
 

กาวแรกท่ีใช: Google Workspace & Gemini AI เพ่ือการทำงานยุคใหมท่ีเหนือกวา 
 

เวลา หัวขอบรรยาย/กิจกรรม 

09:00 - 09:30 น. ● วิทยากรกลาวเปดและแจงกำหนดการฝกอบรม 

● ผูเขาอบรมทำแบบทดสอบ Pre-Test 

● Account Manage and Security  
○ Chrome profile 

○ Language 

○ 2-Step Verification 

○ Recovery phone 

○ Recovery Email 

○ Your devices 

09:30- 10:30 น. การใชงาน Gemini.Google.com (Gemini APP) 

การใชงาน Gmail  

สวนที่ 1:การใชงานฟงกชันพื้นฐาน 

● ทบทวนการสงและตอบกลับอีเมล 

● Confidential mode 

● Scheduled Send 

● Snoozed  

● Mail Merge 

● Layout 

สวนที่ 2: การจัดการกลองจดหมาย 

● การใชงานปายกำกับ 

● การใชงานตัวกรอง 

สวนที่ 3: การตั้งคาการใชงาน 

● การตั้งคายกเลิกสงอีเมล 

● การตั้งคาลายเซ็น 

● การตั้งคาตอบอีเมลกลับอัตโนมัติเมื่อลาพักรอน 

● การจัดการตัวกรอง 

สวนที่ 4: Gemini for Workspace ในหนา Gmail 

10:45 - 11:00 น. พัก 15 นาที 

11:00- 12:00 น. การใชงาน Contacts 

● การสรางผูติดตอและสรางกลุมผูติดตอในการสงอีเมล 

การใชงาน Google Chat 

● การพูดคุยแบบ 1:1  

● พื้นฐานการพูดคุยแบบ Room Project (Space) 

● Google Drive bot เลขาผูชวยแจงเตือนเอกสาร 

การใชงาน Google Task เพื่อไมพลาดในทุกๆ Task งาน 

 



 

เวลา หัวขอบรรยาย/กิจกรรม 

12:00 - 13:00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13:00 - 14:35 น. 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) 

● การนำเสนอขอมูลและเครื่องมือการใขงาน 

● Gemini AI ใน Google Meet 

14:30 - 14:45 พัก 15 นาที 

14:45 - 15:30 การใชงาน Google Drive 

● การเริ่มตนใชงาน Google Drive 

● การใหสิทธิ์เขาถึงไฟลของเพื่อนรวมงาน 

● เมนูอื่นๆและถังขยะ 

● Gemini AI บน Google Drive 

การใชงาน Google Editors (Docs, Sheets, Slides) 

● การสรางและใชงาน Template เอกสาร 

● การสรางเอกสาร Google Docs, Sheets และ Slides 

● การดูประวัติการแกไข 

● การใชงานไฟลเอกสารในระหวางที่ออฟไลน 

● การใชงานใน Editing, Suggesting mode and comment 

Workshop Activity 

● การเชื่อมตอขอมูลระหวางไฟลเอกสารตาง ๆ 

การใชงาน NotebookLM AI ทำงานรวมกับไฟล 

15:30 - 16:00 ● ผูเขาอบรมทำแบบทดสอบหลังเรียน 

● ประเมินผลการจัดอบรม 

● ถามตอบปญหาขอสงสัยในการใชงานตางๆ 

 

***กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามพื้นฐานและสถานการณ 
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