
การสอนออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Google Meet 

การเข้าใช้งาน 

1. เขา้เวบ็ไซต ์https://www.google.com จากนั้นคลิกปุ่ ม ลงช่ือเขา้สู่ระบบ 

 

 

2. ใส่อีเมล .....................@gmail.com ในช่องอีเมลหรือโทรศพัท ์จากนั้นคลิกปุ่ ม ถดัไป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



3. ใส่รหสัผา่น ……………. ลงไปในช่องป้อนรหสัผา่น จากนั้นคลิกปุ่ ม ถดัไป 

 

 

4. คลิก แอป Google (สญัลกัษณ์จุด 9 จุด) 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



5. คลิกเลือก Meet 

 

 

6. คลิก การตั้งค่า (รูปฟันเฟือง) เพือ่ตั้งค่ากลอ้งและไมโครโฟนก่อนเร่ิมการสร้างหอ้งเรียนหรือห้อง

ประชุม 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



7. คลิกแทบ็ เสียง จากนั้นเลือกไมโครโฟน (ส าหรับพดู) และล าโพง (ส าหรับฟังเสียงนกัเรียน) ที่

เช่ือมต่อกบัคอมพวิเตอร์ 

 

 

8. คลิกแทบ็ วดีิโอ จากนั้นเลือกกลอ้งที่เช่ือมต่อกบัคอมพวิเตอร์ 

 - กรณีใชก้ลอ้งคอมพวิเตอร์ เลือกกลอ้ง ดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 - ถา้เป็นกลอ้ง Webcam ให้เลือกกลอ้งและปรับความละเอียดของกลอ้ง ตวัอยา่งดงัรูป จากนั้นคลิก 

X เพือ่ปิดหนา้ต่าง 

 

 

 เม่ือเลือกเสร็จแลว้ คลิก X เพือ่ปิดหนา้ต่างการตั้งค่า 

 

 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



การสร้างห้องเรียนหรือห้องประชุม 

1. คลิกปุ่ ม การประชุมใหม่ 

 

 

2. คลิกเลือก เร่ิมการประชุมทนัท ี

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



การตั้งค่าความละเอยีดของกล้อง  

1. การตั้งค่าความละเอียดของกลอ้ง ใหค้ลิกที่ ตวัเลือกเพิม่เติม (จุด 3 จุด)  

 

 

2. เลือก การตั้งค่า  

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



3. คลิกแทบ็วดีิโอ จากนั้นปรับความละเอียดในการส่งและความละเอียดในการรับใหเ้ป็น 720p 

จากนั้นคลิก X เพือ่ปิดหนา้ต่าง 

 

 

การตั้งค่าพืน้หลงั 

1. หากตอ้งการใส่ภาพพื้นหลงั ใหค้ลิกที่ ตวัเลือกเพิม่เติม (จุด 3 จุด) 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



2. คลิกเลือก เปล่ียนพื้นหลงั 

 

 

3. คลิกรูปภาพที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



4. หากตอ้งการเลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ ใหค้ลิกที่ ใชรู้ปภาพจากดิสก ์(สญัลกัษณ์ +) 

 

 

5. ดบัเบิ้ลคลิกเลือกรูปภาพที่อยูใ่นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ที่ตอ้งการน ามาใชเ้ป็นภาพพื้นหลงั 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



6. หากตอ้งการน าวดีิโอมาเป็นพื้นหลงั ใหค้ลิกเปล่ียนจาก ไฟลท์ี่ก  าหนดเอง เป็น ไฟลท์ั้งหมด 

จากนั้นเลือกไฟลว์ดีิโอที่ตอ้งการ 

 

 

7. เม่ือไดพ้ื้นหลงัที่ตอ้งการแลว้ ใหค้ลิก X เพือ่ปิดหนา้ต่างพื้นหลงั 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



การต้ังค่าเลย์เอาต์ (รูปแบบการแสดงหน้าจอกล้องของเด็กนักเรียนหรือผู้เข้าร่วมประชุม) 

1. คลิกที่ ตวัเลือกเพิม่เติม (จุด 3 จุด) 

 

 

 2. เลือก เปล่ียนเลยเ์อาต ์

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 3. เลือกรูปแบบเลยเ์อาตไ์ด ้4 แบบ ดงัรูป โดยดูรูปแบบไดจ้ากรูปตวัอยา่งดา้นขวา 

 

 

4. เลือกจ านวนหนา้จอกลอ้งของผูเ้ขา้ร่วมประชุมที่จะแสดงต่อหน่ึงหนา้ไดต้ั้งแต่ 6 – 49 หนา้จอ 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



การเชิญนักเรียนหรือผู้เข้าร่วมประชุม 

 1. คลิกที่ รายละเอียดการประชุม จะปรากฏลิงกค์  าเชิญในการเขา้ร่วม โดยใหค้ลิกที่ คดัลอกขอ้มูล
การเขา้ร่วม จากนั้นส่งลิงกไ์ปใหน้กัเรียนหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่านอ่ืนทางไลน์หรืออีเมล 

 

 

 2. เม่ือมีนกัเรียนตอ้งการเขา้ร่วม ระบบจะแจง้เตือนขึ้นมา ใหค้ลิก ยอมรับ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



การจดัการนักเรียนหรือผู้เข้าร่วมประชุม 

1. คลิกที่ แสดงทุกคน (รูปคน) จะแสดงจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมทั้งหมด 

 

 

 2. ปิดเสียงไมโครโฟนนกัเรียนหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดยคลิก ...  ที่อยูด่า้นหลงัช่ือที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 จากนั้นคลิก ปิดเสียง 

 

 

 3. ปักหมุดให้เป็นหน้าจอใหญ่ โดยคลิก การด าเนินการเพิม่เติม ที่อยูด่า้นหลงัช่ือที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 จากนั้นคลิก ตรึงกบัหนา้จอ 

 

 

 4. การน าออกจากการประชุม โดยคลิก การด าเนินการเพิม่เติม ที่อยูด่า้นหลงัช่ือที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 จากนั้นคลิก น าออกจากการประชุม 

 

 

เมนูหลกัของโปรแกรม 

1. เปิด / ปิดไมโครโฟน โดยคลิกที่สญัลกัษณ์ไมโครโฟน 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



2. เปิด / ปิดกล้อง โดยคลิกที่สญัลกัษณ์กลอ้ง 

 

 

3. น าเสนอทันที เป็นแชร์หนา้จอไปยงันกัเรียนหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม  

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



ซ่ึงมี 3 แบบ ไดแ้ก่  

- ทั้งหน้าจอ เป็นการแชร์หนา้จอคอมพวิเตอร์แบบเตม็หนา้จอ โดยคลิกเลือกหนา้จอคอมพวิเตอร์ 

จากนั้นคลิกปุ่ ม แชร์ 

 

  

หากตอ้งการหยดุการแชร์ ใหค้ลิกปุ่ ม หยดุน าเสนอ หรือ หยดุการแชร์ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



- หน้าต่างแท็บ เป็นการแชร์เฉพาะหนา้ต่างโปรแกรมที่เปิดอยู ่ เช่น ไฟล ์ PowerPoint ซ่ึงสามารถ

น าเสนอสไลดไ์ดห้ลงักดปุ่ มแชร์ โดยคลิกเลือกโปรแกรม จากนั้นคลิกปุ่ ม แชร์ ตวัอยา่งดงัรูป 

 

 

- แท็บ เป็นการแชร์หนา้เวบ็ไซตท์ี่เปิดอยูใ่น Google Chrome เช่น YouTube โดยคลิกเลือกเวบ็ไซต ์

(คลิกแชร์เสียงดว้ยเพือ่ใหน้กัเรียนไดย้นิเสียงส่ือที่เปิด) จากนั้นคลิกปุ่ ม แชร์ ตวัอยา่งดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 4. การแชท โดยคลิกที่ แชทกบัทุกคน   

 

 

 จากนั้นพมิพข์อ้ความที่ตอ้งการ แลว้ Enter 
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 5. การเขียนไวท์บอร์ด โดยคลิกที่ กิจกรรม 

 

 

 คลิกเลือก ไวทบ์อร์ด 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 คลิก เร่ิมไวทบ์อร์ดใหม่ 

 

 

 เขียนกระดานไวทบ์อร์ด โดยจะมีเคร่ืองมือการเขียนดงัรูป เม่ือเขียนเสร็จแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม แชร์ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 คลิกปุ่ ม เสร็จส้ิน กระดานไวทบ์อร์ดจะถูกแชร์ในหนา้แชท 

 

 

 6. ออกจากการโทร เป็นการส้ินสุดการประชุมหรือการสอน 

 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 เม่ือปิดหอ้งเรียนหรือหอ้งประชุมแลว้ จะมี 2 เมนูใหเ้ลือก คือ 

 

 

 - เข้าร่วมใหม่ เพือ่เปิดหอ้งเรียนหรือหอ้งประชุมอีกคร้ัง โดยจะมีลิงกก์ารเชิญเดิม 
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 - กลับไปที่หน้าจอหลัก เพือ่กลบัที่หนา้หลกัของ Google Meet 
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