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รำยละเอียดในกำรน ำเสนอผลงำนนวัตกรรมกำรจัดกำรควำมรู้   
ประจ ำปี 2560 

 
๑. ชื่อผลงำน    กำรใช้ Google calendar เพื่อนัดหมำยงำนและกำรประชุมของผู้บริหำรและ      

กำรจัดวันรถรับ-ส่ง (ผู้บริหำร) 
 

๒. หลักกำรและเหตุผล 
 

ในปัจจุบันการติดต่อสื่อสารผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ นั้นมีการพัฒนาการใช้งานที่
หลากหลายเพ่ือรองรับความต้องการของผู้ใช้งานมากยิ่งขึ้น ซึ่งสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือเทคโนโลยีในยุค
ปัจจุบันนั้นได้มีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ท าให้ระบบเครือข่ายการใช้งานไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์    
แท็บเล็ต โทรศัพท์มือถือ ฯลฯ ถูกพัฒนาการใช้งานและเชื่อมโยงเครือข่ายถึงกันอย่างต่อเนื่อง          
และระบบการใช้งานในปัจจุบันมีการพัฒนาระบบเพ่ือรองรับการใช้งานที่หลากหลายมากกว่าการโทร      
การรับส่งข้อมูล แต่สามารถติดต่อผ่านแอพพลิเคชั่นต่างๆ ท าให้การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารมีความ
สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

โดยปัจจุบันคณะพยาบาลศาสตร์ต้องเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวอย่างรวดเร็ว                 
การบริหารทุกขั้นตอนล้วนแล้วแต่มีกิจกรรมการติดต่อสื่อสารเข้ามาเกี่ยวข้อง ดังนั้นผู้บริหารและ
บุคลากรทุกคนต้องเรียนรู้ลักษณะของการติดต่อสื่อสารที่ดีเข้าใจหลักของการติดต่อสื่อสารและพยายาม
ท าการติดต่อสื่อสารให้เหมาะสมกับสถานการณ์ เพ่ือประโยชน์สูงสุดของการปฏิบัติภารกิจในองค์กร 
หากองค์กรใดมีกิจกรรมการติดต่อสื่อสารที่มีประสิทธิภาพก็จะเป็นการช่วยส่งเสริมให้การบริหารองค์กร
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และในการเพ่ิมประสิทธิภาพการติดติดสื่อสารในองค์กรนั้นข้าพเจ้าเห็นว่า
การใช้ Google Calendar จะสามารถช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของการติดต่อสื่อสารภายในองค์การใน
ด้านของการนัดหมายวัน เวลา ต่างๆให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องสามารถสร้างความเข้าใจ
ตรงกันระหว่างผู้นัดหมายได้ อาทิการใช้ Google Calendar ในการจัดวัน“รถ” รับ-ส่ง (ท่านคณบดี)
และการใช้ Google Calendar เพ่ือบันทึกตารางนัดหมายงานต่างๆของท่านคณบดี จากความส าคัญ
และความจ าเป็นดังกล่าวจึงท าให้เกิดความสนใจที่จะศึกษาการใช้ Google Calendar ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการการติดต่อสื่อสารภายในองค์การในด้านของการนัดหมายวัน เวลา สถานที่ ต่างๆให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการนัดหมาย ทั้งนี้ยังสามารถน ามาประยุกต์ใช้
ด้านการจัดปฏิทินการด าเนินงานของตนเองเพ่ือการวางแผนการท างานให้เป็นไปตามวัน เวลา ที่ก าหนด
เพ่ือลดความล่าช้าของการท างาน หรือลดความผิดพลาดในการท างานได้ทั้งนี้เพ่ือให้บุคคลากรได้น าไป
ประยุกต์ใช้ในกิจกรรมการติดต่อสื่อสารด้านของการนัดหมาย การจัดตารางการท างานภายในองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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๓. วัตถุประสงค์ 
  

  -  เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการประสานงานด้านวัน เวลา สถานที่ ให้มีความรวดเร็ว ชัดเจน และถูกต้อง  
  -  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดตารางการนัดหมายงานต่างๆ ของท่านคณบดี และลดความผิดพลาดใน
การจัดตารางงานที่ซ้ าซ้อน และการลงนัดที่ไม่ครบถ้วน 
  -  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในเรื่องของเวลา สถานที่ รับ-ส่ง (ผู้บริหาร) 
  -  เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ประสานงาน สามารถเตรียมความพร้อมในการด าเนินงานล่วงหน้า ไม่ว่าจะเป็นการ
เตรียมเอกสารการประชุม บรรยาย รวมทั้งการประสานงานกับผู้จัดงานล่วงหน้าเพื่อเตรียมความพร้อม 
  -  เพ่ือให้คนขับรถสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าในการวางแผนเส้นทางการเดินทางล่วงหน้า 
  -  เพ่ือลดความซ้ าซ้อนของการท างาน  

 
๔. กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้กำรใช้ Google calendar เพื่อนัดหมำยงำนและกำรประชุมของผู้บริหำร
และกำรจัดวัน รถรับ-ส่ง (ผู้บริหำร) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรวิเครำะห์ปัญหำในกำรท ำงำนที่เกิดขึ้น 
อำท ิ
-ปัญหำกำรลงนัดประชุมคำดเคลื่อน 
-ปัญหำกำรนัดหมำยเวลำ รับ-ส่ง ผู้บริหำร 

 

กำรศึกษำวิธีกำรแก้ไขปัญหำโดยน ำ 
Google calendar เข้ำมำปรับใช ้

กำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้  
Google calendar และจัดท ำสือ่ 

ประกอบกำรใช้งำน  

กำรน ำ Google calendarไปปรับใช้ใน
กระบวนกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์กำรใช้งำน  

Google calendar 

กำรจัดกำรอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้
เกี่ยวกับกำรใช้ Google calendar 

กำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้ Google 
calendar เพ่ือกำรท ำงำน 

 

กำรจัดกำรควำมรู้ 
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เนื่องจากปัจจุบันระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีต่างๆ มีการพัฒนาอย่างรวดเร็วและกว้างขวางท าให้
หลายองค์กรและหลายหน่วยงานต้องมีการปรับตัวให้เท่าทันกับเทคโนโลยีต่างๆ ซึ่งหนึ่งในการปรับใช้
เทคโนโลยีต่างๆเหล่านั้นได้ถูกน ามาปรับใช้กับการสื่อสารภายในองค์กร กลุ่มงานต่างๆ ซึ่งจากเดิมมีลักษณะ
รูปแบบการประสานงานจากที่เป็นการประสานงานทางการพูดคุยนัดหมายทางโทรศัพท์  และทางไลน์        
ซึ่งข้อมูลการนัดหมายมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาอาจท าให้มีการติดต่อประสานงานหลายครั้ง หรือซ้ าซ้อน 
ไม่มีความชัดเจนของข้อมูล เกิดความผิดพลาดด้าน สถานที่ วันและเวลา การเดินทาง รับ -ส่ง บ่อยครั้ง หรือ
การลงนัดประชุมในแบบเดิมๆ ที่มีการลงนัดผ่านการจดบันทึกในสมุดลงนัดท าให้เกิดความล่าช้า และเกิด
ปัญหาการลงรายละเอียดการนัดหมายที่ไม่ชัดเจนครบถ้วน ซึ่งการน าระบบการใช้งาน Google Calendar 
ท าให้การท างานมีความสะดวกรวดเร็ว และการประสานงานเรื่องงานประชุม ภารกิจต่างๆที่เป็นของผู้บริหาร 
มีความถูกต้องแม่นย าชัดเจน และท าให้การรับรู้ข้อมูลต่างๆระหว่างผู้บริหาร และเลขามีการรับรู้ข้อมูลที่
ตรงกัน และข้อมูลเหล่านั้นเป็นข้อมูลที่อัพเดทเสมอ และในด้านของการนัดหมายรถรับ-ส่งผู้บริหาร เรื่องของ
วัน เวลา สถานที่ เมื่อใช้ Google Calendar แล้วสามารถท าให้ไม่เกิดความผิดพลาด ลดค่าใช้จ่ายการติดต่อ
ทางโทรศัพท์ และมีความเข้าใจที่ตรงกันของผู้ประสานงานในเรื่องของการประสานงานการประชุมต่างๆของ
ผู้บริหาร กิจกรรมภายใน ภายนอกองค์กรต่างๆ และเรื่องของรถที่ใช้ รับ -ส่ง คณบดี  ส่งผลให้ระบบการ
ท างานภายในองค์กรและการพัฒนาความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร
ภายในองค์กรด้วยการใช้ Google Calendar ซึ่งน ามาปรับใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการติดต่อสื่อสารในการ
ปฏิบัติงานให้สามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบันและรับรู้ข้อมูลต่างๆได้พร้อมกันท าให้สามารถช่วยลด
ขั้นตอนการท างานให้บรรลุเป้าหมายได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

 
๒. กำรสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ 
คณะพยาบาลศาสตร์ ได้มีการสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศต่างๆเพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งนี้ได้มีการค้นคว้าความรู้
เพ่ิมเติมด้วยตนเองจากสื่อออนไลน์ต่างๆ และการสอบถามเจ้าหน้าที่ ที่มีความรู้เพ่ือหาแนวทางพัฒนา
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งการศึกษาวิธีการแก้ไขปัญหาในการท างานโดยน า Google 
calendar เข้ามาปรับใช้สามารถช่วยลดปัญหาที่เกิดข้ึนได้ 

 
๓. กำรจัดกำรควำมรู้ให้เป็นระบบ 
มีการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้ Google Calendar และจัดท าสื่อประกอบการเรียนรู้การใช้งาน

เบื้องต้นผ่านโปรแกรม Power point ซึ่งมีการอธิบายขั้นตอนการใช้งานและความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Google 
Calendar ซึ่งหากมีผู้ที่สนใจสามารถศึกษาข้อมูลการใช้งานผ่านสื่อดังกล่าวได้ด้วยตนเองหรือขอค าแนะน า
เพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่ผู้มีความเชี่ยวชาญ 
 

๔. กำรประมวลและกลั่นกรองควำมรู้ 
มีการปรับปรุงความรู้ก่อนน าไปใช้ปฏิบัติงานจริง เพ่ือปรับใช้ให้เหมาะสมกับการท างานของแต่ละ

บุคคล และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการใช้ Google calendar ซึ่งเป็นปฏิทินออนไลน์ที่สามารถน าไปปรับ
ใช้ได้หลากหลาย การใช้งานไม่มีความซับซ้อนหรือยุ่งยากผู้ใช้งานสามารถท าความเข้าใจและเข้าถึงการใช้งาน
ได้ง่าย  

 
 



 
 จัดท ำโดย   นำงสำวรัตน์ติกร   วรรธโนมัย          หน่วยสำรบรรณ  4 
 

๕. กำรเข้ำถึงควำมรู้ 
มีการท าสื่อแนะน าขั้นตอนการใช้งานอย่างง่ายพร้อมมีรูปภาพประกอบการแนะน าขั้นตอนการใช้งาน

เพ่ือสร้างความเข้าใจให้ง่ายมากยิ่งขึ้น ซึ่งข้อมูลการการใช้งานเหล่านี้สามารถดึงข้อมูลได้จากฐานข้อมูลของ
องค์กร Conference และทางหน่วยงานได้มีความตระหนักและให้ความส าคัญกับการใช้ งาน Google 
Calendar จึงได้จัดให้มีการอบรมการใช้งานเบื้องต้นเพ่ือสร้างความเข้าใจให้มากขึ้นและน าไปปรับใช้ในงานที่
หลากหลายของแต่ละบุคคล 

 
๖. กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนควำมรู้ 
มีการจัดน าเสนอนวัตกรรมการท างานใหม่ๆ ในแต่ละฝ่ายงานภายในองค์กร ซึ่งเป็นการน าเสนอ

ประสบการณ์ความรู้และน ามาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน เป็นการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การใช้
งาน Google calendar และนวัตกรรมการท างานอื่นๆ ร่วมกัน 

 
๗. กำรเรียนรู ้
เมื่อบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในองค์ความรู้ใหม่ๆ โดยมีการเปิดใจยอมรับที่จะเริ่มเรียนรู้ร่วมกันก็

จะสามารถน าความรู้เกี่ยวกับ Google Calendar ไปปรับใช้กับการท างานของตนเองต่อไป 
 
๖. ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จ 
 

  ๑. เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน Google Calendar ได้อย่างถูกวิธี 
 

๒. เจ้าหน้าที่สามารถน าความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน Google Calendar ไปปรับใช้กับกระบวนการ
ท างานของตนเองเพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารได้ดียิ่งขึ้น 
 

๓. เจ้าหน้าที่สามารถน าความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน Google Calendar ช่วยลดระยะเวลาการท างาน 
และความซ้ าซ้อนของการท างานได้ดียิ่งขึ้น  
 
๗. ประโยชน์ของ Best Practice ต่อกำรบรรลุเป้ำหมำยตำมพันธกิจของส่วนงำน 

เนื่องจากส่วนงานของข้าพเจ้าเป็นการท างานในด้านการนัดหมายการเดินทางของผู้บริหารในการ
ร่วมประชุมทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก อีกทั้งยังน ามาปรับใช้กับการนัดหมายการประชุม 
ภารกิจต่างๆ ของผู้บริหารซึ่งเป็นความรับผิดชอบในกระบวนงานของเลขาคณบดีทั้ง ๒ คน อย่างชัดเจน      
ซึ่งปัจจัยที่ท าให้มีการน า Google Calendar มาเป็นส่วนส าคัญในกระบวนการท างานนั้น เนื่องจากการ     
นัดหมายการประชุมของผู้บริหารนั้นมีความส าคัญต่อองค์กรมาก ซึ่งบางภารกิจไม่สามารถเกิดความผิดพลาด
ด้านวัน เวลา และสถานที่ หรือเกิดความล่าช้าในการร่วมการประชุมต่างๆ ได้ จึงท าให้ต้องมีการหาวิธีการที่      
ลดความผิดพลาดไม่ให้เกิดขึ้น ซึ่งภารกิจต่างๆ สามารถเกิดการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาเนื่องจากจ าเป็น
จะต้องด าเนินงานให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของผู้บริหาร จึงท าให้การน า Google Calendar เข้ามาปรับใช้
สามารถช่วยการจัดตาราง วัน เวลา และสถานที่ ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เพ่ือลดความผิดพลาดใน
การนัดหมายประชุมต่างๆ และสอดคล้องกับหน้าที่ของพนักงานขับรถ ผู้ประสานงาน (เลขาฯ) ที่จะท าหน้าที่
ประสานงานงานร่วมกันเพื่อสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของผู้บริหารต่อไป 
  ซึ่ง Google Calendar สามารถก าหนดกิจกรรมที่จะท าลงไปได้ท าให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันอย่าง
ชัดเจนและเป็นปัจจุบันแม้มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตลอดเวลาท าให้สามารถลดความผิดพลาดของการนัด
หมายลงได้และช่วยลดความซ้ าซ้อนในการท างานได้อีกด้วย จากการก าหนดการใช้ปฏิทินร่วมกันได้ภายใน
กลุ่มงาน หรือสามารถน าไปปรับใช้ในการสื่อสารระดับองค์กรเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน โดยสามารถใช้  
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Google Calendar นี้ได้ทุกที่ที่มีอินเตอร์เน็ต ท าให้สะดวกต่อการใช้งานสามารถแจ้งเตือนกิจกรรมที่ก าลังจะ
มาถึงได้ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ท าให้เรารู้ได้ล่วงหน้าอย่างรวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรมหรือการนัดหมายนั้น 
 
๘. รูปภำพประกอบ 
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