
จัดท ำโดย กลุ่มงำนศูนย์เทคโนโลยีกำรศึกษำ ส ำนักวิทยบริกำรฯ มรภ.ร ำไพพรรณี | Update 18-03-63

3 

วิธีใช้งาน Hangouts Meet ผ่าน Computer Notebook และ PC 

1. ขั้นตอนการสร้างห้องส าหรับการเรียนการสอนหรือการประชุมผ่าน Hangout Meet

1. เข้ำสู่เว็บไซต์ https://meet.google.com/ และลงชื่อเข้ำใช้ e-Mail ทำงด้ำนขวำบน

2. คลิก “เข้ำร่วมหรือเริ่มกำรประชุม”

3. ต้ังชื่อที่ต้องกำรสร้ำงห้องกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุมลงไปในช่องว่ำง ตัวอย่ำง ClassRBRU01

(ไม่สำมำรถใช้ภำษำไทยได้) หลังจำกนั้นกด “ต่อไป”

4. หลังจำกนั้นระบบ Hangouts Meet จะไปที่หน้ำเตรียมกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุม ให้ท่ำน

อนุญำตกำรขอใช้ไมโครโฟนและกล้อง หลังจำกนั้นทดสอบเสียงและกล้องให้พร้อมใช้งำน เมื่อ

เรียบร้อยแล้วให้กด “เข้ำร่วมเลย” เพ่ือเข้ำร่วมกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุม
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5. เมื่อเข้ำสู่หน้ำกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุมแล้ว จะมีหน้ำต่ำงแสดงขึ้นมำ หน้ำนี้มีไว้เพ่ือเชิญคน

อ่ืนๆ เข้ำร่วมกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุม กำรเชิญคนอ่ืนๆ เข้ำร่วมมีหลำยรูปแบบดังนี้ 

 

- เชิญด้วย Link – จำกตัวอย่ำง Link ที่ใช้ส ำหรับเชิญคือ https://meet.google.com/dkm-

vdsd-rok 

- เชิญด้วย e-Mail – กดท่ี “เพ่ิมบุคคล” หลังจำกนั้นกรอก e-Mail ของคนท่ีเรำจะเชิญ หลังจำก

นั้นกด “ส่งค ำเชิญ” 

 

 

 

 

 

 

 

- เชิญด้วยรหัส – ให้เรำสังเกตที่ Link กำรเชิญ จะมีรหัสอยู่ 10 ตัว ให้บอกรหัส 10 ตัวนี้กับผู้ที่

จะให้เข้ำร่วมประชุม ตัวอย่ำง Link ค ำเชิญคือ https://meet.google.com/dkm-vdsd-rok รหัสคือ 

dkmvdsdrok 

6. หลังจำกนั้นสำมำรถเริ่มกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุมได้ทันที 

 

 

 

https://meet.google.com/dkm-vdsd-rok
https://meet.google.com/dkm-vdsd-rok
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2. ข้ันตอนการเข้าร่วม การเรียนการสอนหรือการประชุมผ่าน Hangout Meet 

1. เข้ำสู่เว็บไซต์ https://meet.google.com/ 

2. คลิก “เข้ำร่วมหรือเริ่มกำรประชุม” 

 
3. กรอกรหัสกำรประชุมที่ได้รับหรือคลิกท่ี Link ที่ได้รับ 

 
4. หลังจำกนั้นระบบ Hagouts Meet จะไปที่หน้ำเตรียมกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุม ให้ท่ำน

อนุญำตกำรขอใช้งำนกล้องและเสียง หลังจำกนั้นทดสอบเสียงและกล้องให้พร้อมใช้งำน ตั้งชื่อที่จะใช้

ในกำรประชุม เมื่อเรียบร้อยแล้วกด “ขอเข้ำร่วม” เพ่ือเข้ำร่วมกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุม 

หลังจำกนั้นรอเจ้ำของกำรประชุมกดอนุมัติกำรประชุม ก็จะเริ่มใช้งำนได้ 

 

___________________________________________________________________________ 

 

https://meet.google.com/
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3. วิธีเปิด-ปิด เสียง กล้องและวางสายการประชุม 

1. สังเกตที่เมนูด้ำนล่ำงจะมีปุ่มอยู่ 3 ปุ่ม เรียงจำกซ้ำยไปขวำ ปุ่มซ้ำยสุดคือ ปุ่ม “ปิด/เปิดเสียง” ปุ่มตรง

กลำงคือ ปุ่ม “วำงสำย” และปุ่มขวำสุดคือ ปุ่ม “ปิด/เปิดกล้อง” 

 

 

 

 

 

2. เมื่อกดปุ่ม “วำงสำย” ไปแล้วท่ำนสำมำรถกดปุ่ม “เข้ำร่วมใหม่” เพ่ือกลับไปยังกำรประชุมได้ 

 

 

 

 

 

 

4. วิธีน าเสนองาน 

1. คลิกท่ีปุ่ม “น ำเสนอทันที” 
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2. จะมีหน้ำต่ำงแสดงขึ้นมำ  ให้เรำเลือกรูปแบบกำรน ำเสนอ 

 
หน้าจอของคุณทั้งหน้าจอ – รูปแบบนี้จะแสดงหน้ำจอของคอมพิวเตอร์ของเรำทั้งหน้ำจอ หำกเรำ

เปิดอะไรไว้ทุกคนจะเห็นเหมือนที่เรำเห็นทั้งหมด 

 
หน้าต่าง – รูปแบบนี้จะแสดงเฉพำะหน้ำต่ำงของโปรแกรมที่เรำเลือก เช่น เรำจะให้เห็นเฉพำะ

โปรแกรม Power Point ที่เรำเปิดอยู่อย่ำงเดียว ก็ให้เรำเลือกเมนูหน้ำต่ำงและเลือกหน้ำต่ำง Power 

Point 
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3. เมื่อเรำท ำกำรแชร์หน้ำจอเรียบร้อยแล้วภำพจะแสดงที่ห้องประชุม ทุกคนในห้องประชุมจะเห็นกำร

น ำเสนอของเรำ 

 

 

 

 

 

5. วิธีดูผู้เข้าเรียนหรือผู้เข้าร่วมประชุม, การปักหมุดหน้าจอ และการแชทพูดคุยระหว่างประชุม 

1. คลิกท่ีปุ่มรูปคนทำงด้ำนขวำบน 

 

 

 

2. จะปรำกฏผู้เข้ำเรียนหรือผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน 

 

 

 

 

 

3. หำกต้องกำรปักหมุดผู้เข้ำเรียนหรือผู้เข้ำประชุมที่เรำต้องกำร ให้เรำคลิกที่รูปของผู้เข้ำเรียนหรือ

ผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนนั้น หลังจำกนั้นหน้ำจอของเรำจะแสดงวิดีโอของท่ำนนั้น 
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4. หำกต้องกำรพูดคุย สำมำรถกดที่ปุ่ม “แชท” เพ่ือพูดคุยได้ โดยสำมำรถพิมพ์ข้อควำมหรือส่งลิงค์

เอกสำรได้ทันทีในช่องแชทนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

6. วิธีการบันทึกวิดีโอการเรียนการสอนหรือการประชุม 

1. คลิกท่ีจุด 3 จุด ด้ำนขวำล่ำง หลังจำกนั้นเลือก “บันทึกกำรประชุม” 

 

2. หลังจำกกด “บันทึกกำรประชุม” เรียบร้อยแล้ว จะมีข้อควำมขอควำมยินยอม ให้เรำอ่ำนข้อตกลง

หลังจำกนั้นกด “ยอมรับ” 
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3. หลังจำกนั้นจะปรำกฏค ำว่ำบันทึกทำงด้ำนซ้ำยบน ทุกๆคนในกำรประชุมจะเห็น 

 

 

 

 

 

4. เมื่อเสร็จสิ้นกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุมแล้ว ให้กด “หยุดบันทึก” 

 

5. จะมีหน้ำต่ำงแสดงขึ้นมำถำมว่ำเรำจะหยุดบันทึกกำรประชุมนี้ไหม หลังจำกนั้นให้เรำกด “หยุด

บันทึก” 

 

6. หลังจำกนัน้ระบบจะแจ้งเตือนว่ำได้บันทึกวิดีโอกำรประชุมไว้ที่ Google Drive (*ทุกคนที่เข้ำร่วมกำร

เรียนกำรสอนหรือกำรประชุม จะมีไฟล์วิดีโอเก็บไว้ที่ Drive ของตัวเองทั้งหมด) 
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7. ให้เรำเข้ำไปที่ Google Drive ของเรำ https://drive.google.com/ จะปรำกฏ Folder ที่ชื่อ 

“Meet Recordings” (*หำกไม่พบให้รอสัก 10-20 นำที)  

 
8. ให้ดับเบิ้ลคลิกเข้ำไปที่ Folder “Meet Recordings” เรำจะพบไฟล์วิดีโอกำรประชุมรวมถึงแชทกำร

ประชุมที่นี่ทั้งหมด 

 
 

7. การเปลี่ยนเค้าโครงหรือมุมมองในการเรียนการสอนหรือการประชุม 

1. คลิกท่ีปุ่ม 3 จุด ด้ำนขวำล่ำง เสร็จแล้วเลือก “เปลี่ยนเค้ำโครง” 

 
2. มีเค้ำโครงให้เรำเลือก 4 แบบ 

- แถบด้ำนข้ำง – ระบบจะจัดผู้ที่เข้ำร่วมประชุมอยู่ทำงด้ำนขวำ ส่วน

ทำงด้ำนซ้ำยจะเป็นวิดีโอของคนที่น ำเสนอหรือคนที่ก ำลังพูด 

- สปอตไลท์ – ระบบจะน ำคนที่น ำเสนอหรือคนที่พูดมำแสดงเป็นภำพเดียว 

- เรียงชิดกัน – ระบบจะน ำคนที่เข้ำประชุมหรือคนที่น ำเสนอ 3 คน ขึ้นมำ

แสดง 

https://drive.google.com/
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8. การปรับการแสดงผลเต็มจอ 

1. ให้คลิกท่ีจุด 3 จุด หลังจำกนั้นเลือก “เต็มจอ” 

 
2. หำกต้องกำรออกจำกหน้ำเต็มจอให้คลิกที่จุด 3 จุด เลือก “ออกจำกกำรแสดงผลเต็มจอ” 

 
 

 

 

 

 

 

 




