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การประชุม/จัดการสอนออนไลน์ด้วย 

HANGOUTS MEET 

       

การจัดประชุม/การสอนออนไลน์ด้วยคอมพิวเตอร์ 

 

การจัดประชุม/การสอนออนไลน์ด้วย Hangouts Meet บนเครื่องคอมพิวเตอร์ แบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ  

1. แบบมีการสร้างปฏิทินนัดหมายด้วย Google Calendar  

2. แบบการใช้หมายเลขหรือช่ือห้องประชุม 

1. แบบมีการสรา้งปฏิทินนัดหมายด้วย Google Calendar 

การสร้างการนัดหมาย 
 เปิดเว็บเบราว์เซอร์    
 ลงช่ือเข้าใช้งาน Google apps ด้วยบัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัย เช่น 

youraccount@kbu.ac.th 
 เข้าสู่ Google Calendar หรอืไปยังเว็บไซด์ http://calendar.google.com 
 คลิกในกรอบวันที่ที่ต้องการสร้างกิจกรรม เมื่อปรากฏหน้าต่างแสดงขึ้นมา ให้กำหนดคา่

ดังรูปที่ 1 
 คลิก “Add rooms, location, or conferencing” 
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รูปที่ 1 สร้างการนัดหมายห้องประชุม 
 
 

 ต้ังค่าโดยกำหนดให้มีการประชุมผ่าน Hangout Meet ดังรูปที่ 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      รูปที่ 2 กำหนดให้มีการประชุมผ่าน Hangout Meet 

ระบุช่ือการประชุม 

เชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
ระบุวันที่และเวลา

คลิกเพ่ือระบุห้อง สถานที่
หรือประชุมทางวีดีโอ
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 คลิก “Save” เพ่ือบันทึก 

                                                         

 

 

รูปที่ 3 ยืนยันการสร้างห้องประชุม 

 

 คลิก Send เพ่ือส่งคำเชิญไปยังผู้เข้าร่วมประชุม 

 

 

 

 

รูปที่ 4 การส่งคำเชิญเข้าร่วมประชุม 

Link เว็บไซด์สำหรับ

เข้าร่วมประชุม 

แนบไฟล์เอกสาร

ประกอบการประชุม

เชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
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2. แบบการใชห้มายเลขหรือชือ่ห้องประชุม 

 เปิด web browser คลิกเลือก “Meet”  
 คลิก “เข้าร่วมหรือเริ่มการประชุม”  
 ป้อนหมายเลขหรือช่ือห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 เปิดโปรแกรม Meet 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 ใส่หมายเลขหรือช่ือห้องประชุม 

  

เลือก Meet

คลิกเข้าร่วมหรือเริ่มการ

ประชุม ใส่รหสัที่ได้จากเจ้าของ

ห้องประชม
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ช่องทางการเข้าร่วมประชุม  

1. การเขา้ร่วมประชุมผา่น Link ในอีเมล หรือ Google Calendar  

 ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเปิดเว็บเบราเซอร์  
 ลงช่ือเข้าใช้งาน Google apps ด้วยบัญชีผู้ใช้ขององค์กร  (ตัวอย่างเช่น 

youraccount@kbu.ac.th)  
 ตรวจสอบในกล่องจดหมายจะมีอีเมลนัดหมายการประชุมสามารถคลิกลงิค์จาก

อีเมลเพ่ือเข้าห้องประชุม หรือเข้าสู่ Google Calendar หรือไปยังเว็บไซต์ 
https://calendar.google.com/  

 คลิกที่ช่ือการประชุมที่ต้องการเข้ารว่ม 
 คลิก “Join Hangouts Meet” 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปที่ 7 การเข้าร่วมประชุมผ่าน Link ใน Google Calendar  

 

  

คลิกชืÉอการประชมุทีÉ
ตอ้งการเขา้รว่ม 

เลือก Join 

Hangouts Meet
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2.  การเขา้ร่วมประชุมผ่านลิงค์จากช่องทางอ่ืน ๆ 

 ผู้จัดการประชุมคลิกไปยังการประชุมใน Google Calendar 
 นำเม้าส์ไปช้ียังข้อความ “Join Hangouts Meet” และคลกิเพ่ือคัดลอก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 การส่ง Link หรือรหสัไปยังผู้เข้าร่วมประชุม 

 เมื่อคัดลอกสำเร็จจะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อความ “คัดลอกไปยังคลิปบอร์ด
เรียบร้อยแล้ว”         

 นำลิงค์ที่คัดลอกส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านช่องทางอ่ืน เช่น Facebook ,    

  Line เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 

         รูปที่ 9 การส่งลิงค์ใหผู้้ร่วมประชุมทางช่องทางอื่น ๆ 

เจ้าของห้องประชุมคลิก 
google calendar คลิกเพ่ือคัดลอก 

สง่ link ไปยงัช่องทางอืÉน 
เพืÉอใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุ

ทราบ 
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 เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมคลิกลิงคจ์ากช่องทางที่ได้รับจากวิธีการข้างต้นแล้ว จะเข้าสู่
หน้าต่างเตรียมความพร้อมสำหรับการประชุมออนไลน์ดังรูปที่ 10 

 คลิกเข้าร่วมเลย หรือ Join เพ่ือเข้าสู่การประชุม 

รูปที่ 10 หน้าต่างเข้าสู่ห้องประชุม 

 

3. การเขา้ร่วมประชุมออนไลน์  

 เมื่อเข้าสู่หน้าต่างสำหรับเตรียมการเข้าร่วมประชุม โดยระบบจะทำการตรวจสอบไมโครโฟนและ
กล้อง หากพบข้อผิดพลาดจะแสดงสถานะ ดังรูป 

 กรณีต้องการกำหนดค่าไมโครโฟนและกล้อง ให้คลิก 

 

 

       

 

 

 

 

รูปที่ 11 แสดงสถานะของอุปกรณ์ 

 

แสดงสถานะไมโครโฟนและ
กล้องท่ีไม่พร้อมใช้งาน 

คลิก



 8 ศนูย ์e-Learning  มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

 จากน้ันคลิก Setting หรือต้ังค่า 

 

รูปที่ 12 แสดงการต้ังค่า 

 

 

 

 

 
 คลิก            และกำหนดค่าเกี่ยวกับเสียง  
 คลิก                   และกำหนดค่าเกี่ยวกับวิดีโอ 
 เมื่อกำหนดค่าเรียบร้อยแล้ว คลิก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 ต้ังค่าเสียงและวิดีโอ 

เสียง วิดีโอ 

คลิก
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 จะกลับมายังหน้าต่างสำหรับเตรียมการเข้าร่วมประชุม คลกิ                เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ
ประชุมทางวิดีโอ 

 

 

 

 

รูปที่ 14 แสดงสถานะอุปกรณ์พร้อมใช้งาน 

 

 หากผู้เข้าร่วมประชุมต้องการนำเสนอข้อมูล ใหค้ลิก “นำเสนอทันที” 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 การนำเสนองาน 

 

 

 

 

 

แสดงสถานะไมโครโฟนและ
กล้องท่ีพร้อมใช้งานแล้ว

เขา้รว่มประชมุ 

คลิก นาํเสนอ 
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 จะปรากฏหน้าต่าง สำหรับให้เลือกหน้าจอสำหรับการนำเสนอ 

 

 

 

 

รูปที่ 16 รูปแบบการนำเสนอ 

 

 ตัวอย่างเช่น ต้องการนำเสนอคู่มือการใช้งานซึ่งอยู่ในรูปแบบไฟล์ Word สามารถทำได้ด้วยการเปิด
ไฟล์เอกสารให้เรียบร้อยก่อน 

 จากน้ันจึงกลับมายังหน้าจอการประชุมออนไลน์ และคลิก “นำเสนอ” 
 คลิกเลือก “A Window” หรอื “หน้าต่าง” 
 เมื่อปรากฏหน้าต่าง “Share an application window” ให้คลิกเลือกแอปพลิเคชันดังรูปที่ 14 
 คลิก “Share” หรือ “นำเสนอ” 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าต่างของแอปพลิเคชันที่ต้องการนำเสนอ 

 

นำเสนอเฉพาะหน้าจอ

หรือบางแอปพริเคชัน่ 

นำเสนอหนา้จอปัจจุบัน

ที่กำลังเปิดอยู่ 

เลือกไฟลท์ีÉตอ้งการนาํเสนอ
คลิก Share 
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 Window จะสลับหน้าต่างไปยัง Microsoft word พร้อมกับแสดงกรอบหน้าต่าง 
“meet.google.com is sharing a windows” เพ่ือให้ทราบว่าขนาดนี้มีการแชร์หน้าต่างอยู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 ตัวอย่างการนำเสนอและหยุดการนำเสนอ 

 หากต้องการยกเลิกหน้าจอ คลิก “Stop Sharing” 

 คลิก      หากต้องการออกจากการประชุม 

Stop Sharing 


