหลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การใช้งาน  
        Google Calendar 
      - แบบประเมินความพึงพอใจ 

7-9 สิงหาคม 2561 
 

12 จัดโครงการสัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้
ของส านักงานอธิการบดี เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน 
Google Calendar” เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้ให้กับหน่วยงานภายใน 

10 สิงหาคม 2561 
ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคาร
ส านักวิทยบริการฯ 

13 ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข รายงานผลการด าเนินงาน คู่มือ และ
บทความแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การใช้งาน Google Calendar ฯ  

11- 15 สิงหาคม 2561 
 

14 จัดส่งบทความแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง “การใช้งาน Google Calendar 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี”  

15 สิงหาคม 2561 

15 ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี 
ครั้งที่ 5/2561 เพื่อติดตามความก้าวหน้าการจัดท ารายงาน คู่มือ 
บทความแนวปฏิบัติที่ดี เรื่อง“การใช้งาน Google Calendar ฯ  

24 สิงหาคม 2561 
13.30-16.30 น. 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 

16 จัดท ารายงาน คู่มือ และบทความแนวปฏิบัติที่ดี (ฉบับสมบรูณ์) 
และน าเสนอบนเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย 

กันยายน 2561 
13.30-16.30 น. 
ณ ห้องประชุมกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 
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1. ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
 การส่งเสริมการน ากระบวนการจัดการความรู้ให้เป็นส่วนหนึ่งของเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรส านักงานอธิการบดี ก าหนดให้มีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงานมาท าการ
รวบรวมไว้เป็นรายงานหรือคู่มือของส านักงานอธิการบดี 

 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการจัดการความรู้แก่บุคลากรทุกหน่วยงาน เพื่อให้สามารถด าเนินการใน
หน่วยงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยมีการส่งเสริมและส นับสนับให้มีการพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากร ตลอดจนส่งเสริมให้มีการและเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกส านักงาน
อธิการบดี 

 

2. ประกาศแต่งตั้งทีมงานการจัดการความรู้ 
 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ 1170/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ 

(KM) ของส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ 2561 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2561 

 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ 2317/2561 เรื่อง แต่งตั้งวิทยากรอบรมเชิงปฏิบัติการ  
ลงวันที่ 27 เมษายน 2561 

 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ที่ 2318/2561 เรื่อง ให้บุคลากรเข้าร่วมโครงการอบรม
เชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การใช้งาน Google Calendar” ลงวันที่ 27 เมษายน 2561 
 

3. การก าหนดหัวข้อการจัดการความรู้ 
 การเสนอหัวข้อการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี ในที่ประชุมคณะกรรมการส านักงาน

อธิการบดี ครั้งที่ 1/2561 วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2561 

 ส่งรายช่ือบุคลากรตามหวัข้อที่มีการเสนอตามมติที่ประชุม 5 CoP ต่อกรรมการอ านวยการการจัดการ
ความรู้ ส านักงานอธิการบดี วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2561 เพื่อแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการในแต่ละ CoP 

 นัดหมายการประชุม CoP 3 ตามค าสั่งที่ 1170/2561 เพื่อวางแนวทางการจัดการความรู้ฯตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 (การประชุมครั้งที่ 1/2561 วันที่ 29 มีนาคม 2561) ก าหนด
แนวทาง แผนงาน และขอบเขตการด าเนินงาน แบ่งหน้าที่ให้คณะกรรมการฯ รับผิดชอบด าเนินงาน 

 

CoP3 KM : การใช้งาน Google Calendar  
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4. การจัดท าแผนการจัดการความรู้ 
 การประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ เรื่อง การใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี 

 ก าหนดบุคลากรกลุ่มเปูาหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะด้านการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนตาม
ประเด็นความรู้ที่ก าหนดในข้อที่ 1 คณะกรรมการการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดีได้
ก าหนดกลุ่มเปูาหมายที่จะพัฒนาความรู้ให้สอดคล้องกับประเด็นความรู้และเปูาหมายวัตถุประสงค์
ของการจัดการความรู้ที่ก าหนด โดยบรรจุไว้ในแผนการจัดการความรู้ส านักงานอธิการบดี 

 ก าหนดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โปรแกรมส าเร็จรูป Google Calendar มาใช้ในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ตามกระบวนการจัดการความรู้ลงในปฏิทิน ประจ าปีงบประมาณ 2561  

 ก าหนดแบบค าถามก่อนหลังการสมัมนาการแบ่งปันแลกเปลีย่นเรียนรูก้ารจัดการความรู้ของส านักงาน
อธิการบดี เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar”  

 ก าหนดรูปแบบประเมินความพึงพอใจโครงการสัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการ
ความรู้ ของส านักงานอธิการบดี เรื่อง “การใช้งาน Google Calendar” 

 ก าหนดงบประมาณการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบกิจกรรม (ตามที่ก าหนดในแผนการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี ประจ าปี
งบประมาณ 2561)  

 น าแผนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ เรื่อง คู่มือการใช้งาน Google Calendar 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี  
 

5. ด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ 
โดยก าหนดผู้รับผิดชอบหลักของแต่ละกิจกรรมการจัดการความรู้และคณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้ง 

ได้ด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด ดังนี้ 

 ก าหนดแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี ให้เป็นส่วน
หนึ่งของการสนับสนุนการให้บริการการศึกษา การบริการทางวิชาการ และการพัฒนาท้องถ่ิน  

 ก าหนดผู้รับผิดชอบกิจกรรม ด าเนินการจัดเก็บหลักฐาน การวิเคราะห์สังเคราะห์ความรู้ที่ได้จากการ
จัดการความรู้และสรุปเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มที่คณะกรรมการก าหนด เพื่อรายงานต่อ
ประธานกรรมการคณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี และมหาวิทยาลัย รวมถึงเพื่อ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี และเว็บไซต์ KM ของมหาวิทยาลัย 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบกิจกรรม ผลักดันให้บุคลากรน าประเด็นความรู้/แนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริงให้เป็นรูปธรรมมากยิ่งข้ึน และติดตามและประเมินผลการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง อาทิเช่น การจองห้องพัก และห้องประชุม เป็นต้น  
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6. ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ 

การด าเนินการจัดการความรู้ของคณะกรรมการด าเนินการ CoP3 : การใช้งาน Google Calendar 
ส านักงานอธิกาบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีกระบวนการ 6 ข้ันตอน ดังนี้ 
 6.1 การบ่งชีค้วามรู้ 
 การด าเนินการจัดการความรู้ มีเปูาหมายหลักในการด าเนินงาน คือ การแลกเปลี่ยนเรียน รู้ของ
คณะกรรมการด าเนินการ CoP3 : การใช้งาน Google Calendar โดยมีที่ปรึกษา คือ อาจารย์เมธี  กีรติอุไร 
รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการได้มีการประชุมเพื่อก าหนดประเด็นความรู้และก าหนด
ปฏิทินการด าเนินงาน CoP3 : การใช้งาน Google Calendar เพื่อเป็นแนวทางในการประชุม ติดตาม และ
รายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 คณะกรรมการได้แลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน Google Calendar พบว่า มีทั้งที่เคยใช้งาน 
และที่ไม่เคยใช้งาน มีการประเมินความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นโดยได้ท าการบันทึกความเข้าใจ เพื่อน าไปสู่การ
วิเคราะห์ก าหนดประเด็นการเรียนรู้ และแผนการด าเนินงานซึ่งเป็นเครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติงาน  
 6.2 การสร้างและการแสวงหาองคค์วามรู้ 
  คณะกรรมการได้ก าหนด และด าเนินการตามแผนการแสวงหาความรู้ ในการสร้างองค์ความรู้  
โดยการศึกษาเรียนรู้จากผู้ที่มีความรู้ความเช่ียวชาญ Google Calendar ประกอบกับการสืบค้นจากแหล่ง
เรียนรู้ทาง Internet โดยได้จัดให้มีโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้งาน Google Calendar ให้กับ
คณะกรรมการทุกคน ซึ่งวิทยากร คุณกอบแก้ว บุญกลาง จากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็น
ผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ จากนั้นคณะกรรมการได้ร่วมกันสร้างปฏิทิน Google 
Calendar ส าหรับใช้สนับสนุนการด าเนินงาน ได้แก่ ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้  CoP3 
ตัวแทนคณะกรรมการผู้ที่ดูแลในส่วนงานที่เกี่ยวข้องได้สร้างปฏิทินการให้บริการงานยานพาหนะ และปฏิทิน
การให้บริการห้องประชุมของงานทรัพย์สินและรายได้  
 6.3 การจัดการความรู้ให้เปน็ระบบ 
 ความมุ่งหวังเพื่อให้ง่าย สะดวก และให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการน าองค์ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
รวมถึงประโยชน์ในการเผยแพร่องค์ความรู้ต่อไป คณะกรรมการใช้การประชุมกึ่งทางการ และไม่เป็นทางการ 
เพื่อให้คณะกรรมการทุกคนได้ร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และถอดองค์ความรู้ จากนั้นได้น าความรู้ที่
ได้มาวิเคราะห์เรียบเรียง จัดท าเป็นคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของส านักงานอธิการบดี 
 นอกจากองค์ความรู้ที่สกัดออกมาได้ในรูปแบบของคู่มือการใช้งานแล้ว องค์ความรู้ที่ได้ระหว่างการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการ ในกระบวนการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ยังได้รับการบันทึก และจัดท าไว้ในรูปแบบที่
หลากหลาย มีความสะดวกในการที่จะน าไปศึกษา และเผยแพร่ต่อไปอีกด้วย 
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 6.4 การแบ่งปัน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดการแบ่งปัน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย คณะกรรมการได้จัด
ให้มีโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยมีตัวแทนคณะกรรมการเปน็วิทยากรใหค้วามรู้ และแลกเปลี่ยนเรยีนรู้กบั
ผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นการน าคู่มือฯ ที่คณะกรรมการได้ร่วมกันจัดท ามาใช้งานจริง อีกทั้งได้มีการรวบรวมและ
น าข้อเสนอแนะที่ได้จากการด าเนินโครงการมาใช้ในการแก้ไขคู่มือฯ ให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 
 นอกจากนี้คณะกรรมการได้จัดให้มีกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งานปฏิทินการให้บริการห้อง
ประชุมงานทรัพย์สินและรายได้ เพื่อให้ความรู้แก่บุคลากรที่มีความเกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปที่มีความ
ประสงค์จะขอใช้บริการจองห้องประชุม โดยผู้เข้าร่วมการอบรมจะสามารถใช้งาน เกิดความรู้และเข้าใจใน
ประโยชน์ของเครื่องมือที่ท าให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ทั้งส่วนของผู้ให้และผู้รับบริการ  
 6.5 การประมวลผลและกลั่นกรองความรู้ 
 คณะกรรมการให้ความส าคัญกับการเก็บรวบรวมข้อมูลความรู้ ความเข้าใจ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ของทั้งคณะกรรมการ และผู้ที่เข้าร่วมในทุกโครงการและกิจกรรม ที่คณะกรรมการจัดให้มีข้ึน โดยการใช้
วิธีการสังเกต การบันทึก แบบประเมิน จากนั้นท าการประมวลผล และน าผลที่ได้มาร่วมกันอภิปราย วิเคราะห์ 
หาข้อสรุปในประเด็นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ  และการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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 6.6 การน าความรู้ไปใช้และการเผยแพร่ 
       จากการด าเนินการจัดการความรู้ CoP3 : การใช้งาน Google Calendar คณะกรรมการได้น า
ความรู้มาบูรณาการกับการปฏิบัติงานประจ า ดังนี้ 

 งานทรัพย์สินและรายได้  ปฏิทินการใช้ห้องประชุมภายในมหาวิทยาลัย  
 งานยานพาหนะ    ปฏิทินการใช้ยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัย 
 หน่วยตรวจสอบภายใน   ปฏิทินจัดการนัดหมายกิจกรรมตรวจสอบ 
 กองประกันคุณภาพการศึกษา  ปฏิทินกิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษา 
 กองนโยบายและแผน   ปฏิทินกิจกรรมกองนโยบายและแผน 

 ในส่วนของการเผยแพร่ปฏิทิน ท าการเผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และส านักงาน
อธิการบดีและคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ของส านักงาน
อธิการบดี ได้มอบให้กับคณะกรรมการ และบุคลากรทุกคนที่เข้าร่วมโครงการ และเผยแพร่ผ่านช่องทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี 
 

วงจรคุณภาพแหง่การเรียนรู้และการจัดการความรู้ 
ด้วย 6 กระบวนการง่าย ๆ ของคณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.รู้จักรับส่ิงใหม่ๆ 

องค์ความรู้ใหม่ๆ 

จากแหล่งความรู้ 

แบ่งปัน 

แบ่งปัน 

Sharing 

Sharing Sharing 

Sharing 

4.รู้จักให้รู้จักรับ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.รู้จักตัวรู้จักใจ 

ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 

สภาพท่ีเป็น และสิ่งท่ีมีอยู่ 

3.รู้จักคิด 

ฝึกฝนการคิด วิเคราะห์ 
5.รู้จักเก็บ 

การบันทึกข้อมูล 

6.รู้จักใช้ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 



รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
14 

7.การติดตามและประเมินผล 
 ผู้บริหารของส านักงานอธิการบดี ประธานกรรมการคณะกรรมการจัดการความรู้และคณะท างาน

จัดการความรู้เข้ามามีส่วนร่วมในแต่ละกิจกรรมและสังเกตการณ์ในการด าเนินงานการจัดการความรู้
ทุกกิจกรรมพร้อมให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินการเพื่อให้บรรลุเปูาหมายตามตัวช้ีวัดของการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของส านักงานอธิการบดี 

 ได้มีการสัมมนาการแบ่งปันเรียนรู้ การติดตามและแลกเปลี่ยนประสบการณ์การใช้งานเพิ่ม
ประสิทธิภาพการใช้งาน ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar วันที่ เมษายน - สิงหาคม 2561 

 ให้บุคลากรเข้าร่วมติดตามและประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมเพื่อรายงานผลการด าเนินงานและ
เผยแพร่ความรู้แก่หน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

 องค์ความรู้ซึ่งมีการน ามาเผยแพรแ่ละเปิดโอกาสใหม้ีการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ได้ในเว็บไซต์ของส านักงาน
อธิการบดี และเว็บไซต์ KM ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานยานพาหนะ   
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บทที ่3 
สรปุผลการด าเนนิงาน 

 

1. สรุปการแลกเปลี่ยนการใช้งาน Google Calendar 
1.1 องค์ความรู้ที่ได้  

 
จากแสวงหาความรู้จากทั้งภายใน และภายนอกตัวบุคคล คณะกรรมการด าเนินการ CoP 3 และ

ผู้เข้าร่วมการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การใช้งาน Google Calendar ได้รับองค์ความรู้เกี่ยวกับการ 
Google Calendar มีดังนี้ 

1. การลงช่ือสมัครใช้ Google Calendar   
2. วิธีการเข้าใช้ Google Calendar   
3. การตั้งค่าทั่วไปของปฏิทิน 
4. การสร้างกจิกรรมใน Google Calendar   
5. การสร้างปฏิทินเพิ่ม 
6. การเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายละเอียดกจิกรรมใน Google Calendar   
7. การเชิญเพื่อนเข้าร่วมกิจกรรม 
8. วิธีการพิมพ์ Google Calendar   
9. การแบ่งปันปฏิทินกบัผู้ใช้ทีร่ะบุ 
10. การแจ้งเตือน 
11. การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน 
12. การลบกิจกรรม  
13. การตั้งค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่
14. การ Sync Google Calendar 
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1.2 ปัจจัยสู่ความส าเร็จ (เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ)   
 คณะกรรมการได้น าหลักการและเครื่องมือต่าง ๆ มาใช้เป็นแนวทางการท างานให้ประสบความส าเร็จ
หลากหลายกระบวนการ ดังนี้ 
  1. การใช้หลักการ PDCA เพื่อให้กระบวนการท างานเป็นไปตามข้ันตอนและมีการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบคณะกรรมการได้มีการวางแผนโดยก าหนดเปูาหมายการท างานทุกข้ันตอนเพื่อให้
ทุกกระบวนการท างานมีผลลัพธ์ที่ชัดเจน มีการด าเนินการโดยใช้ความรู้ในการลงมือปฏิบัติเพื่อให้บรรลุ
เปูาหมายที่ก าหนดไว้ตามแผน และมีการประชุมติดตามงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าและ
แก้ไขปัญหาให้บรรลุตามเปูาหมาย นอกจากนี้ในทุกกระบวนการท างานได้มีการรวบรวมเอกสารการท างาน 
จัดท ารายงาน เพื่อน ากลับมาใช้ในการวางแผนการด าเนินงานโครงการต่อไป 
 

  
 
 
 

การประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 ครั้งที่ 1/2561  
เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2561 
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  2. การใช้หลักการ KM ในการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม คณะกรรมการได้มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้ตลอดการท างาน มีการแลกเปลี่ยนทัง้ในรูปแบบคณะกรรมการกลุ่มใหญ่ และกลุ่มย่อย เช่น 
การเรียนรู้เกี่ยวกับการสร้าง Note ในกลุ่ม Line application เพื่อให้สมาชิกสามารถเข้ามาดูข้อมูลย้อนหลัง 
หรือการเรียนรู้เรื่องการสร้างไฟล์เอกสารไว้ใน Google Drive เพื่อให้สมาชิกในกลุ่มสามารถเข้ามาตรวจสอบ
และแก้ไขงานได้โดยสะดวก รวมถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือหรือเอกสารงานต่าง ๆ 
การแลกเปลี่ยนแนวคิดในการตั้งข้อค าถามในแบบสอบถาม 

  
Note ในกลุ่ม Line application                  สร้างไฟล์เอกสารไว้ใน Google Drive 
 
  3. การใช้เทคโนโลยี  ในการติดต่อประสานงานของคณะกรรมการ ได้มีการจัดสร้างกลุ่ม 
Line เพื่อให้สมาชิกสามารถแสดงความคิดเห็น นัดหมาย หรือส่งเอกสารผ่านกลุ่ม Line ซึ่งท าให้สามารถ
ลดระยะเวลาในการประสานงาน การเดินทาง รวมถึงงบประมาณได้มาก 

 
กลุ่ม Line : COP3 Google Calendar NRRU 
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1.3 เคล็ดลับความส าเร็จ 
 สิ่งส าคัญที่ท าให้การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการ CoP3 : การใช้งาน Google Calendar 
ประสบความส าเร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 

1. การก าหนดปฏิทินการด าเนินงานที่มคีวามชัดเจนซึ่งท าใหส้มาชิกภายในกลุม่สามารถบริหารจัดการ
เวลาในการปฏิบัติงานส่วนตัว เพื่อให้สามารถเข้าร่วมประชุมพูดคุยได้อย่างต่อเนื่อง และจาก 

2. การจัดท ารายงานการประชุม และ Note การพูดคุยที่ส าคัญของการประชุมทุกครั้ง ซึ่งหากมี
สมาชิกคนใดติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ จะทราบข้อมูลต่าง ๆ ได้จากรายงานการประชุมที่มีการ
บันทึกไว้อย่างละเอียด และ Note ในกลุ่ม Line  
 3. การประสานงานที่เป็นกันเอง มีการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ระหว่างตัวบุคคลของสมาชิกในกลุ่ม 
การช่วยเหลือข้อมูลด้านต่าง ๆ ซึ่งกันและกัน ในบรรยากาศการท างานที่ผ่อนคลาย ไม่เคร่งเครียด  

4. สมาชิกในกลุ่มทุกคนให้ความส าคัญกับการแสดงความคิดเห็นหรือน าความรู้ใหม่มาแลกเปลี่ยน  
5. สมาชิกต้องเรียนรู้และฝึกฝนในการเป็นผู้พูด และผู้ฟังที่ดี ทั้งการแสดงออกทางกายที่แสดงถึงการ

ให้เกียรติต่อผู้พูด และผู้ฟัง การมีทัศนคติในเชิงบวกที่ไม่มีอคติ การไม่ใช้อารมณ์หรือความคิดเห็นของตนเอง
เป็นที่ตั้ง 

เคล็ด (ไม่) ลับความส าเร็จ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เป็นผู้ฟังและผู้พูดทีด่ ี

Google Calendar  
เพิ่มประสิทธิภาพการปฏบิัติงาน 

มีปฏิทินการด าเนนิงาน 

ที่ชัดเจน มีการบันทึก 
ในทุกโครงการ 
และกิจกรรม 

บรรยากาศที่ดี 

ให้  
(แสดง)  

ความคิดเห็น 
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2. สรุปผลกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้และแนวปฏิบัติที่ดี 
  

สรุปการประชุม กิจกรรมการสัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้  COP 3 เรื่อง 
“การใช้งาน  Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี” ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 มีผลการด าเนินงานการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังนี้ 

 

 30 เมษายน 2561   
การสร้างและแสวงหาความรู้  

ข อ ง คณ ะกร ร ม ก า ร จ ัด ก า ร คว าม รู ้ COP3 
ส านักงานอธิการบดีตามมติที ่ประชุมวันที ่ 29 
เ มษายน  2561  ให ้จ ัด โคร งกา รอบรม เช ิง
ปฏิบัติการเรื่อง“การใช้งาน Google Calendar” 
แก่คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
CoP3 โดยนางสาวกอบแก้ว บุญกลาง เป็น
วิทยากรจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา    
เมื่อวันที่ 30 เมษายน 2561 ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 
อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กิจกรรมในโครงการได้จัดให้มีการบรรยายให้
ความรู้เรื่อง การใช้งาน Google Calendar แล้ว
จึงเป็นการฝึกปฏิบัติจริง นอกจากนี้ยัง มีการ
สนทนาแลกเปลี่ยน ความรู้ ข้อคิดเห็นกันภายใน
กลุ่ม เพื่อสรุปการใช้ประโยชน์จากผลของการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ฯ น าไปสู่การสร้างคู่มือหรือ
เอกสารประกอบการเผยแพร่ให้เกิดประสิทธิภาพ
และมีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 

สรุปผลการอบรมเชิงปฏิบัติการของ
คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 ได้เกิด
องค์ความรู้ และน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 



รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
20 

สรุปผลการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ของ “คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3” 
ส านักงานอธิการบดี เรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar” 

 

ช่ือ-สกลุ 
ความรู้ ความเข้าใจ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การน าองค์ความรู ้

ไปใช้ประโยชน ์ก่อน หลงั 
นางสาวภาณิชา  
อ่อนท้าว 
 

ก่อนเข้าร่วมกิจกรรม  
ได้มีการน า Google 
Calendar มาใช้งานใน
การสร้างเป็นปฏิทิน
การใหบ้ริการ
ยานพาหนะแล้ว และ
ได้มีการทดลองใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง 

ได้รับความรู้และ
มุมมองในการสร้าง
ปฏิทินที่แตกต่างใน
หลายจุด และจะน าไป
ปรับปรงุปฏิทินงาน
ยานพาหนะ ให้ใช้งาน
ได้สะดวกมากข้ึน 

ในการใช้งาน Google Calendar มี
รูปแบบการท างานที่หลากหลาย และ
สามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการ
ปฏิบัติงานได้อีกหลายรูปแบบ เกี่ยวกบั
การจัดเก็บเอกสารที่เป็นระบบ ค้นหาได้
ง่าย แก้ไขงานได้ เป็นความรู้ที่ควรน ามาใช้
ในการปฏิบัตงิาน 

นางสาวสุภา
รัตน์   
ชัยมีแรง 
 

เคยใช้งาน Google 
Calendar แต่น่าจะมี
การแชร์ภายในกลุม่ได้ 
เช่น เมื่อมีการนัดหมาย
ประชุมอยากให้มกีาร
แจ้งเตือนภายในกลุ่ม 
และสนใจเรื่องการใช้
งานของทางส านักวิทย
บริการฯ เรือ่งการจอง
ห้องประชุมโดยใช้ 
Google From 

ใช้ Google Calendar 
ในการด าเนินงานที่
ดูแลและรับผิดชอบใน
การแสดงโครงการ 
กิจกรรมการนัดหมายผู้
ที่เกี่ยวข้อง และ
ประยุกต์ใช้ร่วมกับ 
Google Application 
อื่นๆ เช่น Google 
Drive, Google Form 
เป็นต้น 

- สร้างปฏิทิน 
- การสร้างกิจกรรม  
- การเพิ่มเตมิหรือแก้ไขรายละเอียด
กิจกรรมในปฏิทิน 
- การเป็นผู้เข้าร่วมกิจกรรม และการ
แบ่งปันปฏิทิน 
- การแจ้งเตือนและอื่นๆ Google 
Calendar สามารถช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างดี และมีประสทิธิภาพ 

นางกาญจนา   
วงศ์สุวรรณ 
 

รู้ว่าเป็นปฏิทินนัดหมาย 
แต่ไม่ทราบว่า มีการ
ปรับแตง่ใช้งานได้
หลากหลาย น่าจะ
น ามาประยกุต์บุคคลใน
ส านักงานอธิการบดี  
แต่จะพบปัญหาส าหรบั
บุคคลที่ใช้ Internet 
กับไม่ใช้ Internet 

ปฏิทินสามารถแชร์
ข้อมูลตารางนัดหมาย
กับ 
เพื่อร่วมงานและช่วย
เตือนความจ ากจิกรรม 
แต่ละวัน 

ใช้ในการแจ้งเตอืนการประชุมของ
บุคลากรภายในส านักงานและหน่วยงาน 
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นายมังคลารัตน์  
ส าเนากลาง 
 

รู้แต่ว่าเป็นปฏิทินและ
สามารถใส่กิจกรรมลง
ในปฏิทินแล้วมีการ 
แจ้งเตือนได ้

ปฏิทินสามารถแจ้ง
เตือนได้หลายบุคคล 
และเลือกช่วงเวลาได้ 
แจ้งเตือนในมือถือได ้

ใช้ในการท างานได้จริง ในการนัดหมาย
และแจ้งเตือนกจิกรรมต่างๆ 

นายเรืองยศ 
ชนไธสง 
 

ไม่มีข้อมูลพื้นฐาน 
Google Calendar  
ไม่เคยใช้งาน และอยาก
ให้มีวิทยากร ทางส านัก
วิทยบริการฯ แนะน า
การใช้งานทุกครั้งทีม่ี
การจัดอบรมไม่ได้มี
โอกาสเข้าไปอบรม 
สักครัง้ 
 

1. ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานและเพิม่
ช่องทางในการติดต่อที่
หลากหลายระหว่าง
หน่วยงาน  
2. สามารถเพิ่ม/แก้ไข
เอกสารได้ตลอดเวลา 
และมีการแจง้เตือนเมื่อ
มีการนัดหมาย 
3. สะดวกในการ
รวบรวมข้อมูลที่ใช้ใน
การติดต่อสือ่สารและ
ลดการใช้กระดาษ 
4. มาใช้ Nrru-mail ยัง
ไม่แพร่หลายท าให้ไม่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
5. บางท ีSMS ไม่แจ้ง
เตือน 

1. น าไปใช้งานในการจัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน การนัดหมาย 
การประชุม ตารางกิจกรรมในการ
ตรวจสอบภาคสนามและบันทึกเตอืน
ความจ า 
2. ประยุกต์ใช้ในการจัดสง่เอกสารระหว่าง
หน่วยงานผ่านระบบ electronics ท าให้
ประหยัดเวลา 

นางชนัญญ์นที   
โชตินิภาเจริญสุข 
 

ไม่รู้ว่าใช้งานอย่างไร   
แต่ทราบว่าเป็นปฏิทิน
นัดหมาย ไม่เคยใช้งาน
ซึ่งปจัจบุันท างาน
ภายในองค์กร
ตรวจสอบภายในจะ
เน้นเอกสาร เดินนัด
หมายประชุมด้วย
ตนเองแต่อยากเรียนรู้
เพื่อน ามาปรบัใช้งาน 
การนัดหมาย 

ทราบว่าเป็นบริการ
ออนไลน์ที่ไมเ่รียกเกบ็
ค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิ เป็น
โปรแกรมที่ไม่ซบัซ้อน 
สะดวกต่อการใช้งาน 
และมีการแจง้เตือน
ทาง SMS ผ่าน
โทรศัพทเ์คลือ่นที่โดย
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

น าไปใช้ในการจัดท าปฏิทินกิจกรรมและ
แจ้งเตือนเหตกุารณ์หรือภารกิจต่างๆ ที่
ส าคัญ 
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นางสาวสายฝน  
วิลัย 
 

ไม่มีความรู้เรื่อง 
Google Calendar  
แต่เคยใช้งาน Google 
Drive คิดว่าน่าจะ
เรียนรู้ได้ไม่ยาก 
 

1. เข้าใจถึงข้อดีของ
การใช้งาน Google 
Calendar 
2. เข้าใจถึงวิธีการใช้
งาน Google 
Calendar 
3. เทคนิคการใช้ 
Google Calendar 
4. การปรบัใช้งาน 
Google Calendar  
ในการนัดหมายการ
ประชุม อบรม สัมมนา 
การแจง้เตือนผ่าน  
E-mail, ข้อความใน
โทรศัพท ์

สามารถน าความรูท้ี่ได้รับไปปรับใช้
เกี่ยวกับการนัดหมายประชุม,  
อบรมโดยใช้งาน Google Calendar  
ได้เปลี่ยนรูปแบบการด าเนินงานให้ดีข้ึน 
พัฒนามากขึ้น โดยใช้เทคโนโลยีมาพฒันา
รูปแบบ 

นางสาวนุชนาถ   
แง้จัตุรสั 
 

ไม่มีข้อมูลพื้นฐานเรื่อง 
Google Calendar 
 

1. เข้าใจวิธีการท างาน
ของ Google 
Calendar มากขึ้น  
2. เข้าใจวิธีการใช้งาน
และการใช้ประโยชน์
จาก Google 
Calendar 

1. เพื่อใช้ในการนัดหมายงานภายใน
หน่วยงานและนอกหน่วยงาน  
2. เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้วย
ความรวดเร็ว 
3. สามารถตรวจสอบข้อมลูการใช้งานใน
แต่ละวัน แต่ละเดือน 

นางเมธินี   
แนบสูงเนิน 
 

ไม่มีความรู้การใช้งาน 
Google Calendar  
แต่อยากเรียนรู้  
เพื่อน ามาใช้งานการขอ
ใช้ห้องประชุม  
เพื่อสะดวกต่อการ
ประสานงานร่วมกับ
งานทรัพยส์ินและ
รายได้ 
 
 

ได้รับความรู้และ
วิธีการใช้งาน Google  
Calendar มากขึ้น 

การจัดท าปฏิทิน Google Calendar  
เพื่อนัดประชุมหรือการแจง้เตือนนัดหมาย
ส าคัญของตนเอง 
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นางสาวจรุีพร  
แสงเดือน 
 

ไม่เคยใช้งาน  
ทราบแต่ว่า Google 
Calendar เป็นปฏิทิน
นัดหมายลงเวลา
ประชุม 

สามารถใช้งาน 
Google Calendar ได้ 
เช่น  
- การสร้างกิจกรรมได้ 
- ก าหนดสิทธ์ิการ
เข้าถึงปฏิทินในแต่ละ
กลุ่ม 
- แจ้งเตือนผ่านทาง
โทรศัพท์ได้ (SMS) 
- การแนบไฟล์ข้อมลูใส่
ไปพร้อมกับแจ้งประชุม 
และใหผู้้เข้าร่วม
ประชุมสามารถตอบ
กลับมาได้ว่า เข้าได้
หรือไม่ได้ 
- ลบ/แก้ไข กิจกรรมได้ 

น าไปใช้ในการนัดหมายคณะกรรมการงาน
ก่อสร้างประชุม และใช้ลงตารางนัดหมาย
การประชุมภายในหน่วยงานได้ว่ามีใคร
ประชุมงานอะไร วันไหน เวลาใด  
 

 

 6 กรกฎาคม 2561  
กิจกรรมการแบ่งปันแลกเปลี่ยน 

เร ียนรู ้การ ใช้ง าน  Google Calendar ณ 
ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคารส านักวิทยบริการฯ โดย
งานทรัพย์สินและรายได้  กองกิจการพิ เศษ 
ส านักงานอธิการบดี ร่วมกับส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยี กับนางสาวสายฝน วิลัย สมาชิกของ
คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 เพื่อหา
แนวทางการพัฒนากระบวนการให้บริการห้อง
ประชุมร่วมกัน ซึ่งได้น าเทคโนโลยีโปรแกรม
ส าเร็จรูป Google Calendar มาประยุกต์ใช้ด้าน
การให้บริการห้องประชุมงานทรัพย์สินและรายได้ 
ส าหรับบุคลากรที่มีความเกี่ยวข้อง และมีความ
ประสงค์จะขอใช้บริการจองห้องประชุมได้มีความรู้

ความเข้าใจถึงประโยชน์ การลดระยะเวลาการ
ท า ง าน ความสะดวก ในการ ใ ช้ ง าน  ให้ กั บ
ผู้เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย  

สรุปผลการอบรมเชิงปฏิบัติการของ
ผู้เข้าร่วมประชุมได้เกิดองค์ความรู้ และน าองค์
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
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สรุปผลการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ของ “บุคลากรท่ีมีความเกี่ยวข้องและมีความ
ประสงค์ขอใช้บริการจองห้องประชุมของงานทรัพย์สินและรายได”้ กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี  
 

ช่ือ-สกลุ 
ความรู้ ความเข้าใจ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การน าองค์ความรู ้

ไปใช้ประโยชน ์ก่อน หลงั 
นางสาวผ่องพรรณ 
วิเศษศุภการ 
 

รู้จักแต่ยงัไม่เคยใช้งาน 
Google Calendar  

Google calendar 
สามารถตั้งระบบแจ้ง
การนัดหมายหรือ
เตือนมาที่โทรศัพท ์
ได้ด้วยเพื่อปูองกัน 
การลมืการนัดหมาย
หรืองานที่ต้องท่า 

น าไปใช้ในการบรหิารจัดการนัด
หมายประชุมหรือการแจง้เตือน
นัดหมายส าคัญของตนเองและ
หน่วยงาน 

นางปนัดดา  
แก้วกูล 

รู้จักแต่ยงัไม่มีความรู้
พื้นฐานเกี่ยวกับการ 
ใช้งาน Google 
Calendar 

การใช้งาน Google 
Calendar เราสามารถ
นัดหมาย และแจง้
เตือนถึงบุคลากรท่าน
อื่นๆ ในการเข้าร่วม
ประชุม 

น าไปใช้ในการบรหิารจัดการนัด
หมายประชุมหรือการแจง้เตือน
นัดหมายหน่วยงานและตนเอง 

นางศิริวรรณ  
ติสันเทียะ 

รู้จักแต่ยงัไม่มีความรู้
การใช้งาน Google 
Calendar 

จริงๆแล้ว การใช้งาน 
Google Calendar 
สามารถประหยัดการ
ใช้ทรัพยากรกระดาษ
และลดเวลาค้นหา
ข้อมูลได้อีกด้วย 

การนัดหมายประชุมหรือการ
แจ้งเตือนนัดหมายหน่วยงาน
และตนเอง 

นางเมธินี  
แนบสูงเนิน 

ไม่มีความรู้การใช้งาน 
Google Calendar 
แต่อยากเรียนรู้ เพื่อ
สะดวกต่อการ
ประสานงานร่วมกับ
งานทรัพยส์ินและ
รายได ้
 
 

ได้รับความรู้และ
เทคนิคการใช้งาน 
Google  Calendar 
มากขึ้น 

การจัดท าปฏิทิน Google 
Calendar เพื่อนัดประชุมหรอื
การแจง้เตือนนัดหมายส าคัญ
ของตนเองและหน่วยงาน 
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นายเชิดชัย  
กาวินตะคุ 

ไม่มีความรู้ด้านน้ีเลย ได้รับข้อมลูเพิม่ขึ้น
และเกิดประโยชน์ต่อ
การท างานของตนเอง
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ได้เตรียมความพรอ้มในการ
ให้บรกิารด้านสถานที่ สะดวก
และรวดเร็ว 

นายสมชาย 
ธรรมวัฒน ์

ไม่ทราบและไม่มี
ความรู้ด้านน้ีเลย 

ดี ง่ายต่อการรบัรูก้าร
ขอใช้สถานที่ได้อย่าง
รวดเร็ว  

ทราบข้อมูลเรื่องการใช้งานด้าน
สถานที่และเตรียมความพร้อม
ด้านสถานที่ในการให้บริการ 

นายศักดิ์สิทธ์ิ  
เสือสกลุ 

ไม่มีความรู้และ 
การใช้งานด้านน้ีเลย 

ได้รับข้อมลูทีร่วดเร็ว 
แต่ก็ยังใช้งานไม่คล่อง
เนื่องจาก เป็นด้าน
เทคโนโลยี แต่ยังอยาก
ให้คงการประสานงาน
แบบเดมิอยู ่

ได้ทราบข้อมลูเพื่อเป็นการ
เตรียมความพร้อมด้านสถานที่
เบื้องต้น 

นายวิโรจน์  
พุ่มพฤกษ์ 

ไม่มีความรู้เรื่องที่
อบรมเลยครับ 

ดีครับ ได้รับความรู้
เพิ่มข้ึน (อยากให้จัด
บ่อยๆครบั) 

ใช้ภายในหน่วยงานม.ราชภัฏ
นครราชสีมา 

นางสาวสายฝน วิลัย การใช้งาน Google  
Calendar สามารถท่า
อะไรได้บ้าง และรูส้ึก 
อย่างไรกบัการใช้งาน 

เราสามารถรับทราบว่า
ใครตอบรบัการนัด
หมายของเราบ้างและ
สามารถระบสุถานที่ใน
การประชุมได้ ท าให้
ผู้เข้าร่วมประชุม
สามารถดูข้อมลูได้
ทันท ีและรับทราบได้
อย่างรวดเร็ว 
 

ใช้ภายในหน่วยงาน 
ม.ราชภัฏนครราชสีมา 

นายธีรศักดิ์ เข็มเอก ไม่มีความรู้ทางด้านน้ี
เลยครบั 

เกิดประโยชน์ต่อ
ตนเองและสะดวกใน
การรบัรู้ข่าวสารด้วย
ความรวดเร็ว 
 
 
 

การน าความรู้ทีได้น าไปใช้
สถานที่ที่ปฏิบัติงานและท าให้
เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
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นายวสันต์  
สร้อยเพชร 

ไม่ทราบว่า การใช้งาน 
Google Calendar 
สามารถท าอะไร หรือ
ใช้งานอะไรได้บ้างครบั 

โปรแกรมสะดวกต่อ
การนัดหมาย หรือการ
ประชุม และท า 
กิจกรรมต่างๆ จะได้ไม่
ซ้ าซ้อนในการวางแผน 

น าไปใช้ในการนัดหมายกจิกรรม
ตนเอง 

นางสาววารุณี คุ้มบัว เราสามารถระบุ
รายละเอียดต่างๆใน 
Google Calendar  
ได้เลย 

ยังสามารถดูปฏิทิน
ของบุคลากรได้ว่าว่าง
ช่วงไหน หรือช่วงไหน
มีโปรแกรม 
การท่างานอะไรบ้าง 
เพื่อสะดวกต่อการนัด
หมาย หรอืการประชุม 
และท ากจิกรรมต่างๆ 
จะได้ไม่ซ้ าซ้อนในการ
วางแผนงาน 

น าไปใช้ในการนัดหมายกจิกรรม
ห้องการเตรียมประชุมตนเอง
และหน่วยงาน 

นายปริญญา นาท ี การใช้งาน Google  
Calendar สามารถท า
อะไรได้บ้างครับ 

การใช้งาน Google  
Calendar สามารถ
แจ้งข้อความได้ 3 
รูปแบบ คือ 
SMS, e-Mail และ 
Popup ในมือถือหรือ 
Popup ในหน้าจอ
คอมพิวเตอร ์

น าไปใช้ในการนัดหมายกจิกรรม
ห้องการเตรียมประชุมตนเอง
และหน่วยงาน 

นางสาวณัฐภาวี  
รอดสนใจ 

การใช้งาน Google  
Mail และ Google  
Calendar สามารถท า
อะไรได้บ้างค่ะ 

เราสามารถเข้าไปดูได้
ว่าใครใช้ห้องประชุม
อยู่ หรือต้องการใช้
ห้องประชุม ช่วงไหน
บ้าง ท าใหง้่ายต่อการ
จัดคิวการใช้ห้อง 
 
 
 
 

น าไปใช้ในการนัดหมายกจิกรรม
ตนเองและหน่วยงาน 
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นางสาวชยาฎา  
เปสูงเนิน 

Google Apps 
สามารถใช้งานได้
หลายตัว แต่ที่บุคลากร
ใช้งานบ่อยๆ ก็มี 
เช่น Google Mail, 
Google Calendar 
และ Google Talk แต่
ก็ยังมีอีกหลายตัวที่
สามารถเลือกใช้งานได้ 

ถ้าทุกคนใช้งาน 
Google Calendar  
ได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ”จะมี
ประโยชน์ต่อการ
ท างาน 
 

น าไปใช้ในการนัดหมายกจิกรรม
การประชาสมัพันธ์หรอืการแจ้ง
เตือนนัดหมายส าคัญของตนเอง
และหน่วยงาน 

 
 

 10 สิงหาคม 2561  
คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP ด าเนินการ
ตามแผนการจัดการความรู้ตามกระบวนการการ
บริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (KM Process) 
โดยการจัดกิจกรรมการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ก า ร ใ ช้ ง าน  Google Calendar ส า ห รั บ
คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
ส านักงานอธิการบดี  และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคารส านัก

วิทยบริการฯ เพื่อให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกท่าน ได้
ความรู้ เรื่องการใช้งาน Google Calendar และ
ฝึกปฏิบัติจริง นอกจากนี้ยังมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การใช้งานแอพพลิเคช่ันเกี่ยวกับเทคนิคและ
วิธีการใช้งานจากผู้ เข้าร่วมกิจกรรมตลอดจน
คณะกรรมการด าเนินงานฯ ได้เกล็ดความรู้และ
ความเข้าใจในการใช้งานง่ายมากขึ้น  
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สรุปผลการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ของ “คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
ส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย”  
 

ช่ือ-สกลุ 
ความรู้ ความเข้าใจ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การน าองค์ความรู ้

ไปใช้ประโยชน ์ก่อน หลงั 
นางสาวกฤตยา  พันธ์งาม 
กองนโยบายและแผนงาน  
ส านักงานอธิการบด ี

เคยเห็นการโฆษณา 
ในเว็บไซต์ทั่วไป 

รู้ถึงรายละเอียดและ
ความสามารถของระบบ
ปฏิทินในการใช้กับสื่อ
โซเชียลมีเดีย 

น ามาใช้ในตารางก าหนด
กิจกรรมของการสื่อสารกับ
เพื่อนๆ ได้เป็นอย่างด ี

นายนรากร งาคชสาร 
กองนโยบายและแผนงาน  
ส านักงานอธิการบด ี

มีความเข้าใจ
เล็กนอ้ย 

มีความเข้าใจในการใช้ 
ส่วนของการตัง้ค่าเพิม่มาก
ข้ึน 

ใช้กับมือถือ และอปุกรณ์
อื่นๆ ได ้

นายชัยวัฒน์ธนา   
รัตนศิริกรณ์ 
กองนโยบายและแผนงาน  
ส านักงานอธิการบด ี

เคยใช้และรู้
วิธีการใช้งาน
เบื้องต้น 

ได้รับค าแนะน าจาก
วิทยากรในด้านการใช้
เครื่องมือ เพื่อบันทกึ
กิจกรรมในปฏิทินตามวัน 
และก าหนดเวลา ที่ตรงกบั
ความต้องการ 

น าไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงาน โดยน าไป
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงานและส่วนที่
เกี่ยวข้อง โดยผ่านสื่อและ
อุปกรณ์ที่รองรบั 

นางสาววิลาวัลย์  แสนค า 
กองนโยบายและแผนงาน  
ส านักงานอธิการบด ี

ปกติรูจ้ัก Google 
Calendar แต่ไม่เคย
ได้ลองใช้งาน เพราะ
คิดว่ายุ่งยาก 

ได้รับความรู้ทีส่ามารถ
น ามาใช้งานได้จริง 
ประหยัดเวลาในการติดต่อ
ประสานงานกบัผูอ้ื่น 

ช่วยเตือนความจ าในการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ได้ 

นางวราภรณ์  ศรีโพธ์ิวัง 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

มีความรู้ความเข้าใจ
บ้าง เนื่องจาก
มหาวิทยาลัยมีการ
จัดอบรม 

มีความรู้ ความเข้าใจมาก
ข้ึน สามารถจัดท าปฏิทิน
ในการนัดหมายและบันทึก
แจ้งเตือนกิจกรรมทีส่ าคัญ
ได ้

สามารถน ามาจัด
ตารางเวลาในการ
ปฏิบัติงานของตนเองได้
อย่างเหมาะสม 

นางสาวศิรินทร์ทิพย์  
เครือศร ี
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

มีความรู้เบื้องต้นถึง
การใช้งาน Google 
Calendar เคยเข้า
รับการอบรม แต่ไม่
เคยลงมือปฏิบัต ิ

มีความเข้าใจเพิม่มากข้ึน 
เนื่องจากในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้
งาน Google Calendar 
ในครั้งนี้มีการใหล้งมอื
ปฏิบัติทดสอบจรงิ ตั้งแต่

หน่วยตรวจสอบภายในมี
สมาชิกเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการ ได้มีการน า
องค์ความรู้นี้มาน าเสนอใน
ที่ประชุมของหน่วยงาน ซึ่ง
ได้รับความสนใจและมกีาร
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การตั้งค่าทั่วไปของปฏิทิน, 
สร้างกิจกรรม, สร้าง
ปฏิทินเพิ่ม,เชิญเพื่อน, 
แบ่งบันปฏิทิน, การแจ้ง
เตือน, การเรียกดกูิจกรรม,
การลบ, การตัง้ค่า
โทรศัพทเ์คลือ่นที่ที่
สามารถเรียกดูข้อมูลได้
ผ่านโทรศัพท์มอืถือซึ่งง่าย
สะดวกต่อการใช้งาน 

ทดลองใช้งาน Google 
Calendar กับทาง
หน่วยงานกับบุคลากร
ทั้งหมด โดยมี นายเรืองยศ 
ชนไธสง มีการขอข้อมลู 
Nrru mailของบุคลากรไป
เพื่อเตรียมทดลองใช้งาน
GoogleCalendar 

นายยศพิรัชย์ บุญภาเฟื่องฟ ู
งานพัสดุ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

ปกติไม่ค่อยได้เข้าใช้
งาน แต่พอมีความรู้
บ้าง 

ทราบตรงที่มีการสง่แจ้ง
เตือน SMS ทาง
โทรศัพทม์ือถือได ้

น าไปแจ้งเตอืนวันประชุม
หัวหน้าของตนเอง และ
สมาชิกในห้องได้ และแจง้
เตือนการวางแผน
ชีวิตประจ าวัน 

นางสาวภิญญดา   
ปูนขุนทด 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

ได้ทราบถึง Google 
Calendar แต่ยังไม่
รู้ว่าข้ันตอนการท า
อย่างไร 

จากที่ได้เข้าร่วมกิจกรรมก็
สามารถใช้ Google 
Calendar ได้ แต่ต้อง
ศึกษาเพิ่มเตมิ 

น าโปรแกรม Google 
Calendar เพิ่มกิจกรรม
การประชุมแต่ละชุด
กรรมการให้ผูท้ี่เกี่ยวข้อง
ได้ทราบข้อมลูผ่านทาง 
SMS 

นายจิรวัฒน์  พรมจันทร ์
งานโยธาและ สถาปัตย์ 
โครงการจัดต้ังกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 
ส านักงานอธิการบด ี

ไม่มีความรู ้ ใช้ E-mail @nrru ใช้เตือนเวลา 
ใช้ mail นัดประชุม 

นางสาวถาวรีย์  โฉมขวัญ 
งานโยธาและ สถาปัตย์ 
โครงการจัดต้ังกองอาคาร
สถานที่และบรกิาร 
ส านักงานอธิการบด ี

บริการปฏิทินแบบ
ออนไลน์ของ 
Google สามารถ
เก็บข้อมูลเหตุการณ์
ต่างๆ รวมไว้ในที่
เดียวได้ 

มีเครื่องมือช่วยเตือน
ความจ าที่ปรับแต่งได้ เพื่อ
ไม่ให้พลาดกจิกรรมใน
ตารางเวลา ซึง่สามารถ
เลือกรบัการแจ้งเตือนได้
ทางอีเมลล์ หรือข้อความ
ทางโทรศัพท์มอืถือได้ 

- นัดหมายการประชุม ท า
ให้การก าหนดแผนการ
ต่างๆ เป็นเรื่องทีง่่ายข้ึน  
- ส่งค าเชิญและติดตาม
การตอบรับค าเชิญจาก
บุคคลอื่น เพื่อให้เข้าร่วม
ในกิจกรรมปฏิทินของเรา 
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นางสาวศศิญา  ก้อนอินทร ์
กองกจิการพิเศษ 
 
 

ได้ใช้งาน Google 
Calendar มาบ้าง
แล้ว แต่เนื่องจาก
ไม่ได้เข้าใช้งานอย่าง
ต่อเนื่อง ท าให้ลืม
วิธีการใช้งานต่างๆ 

1. สามารถใช้ Google 
Calendar กับมอืถือได้ 
2. การเพิ่มปฏิทินต่างๆ 
 - ก าหนดการ 
 - การแจ้งเตือน 

สามารถบันทึก 
ก าหนดการในการส่งงาน 
ส่งเอกสารต่างๆ เพื่อให้ 
Google Calendar ช่วย
แจ้งเตือนความจ า 
 
 
 

นางอัจฉรานันท์ จันทสิทธ์ิ 
หอพักหญงิ  
กองกจิการพิเศษ 

ไม่เคยใช้งาน 
Google Calendar 
เลย 

ใช้งาน Google 
Calendar เบื้องต้นได้ 
เพิ่มก าหนดการ การแจง้
เตือนต่างๆ ได ้

ใช้บันทึกก าหนดกิจกรรม/
ประชุม/การท างบต่างๆ
ของหอพกั ของหน่วยงาน 
และส่วนตัวได้ 

นายธนัช  แววฉิมพลีสกุล 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

ไม่มีความรู้ในด้านนี้ ประทับใจในเรือ่งขององค์
ความรู้ที่ได้รับ มีความรู้
มากขึ้น สามารถน าไป
ปฏิบัติเองได้ 

สามารถน าไปใช้ในการ
ท างานในเรื่องของการวาง
แผนการท างาน ท าให้การ
ตัดสินใจได้มากข้ึน ท าให้
ท างานได้มีประสทิธิภาพ
มากขึ้น 
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สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ  

เรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar” 
ในวันท่ี 30 เมษายน 2561 

ณ  ห้องสาธิต ชั้น 5 อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 การศึกษาความพึงพอใจการอบรมการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar ใน 
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 ส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
 
 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

( ) แทน ค่าเฉลี่ย  
SD  แทน ค่าความเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 

ระดับคะแนนท่ีได้ 
ค่าเฉลี่ย 4.50 - 5.00 หมายถึง   พอใจมากทีสุ่ด 

 ค่าเฉลี่ย 3.50 - 4.49 หมายถึง  พอใจมาก 
 ค่าเฉลี่ย 2.50 - 3.49  หมายถึง   พอใจปานกลาง 

ค่าเฉลี่ย 1.50 - 2.49  หมายถึง   พอใจน้อย 
ค่าเฉลี่ย 1.00 - 1.49  หมายถึง   พอใจน้อยที่สุด 
 

ผลการศึกษาข้อมูลปรากฏผลดังต่อไปนี้ 
 

ตารางท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ข้อมูลท่ัวไป จ านวน ร้อยละ 
1.เพศ   
    ชาย 2 20.00 
    หญิง 8 80.00 

รวม 10 100.00 
2.สถานภาพ   
   ข้าราชการ - - 
    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ   - - 
   พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนบัสนุน    10 100.00 

รวม 10 100.00 
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ข้อมูลท่ัวไป จ านวน  ร้อยละ 
3.กลุ่มเป้าหมาย     
   คณะกรรมการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา - - 
   คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  10 100.00 
   เจ้าหน้าที่/ผูป้ฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี  - - 
   อื่นๆ  - - 

รวม 10 100.00 
4.หน่วยงานสังกัด   
   คณะ - - 
   ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ 10 100.00 

รวม 10 100.00 
5.เคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar    
   เคยใช้     2 20.00 
   ไม่เคยใช้ 8 80.00 

รวม 10 100.00 
 

จากตารางที่ 1 พบว่า ผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 80.00 
มีสถานภาพเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน จ านวน 10 คน ร้อยละ 100.00 และเป็น
คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 100.00 สังกัดส านักงาน
อธิการบดี จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 100.00 และไม่เคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google 
Calendar จ านวน 8 คน ร้อยละ คิดเป็นร้อยละ 80.00   
 

ตารางท่ี 2 ระดับความพึงพอใจ ความรู้ ความเข้าใจ และการน าไปใช้จากการเขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 

รายการ  ( ) SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
1.องค์ความรู้ที่มอียู่ตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 2.90 0.99 พอใจปานกลาง 
2.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 4.00 0.47 พอใจมาก 
3.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัเปรียบเทียบกบัความรู้ที่อยูเ่ดิม  4.10 0.57 พอใจมาก 
4.น าองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่การประยุกต์ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพฒันางานและองค์กร 

4.00 0.47 พอใจมาก 

5.บรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบเป็นกันเอง 4.10 0.32 พอใจมาก 
6.ด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกจิกรรม 4.10 0.57 พอใจมาก 
7.สร้างความสัมพันธ์ภาพระหว่างบุคลากรในองค์กร 4.20 0.42 พอใจมาก 



รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
33 

8.ระยะเวลาในการจัดท ากจิกรรมมีความเหมาะสม 4.00 0.82 พอใจมาก 
9.อาหารว่างและเครื่องดืม่ 3.90 0.57 พอใจมาก 
10.ภาพรวมความพึงพอใจทั้งหมด 4.10 0.32 พอใจมาก 

       
 จากตารางที่ 2 พบว่า การอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google 

Calendar ภาพรวมอยู่ในระดับพึงพอใจมาก ( ) = 4.10, SD = 0.32 และแยกเป็นรายข้อ สร้างความสัมพันธ์

ภาพระหว่างบุคลากรในองค์กร อยู่ในระดับพอใจมาก ( ) = 4.20, SD = 0.42 รองลงมาองค์ความรู้ใหม่ที่
ได้รับเปรียบเทียบกับความรู้ที่อยู่เดิม บรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบเป็นกันเอง ด าเนินกิจกรรม

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม อยู่ในระดับพอใจมาก ( )  = 4.10, SD = 0.57 และองค์ความรู้ใหม่ที่
ได้รับตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ น าองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่การประยุกต์ให้เกิดประโยชน์
ต่อการพัฒนางานและองค์กร ระยะเวลาในการจัดท ากิจกรรมมีความเหมาะสม อยู่ในระดับพอใจมาก 

 ( ) = 4.00, SD = 0.47 ตามล าดับ 
 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นอ่ืนๆ 
     

-  
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สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการจองใช้สถานท่ีและห้องประชุม  

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมา โดยใช้ Google Calendar 
ในวันท่ี 6 กรกฎาคม 2561 

ณ  ห้องสาธิต ชั้น 5 อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 การศึกษาความพึงพอใจการอบรมการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar ใน 
การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องกับงานการใช้ห้องประชุม ของงานทรัพย์สินและรายได้  ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ข้อมูลท่ัวไป จ านวน  ร้อยละ 
1.เพศ   
    ชาย 7 46.67 
    หญิง 8 53.33 

รวม 15 100.00 
2.สถานภาพ   
   ข้าราชการ 2 13.33 
    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ   - - 
   พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนบัสนุน    13 86.67 

 
รวม 15 100.00 

ข้อมูลท่ัวไป จ านวน  ร้อยละ 
3.กลุ่มเป้าหมาย     
   คณะกรรมการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา - - 
   คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  - - 
   เจ้าหน้าที่/ผูป้ฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี  15 100.00 
   อื่นๆ  - - 

รวม 15 100.00 
4.หน่วยงานสังกัด   
   คณะ - - 
   ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ 15 100.00 

รวม 15 100.00 
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5.เคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar    
   เคยใช้     6 40.00 
   ไม่เคยใช้ 9 60.00 

รวม 15 100.00 
 

จากตารางที่ 3 พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 53.33 เป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน จ านวน 13 คน ร้อยละ 86.67 เป็นเจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติงาน ส านักงาน
อธิการบดี จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 100.00 สังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 
100.00 ไม่เคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar จ านวน 9 คน ร้อยละ คิดเป็นร้อยละ 
60.00   
 

ตารางท่ี 4 ระดับความพึงพอใจ ความรู้ ความเข้าใจ และการน าไปใช้จากการเขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 

ความพึงพอใจ ( ) SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
1.องค์ความรู้ที่มอียู่ตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 3.47 0.52 พอใจปานกลาง 
2.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 4.00 0.00 พอใจมาก 
3.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัเปรียบเทียบกบัความรู้ที่อยูเ่ดิม  3.67 0.49 พอใจมาก 
4.น าองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่การประยุกต์ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพฒันางานและองค์กร 

4.20 0.86 พอใจมาก 

5.บรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบเป็นกันเอง 3.87 0.52 พอใจมาก 
6.ด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกจิกรรม 3.73 0.59 พอใจมาก 
7.สร้างความสัมพันธ์ภาพระหว่างบุคลากรในองค์กร 4.27 0.70 พอใจมาก 
8.ระยะเวลาในการจัดท ากจิกรรมมีความเหมาะสม 4.13 0.35 พอใจมาก 
9.อาหารว่างและเครื่องดืม่ 4.47 0.52 พอใจมาก 
10.ภาพรวมความพึงพอใจทั้งหมด 4.67 0.49 พอใจมากที่สุด 

       

 จากตารางที่ 4 พบว่า การอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง กจิกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะบบการจองใช้
สถานที่และห้องประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยใช้ Google Calendar ภาพรวมอยู่ในระดับ 

พึงพอใจมากทีสุ่ด  ( ) = 4.67, SD = 0.49 และแยกเป็นรายข้อ อาหารว่างและเครื่องดื่ม อยู่ในระดับพอใจ

มาก ( ) = 4.47, SD = 0.52 รองลงมาสร้างความสมัพันธ์ภาพระหว่างบุคลากรในองค์กร อยู่ในระดับพอใจ

มาก ( ) = 4.27,SD = 0.70 และน าองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่การประยุกต์ใหเ้กิดประโยชน์

ต่อการพฒันางานและองค์กร อยู่ในระดบัพอใจมาก ( ) = 4.20, SD = 0.86 ตามล าดับ 
 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นอ่ืนๆ 
-    
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สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
การสัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ 

ของส านักงานอธิการบดี เรื่อง “การเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar” 
ในวันท่ี 10 สิงหาคม 2561 

ณ  ห้องสาธิต ชั้น 5 อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 การศึกษาความพึงพอใจการอบรมการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar ใน 
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการการจัดการความรู้ COP3 
ส านักงานอธิการบดี  และเจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี ดังนี้  
 

ตารางท่ี 5 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ข้อมูลท่ัวไป จ านวน (คน) ร้อยละ 
1.เพศ   
    ชาย 9 45.00 
    หญิง 11 55.00 

รวม 20 100.00 
2.สถานภาพ   
   ข้าราชการ - - 
    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ   - - 
   พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนบัสนุน    20 100.00 

รวม 20 100.00 
ข้อมูลท่ัวไป จ านวน (คน) ร้อยละ 

3.กลุ่มเป้าหมาย     
   คณะกรรมการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา - - 
   คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี  3 15.00 
   เจ้าหน้าที่/ผูป้ฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี  17 85.00 
   อื่นๆ  - - 

รวม 20 100.00 
4.หน่วยงานสังกัด   
   คณะ - - 
   ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ 20 100.00 

รวม 20 100.00 
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5.ท่านเคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar หรือไม่   
   เคยใช้     4 20.00 
   ไม่เคยใช้ 16 80.00 

รวม 20 100.00 
 

จากตารางที่ 5 พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 55.00 เป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน จ านวน 20 คน ร้อยละ 100.00 เป็นเจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติงาน ส านักงาน
อธิการบดี จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 85.00 สังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 20 คน คิดเป็นร้อยละ 
100.00 และไม่เคยใช้เครื่องมือ ระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar จ านวน 16 คน ร้อยละ คิดเป็น 
ร้อยละ 80.00   
 

ตารางท่ี 6 ระดับความพึงพอใจ ความรู้ ความเข้าใจ และการน าไปใช้จากการเขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 

ความพึงพอใจ ( ) SD ระดับความพึงพอใจ 

1.องค์ความรู้ที่มอียู่ตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 3.60 0.68 พอใจมาก 
2.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัตามหัวข้อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 4.10 0.45 พอใจมาก 
3.องค์ความรู้ใหม่ที่ได้รบัเปรียบเทียบกบัความรู้ที่อยูเ่ดิม  4.05 0.60 พอใจมาก 
4.น าองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่ 
การประยุกต์ให้เกิดประโยชน์ต่อการพฒันางานและองค์กร 

4.30 0.47 พอใจมาก 

5.บรรยากาศในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แบบเป็นกันเอง 4.35 0.59 พอใจมาก 
6.ด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกจิกรรม 4.25 0.55 พอใจมาก 
7.สร้างความสัมพันธ์ภาพระหว่างบุคลากรในองค์กร 4.30 0.57 พอใจมาก 
8.ระยะเวลาในการจัดท ากจิกรรมมีความเหมาะสม 3.95 0.83 พอใจมาก 
9.อาหารว่างและเครื่องดืม่ 4.10 0.47 พอใจมาก 
10.ภาพรวมความพึงพอใจทั้งหมด 4.30 0.47 พอใจมาก 

 

 จากตารางที่ 6 พบว่า การอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การสัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
การจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar 

 ภาพรวมอยู่ในระดับพึงพอใจมาก  ( )  = 4.30, SD = 0.47 และแยกเป็นรายข้อ บรรยากาศในการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูแ้บบเป็นกันเอง อยู่ในระดับพอใจมาก ( ) = 4.35, SD = 0.59 รองลงมาน าองค์ความรู้ที่ได้
จากการแลกเปลีย่นเรยีนรู้สูก่ารประยุกต์ใหเ้กิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานและองค์กร สร้างความสัมพันธ์ภาพ

ระหว่างบุคลากรในองค์กร อยู่ในระดับพอใจมาก ( )  = 4.30, SD = 0.47 และด าเนินกิจกรรมเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของกิจกรรม อยู่ในระดับพอใจมาก ( ) = 4.25, SD = 0.55 ตามล าดับ 
 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นอ่ืนๆ 
-  
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ภาคผนวก ก 
(แผนการจดัการความรู)้ 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
 

ที่ กระบวนการ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ตัวชี้วัด เปูาหมาย 
ผลการ

ด าเนินการ 
งบประมาณ 

(บาท) 
เครื่องมือ/
อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. การจัดการ
ความรู้ 

การบ่งชี้ความรู้ 1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ ส านักงานอธิการบดี และก าหนด
หัวข้อความรู้ โดยแบ่งกลุ่มการจัดการ
ความรู้ (CoP) ออกเป็น 4 กลุ่มความรู้ 
2. ประชุมคณะกรรมการ CoP 3 ครั้งที่ 
1/2561 เพื่อวางแนวทางการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน พร้อมทั้งแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
และก าหนดแผนงาน รวมถึงขอบเขตการ
ด าเนินงาน  

26 ก.พ. 
2561 
 
 
 
29 มี.ค.
2561 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ฯ จ านวน 1 
ชุด 
 
คณะกรรมการ 
CoP 3 
จ านวน 7 คน 

ได้ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
1 ชุด 
 
 
คณะกรรมการ 
CoP 3   7 คน 

- 
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คอมพิว 
เตอร์ 
 
 
 
- ห้อง
ประชุม 
- เอกสาร
การประชุม 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงานการ 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
 
คณะกรรมการ 
ด าเนินงานการ 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 

2. การจัดการ
ความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสร้างและ
การแสวงหา
ความรู้ 

จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 
“การใช้งาน Google Calendar” แก่
คณะกรรมการด า เ นินงานการจัดการ
ความรู้ CoP 3 ส านักงานอธิการบดี  

30 เม.ย.
2561 

-จ านวนองค์
ความรู้ที่ได้รับ 

-จ านวนองค์
ความรู้ 10 
องค์ความรู้ 

-10 องค์ความรู้ 807 -คอมฯ 
-เอกสาร
อบรม 
-ใบสรุปองค์
ความรู้
รายบุคคล 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
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3. การจัดการ
ความรู้ 

การสื่อสาร 1. การใช้ส่ือผ่าน Line คณะกรรมการ 
ด าเนินงานจัดการความรู้ (KM) CoP 3 
 
2. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายใน
กลุ่มระหว่างคณะกรรมการ CoP3 
 
 
3. แอพพลิเคชั่น Google Calendar 

มี.ค.-ส.ค.
2561 
 
30 เม.ย. 
2561 
 
เม.ย.–ส.ค. 
2561 

-จ านวนช่องการ
สื่อสารและการ
ด าเนินการ 

-อย่างน้อย 2 
ช่องทาง 

3 ช่องทาง - - ช่อง
ทางการ
สื่อสาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
 

4. การจัดการ
ความรู้ 

การจัดการ
ความรู้ให้เป็น
ระเบียบ 

สรุปองค์ความรู้ และศึกษาเอกสาร พร้อม
ทั้งรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท า
เอกสารให้ความรู้เก่ียวกับการใช้งาน 
Google Calendar เพื่อใช้ในการแบ่งปัน
และแลกเปลี่ยนความรู้ดังกล่าวให้กับ
บุคคลที่สนใจผ่านกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

2-17 
เม.ย. 
2561 

เอกสารให้
ความรู้การใช้
งาน Google 
Calendar  

เอกสารให้
ความรู้
เก่ียวกับการใช้
งาน Google 
Calendar 
จ านวน 1 ชุด 

เอกสารให้
ความรู้เก่ียวกับ
การใช้งาน 
Google 
Calendar 
จ านวน 1 ชุด 

- -
คอมพิวเตอร์ 
-เอกสาร
ข้อมูล 
-ใบสรุปองค์
ความรู้
รายบุคคล 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
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5. การบริหาร
การเปลี่ยน 
แปลง 

การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

1. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการ
จองใช้สถานที่และห้องประชุม  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ด้วย 
Google Calendar ให้กับบุคลากรที่สนใจ 
 
 
 
2. จัดโครงการสัมมนาการแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ของ
ส านักงานอธิการบดี เรื่อง “การเพิ่ม
ประสิทธิภาพการใช้งาน Google 
Calendar” เพื่อแบ่งปันองค์ความรู้
ดังกล่าวให้กับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก  
 

16 ก.ค.
2561 
 
 
 
 
 
10 ส.ค. 
2561 

-จ านวนผู้เข้า
อบรม 
 
 
 
 
 
-จ านวนผู้เข้า
อบรม 

-ผู้เข้าร่วม 
จ านวน 13 คน 
 
 
 
 
 
-ผู้เข้าร่วม 
จ านวน 16 คน 

-ผู้เข้าร่วม 
จ านวน 15 คน 
 
 
 
 
 
-ผู้เข้าร่วม 
จ านวน 20 คน 

- 
 
 
 
 
 
 

908 

-
คอมพิวเตอร์ 
-เอกสาร
ประกอบ 
 
 
-
คอมพิวเตอร์ 
-เอกสาร
ประกอบ 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
 

6. กระบวน 
การจัดการ
ความรู้ 

การประมวลและ 
การกลั่นกรอง
ความรู้ 

1. สรุปกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
โดยการเก็บรวบรวมรวมข้อมูลรายบุคคล
จากผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งหมด ในส่วนของ
ความรู้ความเข้าใจ และการน าองค์ความรู้
ไปใช้ประโยชน์ จากการจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการจองใช้สถานที่
และห้องประชุม 
 
 

16 ก.ค.
2561 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบบันทึก
การเรียนรู้ก่อน-
หลัง และการ
น าไปใช้
ประโยชน์  
 
 
 
 

-แบบบันทึก
การเรียนรู้
ก่อน-หลัง 
และการ
น าไปใช้
ประโยชน์ 
จ านวน 15 ชุด 
 
 

-แบบบันทึกการ
เรียนรู้ก่อน-หลัง 
และการน าไปใช้
ประโยชน์ 
จ านวน 15 ชุด 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เอกสาร
บันทึกการ
เรียนรู้ก่อน-
หลัง และ
การน าไปใช้
ประโยชน์ 
 
-เอกสาร
บันทึกการ

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
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2. สรุปกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
โดยการเก็บรวบรวมรวมข้อมูลรายบุคคล
จากผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งหมด ในส่วนของ
ความรู้ความเข้าใจ และการน าองค์ความรู้
ไปใช้ประโยชน์ จากการจัดโครงการ
สัมมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
จัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี 
เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน 
Google Calendar” 

10 ส.ค. 
2561 

- แบบบันทึก
การเรียนรู้ก่อน-
หลัง และการ
น าไปใช้
ประโยชน์  
 

แบบบันทึก
การเรียนรู้
ก่อน-หลัง 
และการ
น าไปใช้
ประโยชน์ 
จ านวน 20 ชุด  

-แบบบันทึกการ
เรียนรู้ก่อน-หลัง 
และการน าไปใช้
ประโยชน์ 
จ านวน 20 ชุด 
 

- เรียนรู้ก่อน-
หลัง และ
การน าไปใช้
ประโยชน์ 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
 

7. การจัดการ
ความรู้ 

การน าความรู้ไป
ใช้และการ
เผยแพร่ 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงานและรวบรวม
ข้อมูลเพื่อจัดท าคู่มือการจัดการความรู้ 
เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน 
Google Calendar” และน าไปเผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี 

11 ส.ค. 
2561 
เป็นต้นไป 
 

-คู่มือการจัดการ
ความรู้ เรื่อง 
“การเพิ่ม
ประสิทธิภาพ
การใช้งาน 
Google 
Calendar” 
 

-คู่มือ จ านวน 
1 เล่ม 
 

-คู่มือ จ านวน 1 
เล่ม 
 

- -
คอมพิวเตอร์ 
-ข้อมูลที่ up 
load ขึ้น
เว็บไซค์ 
-เล่มคู่มือ
ฉบับ
สมบูรณ์ 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 
จัดการความรู้
(KM) CoP 3 
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สรุปงบประมาณการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 
 

เปูาหมาย  : บุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดีน าความรูไ้ปใช้ในการปฏิบัติงานจรงิ 
    

ล าดับ กิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ งบประมาณ (บาท) 
1. กระบวนการจัดการความรู ้ 2,109 

1.1 การบง่ช้ีความรู ้ - 
1.2 การสร้างและการแสวงหาความรู้ - 
1.3 การจัดการความรู้ในระบบ - 
1.4 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้  2,109 

2. กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง 908 
2.1 การเตรียมการปรับพฤติกรรม - 
2.2 การสือ่สาร - 
2.3 กระบวนการและเครือ่งมอื - 
2.4 การเรียนรู้  908 
2.5 การวัดผล - 
2.6 การยกย่องชมเชยและการให้รางวัล - 

รวม 3,017 
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ภาคผนวก ข 
(ประกาศ/คาสั่งต่าง ๆ) 
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รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
49 
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ภาคผนวก ค 
(ภาพกิจกรรมต่าง ๆ) 
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ภาพกิจกรรม 
 

 
ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2561 

20 กุมภาพันธ์ 2561 ณ ห้องประชุมรัตนเพียร อาคาร 9 ช้ัน 3 
 

 
ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ CoP 3 ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2561  

29 มีนาคม 2561  ณ ห้องประชุมกองอาคารสถานที่และบรกิาร 



รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
54 

 

 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิาร เรื่อง “การใช้งานGoogle Calendar”  

ส าหรับคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ CoP 3 ส านักงานอธิการบดี  
30 เมษายน 2561 ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคารส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 

 

 
ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการ CoP 3 ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 2/2561 

8 พฤษภาคม 2561  ณ ห้องประชุมกองอาคารสถานที่และบริการ 
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ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 2/2561 

25 พฤษภาคม 2561  ณ ห้องประชุมกองอาคารสถานที่และบริการ 
 

 

 
ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 4/2561 

6 สิงหาคม 2561 ณ ห้องประชุมกองอาคารสถานที่และบรกิาร 
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กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะบบการจองใช้สถานที่และหอ้งประชุม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยใช้ Google Calendar 
6 กรกฎาคม 2561 ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคารส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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โครงการสมัมนาการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี 

เรื่อง “การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Google Calendar”  
ส าหรับคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรูส้ านักงานอธิการบดี และบุคลากรสายสนบัสนุน 

10 สิงหาคม 2561  ณ ห้องสาธิต ช้ัน 5 อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  

  
ประชุมของคณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 ส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 5/2561  

24  สิงหาคม 2561 ณ ห้องประชุมกองอาคารสถานที่และบริการ 
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ภาคผนวก ง 
(ใบลงทะเบียนต่าง ๆ) 
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รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
62 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
(เอกสารน าเสนอ) 
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รายงานผลการด าเนินงาน & คู่มือการจัดการความรู้ “การใช้งาน Google Calendar” COP3 Google Calendar NRRU  
66 
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นิยามศัพท์ Community of Practice : CoP หมายถึง ชุมชนนักปฏิบัติ คือ คนกลุ่มเล็กๆ ซึ่งท างาน

ด้วยกันมาระยะหนึ่ง มีเปูาหมายร่วมกัน และต้องการที่จะแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 

ประสบการณ์จากการท างาน กลุ่มดังกล่าวมักจะไม่ได้เกิดจากการจัดต้ังโดยองค์การ เป็นกลุม่

ที่เกิดจากความต้องการทางสังคม และความพยายามที่จะท าให้บรรลุผลส าเร็จ เป็นกลุ่มที่ไม่

มีอ านาจ ไม่มีการก าหนดไว้ในแผนภูมิโครงสร้างองค์กร และอาจจะมีเปูาหมายที่ขัดแย้งกับ

ผู้น าองค์กร ในหนึ่งองค์กรอาจจะมีชุมชนนักปฏิบัติจ านวนมาก และคนคนหนึ่งจะเป็นสมาชิก

ในหลายชุมชน 

Google Calendar หมายถึง บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซึ่งท าให้คุณ

สามารถเก็บข้อมูลเหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการ

นัดหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่างๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับ

เพื่อนร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์ต่างๆ ได้ 

คณะกรรมการด าเนินงาน CoP 3 หมายถึง คณะกรรมการจัดการความรู้ (KM) ส านักงาน

อธิการบดี  CoP : การใช้งาน Google Calendar  

 Fan Page หมายถึง Page ที่สร้างข้ึนมาเพื่อที่จะประชาสัมพันธ์สิ่งต่างๆ เช่น ข่าวสาร 

กิจกรรม ตลอดจนสินค้าและบริการต่างๆ ให้กับเพื่อนๆ หรอืบุคคลอื่นๆ ที่ก าลงัมองหาหรือมี

ความสนใจในสิ่งที่ประชาสัมพันธ์  

Social Network หมายถึง ครือข่ายสังคมออนไลน์ หรือเป็นการบริการที่เช่ือมโยงคนหลาย

คนเข้าไว้ด้วยกันผ่านอินเตอร์เน็ต ตัวอย่างของ Social Network ได้แก่ Facebook Twitter 

Hi5 Blogger เป็นต้น ซึ่งเปรียบเหมือนสังคมจ าลองเสมือนจริงนั่นเอง   

 Best Practice หมายถึง การกระท าสิ่งใดก็ตามใหส้ าเร็จ อันเนื่องมาจากการน าความรู้ไปใช้

ในกระบวนการ แล้วสรุปออกมาเป็นแนวปฏิบัติที่ดีที่สุด 
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คู่มือ 
การใช้งาน  Google  Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพการปฏบิตัิงานฯ 
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วิธีการใช้งาน Google  Calendar 
1. การลงชื่อสมัครใช้  Google Calendar   

การลงช่ือเข้าใช้ Google Calendar โดยใช้อีเมล์ Nrru mail หรอื Gmail 

 
 

 
 
 

 

หมายเหต ุ 1. การขอใช้ nrru mail  สามารถท าได้โดยติดต่อขอใช้ ณ  ส านักคอมพิวเตอร์  
      มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสมีา 
  2. gmail.com เก็บข้อมูลได้  15  GB 
     nrru.ac.th เก็บข้อมูลได้ unlimited รองรับ Feature ใหม่ ๆ ได้ดีกว่า 
 

1 กรอก nrru mail หรือ gmail 

กรอกรหัสผ่านเพื่อเข้าระบบ 2 

https://dict.longdo.com/search/unlimited
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2. วิธีการเขา้ใช้  Google Calendar   
 สามารถเข้าใช้  Google Calendar  โดยเข้าทางหน้าหลักของ Google  ไปที่หน้าแรกของ
Google  คลิก Calendar/ปฏิทิน จากนั้นปูอน E-mail NRRU ที่ใช้และรหัสผ่านเข้าสู่ระบบที่ โดย
คลิกที่ ลงชื่อเข้าใช้ 

 
 

 
 
 
 
 

4 

เลือก Calendar/ปฏิทิน จากนั้น

ปูอน E-mail NRRU ท่ีใช้และ

รหัสผ่านเข้าสู่ระบบท่ี โดยคลิกที่ 

ลงช่ือเข้าใช้ 

3 คลิก Google แอพ 
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3. การตั้งค่าท่ัวไปของปฏิทิน 
สามารถตั้งค่าทั่วไปของปฏิทิน  ได้ดังนี้  
3.1  ในหน้าหลักของปฏิทิน  ให้คลกิที่  ไอคอนรูปเฟือง  เลือก  Setting/การตั้งค่า  

  
 3.2  ในหน้า  General/ทั่วไป  ตั้งค่ารายละเอียดที่ต้องการ  และกด Save/บันทึก 

 

5 
คลิก Setting/การตั้งค่า เพื่อ

ตั้งค่ารายละเอียด 
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4. การสรา้งกิจกรรมใน  Google Calendar   

วิธีการสร้างกิจกรรมใน  Google Calendar  ท าได้  3  วิธี  ดังนี้ 
 4.1 ใช้ช่อง pop up ของกิจกรรม คลิกเลือกวันที่ในปฏิทิน และพิมพ์ข้อมูลในช่อง WHAT/  
เหตุการณ์ และกด Create Event/สร้างกิจกรรม ช่องpop up ของกิจกรรมจะแสดงกิจกรรมใหม่        ใน
ปฏิทิน หากต้องการ เพิ่ มเติมหรือแก้ไขรายละเอียดกิจกรรมให้กด Edit Event/แก้ ไขกิจกรรม

 
 

6 
เลือกช่อง pop up แล้วกด 

Create Event/สร้างกิจกรรม 
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ตัวอย่าง หน้าแก้ไขรายละเอียดกจิกรรมของปฏิทิน 

 

 
ตัวอย่าง การตั้งค่าแจ้งเตือนกจิกรรมของปฏิทิน 

 

6 ตั้งชื่อกิจกรรม 

7 

เลือกการแจ้ง

เตือนกิจกรรม

ของปฏิทิน 
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ตัวอย่าง การเพิม่ช่ือผู้เข้าร่วมกจิกรรมของปฏิทิน 

 
5. การสรา้งปฏิทินเพ่ิม 

 5.1 สามารถสร้างปฏิทินเพิ่มจากปฏิทินหลัก  ได้โดยคลิก My Calendar/ปฏิทินของฉัน ใน
รายการปฏิทินทางซ้าย และคลิกที่ปุุมลูกศรลงที่ปรากฏข้ึน  จากนั้นเลือกCreatenew Calendar/
สร้างปฏิทินใหม่ 

 
ตัวอย่าง การสร้างปฏิทินใหม ่

8 เลือกรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมของปฏิทิน 

9 คลิกปุุมลูกศรลงแล้วเลือกปฏิทินใหม ่
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ตัวอย่าง การใสร่ายละเอียดใหก้ับปฏิทินที่สร้างใหม่ 

 
ตัวอย่าง หน้าการตั้งค่าปฏิทินใหม่ 

 

1 ใส่รายละเอียด 

1 คลิกสร้างปฏิทิน 

1 คลิกการตั้งค่าปฏิทิน 
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ตัวอย่าง การตั้งค่าปฏิทินส าหรับผู้ที่มสีิทธ์ิเข้าถึงได้ 

 
ตัวอย่าง การเพิม่ผู้ใช้ปฏิทินร่วมกันโดยระบอุีเมล์ 

 

1 ก าหนดสิทธิการเข้าถึง 

1เพิ่มบุคคล 

1 เพิ่ม E-mail หรือ

ชื่อ เพิ่มเติม 
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ตัวอย่าง การตั้งค่าการแจ้งเตือนของปฏิทิน 

 
ตัวอย่าง การตั้งค่าการแจ้งเตือนกจิกรรมที่มีการเปลี่ยนแปลงของปฏิทิน 

 

1 เลือกการแจ้งเตือน 

1 เลือกการแจ้งเตือน 
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ตัวอย่าง การตั้งค่าการแจ้งเตือนกจิกรรมที่ยกเลิกของปฏิทิน 

 

 
ตัวอย่าง การตั้งค่าการแจ้งเตือนการตอบกลับของปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 

1 เลือกการแจ้งเตือน 

1 เลือกการแจ้งเตือน 
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 5.2  การตั้งค่ารายละเอียดเพิ่มเติมด้านภาษา ภูมิภาคและเขตเวลาของปฏิทิน 

 
 

6. การเพ่ิมเติมหรือแกไ้ขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar   
วิธีการเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายละเอียดกจิกรรมใน Google Calendar  ท าได้  2  วิธี  ดังนี้ 
6.1 ใช้ช่อง pop up ของกิจกรรม  คลิกเลือกวันที่ในปฏิทินที่ต้องการเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายละเอียด

จะปรากฏช่อง pop up ของกิจกรรมใหก้ด Edit  Event/แก้ไขกิจกรรม 

 
 

2 เลือกการแจ้งเตือน

ภาษา ภูมิภาคและ

เขตเวลาของปฏิทิน 

 

2

คลิกเลือกวันท่ีใน

ปฏิทินท่ีต้องการ

เพิ่มเติมหรือแก้ไข

รายละเอียดจะ

ปรากฏช่อง pop 

up ของกิจกรรม

ให้กด Edit  

Event/แก้ไข

กิจกรรม 
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ตัวอย่าง การเข้าไปตั้งค่ารายละเอียดกจิกรรมของปฏิทินในวันน้ันๆ 

 
7. การเชิญเพ่ือนเข้าร่วมกิจกรรม 

สามารถเชิญเพือ่นเข้าร่วมกิจกรรม  ได้ดังนี้ 
7.1  เข้าไปที่หน้าการสร้างกิจกรรม  จะมเีมนู Add Guest/เพิ่มผู้เข้าร่วม จากนั้นจงึใส่ E-mail  ของ

บุคคลที่ต้องการ กด Add/เพิ่ม 

 
 
 
 

2 แก้ไขรายละเอียด

ของกิจกรรม 

 

2 เพิ่มE-mailบุคคล 
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7.2 เลือกระดบัสทิธ์ิของผูเ้ข้าร่วมกจิกรรม 
-  แก้ไขกิจกรรม 
- เชิญบุคคลอื่น  
- ดูรายช่ือผู้เข้าร่วม 
- เลือกระดบัสทิธ์ิของผูเ้ข้าร่วมกจิกรรม 
7.3 เมื่อตั้งค่ารายละเอียดกจิกรรมที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กด Save/บันทกึ 

 
หมายเหตุ   
1. ระบบจะส่งค าเชิญไปตามที่อยู่ E-mail โดยให้ผู้เข้าร่วมตอบกลับว่าจะเข้าร่วมหรือไม่ (Yes/ใช่

,No/ไม่, Maybe/อาจจะเข้ารว่ม) ส าหรับผู้ที่ใช้ Google apps หรือ Gmail ส่วนบุคคล สามารถตอบรับค าเชิญผ่าน 
E-mail ได้เลย เมื่อตอบรบัค าเชิญไปแลว้ ไม่ว่าจะ Yes, No, Maybe กิจกรรมนั้นจะปรากฏที่ปฏิทินให้โดยอัตโนมัติ 
(ข้ึนอยู่กับการตั้งค่าด้วย) สามารถเปลี่ยนใจจะไปหรือไม่ไป หรือลบกิจกรรมนั้นได้ 

2. ส าหรับผู้ที่ไม่ได้ใช้ Google apps หรือไม่ได้ใช้ Gmail ส่วนบุคคล จะไม่สามารถตอบรับค าเชิญ
และบันทึกค าตอบรับแบบอัตโนมัติ นอกจากนี้ยังไม่สามารถมองเห็นรายละเอียดของกิจกรรมได้ด้วยแต่จะมีไฟล์
แนบ ช่ือ invite.ics แนบมา  ซึ่งสามารถ Import  เพื่อดูรายละเอียดในค าเชิญได้ 

 
 
 
 
 
 
 

2 กดบันทึก 
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8 วิธีการพิมพ์ Google Calendar   
8.1 เลือกปฏิทินที่ตอ้งการพิมพ์ในรายการปฏิทินทางซ้ายของGoogle Calendarจาก  My  

Calendar/ปฏิทินของฉัน  เลือกปฏิทินที่ต้องการพมิพ ์

 
8.2 คลิกที่ไอคอน More/เพิ่มเติม  แล้วคลิก Print/พิมพ ์

 

2 เลือกปฏิทินท่ีต้องการพิมพ์ 

2

คลิ๊กแล้วเลือกพิมพ์ 
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9 การแบ่งปันปฏิทินกับผู้ใช้ที่ระบุ 

สามารถแบ่งปันปฏิทินกบัผู้ใช้ทีร่ะบุ  ได้ดังนี ้
9.1 ในรายการปฏิทินทางด้านซ้ายของหน้าเว็บ ให้เลื่อนเมาส์เหนือปฏิทินที่ต้องการ และคลิกที่

ปุุมลกูศรลงทีป่รากฏข้ึน  จากนั้นเลือก Share This Calendar/แบ่งปันปฏิทินนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 

2 คลิกพิมพ ์

2 เลือกปฏิทินท่ีต้องการ Share 
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9.2 หน้าหลักของ Share  This  Calendar/แบ่งปันปฏิทินนี้  ไปที่  share with  Specific  
People ให้ปูอนทีอ่ยู่ E-mail ของบุคคลที่ต้องการแบง่ปันปฏิทิน 

 
 

9.3 จากเมนูแถบเลื่อนลง  ให้เลือก Permission Setting/ระดับสิทธ์ิ   
- Make changes and manage  sharing / ด าเนินการแก้ไขและจัดการการใช้ร่วมกัน 
- Make changes  to events / แก้ไขกิจกรรมทั้งหมด 
- See  all  events details / ดูรายละเอียดกจิกรรมทั้งหมด 
- See  only free/busy (hide details) / แสดงเฉพาะข้อมลูว่า/ไม่ว่าง (ซ่อนรายละเอียด) 

จากนั้นจงึคลิก Add  Person/เพิ่มบุคคล บุคคลที่คุณเลือกไม่แบ่งปันปฏิทินจะได้รับค าเชิญ
ทาง E-mail เพื่อให้ดูปฏิทิน   
ในกรณีที่ต้องการเพิ่มบุคคลทีล่ะหลายๆ คน  ให้สร้างกลุ่ม Contact ไว้ใน Gmail  ก่อนจงึ

จะสามารถเพิ่มบุคคลหลายคนได้ในครั้งเดียว 
9.4 กด Save/บันทึก  

2 เลือก E-mail/บุคคลท่ีต้องการ Share 
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9.5 ระบบจะส่งลิงค์ปฏิทินใหบุ้คคลที่แบ่งปันโดยสามารถเข้าถึงปฏิทินได้ตามระดับสิทธ์ิที่ก าหนด 
 

10.  การแจ้งเตือน 
 Google Calendar มีตัวเลอืกในการับการแจง้เตือนกจิกรรม สามารถเลือกทีจ่ะรบัการแจ้ง
เตือนกิจกรรมทางข้อความSMS, Email หรือหน้าต่างpop up ในการ Google Calendar ได้ดังนี ้

9.6 ในรายการปฏิทินทางซ้ายให้เลื่อนเมาส์เหนือปฏิทินที่ต้องการ  และคลิกทีปุุ่มลูกศร
ลงทีป่รากฏข้ึนแล้วเลือก  Reminders and notification/การแจง้เตือน 

 
 

3

เลือกการแจ้งเตือน 
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9.7 ในส่วนการแจง้เตือนกิจกรรม  ให้เลือกวิธีการแจง้เตือนจากเมนูแบบเลื่อนลงและ
ปูอนเวลาแจ้งเตือน  (ระหว่าง 5 นาที ถึง 4 สัปดาห์)  ถ้าต้องการเพิ่มการ แจ้งเตือนเริ่มต้น 
ให้คลิก Add a reminder / เพิ่มการแจง้เตือน 
9.8 นอกจากนี้ ยังสามารถเลอืกทีจ่ะรับการแจง้เกี่ยวกบักจิกรรมที่ระบุในปฏิทินด้วยการ
เลือกที่เหมาะสม เลือกว่าคุณต้องการรับการแจง้อย่างไร  
9.9 คลิกบันทกึ 

 
 
10 การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน   

สามารถเรียกดกูิจกรรมทีบ่ันทึกลงในปฏิทินได้  5  รูปแบบ  ดังนี้  
11.1  แสดงรายการเป็น  Day/วัน 

 

3 เลือกประเภทการแจ้งเตือน

และระยะเวลาการแจ้งเตือน 
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 11.2  แสดงรายการเป็น  Week/ สัปดาห ์

 
 

11.3 แสดงรายการเป็น  Month/ เดือน 
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11.4  แสดงรายการเป็น  Year/ ป ี

 
 
 11.5แสดงรายการ  4  วัน
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11.6 แสดงรายการเป็นแผนงาน 

 
 

12 การลบกิจกรรม 
 สามารถลบกิจกรรมได้โดยใช้ช่อง pop up กิจกรรม คลิก เลือกกจิกรรมที่ต้องการลบ และกด 
Delete/ลบ 

 
 
 
 
 

3 เลือกกิจกรรมท่ีจะลบ 
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13 การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนท่ี 
ตั้งค่าระบบการแจ้งเตือนทาง SMS  ได้ดังนี้ 
13.1  ในหน้าหลักของปฏิทิน  ให้คลกิที่  ไอคอนรูปเฟืองเลอืก  Setting/การตั้งค่า  

 
 

13.2  ในหน้าMobile  Setup/ ตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่  ใสร่ายละเอียด  ดังนี้ 
- Country /ประเทศ 
- Telephone Number/หมายเลขโทรศัพท์ที่ต้องการให้สง่ SMS  ไปแจ้งจากนั้นจึงกด 

Send Verification Code/ส่งรหัสยืนยัน  ระบบจะส่งรหสัยืนยันทางโทรศัพท์ 
- กรอกรหสัดังกล่าวลงในช่อง Verification Code/รหสัยืนยนั  และคลิก Finish Setup/

สิ้นสุดการตั้งค่า 
- จากนั้นจงึ  Save/บันทึก 

3เลือกการตั้งค่า 
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14  การ  Sync  ข้อมูลปฏิทิน 

ระบบปฏิบัติการ  Android  
เข้าไปที่  Setting >> Account &  Sync  และเลอืก Google  Account ถ้าหากมหีลาย  Account  
ให้เลอืก Google  Calendar  ที่ได้ตั้งค่าไว้ 
 
ระบบปฏิบัติการ  แมคโอโอส  (Mac  OS) 
เข้าไปที่  Setting  >>  Mail,  Contact,  Calendar  >>  Gmail  และเลือก Open 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ใส่หมายเลขโทรศัพท์ 
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บทความ 
 

แนวปฏิบัติท่ีดีด้านการจัดการความรู้ สายสนับสนุน 

Happy กับงาน ด้วย Google Calendar 
CoP 3 : Google Calendar ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 

1. ท่ีมาและความส าคัญ  
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จากแผนการจัดการความรู้ระดับมหาวิทยาลัย คณะกรรมการจัดการ
ความรู้ ส านักงานอธิการบดี ได้ถอดเป็นแผนของระดับส านัก เพื่อถ่ายทอดสู่หน่วยงานในสังกัด 10 หน่วยงาน 
โดยใช้กระบวนการชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) ในการด าเนินการจัดการความรู้ แบ่ง
ได้เป็น 5 CoP และบริการปฏิทินออนไลน์ของ Google (Google Calendar) เป็น CoP หนึ่งที่ด าเนินการโดย
ใช้เทคนิค วิธีการ และกระบวนการจัดการความรู้ที่เป็นไปตามแนวทางของส านักงานอธิการบดี และ
มหาวิทยาลัย Google Calendar เป็นหนึ่งในเครื่องมือที่มหาวิทยาลัยได้จัดสรรไว้เพื่อช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร ดังนั้น คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar มีความเห็น
ตรงกันว่า การศึกษาเรียนรู้ การน าไป ใช้จริง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากประสบการณ์ในการใช้ และเทคนิค
วิธีการที่แตกต่างของแต่ละคน จะน าไปสู่การใช้ประโยชน์จากเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานที่มีอยู่ได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร หน่วยงาน และมหาวิทยาลัย 

CoP : Google Calendar เป็นโอกาสให้บุคลากรได้เรียนรู้กระบวนการจัดการความรู้ และเป็น
จุดเริ่มต้นสู่การเป็น Best Practice ที่สอดคล้องกับพันธกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งการที่บุคลากร
สามารถบูรณาการการจัดการความรู้กับงานประจ า มีส่วนร่วมในการเรียนรู้ การใช้ และสะท้อนผลลัพธ์ส่วน
หนึ่งของการผลักดันให้เกิดระบบสารสนเทศเพื่อประโยชน์ในภาพรวมต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้ศึกษาสามารถใช้งาน Google Calendar และแบ่งปันปฏิทิน เพื่อใช้ร่วมกันผู้อื่นได้ 
 2. เพื่อให้ผู้ศึกษาน าความรู้การใช้งาน Google Calendar ไปใช้กับการปฏิบัติงานและหน่วยงานได้ 
 3. เพื่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรียนรู้ และสร้างเครือข่ายส าหรับ CoP : การใช้งาน Google Calendar 
 
3. ผู้ใช้ความรู้ 
 คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar หรือผู้ที่สนใจทั่วไป 
 
4. มีการใช้กระบวนการจัดการความรู้ 
 การด าเนินการจัดการความรู้ของคณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar 
ส านักงานอธิกาบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา มีกระบวนการ 6 ข้ันตอน ดังนี้ 
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 4.1 “รู้จักตัวรู้จักใจ” 
 การด าเนินการจัดการความรู้ มีเปูาหมายหลักในการด าเนินงาน คือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของ
คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar โดยมีที่ปรึกษา คือ อาจารย์เมธี  กีรติอุไร 
รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการได้มีการประชุมเพื่อก าหนดประเด็นความรู้และก าหนด
ปฏิทินการด าเนินงาน CoP : การใช้งาน Google Calendar เพื่อเป็นแนวทางในการประชุม ติดตาม และ
รายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 คณะกรรมการได้แลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน Google Calendar พบว่า มีทั้งที่เคยใช้งาน 
และที่ไม่เคยใช้งาน มีการประเมินความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นโดยได้ท าการบันทึกความเข้าใจ เพื่อน าไปสู่การ
วิเคราะห์ก าหนดประเด็นการเรียนรู้ และแผนการด าเนินงานซึ่งเป็นเครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติงาน  
 4.2 “รู้จักรับสิ่งใหม่ ๆ” 
  คณะกรรมการได้ก าหนด และด าเนินการตามแผนการแสวงหาความรู้ ในการสร้างองค์ความรู้ โดย
การศึกษาเรียนรู้จากผู้ที่มีความรู้ความเช่ียวชาญ Google Calendar ประกอบกับการสืบค้นจากแหล่งเรียนรู้
ทาง Internet โดยไดจ้ัดให้มีโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้งาน Google Calendar ให้กับคณะกรรมการ
ทุกคน ซึ่งวิทยากร คุณกอบแก้ว  บุญกลาง จากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นผู้ที่มีความรู้ 
ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์ จากนั้นคณะกรรมการไดร้่วมกันสร้างปฏิทิน Google Calendar ส าหรับใช้
สนับสนุนการด าเนินงาน ได้แก่ ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ CoP 3 ตัวแทนคณะกรรมการ
ผู้ที่ดูแลในส่วนงานที่เกี่ยวข้องได้สร้างปฏิทินการให้บริการงานยานพาหนะ และปฏิทินการให้บริการห้อง
ประชุมของงานทรัพย์สินและรายได้  
 4.3 “รู้จักคิด” 
 ความมุ่งหวังเพื่อให้ง่าย สะดวก และให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการน าองค์ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
รวมถึงประโยชน์ในการเผยแพร่องค์ความรู้ต่อไป คณะกรรมการใช้การประชุมกึ่งทางการ และไม่เป็นทางการ 
เพื่อให้คณะกรรมการทุกคนได้ร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และถอดองค์ความรู้ จากนั้นได้น าความรู้ที่
ได้มาวิเคราะห์เรียบเรียง จัดท าเป็นคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของส านักงานอธิการบดี 
 นอกจากองค์ความรู้ที่สกัดออกมาได้ในรูปแบบของคู่มือการใช้งานแล้ว องค์ความรู้ที่ได้ระหว่างการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการ ในกระบวนการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ยังได้รับการบันทึก และจัดท าไว้ในรูปแบบที่
หลากหลาย มีความสะดวกในการที่จะน าไปศึกษา และเผยแพร่ต่อไปอีกด้วย 
 4.4 “รู้จักให้รู้จักรับ” 
 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของส านักงานอธิการบดี เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดการแบ่งปัน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
คณะกรรมการการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย คณะกรรมการได้จัด
ให้มีโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยมีตัวแทนคณะกรรมการเปน็วิทยากรใหค้วามรู้ และแลกเปลี่ยนเรยีนรู้กบั
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ผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นการน าคู่มือฯ ที่คณะกรรมการได้ร่วมกันจัดท ามาใช้งานจริง อีกทั้งได้มีการรวบรวมและ
น าข้อเสนอแนะที่ได้จากการด าเนินโครงการ  มาใช้ในการแก้ไขคู่มือฯ ให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 
 นอกจากนี้คณะกรรมการได้จัดให้มีกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการใช้งานปฏิทินการให้บริการห้อง
ประชุมงานทรัพย์สินและรายได้ เพื่อให้ความรู้แก่บุคลากรที่มีความเกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปที่มีความ
ประสงค์จะขอใช้บริการจองห้องประชุม โดยผู้เข้าร่วมการอบรมจะสามารถใช้งาน เกิดความรู้และเข้าใจใน
ประโยชน์ของเครื่องมือที่ท าให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ทั้งส่วนของผู้ให้และผู้รับบริการ  
 4.5 “รู้จักเก็บ” 
 คณะกรรมการให้ความส าคัญกับการเก็บรวบรวมข้อมูลความรู้ ความเข้าใจ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ของทั้งคณะกรรมการ และผู้ที่เข้าร่วมในทุกโครงการและกิจกรรม ที่คณะกรรมการจัดให้มีข้ึน โดยการใช้
วิธีการสังเกต การบันทึก แบบประเมิน จากนั้นท าการประมวลผล และน าผลที่ได้มาร่วมกันอภิปราย วิเคราะห์ 
หาข้อสรุปในประเด็นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ  และการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 4.6 “รู้จักใช้” 
 จากการด าเนินการจัดการความรู้ CoP : การใช้งาน Google Calendar คณะกรรมการได้น าความรู้
มาบูรณาการกับการปฏิบัติงานประจ า ดังนี้ 
 - งานทรัพย์สินและรายได้ ปฏิทินการใช้ห้องประชุมภายในมหาวิทยาลัย  
 - งานยานพาหนะ ปฏิทินการใช้ยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัย 
 - หน่วยตรวจสอบภายใน ปฏิทินจัดการนัดหมายกิจกรรมตรวจสอบ 
 - กองนโยบายและแผน ปฏิทินกิจกรรมกองนโยบายและแผน 
 - กองประกันคุณภาพการศึกษา ปฏิทินกิจกรรมประกันคุณภาพการศึกษา 
 ในส่วนของการเผยแพร่ปฏิทิน ท าการเผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และส านักงาน
อธิการบดี 
 และคู่มือการใช้งาน Google Calendar เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ของส านักงาน
อธิการบดี ได้มอบให้กับคณะกรรมการ และบุคลากรทุกคนที่เข้าร่วมโครงการ และเผยแพร่ผ่านช่องทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี 
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วงจรคุณภาพแห่งการเรียนรู้และการจัดการความรู้ 
ด้วย 6 กระบวนการง่าย ๆ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ผลลัพธ์หรือองค์ความรู้ท่ีได้  
 จากแสวงหาความรู้จากทั้งภายใน และภายนอกตัวบุคคล คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน 
Google Calendar ได้รับองค์ความรู้เกี่ยวกับการ Google Calendar ดังนี ้

1. การลงช่ือสมัครใช้ Google Calendar   
2. วิธีการเข้าใช้ Google Calendar   
3. การตั้งค่าทั่วไปของปฏิทิน 
4. การสร้างกจิกรรมใน Google Calendar   
5. การสร้างปฏิทินเพิ่ม 
6. การเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายละเอียดกจิกรรมใน Google Calendar   

2.รู้จักรับส่ิงใหม่ๆ 

องค์ความรู้ใหม่ๆ 

จากแหล่งความรู้ 

แบ่งปัน 

แบ่งปัน 

Sharing 

Sharing Sharing 

Sharing 

4.รู้จักให้รู้จักรับ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.รู้จักตัวรู้จักใจ 

ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 

สภาพท่ีเป็น และสิ่งท่ีมีอยู่ 

3.รู้จักคิด 

ฝึกฝนการคิด วิเคราะห์ 
5.รู้จักเก็บ 

การบันทึกข้อมูล 

6.รู้จักใช้ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
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7. การเชิญเพื่อนเข้าร่วมกิจกรรม 
8. วิธีการพิมพ์ Google Calendar   
9. การแบ่งปันปฏิทินกบัผู้ใช้ทีร่ะบ ุ
10. การแจ้งเตือน 
11. การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน 
12. การลบกิจกรรม  
13. การตั้งค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่
14. การ Sync Google Calendar 

  
6. ปัจจัยสู่ความส าเร็จ (เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ)   
 คณะกรรมการได้น าหลักการและเครื่องมือต่าง ๆ มาใช้เป็นแนวทางการท างานให้ประสบความส าเร็จ
หลากหลายกระบวนการ ดังนี้ 
 1. การใช้หลักการ PDCA  เพื่อให้กระบวนการท างานเป็นไปตามขั้นตอนและมีการด าเนินงานอย่าง
เป็นระบบคณะกรรมการได้มีการวางแผนโดยก าหนดเปูาหมายการท างานทุกข้ันตอนเพื่อให้ทุกกระบวนการ
ท างานมีผลลัพธ์ที่ชัดเจน มีการด าเนินการโดยใช้ความรู้ในการลงมือปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเปูาหมายที่ก าหนดไว้
ตามแผน และมีการประชุมติดตามงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าและแก้ไขปัญหาให้บรรลุ
ตามเปูาหมาย นอกจากนี้ในทุกกระบวนการท างานได้มีการรวบรวมเอกสารการท างาน จัดท ารายงาน เพื่อน า
กลับมาใช้ในการวางแผนการด าเนินงานโครงการต่อไป 
 2. การใช้หลักการ KM ในการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม คณะกรรมการได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ตลอดการท างาน มีการแลกเปลี่ยนทั้งในรูปแบบคณะกรรมการกลุ่มใหญ่ และกลุ่มย่อย เช่น การเรียนรู้
เกี่ยวกับการสร้าง Note ในกลุ่ม Line application เพื่อให้สมาชิกสามารถเข้ามาดูข้อมูลย้อนหลัง หรือการ
เรียนรู้เรื่องการสร้างไฟล์เอกสารไว้ใน Google Drive เพื่อให้สมาชิกในกลุ่มสามารถเข้ามาตรวจสอบและแก้ไข
งานได้โดยสะดวก รวมถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการใช้ภาษาในการเขียนหนังสือหรือเอกสารงานต่าง  ๆ 
การแลกเปลี่ยนแนวคิดในการตั้งข้อค าถามในแบบสอบถาม  
 3. การใช้เทคโนโลยี  ในการติดต่อประสานงานของคณะกรรมการ ได้มีการจัดสร้างกลุ่ม Line เพื่อให้
สมาชิกสามารถแสดงความคิดเห็น นัดหมาย หรือส่งเอกสารผ่านกลุ่ม Line ซึ่งท าให้สามารถลดระยะเวลาใน
การประสานงาน การเดินทาง รวมถึงงบประมาณได้มาก  
 
 เคล็ดลับความส าเร็จ 
 สิ่งส าคัญที่ท าให้การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar 
ประสบความส าเร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 

1. การก าหนดปฏิทินการด าเนินงานที่มคีวามชัดเจนซึ่งท าใหส้มาชิกภายในกลุม่สามารถบริหารจัดการ
เวลาในการปฏิบัติงานส่วนตัว เพื่อให้สามารถเข้าร่วมประชุมพูดคุยได้อย่างต่อเนื่อง และจาก 
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2. การจัดท ารายงานการประชุม และ Note การพูดคุยที่ส าคัญของการประชุมทุกครั้ง ซึ่งหากมี
สมาชิกคนใดติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ จะทราบข้อมูลต่าง ๆ ได้จากรายงานการประชุมที่มีการ
บันทึกไว้อย่างละเอียด และ Note ในกลุ่ม Line  
 3. การประสานงานที่เป็นกันเอง มีการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ระหว่างตัวบุคคลของสมาชิกในกลุ่ม การ
ช่วยเหลือข้อมูลด้านต่าง ๆ ซึ่งกันและกัน ในบรรยากาศการท างานที่ผ่อนคลาย ไม่เคร่งเครียด  

4. สมาชิกในกลุ่มทุกคนให้ความส าคัญกับการแสดงความคิดเห็นหรือน าความรู้ใหม่มาแลกเปลี่ยน  
5. สมาชิกต้องเรียนรู้และฝึกฝนในการเป็นผู้พูด และผู้ฟังที่ดี ทั้งการแสดงออกทางกายที่แสดงถึงการ

ให้เกียรติต่อผู้พูด และผู้ฟัง การมีทัศนคติในเชิงบวกที่ไม่มีอคติ การไม่ใช้อารมณ์หรือความคิดเห็นของตนเอง
เป็นที่ตั้ง 

เคล็ด (ไม่) ลับความส าเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นผู้ฟังและผู้พูดทีด่ ี

Google Calendar  

เพิ่มประสิทธิภาพการปฏบิัติงาน 

มีปฏิทินการด าเนนิงาน 

ที่ชัดเจน 

มีการบันทึก 

ในทุกโครงการ 

บรรยากาศทีด่ ีให้ (แสดง)  

ความคดิเห็น 
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7. การน าไปใช้ประโยชน์  
 1. ได้มีการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนรูปแบบการท างาน และองค์ความรู้ใหม่ของคณะกรรมการด าเนินการ 
CoP : การใช้งาน Google Calendar    
 2. ได้รับความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน NRRU email ที่มีความหลากหลายสามารถน ามาบูรณาการกับ
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 3. ได้รูปแบบปฏิทิน Google Calendar น ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 4. ได้ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนองค์ความรู้เกี่ยวกับปฏิทิน Google Calendar ให้กับหน่วยงานอื่น ๆ 
เพื่อน าไปประยุกต์ใช้กับงานได้ 
 
8. วิธีหรือเครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผลการน าความรู้ไปใช้  
 1. การสังเกตการเปลี่ยนแปลง หรือผลลัพธ์ของงานที่ได้น าเอาองค์ความรู้ หรือแนวปฏิบัติไปใช้ 
 2. การพูดคุย สัมภาษณ์ อย่างไม่เป็นทางการกับผู้ใช้องค์ความรู้ 
 3. ใช้แบบประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ 
 
9. แหล่งอ้างอิง หรือ บุคคลอ้างอิง  
 คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครราชสีมา ประกอบด้วย 
 

นางสาวภาณิชา  อ่อนท้าว 
นางสาวจุรีพร  แสงเดือน 
นางเมธินี  แนบสูงเนิน 
นางสาวนุชนาถ  แง้จตุรัส 
นางสาวสุภารัตน์ ชัยมีแรง 

นางชนัญญ์นที  โชตินิภาเจริญสุข 
นายเรืองยศ ชนไธสง 
นางกาญจนา วงศ์สุวรรณ 
นายมังคลารัตน์ ส าเนากลาง 
นางสาวสายฝน  วิลัย 
 

10. ประวัติผู้เขียน  
คณะกรรมการด าเนินการ CoP : การใช้งาน Google Calendar ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครราชสีมา 
สถานที่ท างานปัจจุบัน : 340 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ถนนสุรนารายณ์ ต าบลในเมือง 

อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ 30000 
อีเมล : calendar_cop3@nrru.ac.th 
หมายเลขโทรศัพท์ : 044-009009 ต่อ 3710 หรือ 044-242476 
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รายช่ือ 
คณะกรรมการด าเนินการ CoP3   

เรื่อง “การใช้งาน Google Calendar”ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
 

นางสาวภาณิชา  อ่อนท้าว  ประธาน 
นางสาวสุภารัตน์ ชัยมีแรง   รองประธาน 
นางกาญจนา วงศ์สุวรรณ   กรรมการ 
นายมังคลารัตน์ ส าเนากลาง  กรรมการ 
นางสาวสายฝน  วิลัย   กรรมการ 
นายเรืองยศ ชนไธสง   กรรมการ 
นางชนัญญ์นที  โชตินิภาเจริญสุข  กรรมการ 
นางสาวนุชนาถ  แง้จตุรัส   กรรมการ 
นางสาวจุรีพร  แสงเดือน   กรรมการและเลขานุการ 
นางเมธินี  แนบสูงเนิน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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