
 

ผูใชงานท่ัวไป (User) - "ส่ือสารอยางโปร ทำงานอยางเซียน" ดวย Google Workspace & Gemini AI 
เวลา หัวขอบรรยาย/กิจกรรม 

09:00 - 09:15 น. ● วิทยากรกลาวเปดและแจงกำหนดการ การฝกอบรม 

09:30- 10:30 น. การใชงาน Gmail  

สวนที่ 1:การใชงานฟงกชันพื้นฐาน 

● ทบทวนการสงและตอบกลับอีเมล 

สวนที่ 2: การจัดการกลองจดหมาย 

● การใชงานปายกำกับ 

● การใชงานตัวกรอง 

สวนที่ 3: การตั้งคาการใชงาน 

● การตั้งคายกเลิกสงอีเมล 

● การตั้งคาลายเซ็น 

● การตั้งคาตอบอีเมลกลับอัตโนมัติเมื่อลาพักรอน 

● การจัดการตัวกรอง 

สวนที่ 4: Gemini for Workspace ในหนา Gmail 
การใชงาน Contacts 

● การสรางผูติดตอและสรางกลุมผูติดตอในการสงอีเมล 

การใชงาน Google Chat 

● การพูดคุยแบบ 1:1  

● พื้นฐานการพูดคุยแบบ Room Project (Space) 

● Google Drive bot เลขาผูชวยแจงเตือนเอกสาร 

10:30 - 10:45 น. พัก 15 นาที 

10:45- 12:00 น. การใชงาน Google Task 
การใชงาน Google Calendar 

● การเขาถึง Google Calendar 

● การสรางกิจกรรมในปฏิทิน 

● การตอบรับและปฏิเสธคำเชิญเขารวมกิจกรรม 

● การติดตามปฏิทินของเพื่อนรวมงาน 

● การใชงาน Google Task ในหนา Google Calendar 

การใชงาน Google Meet 

● การตั้งคาอุปกรณและภาพกอนเริ่มการประชุม 

● การใชงาน Gemini ใน Google Meet 

● เมนูการใชงานพื้นฐาน 

● การใชงาน Activity 

● การจัดการผูเขารวมประชุม (Host controls) 

● การนำเสนอขอมูลและเครื่องมืออื่นๆ ในการใชงาน 

**กำหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงตามพ้ืนฐานและสถานการณ 
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