
แบบฟอร์มการถอดองค์ความรู้/บทเรียนจากการปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

1. เรื่อง  การจัดทำปฏทิินอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในหน่วยงาน Google Calendar 

2. เจ้าขององค์ความรู้/บทเรียน : กลุ่มทะเบียนธุรกิจและอำนวยความสะดวกทางการค้า 

3. ที่มา  
สำนักงานพาณิชย์จังหวัดตราด มีเป้าหมายในการพัฒนาระบบการทำงานให้มีควาทันสมัย รวดเร็ว 

โดยกลุ ่มทะเบียนธ ุรกิจและอำนวยความสะดวกทางการค้า ได ้เสนอให้ม ีการนำ Google Calendar  
มาใช้ในหน่วยงาน เพื ่อให้การเรียกดู บันทึก แก้ไข และการแสดงรายละเอียดกิจกรรมของสำนักงานฯ  
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว สะดวก และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ดังนั้น จึงเห็นควรดำเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การจัดทำปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในหน่วยงาน 
Google Calendar” เพื่อให้ข้าราชการ และพนักงานราชการ ของสำนักงานพาณิชย์จังหวัดตราด ได้มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในการใช้ Google Calendar 

4. ข้ันตอนการดำเนินงาน 
- จัดทำ Infographic บอกถึงประโยชน์ และข้ันตอนการทำงานของ Google Calendar 

- จัดประชุมสอนงานแก่บุคลากรในสำนักงานพาณิชย์จังหวัดตราด 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่สารบัญ และนักวิชาการ ผู้ดูแลบัญชี Google Calendar ของสำนักงาน
พาณิชย์จังหวัดตราด โดยมีหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลใน Google Calendar และแก้ไขปัญหาในการเข้าใช้งาน 
Google Calendar ของบุคลากรในสำนักงานพาณิชย์จังหวัดตราด 
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5. สรุปองค์ความรู้/บทเรียนที่ได้ 
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6. ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 
6.1 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดูแลมีความเข้าใจในระบบของ Google Calendar 
6.2 บุคลากรในสำนักงานฯ เข้าใจการทำงาน และตระหนักถึงประโยชน์ต่อการทำงานของ Google 

Calendar 

7. ปัญหา/อุปสรรค 
เจ้าหน้าที่บางท่านยังขาดประสบการณ์ในการใชง้าน Google Calendar 

8. แนวคิดในการปฏิบัติงาน 
องค์ความรู้ และการปรับปรุงการทำงานดังกล่าว จะช่วยในการทำงาน ดังนี้ 
8.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถปรับปรุงข้อมูลได้อย่างง่ายดาย และไม่ต้องคอยบันทึกรูปภาพ  

เพื่อส่งต่อให้บุคลากรในสำนักงานฯ ทุกครั้งที่มีการปรังปรุงข้อมูล 
8.2 บุคลากรทุกคนในสำนักงานน สามารถปรับปรุงข้อมูลได้ โดยไม่ต้องรอเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
8.3 หลังจากมีการปรับปรุงข้อมูล การปรับปรุงนั้นจะเป็นที่ร ับทราบของบุคลากรในสำนักงานฯ  

ได้อย่างรวดเร็ว 
8.4 การแสดงกิจกรรมใน Google Calendar สามารถระบุ ผู้เข้าร่วม สถานที่ รายละเอียดกิจกรรม 

การแนบเอกสาร และ URL สำหรับการประชุมทางไกลได้ 

9. รูปภาพประกอบ 

 
10. ผู้ถอดองค์ความรู้/บทเรียน 

10.1 นางสาวสายฝน  แหล่งหล้า    นักวิชาการพาณิชยช์ำนาญการพิเศษ 
10.2 นางรัตนา รกัพวกกลาง  นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ  

11. วัน/เดือน/ปี ที่ถอดองค์ความรู้/บทเรียน 
วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567  ณ ห้องประชุมสำนักงานพาณิชยจ์ังหวัดตราด ชั้น 3 
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