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Topics
1 การใช้งาน Email อย่างมี

ประสิทธภิาพ

2 การใช้งาน Google Calendar 

3 การใช้งาน Social Media 



การใช้งาน Email อย่างมีประสิทธภิาพ



การใช้งาน Gmail
การเข้าสู่ระบบ

ส่วนประกอบหลักของหน้าจอ Gmail
การต้ังค่า Gmail

การเขียนและส่งอีเมล
จัดการรายชื่อผู้ติดต่อ
การสรา้ง Templates
การใส่สายเซ็น (Signature)
การส่ง Gmail แบบมี CC, BCC และ การตอบรบั
การต้ังค่าการตอบกลับอัตโนมัติ

การจัดการอีเมล
การค้นหาอีเมล
การใช้ป้ายกํากับ (Labels)
การสรา้งตัวกรอง (Filters)
การจัดการความปลอดภัย



การเข้าสู่ระบบ



ส่วนประกอบหลักของ
หน้าจอ Gmail

กล่องจดหมายเข้า 
(Inbox)

อีเมลท้ังหมดท่ีได้รับ

ส่ง (Sent) อีเมลท่ีส่งออก

ฉบับรา่ง 
(Drafts)

อีเมลท่ีบันทึกไว้



การต้ังค่า Gmail
1 คลิกที่ไอคอนรูปฟันเฟอืง

คลิกท่ีไอคอนรูปฟันเฟือง

2 เลือก "ดูการต้ังค่าทั้งหมด"

เลือก "ดูการต้ังค่าท้ังหมด"

3 ปรบัเปล่ียนการต้ังค่า
ปรับเปล่ียนการต้ังค่าต่างๆ



การเขียนและส่งอีเมล
คลิกปุ่ม "เขียน"
คลิกปุ่ม "เขียน" ที่มุมซ้ายบน

ใส่ที่อยู่อีเมลของผู้รบั
ใส่ที่อยู่อีเมลในช่อง "ถึง"

ใส่หัวข้อของอีเมล
ใส่หัวข้อในช่อง "หัวข้อ“
กระชับ ชัดเจน ตรงประเด็น

เขียนข้อความของคุณ
เขียนข้อความในส่วนข้อความ
ใช้ภาษาสุภาพ กระชับ เน้นประเด็นสําคัญ
การปิดท้ายอีเมล : การลงชื่อผู้ส่ง ข้อมูลติดต่อ 
และคําขอบคุณ

คลิก "ส่ง"
เมื่อเสรจ็แล้ว คลิก "ส่ง" 
(Send)

แนบไฟล์ที่เก่ียวข้อง
แนบไฟล์ แทรกลิงค์
แทรกไฟล์จาก drive 



การจัดการรายชื่อผู้ติดต่อ

การสรา้งกลุ่มผู้ติดต่อใน Gmail ช่วยให้ส่งอี

เมลไปยังกลุ่มผู้รบัได้สะดวกขึ้นโดยไม่ต้อง

เพิ่มที่อยู่อีเมลทีละคน



เปิด Google Contacts

1 คลิกไอคอน Google Apps
ไอคอนรูปจุด 9 จุด ที่มุมขวาบนของหน้า 
Gmail

2 เลือก Contacts
เลือก "Contacts" หรอื "ผู้ติดต่อ" จากเมนูแบ
บเล่ือนลง



สรา้งกลุ่มผู้ติดต่อใหม่

คลิก "Create label"
คลิกที่ "Create label" 
หรอื "สรา้งป้ายกํากับ" ที่
แถบด้านซ้ายมือของหน้า 
Google Contacts

ใส่ชื่อกลุ่ม
พิมพ์ชื่อกลุ่มที่คุณต้องการ 
เช่น "เพื่อนสนิท", 
"ครอบครวั", หรอื "เพื่อน
รว่มงาน"

บันทึก
คลิก "Save" หรอื "บันทึก" 
เพื่อสรา้งกลุ่มใหม่



เพิ่มผู้ติดต่อในกลุ่ม
เลือกผู้ติดต่อ
ไปที่รายการผู้ติดต่อของคุณ เลือกผู้ติดต่อที่ต้องการเพิ่มในกลุ่ม
โดยคลิกที่กล่องด้านหน้าชื่อของพวกเขา

คลิก "Manage labels"
คลิกที่ไอคอน "Manage labels" หรอื "จัดการป้ายกํากับ" ที่อยู่
ด้านบนของหน้า

เลือกกลุ่ม
เลือกชื่อกลุ่มที่คุณสรา้งขึ้นจากรายการป้ายกํากับ

คลิก "Apply"
คลิก "Apply" หรอื "ใช้" เพื่อเพิ่มผู้ติดต่อลงในกลุ่ม



ส่งอีเมลถึงกลุ่มผู้ติดต่อ

เปิด Gmail
เปิด Gmail และคลิก "Compose" หรอื "เขียน" 
เพื่อสรา้งอีเมลใหม่

พิมพ์ชื่อกลุ่ม
ในช่อง "To" หรอื "ถึง" พิมพ์ชื่อกลุ่มผู้ติดต่อที่
สรา้งขึ้น

เขียนและส่ง
เขียนเน้ือหาอีเมลและส่งตามปกติ



ข้อดีของการใช้กลุ่มผู้ติดต่อ

ประหยัดเวลา
ไม่ต้องพิมพ์ที่อยู่อีเมลทีละคน

จัดระเบียบ
แยกกลุ่มผู้ติดต่อตามประเภท

ส่งอีเมลสะดวก
ส่งอีเมลไปยังกลุ่มผู้รบัได้ง่าย

เพิ่มประสิทธภิาพ
ทํางานได้รวดเรว็และมีประสิทธภิาพ



เคล็ดลับเพิ่มเติม
สามารถเพิ่มผู้ติดต่อในหลายกลุ่มได้

สามารถแก้ไขชื่อกลุ่มได้ตลอดเวลา

สามารถลบกลุ่มได้เมื่อไม่ต้องการใช้งาน

สามารถส่งอีเมลพรอ้มไฟล์แนบไปยังกลุ่มผู้
ติดต่อได้



การสรา้ง Email 
Templates ใน Gmail

การสรา้ง Email Templates ใน Gmail ช่วยให้

ประหยัดเวลาในการส่งอีเมลที่มีเน้ือหาซา ๆ เช่น 

ตอบรบัการประชุมหรอืส่งคําขอบคุณ



เปิดการใช้งาน Templates
คลิกที่ไอคอนรูปฟันเฟือง (Settings) ที่มุมขวาบน และเลือก See all settings (ดูการต้ังค่าทั้งหมด)

ขั้นตอนที่ 1
ไปที่แท็บ Advanced 
(ขั้นสูง)

ขั้นตอนที่ 2
หาตัวเลือก Templates 
(แม่แบบ) และคลิก Enable 
(เปิดใช้งาน)

ขั้นตอนที่ 3
กด Save Changes 
(บันทึกการเปล่ียนแปลง) ที่
ด้านล่าง



การสรา้ง Template ใหม่
คลิกที่ Compose (เขียน) เพื่อสรา้งอีเมลใหม่

เขียนเน้ือหาอีเมลที่คุณต้องการใชเ้ป็น 
Template

เมื่อเขียนเสรจ็แล้ว ให้คลิกที่สามจุดแนวต้ัง 
(More options) 
ที่มุมล่างขวาของหน้าต่างอีเมล

เลือก Templates > Save draft as 
template > Save as new template 
(แม่แบบ > บันทึกรา่งเป็นแม่แบบ > 
บันทึกเป็นแม่แบบใหม่)

ต้ังชื่อ Template ของคุณ แล้วกด Save 
(บันทึก)



การใช้ Template
เมื่อคุณต้องการใช้ Template ในอีเมลใหม่ ให้ค
ลิกที่ Compose (เขียน)

1 คลิกที่สามจุดแนวต้ัง (More options) 
แล้วเลือก Templates (แม่แบบ)

2 เลือก Template ที่คุณสรา้งไว้ อีเมลจะถูก
เติมเน้ือหาอัตโนมัติตามที่คุณต้ังไว้



การแก้ไขหรอืการลบ Template

การแก้ไข
เลือก Template ที่ต้องการแก้ไข จากน้ันเขียน
ข้อความใหม่ และบันทึกด้วยการคลิก Save 
draft as template แล้วเลือกชื่อ Template 
เดิมเพื่อบันทึกทับ

การลบ
หากต้องการลบ Template ให้คลิกที่ 
Templates > Delete template (แม่แบบ > ลบ
แม่แบบ) และเลือก Template ที่ต้องการลบ



ประโยชน์ของการใช้ 
Templates

ด้วยการใช้งาน Templates คุณสามารถ
ประหยัดเวลาในการเขียนอีเมลซาๆ และทํา
งานได้อย่างมีประสิทธภิาพมากขึ้น!



CC: ส่งสําเนาให้ผู้อ่ืนทราบ 
BCC: ส่งอีเมลโดยไม่ให้ผู้รบัเห็นรายชื่อคนอ่ืน

การส่ง Gmail 
แบบมี CC, BCC และ
การตอบรบั



การเขียนอีเมล
เข้าสู่ระบบ Gmail
เข้าสู่ระบบ Gmail ที่ www.gmail.com คลิกปุ่ม "เขียน" ที่มุม
ซ้ายบนของหน้าจอ หน้าต่างการเขียนอีเมลจะปรากฏขึ้น

การเพิ่มผู้รบัใน CC
ในหน้าต่างการเขียนอีเมล ให้คลิก "CC" ที่อยู่ทางขวาของช่อง 
"ถึง" (To) ใส่ที่อยู่อีเมลของผู้รบัที่คุณต้องการให้ได้รบัสําเนาของ
อีเมลในช่อง "CC" ผู้รบัใน CC จะเห็นว่าอีเมลถูกส่งไปถึงใคร
บ้าง

การเพิ่มผู้รบัใน BCC
ในหน้าต่างการเขียนอีเมล ให้คลิก "BCC" ที่อยู่ทางขวาของช่อง 
"CC" ใส่ที่อยู่อีเมลของผู้รบัที่คุณต้องการให้ได้รบัสําเนาแบบ
ซ่อนของอีเมลในช่อง "BCC" ผู้รบัใน BCC จะไม่เห็นว่าอีเมลถูก
ส่งไปถึงใครบ้าง



การต้ังค่าการตอบรบัอีเมล

1 ขอรบัการตอบรบั
ในหน้าต่างการเขียนอีเมล ให้คลิกที่ไอคอน 
"เพิ่มเติม" (More options) ที่มุมล่างขวา 
(เป็นไอคอนสามจุดแนวต้ัง) เลือก "ขอรบัการ
ตอบรบั" (Request read receipt)

2 แจ้งเตือน
เมื่อผู้รบัเปิดอ่านอีเมล จะมีการแจ้งเตือนกลับ
มาที่คุณว่าอีเมลถูกเปิดอ่านแล้ว



การตอบกลับและการตอบกลับทั้งหมด
การตอบกลับ
เปิดอีเมลที่คุณต้องการตอบกลับ คลิก
ปุ่ม "ตอบกลับ" (Reply) ที่อยู่ด้านล่าง
ของข้อความ เขียนข้อความของคุณ
ในส่วนข้อความ คลิก "ส่ง" (Send)

การตอบกลับทั้งหมด
เปิดอีเมลที่คุณต้องการตอบกลับ
ทั้งหมด คลิกปุ่ม "ตอบกลับทั้งหมด" 
(Reply all) ที่อยู่ด้านล่างของ
ข้อความ เขียนข้อความของคุณใน
ส่วนข้อความ คลิก "ส่ง" (Send)



คําแนะนําเพิ่มเติม

การใช้ CC และ BCC อย่าง
เหมาะสม
ใช้ CC เพื่อให้ผู้อ่ืนรูว้่าใครบ้างที่ได้รบัอีเมล และ
ใช้ BCC เพื่อปกป้องความเป็นส่วนตัวของผู้รบั

การขอรบัการตอบรบั
ใช้การขอรบัการตอบรบัเมื่อคุณต้องการความ
มั่นใจว่าผู้รบัได้เปิดอ่านอีเมลของคุณแล้ว แต่ไม่
ควรใช้บ่อยเกินไปเพื่อไม่ให้เป็นการรบกวนผู้รบั



การต้ังค่าการตอบกลับ
อัตโนมัติใน Gmail

การต้ังค่าการตอบกลับอัตโนมัติใน Gmail มี
ประโยชน์เมื่อต้องการแจ้งให้ผู้อ่ืนทราบว่าคุณ
ไม่สามารถตอบอีเมลได้ในช่วงเวลาหน่ึง เช่น 
ระหว่างการลาพักรอ้นหรอืการไม่อยู่สํานัก
งาน



เลือกแท็บ “General” 
(ทั่วไป)
ในหน้าการต้ังค่าทั้งหมด ให้อยู่ในแท็บ "General" (ทั่วไป) 
โดยค่าเริม่ต้นจะอยู่ในแท็บน้ี

ไปที่การต้ังค่า
คลิกที่ไอคอนรูปฟันเฟือง (Settings) ที่มุมขวาบน
เลือก "See all settings" (ดูการต้ังค่าทั้งหมด)



เปิดใช้งานการตอบกลับอัตโนมัติ
เล่ือนลงไปที่ส่วน "Vacation responder“ การช่วยตอบอีเมลอัต
โนมัติ (การตอบกลับเมื่อไม่อยู่ที่สํานักงาน) เลือก "Vacation 
responder on" (เปิดการตอบกลับเมื่อไม่อยู่ที่สํานักงาน)

1 ต้ังวันที่เริม่ต้น
และสิ้นสุด

ระบุวันที่เริม่ต้นและวันที่สิ้นสุดที่คุณ
ต้องการให้ระบบส่งการตอบกลับ
อัตโนมัติ

2 เขียนหัวข้อ
และเน้ือหาข้อความ

เขียนหัวข้อและข้อความที่ต้องการ
แจ้ง เช่น "ไม่อยู่ที่สํานักงาน" หรอื 
"Out of Office"

3 เลือกการตอบกลับ
เฉพาะกลุ่ม

หากต้องการให้การตอบกลับอัตโนมัติ
ส่งไปเฉพาะผู้ที่อยู่ในรายชื่อผู้ติดต่อ ให้
ทําเครือ่งหมายที่ตัวเลือก "Send 
responses only to people in my 
Contacts" (ส่งคําตอบกลับเฉพาะผู้ที่
อยู่ในรายชื่อติดต่อของฉัน)



บันทึกการต้ังค่า

เมื่อคุณต้ังค่าทั้งหมดเสรจ็แล้ว ให้คลิกที่ "Save 
Changes" (บันทึกการเปล่ียนแปลง)

การปิดการตอบกลับอัตโนมัติ

เมื่อคุณกลับมาที่สํานักงาน คุณสามารถปิดการ
ตอบกลับอัตโนมัติได้ง่าย ๆ โดยคลิกที่ "End now" 
(สิ้นสุดทันที) เพื่อปิดการตอบกลับอัตโนมัติ หรอื
ไปที่การต้ังค่าเพื่อปิดการใช้งานได้เช่นกัน



การจัดการ
อีเมลการอ่านอีเมล

คลิกที่อีเมลเพื่อเปิดและอ่าน

การลบอีเมล
คลิกที่ไอคอนถังขยะ

การจัดเก็บอีเมล
คลิกที่ไอคอน "เก็บถาวร"



การค้นหาอีเมล
ใช้แถบค้นหา ค้นหาอีเมล
พิมพ์คําหรอืวลี กด Enter



การใช้ป้ายกํากับ (Labels)

จัดระเบียบอีเมล
ใช้ป้ายกํากับเพื่อจัดระเบียบอีเมล

สรา้งป้ายกํากับใหม่
สรา้งป้ายกํากับใหม่

เลือกจากป้ายกํากับที่มีอยู่
เลือกจากป้ายกํากับที่มีอยู่แล้ว



วิธกีารสรา้งตัวกรอง 
(Filter)

สรา้ง Filter

• คลิกที่ไอคอนรูปเฟือง (Settings) ที่
มุมขวาบน 

• เลือก "See all settings“ ดูการต่ัง
ค่าทั้งหมด

• ไปที่แท็บ "Filters and Blocked 
Addresses“ 

   ตัวกรองและที่อยู่ที่บล็อกไว้
• คลิก "Create a new filter“ สรา้งตัว

กรอง

กําหนดเงื่อนไข
กําหนดเงื่อนไขที่ต้องการ เช่น ใคร
เป็นผู้ส่ง

เลือกการดําเนินการ
เมื่อคุณต้ังเงื่อนไขเสรจ็แล้ว คลิก 
"Create filter" 
และเลือกการดําเนินการที่ต้องการ 
เช่นย้ายไปยัง Label (ป้ายกํากับ)



การจัดการความปลอดภัย

1 ต้ังค่าการยืนยันตัวตนสองขั้นตอน
เพิ่มความปลอดภัยให้กับบัญชีของคุณ

2 ตรวจสอบกิจกรรมการเข้าสู่ระบบ
ตรวจสอบกิจกรรมการเข้าสู่ระบบ



การใช้ 
Google Calendar



การเข้าสู่ระบบ 
Google Calendar

ไปที่ calendar.google.com เข้าสู่ระบบ
ด้วยบัญชี Google ของคุณ เมื่อเข้าสู่ระบบ
สําเรจ็ จะปรากฏปฏิทินของคุณ



เมนูด้านซ้าย
ปุ่ม "สรา้ง" (Create) สําหรบัสรา้งกิจกรรม
ใหม่ รายการปฏิทินที่คุณมีและสามารถ
เลือกแสดง/ซ่อน ปฏิทินขนาดเล็กสําหรบั
เลือกดูวันที่ต่าง ๆ

ส่วนการแสดงปฏิทิน
มุมมองต่าง ๆ เช่น วัน (Day), สัปดาห์ 
(Week), เดือน (Month), ปี (Year), 
กําหนดการ (Schedule) กิจกรรมที่บันทึก
ในปฏิทินของคุณ

ส่วนประกอบหลักของหน้าจอ Google Calendar



การสรา้งกิจกรรมใหม่
1 การต้ังชื่อกิจกรรม ใส่ชื่อกิจกรรมในช่อง "ชื่อกิจกรรม" (Event title)

2 การต้ังวันที่และเวลา ใส่วันที่และเวลาที่กิจกรรมจะเริม่และสิ้นสุด ถ้ากิจกรรมเป็นทั้งวัน ให้
เลือก "ทั้งวัน" (All day) ถ้ากิจกรรมเกิดขึ้นซาๆ ให้เลือก "เกิดขึ้นซา" 
(Does not repeat) และเลือกความถ่ีที่ต้องการ

3 การต้ังค่าตําแหน่ง ใส่ตําแหน่งที่ต้ังของกิจกรรม (ถ้ามี) ในช่อง "ตําแหน่ง" (Location)

4 การเพิ่มคําอธบิาย
และแนบไฟล์

ใส่รายละเอียดเพิ่มเติมในช่อง "คําอธบิาย" (Description) แนบไฟล์ที่
เก่ียวข้องกับกิจกรรม (ถ้ามี) โดยคลิกที่ "เพิ่มสิ่งที่แนบมา" (Add 
attachment)

5 การเชิญผู้เข้ารว่ม ในช่อง "ผู้เข้ารว่ม" (Guests) ให้ใส่ที่อยู่อีเมลของคนที่คุณต้องการ
เชิญ ผู้เข้ารว่มจะได้รบัอีเมลเชิญและสามารถตอบรบัหรอืปฏิเสธได้

6 การต้ังค่าการแจ้งเตือน เลือกเวลาที่คุณต้องการให้แจ้งเตือนก่อนกิจกรรมจะเริม่ 
(เช่น 10 นาที, 1 ชั่วโมง, 1 วัน)

7 การบันทึกกิจกรรม เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิก "บันทึก" (Save)



การแก้ไขและลบกิจกรรม

1 การแก้ไขกิจกรรม
คลิกที่กิจกรรมที่ต้องการแก้ไข คลิกไอคอนดินสอ 
(แก้ไขกิจกรรม) ทําการแก้ไขที่ต้องการและคลิก 
"บันทึก" (Save)

2 การลบกิจกรรม
คลิกที่กิจกรรมที่ต้องการลบ คลิกไอคอนถังขยะ 
(ลบกิจกรรม) ยืนยันการลบกิจกรรม



การต้ังค่าปฏิทิน
การสรา้งปฏิทินใหม่
ไปที่เมนูด้านซ้าย คลิกที่ "เพิ่มปฏิทิน" (Add 
calendar) เลือก "สรา้งปฏิทินใหม่" (Create 
new calendar) ใส่ชื่อและรายละเอียดของ
ปฏิทิน แล้วคลิก "สรา้งปฏิทิน" (Create 
calendar)

การแชรป์ฏิทิน
ไปที่เมนูด้านซ้าย คลิกที่ชื่อปฏิทินที่ต้องการ
แชร ์เลือก "การต้ังค่าและการแชร"์ 
(Settings and sharing) ใส่ที่อยู่อีเมลของ
คนที่คุณต้องการแชรป์ฏิทินด้วย และเลือก
สิทธิก์ารเข้าถึง คลิก "ส่ง" (Send)



การใช้มุมมองต่างๆ
การเปล่ียนมุมมอง
ใช้ปุ่มมุมมองที่อยู่ด้านขวาบนของหน้าจอ เพื่อเลือกมุมมอง
วัน, สัปดาห์, เดือน, ปี หรอืกําหนดการ

การดูปฏิทินหลายๆ ปฏิทินพรอ้มกัน
ไปที่เมนูด้านซ้ายและเลือกปฏิทินที่ต้องการให้แสดงพรอ้มกัน



คําแนะนําเพิ่มเติม

การใช้การแจ้งเตือน
ต้ังค่าการแจ้งเตือนให้เหมาะสมกับประเภทของกิจกรรมเพื่อให้
คุณไม่พลาดกิจกรรมสําคัญ

การซิงค์ปฏิทิน
คุณสามารถซิงค์ Google Calendar กับอุปกรณ์มือถือเพื่อให้
สามารถเข้าถึงและจัดการกิจกรรมได้ทุกที่

การค้นหากิจกรรม
ใช้แถบค้นหาด้านบนของหน้าจอเพื่อค้นหากิจกรรมที่คุณต้องการ



การต้ังค่า Google Meet 
ใน Google Calendar 
พรอ้มการแชรไ์ฟล์
และการต้ังค่าการแจ้งเตือน

วิธกีารต้ังค่า Google Meet ใน Google Calendar 
พรอ้มการแชรไ์ฟล์และการต้ังค่าการแจ้งเตือน เพื่อให้
สามารถจัดการการประชุมทางวิดีโอได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ



การสรา้งกิจกรรมใหม่พรอ้มลิงก์ Google Meet

เข้าสู่ระบบ Google Calendar ที่ calendar.google.com คลิกปุ่ม "สรา้ง" (Create) ที่มุมซ้าย
บนของหน้าจอ หรอืคลิกตรงช่วงเวลาที่คุณต้องการสรา้งกิจกรรมในปฏิทิน

ใส่ชื่อกิจกรรมในช่อง "ชื่อกิจกรรม" (Event title)

ใส่วันที่และเวลาที่กิจกรรมจะเริม่และสิ้นสุด ถ้ากิจกรรมเป็นทั้งวัน ให้เลือก "ทั้งวัน" (All day)

คลิกที่ปุ่ม "เพิ่มการประชุมทางวิดีโอของ Google Meet" (Add Google Meet video 
conferencing) ระบบจะสรา้งลิงก์ Google Meet ให้โดยอัตโนมัติ

การเพิ่มผู้เข้ารว่ม
ในช่อง "ผู้เข้ารว่ม" (Guests) ให้ใส่ที่อยู่อีเมลของคนที่ต้องการเชิญ ผู้เข้ารว่มจะได้รบัอีเมลเชิ
ญพรอ้มลิงก์ Google Meet

การสรา้งกิจกรรม

การต้ังชื่อกิจกรรม

การต้ังวันที่และเวลา

การเพิ่ม Google Meet

1

2

3

4

5



การสรา้งกิจกรรมใหม่พรอ้มลิงก์ Google Meet

การแชรไ์ฟล์
ในหน้าต่างการสรา้งกิจกรรม ให้คลิก "เพิ่มคําอธบิายหรอืไฟล์แนบ" (Add description 
or attachments) คลิก "เพิ่มสิ่งที่แนบมา" (Add attachment) เลือกไฟล์ที่คุณต้องการ
แนบจาก Google Drive หรอือัปโหลดจากคอมพิวเตอรข์องคุณ เมื่อเพิ่มไฟล์แล้ว 
ไฟล์จะปรากฏในรายละเอียดกิจกรรม

การต้ังค่าการแจ้งเตือน
ในหน้าต่างการสรา้งกิจกรรม ให้เล่ือนลงไปที่ "การแจ้งเตือน" (Notifications) เลือกวิธกีาร
แจ้งเตือนที่คุณต้องการ เช่น การแจ้งเตือนทางอีเมลหรอืการแจ้งเตือนในปฏิทิน ต้ังเวลาที่
คุณต้องการให้แจ้งเตือนก่อนกิจกรรมจะเริม่ เช่น 10 นาที, 1 ชั่วโมง, 1 วัน

การบันทึกกิจกรรม
เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิก "บันทึก" (Save) จะมีหน้าต่างยืนยันการส่งคําเชิญปรากฏขึ้น 
คลิก "ส่ง" (Send) เพื่อส่งคําเชิญไปยังผู้เข้ารว่ม

6

7

8



การแก้ไขกิจกรรมที่มีลิงก์ Google Meet
การแก้ไขกิจกรรม

คลิกที่กิจกรรมที่คุณต้องการ
แก้ไขในปฏิทิน คลิกไอคอน
ดินสอ (แก้ไขกิจกรรม) เพื่อ
เปิดหน้าต่างการแก้ไข

การปรบัเปล่ียน
รายละเอียด

คุณสามารถเปล่ียนแปลงชื่อกิจกรรม 
วันที่ เวลา เพิ่มหรอืลบผู้เข้ารว่ม และ
แก้ไขรายละเอียดอ่ืนๆ ได้ตาม
ต้องการ ถ้าต้องการเพิ่มหรอืลบลิงก์ 
Google Meet ให้คลิกที่ปุ่ม "เพิ่ม
การประชุมทางวิดีโอของ Google 
Meet" (Add Google Meet video 
conferencing) หรอื "ลบลิงก์ 
Google Meet" (Remove Google 
Meet link) คุณสามารถเพิ่มหรอืลบ
ไฟล์แนบในส่วน "เพิ่มคําอธบิายหรอื
ไฟล์แนบ" (Add description or 
attachments) ได้ตามต้องการ

การบันทึก
การเปล่ียนแปลง
คลิก "บันทึก" (Save) เพื่อ
บันทึกการเปล่ียนแปลง จะ
มีหน้าต่างยืนยันการส่งการ
เปล่ียนแปลงปรากฏขึ้น คลิก 
"ส่ง" (Send) เพื่อส่งการ
เปล่ียนแปลงไปยังผู้เข้ารว่ม



การเข้ารว่มการประชุม Google 
Meet จาก Google Calendar

การเข้ารว่มการประชุม
ไปที่ Google Calendar ที่ 
calendar.google.com คลิกที่กิจกรรมที่มีการ
ประชุม Google Meet ที่คุณต้องการเข้ารว่ม

คลิกที่ลิงก์ Google Meet
คลิกที่ลิงก์ Google Meet ในรายละเอียดของ
กิจกรรม ระบบจะพาคุณไปที่หน้า Google 
Meet เพื่อเข้ารว่มการประชุม

การเข้ารว่มจากอีเมลเชิญ
เปิดอีเมลเชิญที่คุณได้รบั คลิกที่ลิงก์ Google 
Meet ในอีเมล ระบบจะพาคุณไปที่หน้า 
Google Meet เพื่อเข้ารว่มการประชุม



คําแนะนําเพิ่มเติม
การใช้การแจ้งเตือน
ต้ังค่าการแจ้งเตือนให้เหมาะสมกับประเภทของ
กิจกรรมเพื่อให้คุณไม่พลาดกิจกรรมสําคัญ

การใช้ Google Meet บนอุปกรณ์มือถือ
สามารถดาวน์โหลดแอป Google Calendar และ 
Google Meet บนอุปกรณ์มือถือเพื่อจัดการและ
เข้ารว่มการประชุมได้สะดวกขึ้น

การซิงค์กับปฏิทินอ่ืนๆ
สามารถซิงค์ Google Calendar กับปฏิทินอ่ืนๆ 
เพื่อให้การจัดการกิจกรรมเป็นไปอย่างราบรืน่



การต้ังค่าการแจ้งเตือน

การแจ้งเตือนทางอีเมล
รบัการแจ้งเตือนผ่านอีเมลก่อน
กิจกรรมจะเริม่

การแจ้งเตือนในปฏิทิน
รบัการแจ้งเตือนใน Google 
Calendar ก่อนกิจกรรมจะเริม่

การแจ้งเตือนบนโทรศัพท์
รบัการแจ้งเตือนบนโทรศัพท์
ของคุณก่อนกิจกรรมจะเริม่



การแชรไ์ฟล์
วิธกีาร คําอธบิาย

Google Drive แชรไ์ฟล์จาก Google Drive ของคุณ

อัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ อัปโหลดไฟล์จากคอมพิวเตอรข์องคุณ



การใช้ Google Meet บนอุปกรณ์มือถือ

Google Calendar
จัดการกิจกรรมและเข้ารว่มการประชุม

Google Meet
เข้ารว่มการประชุมทางวิดีโอ



มารยาทการใช้ Email 
และ Social Media 
ในการทํางาน



การใช้งาน Email อย่างมีมารยาท
หัวข้อชัดเจน
ใช้หัวข้ออีเมลที่ชัดเจนและตรงประเด็น

กระชับและชัดเจน
เขียนอีเมลให้กระชับและชัดเจน

ตรวจสอบการสะกดคํา
ตรวจสอบการสะกดคําและไวยากรณ์ก่อนส่ง
อีเมล

ภาษาที่สุภาพ
ใช้ภาษาที่สุภาพและเป็นทางการ



การใช้งาน Email 
อย่างมีมารยาท (ต่อ)

ตอบกลับทันเวลา
ตอบกลับอีเมลในเวลาที่เหมาะสม

ไม่ใช้ Reply All
ไม่ใช้ฟังก์ชัน 'Reply All' โดยไม่จําเป็น

เคารพความเป็นส่วนตัว
เคารพความเป็นส่วนตัวของผู้อ่ืนโดยไม่เผยแพรอี่เมล 
หรอืข้อมูลที่ไม่ควรเปิดเผย



การใช้งาน Social Media 
อย่างมีมารยาท

ใช้ภาษาที่สุภาพ

ไม่โพสต์หรอืแชรข์้อมูลที่
เป็นความลับขององค์กรลับ

หลีกเล่ียงการโพสต์เน้ือหาที่
อาจทําให้เกิดความขัดแย้ง

ไม่ใช้เวลาทํางานเล่น Social Media ที่
ไม่เก่ียวข้องกับงาน



การใช้งาน Social Media 
อย่างมีมารยาท (ต่อ)

เคารพความคิดเห็นและ
มุมมองของผู้อ่ืน

ระมัดระวังการแสดงความคิดเห็นหรอื
แชรเ์น้ือหาที่เก่ียวข้องกับงาน

ไม่ใช้ Social Media เพื่อการสื่อสาร
ที่เป็นทางการในงาน



การใช้งาน Social Media อย่างมีมารยาท (ต่อ)
ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลก่อนแชรห์รอื
โพสต์

ส่งเสรมิ
ภาพลักษณ์ที่ดี
ใช้ Social Media เพื่อ
ส่งเสรมิภาพลักษณ์ที่ดีของ
ตนเองและองค์กร

ปฏิบัติตาม
นโยบาย
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แนวทางการใช้ Social 
Media ของบรษัิท



  

ประชุมผ่าน Line Meeting

    https://www.youtube.com/watch?v=vaFO-fBE4UA



  

การสรา้ง Line Openchat

https://youtu.be/FIZg6UaGbVI






