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เกษม ทิพย์ธาราจันทร์

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

สถาบันเทคโนโลยี ไทย-ญี่ปุ่น

ภาพที่ 1

การท�ำงานด้วย Calendar เดียวตามที่ Google Calendar 

ได้ก�ำหนดไว้ หลายท่านคิดว่าน่าจะเพียงพอ และเหมาะสมกับการ

ประยุกต์ใช้งานแล้ว เพราะโดยพื้นฐานปัจจุบันนี้มีการใช้ Smart 

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

มาก เราสามารถตัง้ให้ปฏทินิในอปุกรณ์ต่างๆ เหล่านีท้�ำการ Syncho-

nize กันได้ การสร้างกิจกรรมนัดหมายในอุปรณ์ใด อุปกรณ์หนึ่ง

สามารถเตือนไปยังอุปกรณ์อื่นๆ ได้ เพิ่มความสะดวก และไม่พลาด

ต่อนัดหมายส�ำคัญ แต่ยิ่งไปกว่านั้นการให้บริการของ Google Cal-

endar ยังสามารถประยุกต์ใช้ในการท�ำงานเป็นทีมในธุรกิจได้ โดย

จากเดิมที่ต่างคนต่างนัดหมายกันเอง เราสามารถสร้างเป็นปฏิทิน

ส�ำหรับหน่วยงานได้ เช่น ปฏิทินฝ่ายการตลาด และแบ่งปัน (Share) 

ให้ทกุคนทีเ่กีย่วข้องในฝ่ายการตลาดได้สร้างกจิกรรม หรอืเหตกุารณ์

ส�ำคัญๆ ร่วมกัน เช่น ก�ำหนดประชุมฝ่ายทุกวันจันทร์ และศุกร์ของ

สัปดาห์ โดยสามารถจ�ำกัดสิทธิ์การปรับปรุงได้เฉพาะบางคนหรือ 

แบ่งปันปฏิทินให้เฉพาะกลุ่มสมาชิกได้  นอกจากนั้นการท�ำปฏิทิน

เพิ่มประสิทธิภาพการด�ำเนินธุรกิจด้วย

Google Calendar

การ
บรหิารเวลาเป็นสิง่จ�ำเป็น และส�ำคญัยิง่ในการท�ำงานของ

นกัธรุกจิ หรอืแม้แต่การด�ำเนนิชวีติประจ�ำวนัของทกุๆ คน 

หนึ่งในเครื่องมือนั้นท่ีหลายๆ ท่านได้ใช้บริการอยู่ในปัจจุบัน คือ 

ปฏิทินหรือ Calendar ที่มีใน Smart Phone หรือ Personal Com-

puter อย่าง Desktop หรือ Notebook Computer ซึ่งบริการปฏิทินที่

เป็นที่ยอดนิยมในขณะน้ีได้แก่ Google Calendar บริการหนึ่งใน 

Google Apps for Work และ Google Apps for Education รวมทั้ง

การใช้บริการจาก Google Account ทีใ่ห้บรกิารโดยทัว่ไปแบบไม่เสยี

ค่าใช้จ่าย และที่ส�ำคัญใช้ได้กับทุกระบบปฏิบัติการอีกด้วย  

ในการใช้งานทั่วไปเราสามารถใช้ Google Calendar โดยใช้

ผ่าน Browser โดยเข้าใช้งานผ่านการ Log in ด้วย Google Account 

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

บันทึกการนัดหมาย เหตุการณ์ส�ำคัญต่างๆ และยังก�ำหนดให้ท�ำการ

แจ้งเตือนล่วงหน้าได้อีกด้วย เช่น แจ้งเตือนล่วงหน้า 10 นาที ก่อนไป

ท�ำงาน / ประชุม / พบปะลูกค้าในสถานที่ใกล้ๆ แต่หากต้องไปพบ

ลกูค้าทีต้่องใช้เวลาในการเดนิทาง เรากส็ามารถประมาณเวลาเดนิทาง 

และก�ำหนดเผื่อไว้สักเล็กน้อย เช่น สามารถตั้งค่าการแจ้งเตือนได้

หลายครั้งในการนัดหมาย / เหตุการณ์เดียวกัน เช่น การนัดหมาย

ลูกค้าที่ต้องใช้เวลาเดินทางประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที เราสามารถ

สร้างกจิกรรมนัดหมายโดยท�ำการแจ้งเตอืนล่วงหน้า 1 วนัเพือ่เตรยีม

ความพร้อมของเอกสารต่างๆ ทีต้่องใช้ พร้อมกบัแจ้งเตอืนล่วงหน้า 2 

ชั่วโมงเพื่อเดินทาง และแจ้งเตือนล่วงหน้า 10 นาทีเพื่อเข้าพบ ดัง

แสดงในภาพท่ี 1 ซึง่จะช่วยให้เราไม่พลาดงานส�ำคญั รวมทัง้การเตอืน

ในกิจกรรม / เหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นเป็นประจ�ำทุกปี เช่น วันเกิด

ของลูกค้าหรือเพื่อน เพื่อส่ง e-Card หรือของขวัญอวยพร เป็นต้น
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ประชุมยังสามารถส่งวาระการประชุมโดยระบุใน Description 

ดังแสดงในภาพที่ 3 ซึ่งสมาชิกที่ได้รับเชิญทุกคนจะได้รับผ่านทาง

อเีมล์ การใช้กจิกรรมนดัหมายการประชมุผ่าน Google Calendar นัน้

ยังสามารถใช้แทนการลงลายมอืชือ่ผูเ้ข้าร่วมประชมุแบบ Electronic 

ได้อกีด้วย ท�ำให้ทราบสมาชกิ และจ�ำนวนทีเ่ข้าร่วมในแต่ละครัง้ เพยีง

สร้างความเข้าใจร่วมกบัสมาชกิในการให้ข้อมลูกลบัทกุครัง้ซ่ึงใช้เวลา

เพียงไม่กี่วินาที ดังแสดงในภาพที่ 4

การตรวจดูประวัติการ

ด�ำเนินกิจกรรม การนัดหมาย

ต่างๆ สามารถเข ้าไปดูใน 

Google Calendar เพือ่ท�ำการ

ทบทวนได้ทั้งที่ผ ่านมาแล้ว 

และการตรวจดูกิจกรรมนัด

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

อนาคต เพื่อไม ่ให ้ เกิดการ 

ซ้อนทับของก�ำหนดการ การ

นัดหมายที่มีประสิทธิภาพจะ

ท�ำให้การท�ำงานง่ายขึ้นมาก 

ซึ่งนับได้ว่า Google Canlen-

dar เป็นอกีทางเลอืกทีน่่าสนใจ

มาก และสามารถเพิ่มประ-

สิทธิภาพได้อย่างง่ายๆ โดยไม่

ต้องจ่ายค่า Software แพงๆ 

อีกต่อไป แถมยังเป็นการใช้อุปกรณ์พกพาได้อย่างมีประโยชน์ และ

คุม้ค่ามากยิง่ขึน้ และยงัใช้ร่วมกบัคอมพวิเตอร์ อปุกรณ์เคลือ่นทีต่่างๆ 

ได้เป็นอย่างดี    

ส�ำหรับในยุค Digital Economy นี้ เทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งต่อการพัฒนาศักยภาพการแข่งขันทางธุรกิจ 

ผู้ประกอบการจึงควรเลือกเครื่องมือต่างๆ มาประยุกต์ใช้ในองค์กร

อย่างเหมาะสม โดย Google Calendar ซึ่งเป็นหนึ่งในบริการของ 

Google Apps และเป็นบริการแบบ Cloud Computing แบบที่เรียก

ว่า Software as a Service และยังเป็นอีกทางเลือกหนึ่งในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการท�ำงานขององค์กรได้เป็นอย่างดี มาใช้ Google 

Apps กันเถอะครับ เพื่อชีวิตที่ง่าย และมีประสิทธิภาพในการท�ำงาน

เอกสารอ้างอิง

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

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

บรษิทัยงัเป็นการท�ำให้พนกังาน และลกูค้าทกุคนได้รบัทราบกจิกรรม

ส�ำคัญต่างๆของบริษัท และไม่พลาดต่อโอกาสดีๆ ที่จะเกิดขึ้น ดัง

แสดงในภาพที่ 2

ภาพที่ 2

อีกวิธีหนึ่ง คือ การส่งการนัดหมายการประชุมหรือกิจกรรม

ต่างๆ เราสามารถเชญิผูเ้ข้าร่วมประชมุ / กจิกรรมได้โดยการใส่ e-Mail 

Address เพื่อส่งอีเมล์เชิญไปยังผู้เกี่ยวข้อง โดยทุกคนที่ได้รับเชิญ

สามารถตอบรับหรือปฏิเสธหรือแจ้งอาจจะเข้าร่วมได้ พร้อมทั้งยัง

สามารถระบขุ้อความถึงสมาชกิผู้เข้าร่วมท่านอ่ืนๆ ได้อีกด้วย เช่น แจ้ง

ขอนัดหมายวันเวลาท่ีสะดวกใหม่ หรือระบุตัวแทนที่จะเข้าร่วมเพิ่ม

เตมิ ท�ำให้การจดัตารางนดัหมายท�ำได้อย่างสะดวก โดยผูม้หีน้าทีน่ดั

หมายไม่ต้องโทรไปยังทุกคนเพื่อขอทราบวันเวลาที่สะดวกอีกต่อไป 

และที่ส�ำคัญหากทุกคน Online อยู่ก็จะสามารถนัดหมายได้ในเวลา

อันรวดเร็ว และหากทุกคนเปิดการเข้าถึงปฏิทินของแต่ละคนให้ 

ผู้จัดการประชุมทราบว่าว่างในช่วงใดบ้าง ก็จะย่ิงสะดวกต่อการ 

นัดหมายมากยิ่งขึ้น ส�ำหรับบางคนที่ไม่ค่อยเกี่ยวข้องโดยตรงในการ

ประชมุ เรากส็ามารถระบใุห้ทราบว่า ผูไ้ด้รบัเชญิท่านนัน้ๆ มทีางเลอืก

ที่จะเข้าร่วมหรือไม่ก็ได้ ดังแสดงในภาพที่ 3 

ภาพที่ 3

ซึง่จะท�ำให้สะดวกมากย่ิงขึน้ สามารถทราบสถานะว่าต้องเข้า

ร่วมประชมุหรือเป็นทางเลอืกแจ้งการประชมุเท่านัน้ นอกจากนัน้ผูจ้ดั
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ภาพที่ 4


