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บทนำ�

Notion คืืออะไร

	 Notion เป็็นแพลตฟอร์์มที่่�ออกแบบมาเพื่่�อช่่วยให้้เราจััดการงานและ

ข้้อมููลได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ ด้้วยเครื่่�องมืือที่่�หลากหลายและสามารถปรัับ

แต่่งได้้ตามความต้้องการของผู้้�ใช้้แต่่ละคน ซึ่่�งได้้รวบรวมความสามารถอััน

โดดเด่่นจากแอปพลิิเคชัันต่่าง ๆ ที่่�เราคุ้้�นเคยมาไว้้แล้้ว เช่่น Google Docs, 

Google Sheet, Google Keep หรืือ Google Drive จึึงไม่่ต้้องเปิิดสลัับ 

ไปมาให้้ปวดหััว ถืือว่่าตอบโจทย์์ผู้้�ใช้้ได้้ตรงจุุดมาก ๆ

	สิ่่� งที่่�ทำให้้ Notion โดดเด่่นก็็คืือสามารถปรัับแต่่งการใช้้งานให้้เหมาะ

กัับผู้้�ใช้้แต่่ละคน ซึ่่�งเราอาจเลืือกสร้้างเพจเปล่่า ๆ แล้้วค่่อยตกแต่่งทีีละส่่วน 

หรืือเลืือกใช้้เทมเพลตที่่�มีีให้้อยู่่�แล้้วก็็ได้้ นอกจากนี้้�ยัังสามารถใช้้ Notion ได้้

อย่่างหลากหลาย เช่่น

1.	 วางแผนงานหรือืโปรเจกต์์ โดยสร้า้งรายการสิ่�งท่ี่�ต้้องทำำ� 

ตารางการทำำ�งาน และแผนการดำำ�เนิินงานในเพจเดีียว เพื่่�อ

ติิดตามการทำำ�งานของโปรเจกต์์

2.	 ใช้้เป็็นพื้้�นท่ี่�จัดัเก็็บข้้อมููล โดยเก็็บทั้้�งรููปภาพ วิิดีีโอ ไฟล์์เสีียง 

และไฟล์์อื่่�น ๆ ได้ใ้นท่ี่�เดีียว

3.	 แชร์เ์พจการทำำ�งาน โดยใช้้ฟังัก์์ชัันการแชร์เ์พื่่�อทำำ�งานในทีีม

หรือืโปรเจกต์์ร่ว่มกััน ช่่วยให้ท้ำำ�งานได้้สะดวกย่ิ่�งขึ้้�น

4.	 ช่่วยส่่งเสริิมการเรีียนรู้้� เช่่น สร้า้งบทเรีียนในเพจแล้้วแชร์ใ์ห้้

นัักเรีียนแทนการใช้้หนัังสืือหรือืเอกสารท่ี่�เป็็นกระดาษ โดย

นัักเรีียนเองก็็สามารถใช้้จดบัันทึึกในระหว่า่งท่ี่�เรีียนได้้เช่่นกััน
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5.	 จัดัตารางเวลาชีีวิิต ซึ่่�งช่ว่ยให้เ้รามองเห็น็ภาพรวมและวางแผน

ชีีวิิตล่วงหน้้าได้้

6.	 สร้า้งเว็็บไซต์์ด้้วยเครื่่�องมืือเสริิมอย่่าง Super.so ซ่ึ่�งทำำ�ได้้ 

ในเวลาไม่่ก่ี่�นาทีีโดยไม่่ต้้องเขีียนโค้้ด

	ทั้้� งหมดที่่�กล่่าวมาเป็็นแค่่ตััวอย่่างเท่่านั้้�น ที่่�จริิงแล้้วในเพจหนึ่่�งจะเป็็น

อย่่างไรก็็ขึ้้�นอยู่่�กับผู้้�ใช้้อย่่างเราที่่�จะดีีไซน์เพจและฟัังก์์ชัันการใช้้งานออกมา 

ซึ่่�งในบทถััด ๆ ไปจะได้้เรีียนรู้้�ว่าเครื่่�องมืือต่่าง ๆ ใน Notion ใช้้งานอย่่างไร

บ้า้ง แต่่มาถึึงตรงนี้้�ก็สรุปุได้้ว่า่ Notion เป็็นแพลตฟอร์์มที่่�ให้้อิสิระกัับผู้้�ใช้้งาน

ในการกำหนดรูปูแบบและฟังัก์ช์ันัของเพจเองตามต้อ้งการ ที่่�สำคัญัคือืใช้ง้าน

ได้้ทั้้�งเว็็บเบราว์์เซอร์์และแอปพลิิเคชัันบนโทรศััพท์์มืือถืือ แค่่มีีการเชื่่�อมต่่อ

อิินเทอร์์เน็็ตก็็ทำงานได้้ทุุกที่่�ทุุกเวลาและเข้้าถึึงข้้อมููลได้้อย่่างง่่ายดาย
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เริม่ต้นใช้งาน

	 ในบทนี้้�จะพาคุุณมาทำความรู้้�จััก Notion ตั้้�งแต่่ขั้้�นตอนการสร้้างบััญชีี 

หน้้าตาของส่่วนต่่าง ๆ ไปจนถึึงการตั้้�งค่่า เพื่่�อจะได้้ปรัับแต่่งพื้้�นที่่�การทำงาน

เบื้้�องต้้นให้้เหมาะกัับงานและความต้้องการของแต่่ละคน เตรีียมอุุปกรณ์์ให้้

พร้้อมแล้้วมาสร้้างบััญชีี Notion ไปด้้วยกัันเลย

การสร้า้งบััญชีี

ภาพท่ี่� 1.1 

	 สำหรัับการสร้้างบััญชีี Notion มีีขั้้�นตอนง่่าย ๆ ไม่่ซัับซ้้อน ทุุกคน

สามารถทำได้ ้และที่่�สำคัญัคือืใช้เ้วลาไม่น่าน อันัดับัแรกให้เ้ปิดิเว็บ็เบราว์เ์ซอร์์

ขึ้้�นมาแล้้วเข้้าไปที่่� https://www.notion.so/signup

ภาพท่ี่� 1.2

หมายเหตุุ : ขอบคุุณภาพจากเว็บ็ไซต์์ Notion (www.notion.so)
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	 เมื่่�อเจอหน้้าที่่�มีคำว่่า “Sign up” ให้้สร้้างบััญชีีโดยกรอกอีีเมลที่่�คุุณจะ

ใช้้สมััครในช่่อง “Work email” แต่่จะใช้้บััญชีีของ Google หรืือ Apple ใน

การสมััครก็็ได้้ สำหรัับหนัังสืือเล่่มนี้้�จะพาคุุณสมััครโดยใช้้บััญชีีของ Google 

เพราะทำได้้ง่่ายและรวดเร็็วที่่�สุุด โดยให้้คลิิกที่่� “Continue with Google” 

แล้ว้เลือืกอีเีมลที่่�ต้อ้งการใช้้ในการสมััคร เพีียงเท่า่นี้้�ก็สามารถสร้้างบััญชีไีด้แ้ล้ว้

ภาพท่ี่� 1.3

	ต่ อมาให้้เลืือกจุุดประสงค์์ว่่าต้้องการใช้้ Notion เพื่่�อทำอะไร เพราะ 

Notion จะปรัับประสบการณ์์การใช้้งานให้้เหมาะสมกัับเรา แต่่ถ้้าไม่่มีีจุุด-

ประสงค์์อะไรเป็็นพิิเศษอาจเลืือก “For personal use” ก็็ได้้ เมื่่�อเลืือกแล้้ว

ให้้คลิิก “Continue” เพื่่�อไปยัังขั้้�นตอนต่่อไป

16
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เริม่ต้นใช้งาน

ภาพท่ี่� 1.4

	ถ้ ้ามาถึึงหน้้านี้้�ก็็แสดงว่่าบััญชีี Notion ของเราพร้้อมใช้้งานแล้้ว

แพ็็กเกจการใช้้งาน

ภาพท่ี่� 1.5 รายละเอีียดของแพ็็กเกจ
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	 Notion แบ่่งออกเป็็น 4 แพ็็กเกจด้้วยกััน ได้้แก่่ Free, Plus, Business 

และ Enterprise ซึ่่�งแตกต่่างกัันออกไปตามลัักษณะการใช้้งาน แอบกระซิิบ

บอกก่่อนว่่าจริิง ๆ แล้้วถ้้าใช้้ในการเรีียนและการทำงาน แพ็็กเกจ “Free” ก็็

ถือืว่า่ครอบคลุมุการใช้ง้านเกืือบทั้้�งหมด แต่ถ่้า้อยากลองใช้้ฟีเีจอร์์อื่่�นเพิ่่�มเติิม 

แพ็็กเกจ “Plus” ก็น่็่าจะตอบโจทย์์การใช้้งานเป็็นอย่า่งดี ีหรืือถ้า้คุณุต้อ้งการ

ใช้้ Notion เพื่่�อทำธุุรกิิจอาจเลืือกแพ็็กเกจ “Business” ก็็ได้้

โดยรายละเอีียดเก่ี่�ยวกัับแพ็็กเกจทั้้�งหมดถููกรวบรวมไว้้ท่ี่� https://
www.notion.so/pricing คุุณสามารถเข้้าไปดููในลิิงก์์นี้้�ได้้เลย สำำ�หรับั
หนัังสืือเล่่มนี้้�จะยกตััวอย่่างการใช้้งานด้้วยแพ็็กเกจ “Free” ทั้้�งหมด
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ทำำ�ความรู้้�จักัเครื่่�องมืือ 

บทที่่�

2
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ทำ�ความรูจ้กัเครือ่งมือ

	ด้ ้วยความที่่� Notion มีีความสามารถหลากหลาย จึึงมีีเครื่่�องมืือต่่าง ๆ 

มากมายในแพลตฟอร์์ม บทนี้้�จะพาคุุณมาเรีียนรู้้�ว่่าเครื่่�องมืือแต่่ละอย่่างใน  

Notion ทำอะไรได้้บ้้าง โดยถืือว่่าเป็็นบทที่่�สำคััญที่่�สุุด เพราะหากคุุณใช้้ 

เครื่่�องมืือทั้้�งหมดอย่่างถููกวิิธีี คุุณก็็จะประยุุกต์์ใช้้และต่่อยอดได้้

	 เครื่่�องมืือใน Notion แบ่่งออกเป็็น 8 หมวดหมู่่� ประกอบด้้วย Basic 

blocks, Notion AI, Media, Database, AI blocks, Advanced blocks, 

Inline และ Embeds ซึ่่�งแต่่ละหมวดหมู่่�จะมีีเครื่่�องมืือย่่อย ๆ อีีกหลาย

อย่่าง และวิิธีีการเรีียกใช้้งานเครื่่�องมืือเหล่่านี้้�ก็ง่่ายมาก เพีียงแค่่เราพิิมพ์์ 

“เครื่่�องหมายทัับ ( / )” ตามด้้วยชื่่�อเครื่่�องมืือตรงไหนก็็ได้้ในเพจ เครื่่�องมืือ

ดัังกล่่าวจะพร้้อมให้้เราใช้้งานทัันทีี เอาเป็็นว่่าเรามาเริ่่�มทำความเข้้าใจทีีละ

หมวดหมู่่�กัันเลย
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Basic blocks 

	 หมวดหมู่่�นี้้�ได้้รวบรวมเครื่่�องมืือพื้้�นฐานที่่�จำเป็็นในการสร้้างข้้อมููลไว้้

ไม่ว่่า่จะเป็น็ Text, Page, To-do list, Heading 1, Heading 2, Heading 3,  

Table, Bulleted list, Numbered list, Toggle list, Quote, Divider, 

Link to page และ Callout 

Text

ภาพท่ี่� 2.1

	 เป็็นเครื่่�องมืือเบื้้�องต้้นที่่�เมื่่�อสร้้างเพจใหม่่จะมีีเคอร์์เซอร์์กะพริิบอยู่่� เรา

สามารถใช้้เครื่่�องมืือนี้้�ในการพิิมพ์์ข้อ้ความ เพิ่่�มรููปภาพ เพิ่่�มวิิดีโีอ หรืือวางลิิงก์์ 

ในโน้้ตได้้ 

	 นอกจากนี้้�ยังมีฟีีเีจอร์อ์ื่่�น ๆ  ในเครื่่�องมือื Text ที่่�ช่ว่ยให้เ้ราพิมิพ์ข์้อ้ความ

ได้้อย่่างสะดวกและมีีประสิิทธิิภาพมากยิ่่�งขึ้้�น ดัังภาพที่่� 2.2-2.4
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ทำ�ความรูจ้กัเครือ่งมือ

ภาพท่ี่� 2.2

	ถ้ าอยากเปลี่่�ยนสีีหรืือพื้้�นหลัังของตััวอัักษรก็็ทำได้้โดยคลุุมดำตััวอัักษรที่่�

ต้้องการ จากนั้้�นคลิิกเลือืก “Text color” ที่่�เป็น็สััญลัักษณ์ต์ัวั A หลากสีี เพื่่�อ

เลืือกสีีและพื้้�นหลัังของตััวอัักษรตามต้้องการ 

ภาพท่ี่� 2.3

	 หากต้้องการให้้ตััวอัักษรลิิงก์์ไปยัังเว็็บไซต์์หรืือเพจอื่่�นใน Notion ให้้

คลุุมดำตััวอัักษร จากนั้้�นคลิิกที่่� “Link” แล้้วจะเห็็นกล่่องสี่่�เหลี่่�ยมดัังภาพ  

คุุณสามารถค้้นหาเพจที่่�ต้้องการลิิงก์์หรืือกรอกที่่�อยู่่�เว็็บไซต์์ลงไปได้้ เช่่น 

https://www.google.com
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หยุดชีวติวุน่วายด้วย Notion

Inline

	 เป็น็เครื่่�องมืือที่่�ช่วยแทรกชื่่�อบุุคคล เพจ วันัที่่� อีโีมจิิ สูตูรคณิิตศาสตร์์หรืือ

วิิทยาศาสตร์์ในบรรทััด ซึ่่�ง Inline ประกอบด้้วยคำสั่่�ง Mention a person, 

Mention a page, Date or reminder, Emoji และ Inline equation เรา

มาดููกัันว่่าคำสั่่�งเหล่่านี้้�ทำอะไรได้้บ้้าง

Mention a person

ภาพท่ี่� 2.200

	 Mention a person เป็็นฟีีเจอร์์ที่่�ช่่วยให้้คุุณสามารถแท็็กบุุคคลอื่่�น ๆ 

ในทีีมหรืือองค์์กรได้้อย่่างง่่ายดาย เช่่น แท็็กเพื่่�อขอความคิิดเห็็นหรืือความ 

ช่ว่ยเหลือื หรือืใช้ติ้ิดตามความคืืบหน้า้ของโปรเจกต์ก์็ไ็ด้ ้วิธิีกีารเรียีกใช้ง้านคือื

พิิมพ์์ “/mentionaperson” แล้้วกด “Enter” เพื่่�อเลืือกคนที่่�ต้้องการแท็็ก 

	 แต่่ก่่อนที่่�เราจะแท็็กก็็ต้้องเพิ่่�มบุุคคลนั้้�นเข้้ามาใน workspace ของเรา

ก่่อน โดยมีีวิิธีีการเพิ่่�มทั้้�งหมด 2 วิิธีี คืือ เชิิญบุุคคลอื่่�นเข้้ามาทำงานร่่วมกััน 

ซึ่่�งจะใช้ก้ับัการทำงานระยะสั้้�น ๆ  และอีกีวิธีิีหนึ่่�งคือื เชิิญเข้า้ร่ว่มทีมี ซึ่่�งใช้กั้ับ

การทำงานระยะยาวภายในบริิษััทหรืือองค์์กรต่่าง ๆ
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ภาพท่ี่� 2.201

	 มาดููวิิธีีแรกกัันก่่อน วิิธีีนี้้�ให้้คลิิก “Share” ตรงมุุมขวาบน จากนั้้�น

กรอกอีีเมลของบุุคคลที่่�ต้้องการแชร์์เพจในช่่อง “Add people, groups, or 

emails…” ตรงนี้้�เราสามารถกรอกหลายอีีเมลพร้้อมกัันได้้เลย

ภาพท่ี่� 2.202

	 โดยด้้านล่่างจะมีีปุ่่�ม Invite only เมื่่�อคลิิกแล้้วจะเห็็นตััวเลืือกทั้้�งหมด 3 

รายการ คือื “Invite only” เข้า้ถึงึได้เ้ฉพาะคนที่่�ได้ร้ับัเชิญิเท่า่นั้้�น “Anyone 

with link at…” บุุคคลที่่�ได้้รัับเชิิญและบุุคคลใน workspace members 

ที่่�มีีลิิงก์์สามารถเข้้าถึึงได้้ และ “Everyone at…” บุุคคลใน workspace 

members สามารถค้้นหาและเข้้าถึึงได้้ แต่่ตอนนี้้�เราจะเลืือก Invite only 

กัันก่่อน
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หยุดชีวติวุน่วายด้วย Notion

ภาพท่ี่� 2.203

	 หลัังจากกรอกอีีเมลแล้้ว หากคลิิก Full access ด้้านขวามืือจะเห็็น 

ตัวัเลืือกการให้้สิทิธิ์์�ทั้้�งหมด 4 รายการ คือื “Full access” บุคุคลนั้้�นสามารถ

แก้้ไขและแชร์ใ์ห้ค้นอื่่�นได้ ้“Can edit” บุคุคลนั้้�นสามารถแก้ไ้ข แต่ไ่ม่ส่ามารถ

แชร์์ให้้คนอื่่�นได้้ (แพ็็กเกจ Free ไม่่สามารถใช้้งานได้้) “Can comment” 

บุุคคลนั้้�นสามารถดููและคอมเมนต์์ แต่่ไม่่สามารถแก้้ไขได้้ และ “Can view” 

บุคุคลนั้้�นสามารถดููได้้ แต่่แก้ไ้ขหรืือแชร์์ให้้คนอื่่�นไม่่ได้ ้เมื่่�อเลืือกสิิทธิ์์�ที่่�ต้องการ

แล้้วก็็คลิิก “Invite” เพื่่�อเชิิญมาทำงานร่่วมกัันได้้เลย โดยหากมีีการแจ้้งเตืือน

ว่่า “Add to workspace” ให้้คลิิก “Skip for now” ไปก่่อน

ภาพท่ี่� 2.204
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	 เมื่่�อเพิ่่�มบุุคคลแล้้วเราจะได้้การแชร์์เหมืือนในภาพที่่� 2.204 โดยด้้านหลััง

ชื่่�อของแต่่ละคนจะมีีปุ่่�ม “Full access” ที่่�สามารถคลิิกเข้้าไปเพื่่�อแก้้ไขสิิทธิ์์�

ได้้

	 ภาพท่ี่� 2.205	 ภาพท่ี่� 2.206

	 ในภาพที่่� 2.205 เมื่่�อเข้้ามาดููอีีเมลของบุุคคลที่่�ถูกเชิิญตรงด้้านซ้้ายบน 

(Paul Kimmy) จะเห็็นว่่ามีีบััญชีีเพิ่่�มเข้้ามา (learn notion’s Notion) คุุณ

สามารถคลิิกเพื่่�อเข้้าไปใช้้งานได้้เลย และเมื่่�อเข้้ามาแล้้วจะเห็็นเพจที่่�แชร์์กัับ

เราทั้้�งหมดจากแถบไซด์บาร์์ดัังภาพที่่� 2.206 ทีีนี้้�เราก็็สามารถเรีียกใช้้งาน 

Mention a person ได้้แล้้ว

ภาพท่ี่� 2.207

	 เมื่่�อเราเรียีกใช้ ้“/mentionaperson” ในเพจที่่�แชร์ร์่ว่มกันัจะมีรีายชื่่�อ

บุุคคลขึ้้�นมาให้้เลืือก เราก็็เลืือกบุุคคลที่่�ต้้องการแท็็กได้้เลย
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ตััวอย่่างเทมเพลต
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ตัวอย่างเทมเพลต

	 หลัังจากที่่�เราได้้เรีียนรู้้�เทคนิิคการใช้้งานทั้้�งหมดแล้้ว ต่่อไปเราจะมาดูู

ตััวอย่่างเทมเพลตสำหรัับการทำงานและการเรีียนกััน คุุณสามารถสแกน QR 

Code จาก Digital Service ในหนัังสืือเล่่มนี้้�เพื่่�อดาวน์์โหลดเทมเพลต และ

นำไปปรัับแต่่งเพิ่่�มเติิมให้้เหมาะสมกัับการใช้้งานของคุุณได้้ โดยประกอบด้้วย

เทมเพลตต่่อไปนี้้�

เทมเพลตสำำ�หรับัการทำำ�งาน

ภาพท่ี่� 3.1

	 Workspace Template เป็็นเทมเพลตที่่�ใช้้กัับโปรเจกต์์ต่่าง ๆ ซึ่่�งเรา

สามารถตั้้�งค่่าวัันสิ้้�นสุุด เพิ่่�มผู้้�รับผิิดชอบ ดูสูถานะ หรืือจััดการงานต่่าง ๆ  ของ

แต่่ละโปรเจกต์์ได้้อย่่างง่่ายดาย ตััวอย่่างในภาพคืือหน้้าแรกของเทมเพลต 

ประกอบด้้วย Project A, Project B และ Project C โดยด้้านล่่างแสดง

เปอร์์เซ็็นต์์ความคืืบหน้้าของโปรเจกต์์ด้้วย
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หยุดชีวติวุน่วายด้วย Notion

ภาพท่ี่� 3.2

	ถ้ าเลื่่�อนลงมาด้้านล่่างเราจะเห็็นภาพรวมว่่าแต่่ละโปรเจกต์์มีีงานอะไร

บ้้างที่่�ต้้องจััดการ พร้้อมทั้้�งสถานะงาน วัันที่่�ต้้องทำงาน รวมถึึงแสดงว่่างานนี้้�

ถููกแก้้ไขโดยใครและเมื่่�อไรใน All Task By Project 

	 ภาพท่ี่� 3.3	 ภาพท่ี่� 3.4

	ที นี้้�เราจะลบโปรเจกต์์และงานทั้้�งหมดออกและพาคุุณมาดููการใช้้งาน

เทมเพลตนี้้�กัันทีีละขั้้�นตอน เมื่่�อลบแล้้วจะเห็็นหน้้าตาของเทมเพลตดัังภาพที่่� 

3.3 ก่่อนอื่่�นให้้คลิิก “+ New” ตรง All Project เพื่่�อเพิ่่�มโปรเจกต์์ จากนั้้�น 

เราสามารถเปลี่่�ยนชื่่�อเทมเพลตที่่�คำว่่า “Untitled” ได้้ตามต้้องการในหน้้าต่่าง

ด้้านขวาดัังภาพที่่� 3.4
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ภาพท่ี่� 3.5

	 โดยสามารถเลืือกได้้ว่่าต้้องการให้้โปรเจกต์์นี้้�เสร็็จเมื่่�อไรที่่� “Project 

Deadline” หรือืหากเราต้อ้งการกำหนดวันัและเวลาสิ้้�นสุดุโปรเจกต์ด์้ว้ยก็ใ็ห้้

เปิิด “End date” และ “Include time” ตามลำดัับ หากคุุณยัังไม่่เข้้าใจ

สามารถย้้อนกลัับไปอ่่านมุุมมอง Calendar view ได้้

	 ภาพท่ี่� 3.6	 ภาพท่ี่� 3.7

	 “Image Cover” คืือการเพิ่่�มภาพปก ซึ่่�งถ้้าเรามีีภาพจากคอมพิิวเตอร์์

ให้ค้ลิกิ “Upload” หรืือถ้า้เราต้อ้งการวางลิงิก์ร์ูปูภาพจากอิินเทอร์เ์น็ต็ก็ค็ลิกิ 

“Embed link” จากนั้้�นจึึงเลืือก Project manager หรืือผู้้�จััดการโปรเจกต์์ 

แต่่ถ้้าไม่่มีีสามารถเว้้นไว้้ได้้
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เทมเพลตสำำ�หรับัการเรียีน

ภาพท่ี่� 3.21

	 Student Plan Template เป็็นเทมเพลตที่่�มีฟีีเีจอร์์ในการจััดการตาราง

เรียีน และสามารถจััดการคลาสได้โ้ดยเพิ่่�มรหัสัคลาส ชื่่�ออาจารย์ผ์ู้้�สอน อีเีมล 

เบอร์์โทรศััพท์์ หน่่วยกิิต วััน หรืือแท็็กตารางเรีียนของเทอมที่่�กำลัังเรีียนอยู่่�

ได้้ด้้วย โดยตััวอย่่างในภาพที่่� 3.21 เราอยู่่�ในหน้้าแรกของเทมเพลต ซึ่่�งแสดง

ตารางเรีียนทั้้�งหมดในแต่่ละวััน คุุณยัังไม่่ต้้องปรัับแต่่งอะไรเลย เพราะเราจะ

เพิ่่�มส่่วนอื่่�นแล้้วค่่อยแท็็กตารางเรีียนนี้้�

168

Book 1.indb   168Book 1.indb   168 21/8/2567 BE   22:4921/8/2567 BE   22:49

ตัวอย่างหนังสือ



ตัวอย่างเทมเพลต

ภาพท่ี่� 3.22

	 เลื่่�อนลงมาด้้านล่่างตรง Classes Status จะเห็็นว่่ามีีคลาสเรีียนต่่าง ๆ 

มากมาย เราสามารถคลิิก “+ New” เพื่่�อสร้้างคลาสใหม่่ได้้ เรามาลองสร้้าง

คลาสใหม่่ไปพร้้อมกัันเลย

ภาพท่ี่� 3.23
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	 หลัังจากที่่�เราคลิิก “+ New” เพื่่�อเพิ่่�มคลาสใหม่่ก็็จะมาที่่�หน้้านี้้� ซึ่่�ง

ให้้เราเปลี่่�ยนเป็็นชื่่�อวิิชาที่่�ต้้องการ ตััวอย่่างในภาพที่่� 3.23 เปลี่่�ยนชื่่�อเป็็น 

“ทดสอบ” และใส่่ “Course ID” หากมีีรหััสคลาส ต่่อมา “Professor” คืือ

อาจารย์์ “Email” คืืออีีเมลที่่�สามารถติิดต่่อกัับอาจารย์์ได้้ “Number” คืือ

เบอร์์โทรศััพท์์ของอาจารย์์ “Credit” คืือหน่่วยกิิต “Days” คืือวัันที่่�เรีียน 

“Semester” คือืเทอมที่่�เรากำลังัเรีียนอยู่่� และสุดุท้า้ยอย่า่ลืมืใส่ภ่าพปกด้้วย

ภาพท่ี่� 3.24

	 หลัังจากกรอกทุุกอย่่างครบแล้้ว ถ้า้กลัับมาที่่�หน้้าหลัักในส่่วนของ Classes 

Schedule จะเห็็นคลาส “ทดสอบ” เพราะก่่อนหน้้านี้้�เรากำหนด Days ไป

นั่่�นเอง
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แนวทางปฏิบัติสำ�หรบัการเรยีนและการทำ�งาน

	ทั้้� งหมดนี้้�คือเคล็ด็ลับัในการสร้้างกิจิวัตัรที่่�ดีแีละมีปีระสิทิธิภิาพ ซึ่่�งหลาย ๆ   

คนอาจรู้้�อยู่่�แล้้ว แต่่ยัังไม่่สามารถวางแผน จััดลำดัับความสำคััญ หรืือกำหนด

เป้้าหมายได้้ ดัังนั้้�นให้้คุุณนำเทคนิิคต่่อไปนี้้�ไปใช้้กัับ Notion ได้้เลย ไม่่ว่่าจะ

เป็็น The Eisenhower Matrix, Timeboxing หรืือ Pomodoro

The Eisenhower Matrix

ภาพท่ี่� 5.1

	 ตารางสี่่�ช่่องที่่�หลายคนอาจคุ้้�นเคยกััน ช่่วยให้้เราสามารถจััดลำดัับได้้ว่่า

งานไหนสำคััญหรืือไม่่สำคััญบ้้าง ตารางนี้้�ถููกคิิดค้้นโดยดไวต์์ ดีี. ไอเซนฮาวร์์ 

ประธานาธิิบดีีคนที่่� 34 ของสหรััฐอเมริิกา

	 โดยแบ่่งงานออกเป็็น 4 ช่่อง ตามลำดัับความสำคััญและความเร่่งด่่วน

ดัังนี้้�
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หยุดชีวติวุน่วายด้วย Notion

1.	 งานเร่ง่ด่่วนและสำำ�คััญ เป็็นงานท่ี่�ต้้องทำำ�ทัันทีีและมีีผลต่่อ 

เป้้าหมายของเราโดยตรง เช่่น ประชุุมสำำ�คััญ การแก้ไ้ขปััญหา

เร่ง่ด่่วน

2.	 งานไม่่เร่ง่ด่่วนแต่่สำำ�คััญ เป็น็งานท่ี่�มีีความสำำ�คััญต่่อเป้า้หมาย

ของเรา แต่่ไม่่จำำ�เป็็นต้้องทำำ�ทัันทีี เช่่น การวางแผนระยะยาว 

การพัฒนาทักษะ 

3.	 งานเร่ง่ด่่วนแต่่ไม่่สำำ�คััญ เป็็นงานท่ี่�ดููเหมืือนสำำ�คััญแต่่จริิง ๆ 

แล้้วไม่่จำำ�เป็็น เช่่น ตอบอีีเมลท่ี่�ไม่่สำำ�คััญ การนัดหมายท่ี่�ไม่่

จำำ�เป็็น

4.	 งานท่ี่�ไม่่เร่ง่ด่่วนและไม่่สำำ�คััญ เป็็นงานท่ี่�ไม่่สำำ�คััญและไม่่เร่ง่

ด่่วนแต่่อย่่างใด เช่่น การดูโทรทัศน์์ การเล่่นเกม

	วิ ธีีการใช้้งานตารางนี้้�คือให้้ระบุุงานหรืือสิ่่�งที่่�ต้องทำทั้้�งหมดไว้้ก่่อน  

จากนั้้�นนำแต่่ละรายการไปวางในช่่อง เพีียงเท่่านี้้�ก็็จะสามารถจััดลำดัับความ

สำคััญของงาน งานเสร็็จตรงเวลา และทำงานได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น
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แนวทางปฏิบัติสำ�หรบัการเรยีนและการทำ�งาน

Timeboxing

ภาพท่ี่� 5.2

	 เป็น็เทคนิิคที่่�ใช้้ในการกำหนดกรอบเวลาให้้กับังานแต่่ละชิ้้�น โดยกำหนด

ระยะเวลาที่่�แน่น่อนให้ก้ับังานนั้้�น ๆ  และต้อ้งทำงานให้เ้สร็จ็ภายในระยะเวลา

ที่่�เรากำหนด เทคนิิคนี้้�จะช่่วยให้้เราโฟกััสกัับงานแต่่ละชิ้้�นได้้ดีียิ่่�งขึ้้�น สำหรัับ

ใน Notion เราสามารถสร้้าง Timeboxing ได้้โดยใช้้ Notion Calendar  

มากำหนดวัันที่่�และเวลาในการทำงาน ซึ่่�งอาจใช้้เครื่่�องมืืออย่่าง Pomodoro 

มาช่่วยจัับเวลาการทำงานอีีกทีีนั่่�นเอง
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