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การต้ังคาแจงเตือนกิจกรรม  เปนการตั้งคาแจงเตือนกอนเกิดเหตุการณ  ซึ่งเปนการแจงเตือนของ

ระบบแบบ pop up และสงเตือนทางอีเมล ทําไดโดยคลิกที ่ (1) รายการปฏิทินที ่ตองการตั ้งคา  > (2) 

Settings and Sharing (การตั้งคาและแบงปน) > (3) Event Notifications (การแจงเตือนกิจกรรม) > 

(4) ตั้งคาการแจงเตือนตามตองการ ซ่ึงสามารถระบุเวลาแจงเตือนเปนนาที/ชั่วโมง/วัน/สัปดาห และยังสามารถ

ตั้งคาการแจงเตือนทางอีเมลไดดวย 
 
 
 
ภาพท่ี 12  

การต้ังคาแจงเตือนกิจกรรม 
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3) เทคนิคการจัดการนัดหมาย โดยใช Google Calendar 

1) การสรางกิจกรรมนัดหมายท่ีดี ควรกรอกขอมูลใหครบถวน ประกอบดวย ชื่อกิจกรรม สถานท่ี 

วันท่ี เวลา ไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ และผูประสานงานพรอมเบอรโทรศัพท 

2) กรณีการเชิญแบบออนไลน ควรกรอกขอมูลใหครบถวนตามขอ 3.1 กอนสงคําเชิญ เพ่ือไมเปน

การสรางความสับสนและรบกวนผูถูกเชิญหลายครั้ง เนื่องจากระบบจะสงเมลแจงผูเขารวม 

3) การแบงปนหรือแชรปฏิทินใหบุคคลอ่ืนใชรวมกัน ควรตั้งคากําหนดสิทธิ์การใชงานทุกครั้ง 

4) การตั้งคาการแจงเตือนกิจกรรม คาพ้ืนฐานควรเปนการเตือนกอนเกิดกิจกรรม ประมาณ 10-30 

นาที แตกรณีกิจกรรมนั้นตองมีการเตรียมตัวกอน เชน การเดินทางไปราชการ ควรตั้งคากิจกรรม

ใหเตือนลวงหนา 1 วัน เพ่ิมเติม เพ่ือใหผูบริหารเตรียมตัวกอนการเดินทาง 

 

 

 

  



 

 

การประยุกตใชเคร่ืองมือดิจิทัลออนไลนสําหรับเลขานุการ 43 

2.2  การจัดการประชุมแบบไรกระดาษ 

1) ข้ันตอนการจัดการประชุมแบบไรกระดาษ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เครื่องมือท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

   

 

 

 

10 นาที ไดรับขอมูลการประชุม (วัน เวลา 

สถานท่ี ผูเขารวม และประเด็นการ

ประชุม)  

 

 

 

 

10 นาที สรางคําเชิญและสงคําเชิญ

ผูเขารวมประชุมแบบออนไลนใน 

Calendar  

 

 

 

 

3 ชั่วโมง จัดทําประเด็นการประชุม และ

ขอมูลประกอบ ใน Ms Word 

 

 

 

 

30 นาที แปลง MS Word ใหเปนเอกสาร 

PDF และจัดทําสารบัญเอกสาร 

 

 

 

 

5 นาที สงใหผูบริหารพิจารณาและลง

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

30 นาที สงเอกสารการประชุมใหผูเขารวม

ประชุมทางอีเมล ดวยวิธี e-mail 

merge 

 

 

 

 

   

 

  

เชิญประชุมแบบออนไลน  

โดยใช Calendar 

ไดรับขอมลูการประชุม 

(วัน/เวลา/สถานท่ี/ขอมลู) 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม 

แปลงเอกสารเปน PDF และจดัทํา

สารบัญเอกสารในรูปแบบดิจิทัล 

รับรองเอกสาร 

ดวยลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส 

สงเอกสารการประชุม  

โดยใช e-mail merge  

จุดเริม่ตน 

จุดสิ้นสุด 
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2) วิธีการจัดทําเอกสารในรูปแบบดิจิทัล (การสรางเอกสาร PDF) 

เอกสาร PDF (Portable Document Format) เปนฟอรแมตเอกสารดิจิทัลรูปแบบหนึ่งท่ีพัฒนา 

เพ่ือเนนการคงสภาพของเอกสารใหสามารถเรียกดูไดสะดวก โดยไมมีปญหาการจัดหนากระดาษ การจัดพารา

กราฟ จึงถูกนําไปประยุกตใชหลากหลาย ท้ังการสงเอกสารเพ่ือแลกเปลี่ยน การเก็บเปนคลังเอกสาร การใช

นําเสนอผานสื่อ e-Learning นอกจากความสามารถการคงความเปนเอกสารตนฉบับไดอยางสมบูรณแลว 

เอกสาร PDF ยังสามารถกําหนดระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูลไดหลายระดับ ตั้งแตการเปดเรียกดู การ

คัดลอก จนถึงการสั่งพิมพ หนวยงานตางๆ จึงใหความสําคัญกับการจัดเก็บเอกสาร PDF เปนอยางมาก โดยมี

วิธีดําเนินการหลัก 2 วิธีไดแก 

- การสแกนเอกสารตนฉบับ ซ่ึงมักจะเปนตัวเลม หรือกระดาษ ใหเปนเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF 

- การแปลง (Convert) หรือสงออก (Export) เอกสารตนฉบับ ท่ีอยู ในรูปของแฟมดิจิ ทัล 

เชน .doc, .xls, .ppt, .odt ใหเปนเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF 

(Knowledge Sharing, 2556) 

ในการจัดการประชุมแบบไรกระดาษ โดยการจัดทําเอกสารการประชุม ซ่ึงประกอบดวย หนังสือเชิญ

ประชุม ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม ใหเปนเอกสารดิจิทัลในรูปแบบ PDF 

มีวิธีการ ดังนี้ 

2.1) เริ่มจากการแปลงเอกสารการประชุม ใน Microsoft Word ใหเปน PDF โดยไปท่ี (1) File > 

(2) Save as > (3) ใสชื่อเรื่อง > (3) เลือกประเภทไฟลเปน .pdf และกด Save เพ่ือบันทึก

เอกสาร 

 

ภาพท่ี 13  การแปลงเอกสารจาก WORD เปน PDF 
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การประยุกตใชเคร่ืองมือดิจิทัลออนไลนสําหรับเลขานุการ 45 

2.2) จากนั้นใหเปดเอกสารไฟล PDF เพ่ือจัดทําสารบัญเอกสาร ตามระเบียบวาระการประชุมท่ี

กําหนดไว เพ่ือใหผูใชสามารถคลิกเลือกท่ีหัวขอหรือวาระการประชุม และหนาจอแสดงหนา

เอกสารตามหัวขอหรือวาระการประชุมท่ีคลิกเลือก โดยไปท่ีหนาเอกสารท่ีตองการทําสารบัญ

เอกสาร ไปท่ี (1) Bookmarks > เลือก (2) New Bookmark > (3) ใสรายละเอียดหัวขอหรือ

วาระการประชุม ตามภาพท่ี 14 

2.3) เม่ือดําเนินการตามขอ 2.2 ครบทุกหัวขอตามวาระการประชุมท่ีกําหนดไวแลว กด Save เพ่ือ

บันทึกขอมูล ก็จะไดสารบัญเอกสารตามตองการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 14  การทําสารบัญเอกสารใน PDF 
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3) วิธีการสงอีเมลแบบจําเพาะเจาะจง ดวยวิธี e-mail merge 

e-mail merge หรือการสงอีเมลแบบจําเพาะเจาะจง ใชกับการสงจดหมายท่ีตองสงใหผูรับหลายคน  

โดยท่ีจดหมายมีเนื้อความ และเอกสารแนบคลายคลึงกัน กลาวคือเนื้อหาสวนใหญเหมือนกัน แตมีชื่อและท่ีอยู

ผูรับแตกตางกัน ในคูมือนี้แสดงการสง Mail Merge โดยใช Google Sheets เนื่องจากมีโปรแกรมเสริมสําหรับ

สงเมลแบบ Mail Merge เปนการเฉพาะ สามารถสงอีเมลออกไปใหผูรับครั้งละจํานวนมากๆ แบบอัตโนมัติ ไม

ตองมาสงทีละเมล และสามารถแนบไฟลเอกสารการประชุมไปพรอมไดเลย ซ่ึงมีวิธีการ ดังนี้ 

เริ่มตนเปดการใชงาน Mail Merge โดยเปด Google Sheets และไปท่ี (1) Add-ons > (2) Mail 

Merge with Attachments > (3) Enable Mail Merge 

 

 
 

ภาพท่ี 15  เร่ิมตนเปดการใชงาน MAIL MERGE 
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การตรียมขอมูลรายการผูรับ  โดยการสราง Merge Template ไปท่ี (1) Add-ons > (2) Mail 

Merge with Attachments > (3) Create Merge Template จากนั้น sheet จะสราง Merge Template 

ใหใสขอมูลผูรับใน Template ขอมูลสําคัญท่ีตองใสประกอบดวย First Name (ชื่อ) Last Name (ชื่อสกุล) 

Email Address (อีเมล) และ  File Attachments (ไฟลเอกสารการประชุม)  

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16  การเตรียมขอมูลรายการผูรับ 
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การเขียนหรือสรางอีเมล  เม่ือเตรียมขอมูลรายการผูรับเสร็จเรียบรอยแลว ใหดําเนินการสรางหรือ

เขียนอีเมล เพ่ือใสเนื้อหาของจดหมาย ไปท่ี (1) Add-ons > (2) Mail Merge with Attachments > (3) 

Configure Mail Merge จะปรากฏบล็อกข้ึนดานขาง เลือก (4) Create Email Template > Use a visual 

editor > (5) EDIT (ตามภาพท่ี 17) 

จากนั้นจะแสดงหนา Design the content for your email (ตามภาพท่ี 18) ใหใสเนื้อหาของ

จดหมาย ซ่ึงประกอบดวย (1) ชื่อเรื่อง และสวนของเนื้อหาในการเชิญประชุม สวนสําคัญคือบรรทัดแรกของ

จดหมาย (2) เรียน ตามดวยฟลด First Name และ Last Name (จาก Merge Template) เพ่ือใหแสดงชื่อ

และชื่อสกุลของผูรับ ทําไดโดยไปท่ี (3) Insert Merge Field  เลือก First Name และ Last Name ตามภาพ

ตัวอยาง เม่ือดําเนินการรางเนื้อหาเมลเรียบรอยแลว ใหกด (4) Save เพ่ือบันทึกรางจดหมาย 

 

  

 

 
 

 

ภาพท่ี 17  การเขียนหรือสรางอีเมล 
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ภาพท่ี 18  DESIGN THE CONTENT FOR YOUR EMAIL 

การสงอีเมล ใหเลือก (1) CONTINUE เพ่ือดําเนินกาตอ จากนั้นระบบจะใหเลือกการสง เลือก (2) 

Send a test email หากตองการใหสงเมลทดสอบ เลือก (3) Run Mail Merge หากตองการสงเมลใหผูรับ กด 

GO เพ่ือดําเนินการสงเมล 

 
ภาพท่ี 19  การสงอีเมล 
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เม่ือระบบสงอีเมลเรียบรอยแลวจะข้ึนขอความ Mail Merge is complete ตาม (1) และท่ีรายการ 

Merge Template จะแสดงขอมูล วันท่ีและเวลาท่ีสงเมล ตาม (2)  

 

 
 

ภาพท่ี 20  MAIL MERGE IS COMPLETE 

 

 
ภาพท่ี 21  ตัวอยางเมลท่ีสงดวย MAIL MERGE 
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