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 ในยุคแห่งเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มีเคร่ืองไม้เคร่ืองมือใหม่ ๆ จ านวนมากมาให้เราได้ใช้งาน วันนีผู้้ เขียนขอ

แนะน าเคร่ืองมือดี ๆ ที่เพิ่มประสิทธิภาพการท างานให้สะดวกรวดเร็ว ที่ส าคญั ฟรี ซะด้วย มาให้ HR Professional ทัง้หลาย 

ได้น าไปปรับใช้งาน เพื่อให้การท างานของ HR อยา่งพวกเราทนัอกทนัใจ สมกบัเป็น HR Strategic Partnerให้กบัองค์กร 

1. Google Calendar 

 จะดีแคไ่หนถ้าเราสามารถเห็นปฏิทินนดัหมาย หรือ ตารางการท างานของทีมงานของ ผู้ใต้บงัคบับญัชา เพื่อท่ีเรา

จะได้สามารถบริหารจดัการ มอบหมายงาน หรือนดัหมายการประชุมได้อย่างง่ายดาย ซึ่ งจุดเด่นของ Google Calendar คือ 

สามารถมองเห็นปฏิทินการท างานร่วมกนัได้ ท าให้ทุกคนในทีมมองเห็นปฏิทินการท างานเดียวกัน เมื่อมีกิจกรรม หรือ 

Event ใหม่ ๆ ทกุคนก็สามารถช่วยกนัใสเ่ข้าไปได้ ฝ่ายบคุคลของเราก็จะไม่เจอเหตุการณ์ว่าน้อง ๆ ในฝ่ายนดัหมายงาน

ส าคญัมาอยูว่นัเดียวกนัอีกตอ่ไป ที่ส าคญัเมื่อถึงเวลานดัหมายในปฏิทิน สามารถแจ้งผ่านอีเมล์หรือ SMS ท าให้เราไม่ต้อง

พลาดการนดัหมายตา่ง ๆ อีกตอ่ไปวิธีการ เข้าไปท่ี http://www.google.com/calendar/ 

2. Google Document 

ท่านสามารถสร้างเอกสาร ตาราง การน าเสนอแบบออนไลน์ที่สามารถเปิดได้ทกุเวลา และในทกุที่ที่สามารถเข้า

อินเทอร์เน็ตได้ นัน่หมายความว่าท่านไม่ต้องพกไฟล์ใส ่Thumb drive ไปไหนมาไหนที่ส าคญัท่านสามารถน าไฟล์ที่มีอยู่ใน

เคร่ืองอยูแ่ล้ว Upload ขึน้ไปไว้ใน Google Document หรือจะ Download มาไว้ที่เคร่ืองก็ท าได้เช่นกนั 

ความสะดวกแค่นีค้งไม่น่าใช้เท่าไหร่ ถ้า Google Document จะไม่มีจุดเด่นคือ สามารถ ใช้งานร่วมกนัหลาย ๆ คน 

แบบออนไลน์ได้ เช่น ผมก าลงัคยุถึงเอกสารงานสมัมนาที่มีน้อง ๆ 5คนรับผิดชอบร่วมกนั ทกุคนสามารถเปิดดพูร้อม ๆ กนั 

ที่เคร่ืองของตนเอง บางคนอาจอยูท่ี่บ้านบางคนอยูร้่านกาแฟ และสนกุตรงที่ทกุคนสามารถแก้ไขเอกสารร่วมกนัได้ เช่น ถ้า

มีน้องคนนงึ แก้ไขเอกสาร ทัง้ 5 คนที่ดูอยู่ร่วมกันจะเห็นการแก้ไขแบบออนไลน์ในเวลาเดียวกันเลย ซึ่งท าให้การ

ท างานได้เร็วขึน้ จากเดิมที่แก้ไขเอกสารเสร็จ สง่ให้ทกุคนในทีมตรวจ และแก้กนัไปมาหลาย ๆรอบอยา่งเดิม 

ผมน า Google Document มาใช้ง่าย ๆ กับงานธุรการ เช่น การออกจดหมายบริษัทจากเดิมที่ทุกคนต้องมาหา

พนกังานธุรการเพื่อขอเลขท่ีเอกสาร เพื่อพิมพ์ในจดหมายออก จากนีไ้ปทกุคนสามารถเข้ามาเพิ่มเลขที่เอกสาร และเร่ืองที่

น าออกได้เลย ทกุคนสามารถเห็นเลขสดุท้ายและเพิ่มเข้าไปได้ทนัที โดยไมต้่องเสยีเวลาเดนิมาหาพนกังานธุรการอยา่งเดิม             

วิธีการ เข้าไปท่ี http://docs.google.com/ 

 

 

http://www.google.com/calendar/
http://docs.google.com/


3. Google Group 

เป็นการตัง้กลุ่ม เพื่อแชร์ความรู้หรือความสนใจในเร่ืองเดียวกัน เช่น เวลาที่เรามีข้อมูลหรือความรู้ใหม่ ๆ แล้ว

อยากสง่ให้น้อง ๆ ทกุคนในทีมงานได้อ่าน เพียงแค่ท่านสง่เมล์ไปที่กลุ่มของ Google Groups ที่เราตัง้ขึน้ อีเมล์นีจ้ะสง่ถึง

สมาชิกของกลุม่ ซึง่คือน้อง ๆ ทกุคนในทีมนอกจากนัน้ อีเมล์นีจ้ะไปโพสต์เป็นเหมือนกระทู้ ในเว็บบอร์ดในกลุม่ของเรา ท า

ให้เราสามารถค้นหาย้อนหลงัได้ทัง้หมด ที่ส าคญัเมื่อไหร่ที่เกิดการสนทนา ด้วยการ reply เมล์นี ้ก็จะสง่ข้อคิดเห็นไปยงั

สมาชิกทกุคนในกลุม่ด้วย วิธีการ เข้าไปท่ี http://groups.google.co.th/ 

4. Google Map 

ฝ่ายบคุคลอยา่งพวกเรา ต้องเดินทางกนัเป็นกิจวตัร เพราะต้องไปร่วมงานต่าง ๆ ของพนกังานกนัไม่เว้นแต่ละวนั 

บางครัง้เราก็ไมส่ามารถกะเวลาได้ถกูเนื่องจากเป็นพืน้ท่ีที่ไม่คุ้นเคยเคร่ืองมือเด็ด ๆ อย่าง Google Map เป็นเคร่ืองมือง่าย ๆ 

ที่ท าให้เราสามารถทราบระยะทางการเดินทางได้ รวมถึงประมาณเวลาที่จะเดินทางไปถึงได้ด้วยและยงับอกเส้นทางการ

เดินทางว่าไปถนนสายไหน อย่างไร ท าให้เราสามารถก าหนดเวลาในการเดินทางอย่างคร่าว ๆ ได้เพียงแค่ใสจุ่ดเร่ิมต้น

เดินทาง และจดุสิน้สดุที่ต้องการไปเทา่นัน้เอง วิธีการ เข้าไปท่ี http://maps.google.co.th/ 

จะเห็นได้ว่า ปัจจุบนัมีเคร่ืองมือฟรี ๆ อีกจ านวนมาก ซึ่งถ้าเราน ามาประยกุต์ใช้งานก็สามารถท าให้งานของเรา

ง่ายขึน้ และมีประสิทธิภาพมากขึน้ และวิธีการใช้งานก็ง่ายมาก ๆ น้องที่ท างานของผมอยู่คนนึง เลา่ให้ผมฟังว่า เดี๋ยวนี ้

เวลาเค้าอยากรู้อะไรนะ ถามอากู๋อยา่งเดยีวเลย ผมก็อยากรู้จกัอากู๋คนนีบ้้างวา่เป็นใคร น้องก็เฉลยวา่ กู๋เกิล้ 555 กู๋แกตอบ

ได้ทกุเร่ือง ถ้าทา่นผู้อ่านจะถามว่า เคร่ืองมือที่ผู้ เขียนแนะน านัน้ใช้อย่างไร ท่านคงรู้แล้วใช่ไหมครับว่าท่านควรจะไปถาม

ใคร� 

 

 

 

 


