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เกษม ทิพย์ธาราจันทร์

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

สถาบันเทคโนโลยี ไทย-ญี่ปุ่น

ภาพที่ 1

กำรท�ำงำนด้วย Calendar เดียวตำมที่ Google Calendar 

ได้ก�ำหนดไว้ หลำยท่ำนคิดว่ำน่ำจะเพียงพอ และเหมำะสมกับกำร

ประยุกต์ใช้งำนแล้ว เพรำะโดยพื้นฐำนปัจจุบันนี้มีกำรใช้ Smart 

Phone, Tablet, Phablet, Smart Watch และอื่นๆ เพิ่มจ�ำนวนขึ้น

มำก เรำสำมำรถตัง้ให้ปฏทินิในอปุกรณ์ต่ำงๆ เหล่ำนีท้�ำกำร Syncho-

nize กันได้ กำรสร้ำงกิจกรรมนัดหมำยในอุปรณ์ใด อุปกรณ์หนึ่ง

สำมำรถเตือนไปยังอุปกรณ์อื่นๆ ได้ เพิ่มควำมสะดวก และไม่พลำด

ต่อนัดหมำยส�ำคัญ แต่ยิ่งไปกว่ำนั้นกำรให้บริกำรของ Google Cal-

endar ยังสำมำรถประยุกต์ใช้ในกำรท�ำงำนเป็นทีมในธุรกิจได้ โดย

จำกเดิมที่ต่ำงคนต่ำงนัดหมำยกันเอง เรำสำมำรถสร้ำงเป็นปฏิทิน

ส�ำหรับหน่วยงำนได้ เช่น ปฏิทินฝ่ำยกำรตลำด และแบ่งปัน (Share) 

ให้ทกุคนทีเ่กีย่วข้องในฝ่ำยกำรตลำดได้สร้ำงกจิกรรม หรอืเหตกุำรณ์

ส�ำคัญๆ ร่วมกัน เช่น ก�ำหนดประชุมฝ่ำยทุกวันจันทร์ และศุกร์ของ

สัปดำห์ โดยสำมำรถจ�ำกัดสิทธิ์กำรปรับปรุงได้เฉพำะบำงคนหรือ 

แบ่งปันปฏิทินให้เฉพำะกลุ่มสมำชิกได้  นอกจำกนั้นกำรท�ำปฏิทิน

เพิ่มประสิทธิภาพการด�าเนินธุรกิจด้วย

Google Calendar

การ
บรหิำรเวลำเป็นสิง่จ�ำเป็น และส�ำคญัยิง่ในกำรท�ำงำนของ

นกัธรุกจิ หรอืแม้แต่กำรด�ำเนนิชวีติประจ�ำวนัของทกุๆ คน 

หนึ่งในเครื่องมือนั้นท่ีหลำยๆ ท่ำนได้ใช้บริกำรอยู่ในปัจจุบัน คือ 

ปฏิทินหรือ Calendar ที่มีใน Smart Phone หรือ Personal Com-

puter อย่ำง Desktop หรือ Notebook Computer ซึ่งบริกำรปฏิทินที่

เป็นที่ยอดนิยมในขณะน้ีได้แก่ Google Calendar บริกำรหนึ่งใน 

Google Apps for Work และ Google Apps for Education รวมทั้ง

กำรใช้บริกำรจำก Google Account ทีใ่ห้บรกิำรโดยทัว่ไปแบบไม่เสยี

ค่ำใช้จ่ำย และที่ส�ำคัญใช้ได้กับทุกระบบปฏิบัติกำรอีกด้วย  

ในกำรใช้งำนทั่วไปเรำสำมำรถใช้ Google Calendar โดยใช้

ผ่ำน Browser โดยเข้ำใช้งำนผ่ำนกำร Log in ด้วย Google Account 

ได้ที่ https://calendar.google.com หรือ Mobile Application เพื่อ

บันทึกกำรนัดหมำย เหตุกำรณ์ส�ำคัญต่ำงๆ และยังก�ำหนดให้ท�ำกำร

แจ้งเตือนล่วงหน้ำได้อีกด้วย เช่น แจ้งเตือนล่วงหน้ำ 10 นำที ก่อนไป

ท�ำงำน / ประชุม / พบปะลูกค้ำในสถำนที่ใกล้ๆ แต่หำกต้องไปพบ

ลกูค้ำทีต้่องใช้เวลำในกำรเดนิทำง เรำกส็ำมำรถประมำณเวลำเดนิทำง 

และก�ำหนดเผื่อไว้สักเล็กน้อย เช่น สำมำรถตั้งค่ำกำรแจ้งเตือนได้

หลำยครั้งในกำรนัดหมำย / เหตุกำรณ์เดียวกัน เช่น กำรนัดหมำย

ลูกค้ำที่ต้องใช้เวลำเดินทำงประมำณ 1 ชั่วโมง 30 นำที เรำสำมำรถ

สร้ำงกจิกรรมนัดหมำยโดยท�ำกำรแจ้งเตอืนล่วงหน้ำ 1 วนัเพือ่เตรยีม

ควำมพร้อมของเอกสำรต่ำงๆ ทีต้่องใช้ พร้อมกบัแจ้งเตอืนล่วงหน้ำ 2 

ชั่วโมงเพื่อเดินทำง และแจ้งเตือนล่วงหน้ำ 10 นำทีเพื่อเข้ำพบ ดัง

แสดงในภำพท่ี 1 ซึง่จะช่วยให้เรำไม่พลำดงำนส�ำคญั รวมทัง้กำรเตอืน

ในกิจกรรม / เหตุกำรณ์ต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นเป็นประจ�ำทุกปี เช่น วันเกิด

ของลูกค้ำหรือเพื่อน เพื่อส่ง e-Card หรือของขวัญอวยพร เป็นต้น
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ประชุมยังสำมำรถส่งวำระกำรประชุมโดยระบุใน Description 

ดังแสดงในภำพที่ 3 ซึ่งสมำชิกที่ได้รับเชิญทุกคนจะได้รับผ่ำนทำง

อเีมล์ กำรใช้กจิกรรมนดัหมำยกำรประชมุผ่ำน Google Calendar นัน้

ยังสำมำรถใช้แทนกำรลงลำยมอืชือ่ผูเ้ข้ำร่วมประชมุแบบ Electronic 

ได้อกีด้วย ท�ำให้ทรำบสมำชกิ และจ�ำนวนทีเ่ข้ำร่วมในแต่ละครัง้ เพยีง

สร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกบัสมำชกิในกำรให้ข้อมลูกลบัทกุครัง้ซ่ึงใช้เวลำ

เพียงไม่กี่วินำที ดังแสดงในภำพที่ 4

กำรตรวจดูประวัติกำร

ด�ำเนินกิจกรรม กำรนัดหมำย

ต่ำงๆ สำมำรถเข ้ำไปดูใน 

Google Calendar เพือ่ท�ำกำร

ทบทวนได้ทั้งที่ผ ่ำนมำแล้ว 

และกำรตรวจดูกิจกรรมนัด

ห ม ำ ย ที่ ก� ำ ลั ง จ ะ ม ำ ถึ ง ใ น

อนำคต เพื่อไม ่ให ้ เกิดกำร 

ซ้อนทับของก�ำหนดกำร กำร

นัดหมำยที่มีประสิทธิภำพจะ

ท�ำให้กำรท�ำงำนง่ำยขึ้นมำก 

ซึ่งนับได้ว่ำ Google Canlen-

dar เป็นอกีทำงเลอืกทีน่่ำสนใจ

มำก และสำมำรถเพิ่มประ-

สิทธิภำพได้อย่ำงง่ำยๆ โดยไม่

ต้องจ่ำยค่ำ Software แพงๆ 

อีกต่อไป แถมยังเป็นกำรใช้อุปกรณ์พกพำได้อย่ำงมีประโยชน์ และ

คุม้ค่ำมำกยิง่ขึน้ และยงัใช้ร่วมกบัคอมพวิเตอร์ อปุกรณ์เคลือ่นทีต่่ำงๆ 

ได้เป็นอย่ำงดี    

ส�ำหรับในยุค Digital Economy นี้ เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

มีควำมจ�ำเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรพัฒนำศักยภำพกำรแข่งขันทำงธุรกิจ 

ผู้ประกอบกำรจึงควรเลือกเครื่องมือต่ำงๆ มำประยุกต์ใช้ในองค์กร

อย่ำงเหมำะสม โดย Google Calendar ซึ่งเป็นหนึ่งในบริกำรของ 

Google Apps และเป็นบริกำรแบบ Cloud Computing แบบที่เรียก

ว่ำ Software as a Service และยังเป็นอีกทำงเลือกหนึ่งในกำรเพิ่ม

ประสิทธิภำพกำรท�ำงำนขององค์กรได้เป็นอย่ำงดี มำใช้ Google 

Apps กันเถอะครับ เพื่อชีวิตที่ง่ำย และมีประสิทธิภำพในกำรท�ำงำน

เอกสารอ้างอิง

GoogleApps for Work. (2015). Retrieved January 5, 2015, from 

https://www.google.com/intx/th/work/apps/business/products/calendar/

บรษิทัยงัเป็นกำรท�ำให้พนกังำน และลกูค้ำทกุคนได้รบัทรำบกจิกรรม

ส�ำคัญต่ำงๆของบริษัท และไม่พลำดต่อโอกำสดีๆ ที่จะเกิดขึ้น ดัง

แสดงในภำพที่ 2

ภาพที่ 2

อีกวิธีหนึ่ง คือ กำรส่งกำรนัดหมำยกำรประชุมหรือกิจกรรม

ต่ำงๆ เรำสำมำรถเชญิผูเ้ข้ำร่วมประชมุ / กจิกรรมได้โดยกำรใส่ e-Mail 

Address เพื่อส่งอีเมล์เชิญไปยังผู้เกี่ยวข้อง โดยทุกคนที่ได้รับเชิญ

สำมำรถตอบรับหรือปฏิเสธหรือแจ้งอำจจะเข้ำร่วมได้ พร้อมทั้งยัง

สำมำรถระบขุ้อควำมถึงสมำชกิผู้เข้ำร่วมท่ำนอ่ืนๆ ได้อีกด้วย เช่น แจ้ง

ขอนัดหมำยวันเวลำท่ีสะดวกใหม่ หรือระบุตัวแทนที่จะเข้ำร่วมเพิ่ม

เตมิ ท�ำให้กำรจดัตำรำงนดัหมำยท�ำได้อย่ำงสะดวก โดยผูม้หีน้ำทีน่ดั

หมำยไม่ต้องโทรไปยังทุกคนเพื่อขอทรำบวันเวลำที่สะดวกอีกต่อไป 

และที่ส�ำคัญหำกทุกคน Online อยู่ก็จะสำมำรถนัดหมำยได้ในเวลำ

อันรวดเร็ว และหำกทุกคนเปิดกำรเข้ำถึงปฏิทินของแต่ละคนให้ 

ผู้จัดกำรประชุมทรำบว่ำว่ำงในช่วงใดบ้ำง ก็จะย่ิงสะดวกต่อกำร 

นัดหมำยมำกยิ่งขึ้น ส�ำหรับบำงคนที่ไม่ค่อยเกี่ยวข้องโดยตรงในกำร

ประชมุ เรำกส็ำมำรถระบใุห้ทรำบว่ำ ผูไ้ด้รบัเชญิท่ำนนัน้ๆ มทีำงเลอืก

ที่จะเข้ำร่วมหรือไม่ก็ได้ ดังแสดงในภำพที่ 3 

ภาพที่ 3

ซึง่จะท�ำให้สะดวกมำกย่ิงขึน้ สำมำรถทรำบสถำนะว่ำต้องเข้ำ

ร่วมประชมุหรือเป็นทำงเลอืกแจ้งกำรประชมุเท่ำนัน้ นอกจำกนัน้ผูจ้ดั
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ภาพที่ 4


