
สรุปองค์ความรู้ของสำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง การตั้งค่าปฏิเสธอัตโนมัติเม่ือลางานหรือไม่เข้าที่ทำงานบน Google Calendar ผู้จัดทำ นางสาวกุณฑล กระบวนรัตน

วันที่นำเสนอ 9 ธันวาคม 2563 

ประเภทองค์ความรู้  (*สามารถเลือก √ ได้มากกว่า 1 ประเภทองค์ความรู้) 
❑ การให้บริการคอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนการสอนและงานวิจัย
❑ การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย
❑ การบริการวิชาการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ    สนับสนุนการบริหารจัดการภายในสำนักคอมพิวเตอร์ฯ  ❑  อื่นๆ

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สามารถตั้งค่าปฏิเสธการเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมได้โดยอัตโนมัติ และโดยใช้เครื่องมือที่มีอยู่ใน Google 
Calendar 

บทสรุปองค์ความรู้ เมื่อต้องการตั้งค่าให้ Google Calendar ปฏิเสธการประชุมหรือนัดอ่ืนๆ เมื่อตรงกับวันที่ลา หรือมีกิจกรรม 

ที่ต้องออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยสามารถทำได้ด้วยการเข้าไปที่ Google Calendar ใน Web Browser แล้วเลือกวันที่ต้องการ 

เมื่อกดเลือกวันที่ต้องการลาหรือออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ จะมี Popup ให้ใส่ข้อมูลรายละเอียด ให้เลือกหัวข้อ 
Out of office เพ่ือใส่ข้อมูล โดยจะมีหน้าต่างแสดงรายละเอียดให้ใส่ข้อมูลดังนี้ ใส่ข้อมูลวันที่ เวลา แล้วเลือก Checkbox ที่ 
Automatically decline new and existing meetings เพ่ือให้ระบบปฏิเสธการเชิญอ่ืนๆ ที่วันเวลาซ้ำกัน  

โดยสามารถใส่ข้อความปฏิเสธได้ว่าไม่สามารถเข้าร่วมการเชิญนั้นเพราะอะไร แล้ว Set ให้แสดงค่าแบบ Public ได้ 
เพ่ือให้คนที่ทำการเชิญเข้ามาสามารถเห็นการปฏิเสธได้ และเมื่อกด Save จะมีข้อความแจ้งว่าจะมีการปฏิเสธการเชิญอื่นๆ 
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เมือ่เลอืกวนัทีต่อ้งการ 

จะม ีPopup ใหใ้ส่

รายละเอยีด 

ใสข่อ้มลูวนัและเวลา 

สามารถใสข่อ้ความทีต่อ้งการแจง้ปฏเิสธ 

ตัง้คา่เปน็ Public 

ขอ้ความยนืยนัการตัง้คา่ปฏเิสธการเชญิอืน่ๆ 

เลอืกวนัทีต่อ้งการ 



สรุปองค์ความรู้ของสำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง การตั้งค่าปฏิเสธอัตโนมัติเม่ือลางานหรือไม่เข้าที่ทำงานบน Google Calendar ผู้จัดทำ นางสาวกุณฑล กระบวนรัตน

วันที่นำเสนอ 9 ธันวาคม 2563  

ประเภทองค์ความรู้  (*สามารถเลือก √ ได้มากกว่า 1 ประเภทองค์ความรู้) 
❑ การให้บริการคอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนการสอนและงานวิจัย
❑ การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย
❑ การบริการวิชาการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ    สนับสนุนการบริหารจัดการภายในสำนักคอมพิวเตอร์ฯ  ❑  อื่นๆ

เมื่อมีการเชิญอื่นๆ เข้ามาในช่วงเวลาที่ซ้ำซ้อนกันที่ได้ตั้งค่าใน Google Calendar ไว้ จะมีข้อความแสดงให้ผู้เชิญทราบว่า 
ในช่วงเวลานั้น ผู้ถูกเชิญไม่สามารถเข้าร่วมการเชิญนั้นได้ และจะให้ทำการค้นหาเวลาที่เหมาะสม และสามารถเข้าร่วมการเชิญได้ 

และใน e-Mail จะมีการแจ้งเตือนว่ามีการเชิญเข้ามาและได้ทำการปฏิเสธการเชิญนั้นเรียบร้อยแล้ว 

โดยการตั้งค่าการปฏิเสธการเชิญโดยอัตโนมัตินี้ จะเพ่ิมความสะดวกให้กับท้ังผู้เชิญและผู้ถูกเชิญ ทำให้สามารถทราบข้อมูล 
ที่ถูกต้องตรงกันได้ว่าจะมีผู้ที่ถูกเชิญไม่เข้ามาทำงาน ทำให้ไม่สามารถตอบรับการเชิญนั้นได้ และผู้ถูกเชิญก็ไม่จะเป็นต้องทำการ 
ปฏิเสธด้วยตัวเอง เพราะระบบจะทำการปฏิเสธให้โดยอัตโนมัติ 
ประโยชน์ที่ได้รับ ผู้ถูกเชิญสามารถตั้งค่าปฏิเสธการเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมได้โดยอัตโนมัติ และผู้เชิญจะสามารถทราบข้อมูล  

ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมหรือกิจกรรมได้ทันที 
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แสดงหนา้จอของผูท้ีเ่ชญิกบั

วนัเวลาทีต่ัง้คา่ปฏเิสธไว ้

ขอ้มลูทีส่ง่มาใน e-Mail 

ขอ้มลูทีแ่สดง

ใน Calendar 

แสดงวนัเวลาทีผู่ร้บัเชญิ

สามารถตอบรบัได้


