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คู่มือการใช้งาน Google Meet สำหรับครูผู้สอน 

1. การเข้าใช้งาน google meet 

 
1.1 เข้าใช้ผา่น คอมพิวเตอร์, โน๊ตบุค๊ 
     1.1.1 ครผูู้สอนเข้า www.google.com 
     1.1.2 ครผูู้สอน พมิพ์คำว่า google meet 
     1.2.3 เลือก meet.google.com 

 
1.2 เข้าผ่านแอปพลิเคชันมือถือ, แท็บเล็ต 
     1.2.1 มือถือระบบปฏิบัตกิาร แอนดรอยด์ โหลด
โปรแกรมได้ที่ Play Store โดยค้นหาคำว่า Google Meet 
     1.2.2 มือถือระบบปฏิบัตกิาร ไอโอเอส โหลดโปรแกรม
ได้ที่ App Store โดยค้นหาคำว่า Google Meet 

 

2. การเข้าสู่ระบบ เพื่อเข้าใช้งาน google meet 
2.1 การเขา้สู่ระบบเพ่ือเขา้ใช้งาน google meet ด้วย คอมพิวเตอร์, โน๊ตบุ๊ค 

2.1.1 ครผูู้สอนคลิกไปที่ ---> ลงช่ือเข้าใช้งาน (ตามรูปหมายเลข 1) 
2.1.2 ครผูู้สอน กรอกอเีมลและรหัสผ่านให้ถูกต้อง โดยใช้บญัชี gmail ที่โรงเรียนออกให ้(ตามรูปหมายเลข 2)  

2.1.2 เข้าสูร่ะบบเรียบร้อยแล้ว (ตามรปูหมายเลข 3) 

 

     

 

http://www.google.com/
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2.2 การเขา้สู่ระบบเพ่ือเขา้ใช้งาน google meet ด้วย แอปพลิเคชันมือถือ, แท็บเล็ต 

2.2.1 ครผูู้สอนกดเข้าแอปพลเิคชัน เมื่อกดเข้าไปแล้วจะแสดงหน้ายินดีต้อนรบั กดท่ีต่อไป (ตามรปูหมายเลข 1) 

2.2.2 ครผูู้สอนเลอืกที่ อนุญาต ในการเข้าถึงการถ่ายภาพและการบันทกึวิดีโอ (ตามรปูหมายเลข 2) 

2.2.3 ครผูู้สอนเลอืกที่ อนุญาต ในการเข้าถึงการบันทึกเสียง (ตามรปูหมายเลข 3) 

2.2.4 ครผูู้สอนเลอืกบญัชี gmail ของตนเอง กรณีที่ยังไม่เคยเพิ่มบญัชี gmail ที่โรงเรียนออกให้ ให้ครผูู้สอน  

เลือกที่ เพ่ิมบัญชี (ตามรปูหมายเลข 4) 

2.2.5 ครผูู้สอนทำการกรอกอีเมลที่เป็นบัญชี gmail โรงเรียนเข้าไป (ตามรปูหมายเลข 5) 

2.2.6 เข้าสูร่ะบบเรียนร้อย (ตามรูปหมายเลข 6) 
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3. การสร้างห้องเพือ่เข้าสอนออนไลน์ 

3.1 วิธีการสรา้งห้องเพ่ือเข้าสอนออนไลน ์

     3.1.1 ครูผู้สอนคลิกเข้าไปที่ เข้าร่วมหรือเริม่การประชุม (ตามรูปหมายเลข 1) 

   

     3.1.2 ครูผู้สอนตัง้ช่ือช้ันเรียนโดยตั้งเป็นภาษาอังกฤษ คำว่าอะไรก็ได้ จากนั้นกดที่ ต่อไป (ตามรูปหมายเลข 2) 

 

     3.1.3 โปรแกรมจะแสดงดงัรปูภาพด้านล่าง ในส่วนน้ีจะเป็นการปรับตัง้ค่า เสียง และภาพวิดีโอ โดยการคลกิไปที่

จุดสามจุด หากไม่ต้องการปรับตั้งค่าครผููส้อนสามารถคลกิที ่เข้าร่วมเลย 
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กรณีครผูู้สอนต้องการปรับตั้งค่าเสียงและวิดีโอ ในการ คลิกไปที่ จุดสามจุดดังภาพด้านบน จากนั้นให้ไปที่ การตั้งคา่ 

การตั้งค่าเสียง (ตามรปูหมายเลข 1) 

- ในกรณีครูผูส้อนต่อไมโครโฟนก็ให้ทำการเลือก ช่ือไมโครโฟนที่ได้ต่อหรือหูฟงัทีส่ามารถรับเสียงได้ 

- ในกรณีครูผูส้อนต่อลำโพงแยก ก็ใหท้ำการเลือกช่ือลำโพงของตนเอง 

 

 

การตั้งค่าวิดีโอ (ตามรปูหมายเลข 2) 

- ในกรณีครูผูส้อนมีกลอ้งมากกว่า 2 ตัว ให้เลือกกล้องที่จะใช้ในการถ่ายวิดีโอ 

- ความละเอียดในการส่ง หมายความว่า ต้องการให้นักเรียนเห็นความชัดของการถ่ายทอดวิดีโอของ

ครูผูส้อนมากนอ้ยเพียงใด (ความละเอียดมากนักเรียนก็จะเห็นชัดมาก) 

- ความละเอียดในการรบั หมายความว่า ต้องการเห็นภาพนักเรียนมีความคมชัดมากน้อยเพียงใด      

(ความละเอียดมากครผููส้อนกจ็ะเห็นนักเรียนชัดมาก)  
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      3.1.3 เมื่อครูผูส้อนปรับการตัง้ค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้คลิกไปที่ เข้าร่วมเลย เป็นอันเสร็จสิ้นในส่วนของการ

สร้างห้องเรียนออนไลน ์

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การส่งลิงค์เพื่อให้นักเรียนเข้าห้องเรียนออนไลน์ 

จากข้ันตอนทีผ่่านมาที่ครูผูส้อนได้คลิกที่ เข้าร่วมเลย กจ็ะมหีน้าต่างข้ึนมาแสดงดังภาพด้านล่าง ซึ่งเป็นการสง่ลงิค์ให้

นักเรียนได้เข้ามาในห้องเรียนออนไลนท์ี่สร้างขึ้น ซึ่งสามารถทำได้ 2 วิธีคือ  

วิธีท่ี 1 คลิกที่ คัดลอกข้อมูลการเข้าร่วม จากนั้นนำลงิค์ไปส่งให้นกัเรียนตาม กลุม่ไลน์ หรือเฟซบุ๊ก ตามที่     

ครูผูส้อนสะดวก 

วิธีท่ี 2 คลิกที่ คลิกท่ีเพ่ิมบุคคล ในกรณีนี้ครูผูส้อนจะต้องทราบช่ืออีเมลของนักเรียน ซึง่นักเรียนจะได้รับการเชิญเข้า

ช้ันเรียนออนไลนผ์่านทางอีเมล 

***เมื่อคัดลอกลิงค์หรือเพ่ิมบุคคลเรียนร้อยแล้วให้กด X ออกไป*** 
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5. การเปิดหรือปิดไมโครโฟน กล้อง หรือการสิ้นสุดการสอนออนไลน์ 

5.1 การเปิดและปิดไมโครโฟน 

ครูผูส้อนสามารถเปิดหรือปิดไมโครโฟน ได้โดยการคลิกที่ไอคอน (ตามรูปหมายเลข 1) หากปิดไอคอนจะเปลี่ยน 

เป็นสีแดง 
5.2 การเปิดและปิดกล้อง 

ครูผูส้อนสามารถเปิดหรือปิดกลอ้ง ได้โดยการคลิกที่ไอคอน (ตามรปูหมายเลข 3) หากปิดไอคอนจะเปลี่ยนเป็นสีแดง 

5.3 การสิ้นสุดการสอนออนไลน ์

ครูผูส้อนคลิกที่ไอคอน (ตามรปูหมายเลข 2) เพื่อต้องการออกจากการสอนออนไลน์ (หากครผููส้อนต้องการกลับเข้า

มายังห้องเรียนออนไลน์ห้องเดิมก็สามารถเข้ามาได้โดยการคลิกกลับเข้ามาจากลิงค์ที่ครผูู้สอนได้แชร์ให้นักเรียน      

ของท่าน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



งานคอมพิวเตอรโ์รงเรียนธัญบุรี II สารสนเทศ 
 

6. การนำเสนอหน้าจอครูผู้สอน, การนำเสนอ Powerpoint, การเขียนกระดานไวท์บอร์ด, การเปิดไฟล์

เอกสารต่าง ๆ อยู่ในระหว่างการออนไลน์ 

สำหรับในส่วนของการนำเสนอนั้นครผูู้สอนสามารถเลือกการนำเสนอได้ 3 แบบ  

- แบบท่ี 1 คือ ท้ังหน้าจอ หมายความว่าหน้าจอของครผููส้อนกำลังแสดงอะไรอยู่นั้น นักเรียนกจ็ะเห็นเหมอืนหน้าจอ

ครูผูส้อนทัง้หมด 

- แบบที่ 2 คือ หน้าต่าง หมายความว่าครผูู้สอนต้องการใหน้ักเรียนเห็นแค่หน้าจอโปรแกรมที่ครผูู้สอนต้องการใหเ้ห็น 

ตัวอย่างเช่น ครูผู้สอนต้องการแสดงโปรแกรม powerpoint ให้นักเรียนดู และในระหว่างนั้นครผูู้สอนได้คลิกเปิดค้นหา

ข้อมูลในเว็บไซต์ นักเรียนก็จะเห็นเฉพาะ powerpoint ที่ครูผูส้อนเปิดจะไม่เห็นหน้าจอครผูู้สอนตอนเปิดค้นหาข้อมลู

บนเว็บ ซึ่งแบบท่ี 2 จะตา่งกันกับแบบท่ี 1 

- แบบท่ี 3 แท็บ Chrome หมายความว่าครูผู้สอนต้องการแสดงหน้าเว็บไซต์เพียงหน้าใดหน้าหนึง่ให้ผู้เรียนได้ดู เช่น

การเปิดยูทูป หรือการเปิดเว็บไซต์หน้าที่ตอ้งการให้นักเรียนดู 

 

 

การใช้งานการนำเสนอแบบท่ี 1 

 

 การนำเสนอแบบท่ี 1 ท้ังหน้าจอ 
1. ครผูู้สอนคลิกที่ หน้าจอของตนเอง (ตามรปูหมายเลข1) 
2. ครผูู้สอนคลิกที่ Share (ตามรูปหมายเลข2) 
หยุดการนำเสนอหน้าจอ  
ทำได้โดยการคลกิที่ Stop Sharing 
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การใช้งานการนำเสนอแบบท่ี 2 

 การนำเสนอแบบท่ี 2 หน้าตา่ง 
1. ครผูู้สอนคลิกที่ โปรแกรมที่ต้องการจะนำเสนอ 
2. ครผูู้สอนคลิกที่ Share 
หยุดการนำเสนอหน้าจอ  
ทำได้โดยการคลกิที่ Stop Sharing 
 

 

การเขียนกระดานไวท์บอร์ด 

ครูผูส้อน เลอืกการนำเสนอแบบที่ 2 และประยุกต์ใช้งานกบัโปรแกรม Powerpoint โดยการสร้างหน้า powerpoint 

แบบเปล่า ๆ จากนั้น คลิกการนำเสนอไลด ์และทำการเลือกปากกา ซึ่งสามารถทำได้ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การใช้งานการนำเสนอแบบท่ี 3 

 การนำเสนอแบบท่ี 3 แท็บ Chrome 
1. ครผูู้สอนคลิกที่ แทบ็เว็บไซตท์ี่ต้องการนำเสนอให้
นักเรียนเห็น (ตามรูปหมายเลข1) 
2. ครผูู้สอนคลิกที่ Share (ตามรูปหมายเลข2) 
หยุดการนำเสนอหน้าจอ  
ทำได้โดยการคลกิที่ Stop Sharing 



งานคอมพิวเตอรโ์รงเรียนธัญบุรี II สารสนเทศ 
 

7. การแชท คุยกันภายในชั้นเรียน 
1. ครผูู้สอนคลิกที่แชท (ตามรูปหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนพิมพ์ข้อความ (ตามรูปหมายเลข 2) 

3. คลิกส่ง (ตามรปูหมายเลข 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การปิดเสียงไมโครโฟนนักเรียน 
1. ครผูู้สอนคลิกที่ บุคคล (ตามรปูหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนคลิกทีร่ายช่ือนักเรียนที่ตอ้งการปิดเสียงไมโครโฟน (ตามรูปหมายเลข 2) 

3. ครผูู้สอนคลิกที่ไอคอนรูปไมโครโฟน (ตามรปูหมายเลข 3) 
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9. การตรึงหน้าจอผู้เรียน เพื่อดึงมาแสดงให้ผู้เรียนทุกคนในชั้นเรียนออนไลน์น้ันได้เห็น 
ซึ่งการตรึงหน้าจอเป็นการดงึหน้าจอนักเรียนคนน้ันมาแสดงให้สมาชิกในห้องได้เห็น ซึ่งอาจนำมาประยุกต์ใช้ตอน

ยกตัวอย่างช้ินงานของนักเรียนคนน้ีใหเ้พื่อนๆ ในห้องได้ดูเปน็ตัวอย่าง ซึ่งวิธีการตรงึหน้าจอสามารถทำได้ดังนี ้

1. ครผูู้สอนคลิกที่ บุคคล (ตามรปูหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนคลิกทีร่ายช่ือนักเรียนที่ตอ้งการตรงึหน้าจอ (ตามรูปหมายเลข 2) 

3. ครผูู้สอนคลิกที่ไอคอนรูปการปักหมุด (ตามรปูหมายเลข 3) 

กรณีที่ครผููส้อนต้องการกลับไปตรึงหน้าจอของครผููส้อนกส็ามารถคลิกที่ช่ืนตนเอง จากนั้นก็ทำการเลือกตรึงหน้าจอของ

ตนเอง โดยการคลิกที่ไอคอนรูปการปักหมุด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.  การจัดรูปแบบหน้าจอการแสดงผลของครูผู้สอน 
ซึ่งการจัดรูปแบบหน้าจอการแสดงผลนั้นตัวโปรแกรม google meet จะใช้คำว่า เปลี่ยนเลยเ์อาต์ 

1. ครผูู้สอนคลิกที่ จุด สามจุด (ตามรปูหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนคลิกที่ เปลี่ยนเลย์เอาต์ (ตามรูปหมายเลข 2) 
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ครูผูส้อนเลือกเปลี่ยนเลย์เอาต์ตามที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.  การบันทึกและยกเลิกการบันทึกวิดีโอการประชุม และจัดเก็บลงไว้ใน google drive 

11.1 การบันทึกวิดีโอการประชุมออนไลน์ 
1. ครผูู้สอนคลิกทีจุ่ดสามจุด (ตามรูปหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนคลิกเลือกที่ บันทกึการประชุม (ตามรปูหมายเลข 2) 

3. จะมีหน้าต่างการ ขอความยินยอม ครผูู้สอนคลิกที่ ยินยอม 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระบบได้ทำการบันทึกวิดีโอการสอนของครูผูส้อน จะแสดงคำว่า บันทึก สีแดงด้านซ้ายมือ 
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11.2 การยกเลิกการบันทึกวิดีโอการประชมุออนไลน ์

1. ครผูู้สอนคลิกทีจุ่ดสามจุด (ตามรูปหมายเลข 1) 

2. ครผูู้สอนคลิกเลือกที่ หยุดบันทึก (ตามรูปหมายเลข 2) 

3. จะมีหน้าต่างการ การหยุดบันทึกแสดงขึ้นมา ครูผูส้อนคลิกที่ หยุดบันทึก 

***ระบบก็จะแจ้งว่าไฟล์วิดีโอได้ถูกจัดเก็บไว้ท่ี google drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

          11.3 การแชร์ไฟล์วิดีโอท่ีบันทึกไว้ ให้นักเรียนเข้ามาชมย้อนหลัง 

           ไฟล์วิดีโอที่ครูผูส้อนได้บันทึกไว้จะถูกจัดเกบ็ไปที่ google drive ใน โฟเดอร์ที่ช่ือว่า meet recording ครูผูส้อน        

           สามารถนำวิดีโอไปแชร์ให้นักเรียนได้เข้ามาดูย้อนหลงัได้ตามช่องทางต่าง ๆ โดยมีวิธีการดังนี ้

            1. ครูผู้สอนเปิด google drive ข้ึนมาสามารถทำได้ดังภาพที่แสดง 

 - คลิกที่ แอป google (ตามรูปหมายเลข 1) 

 - คลิกที่คำว่า ไดรฟ ์
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- หาโฟเดอรท์ี่มีช่ือว่า meet recording และทำการคลิกเข้าไปยังโฟเดอร์ จะเห็นไฟล์วิดีโอที่ครูผูส้อนได้บันทึกไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแชร์วิดีโอให้นักเรียนดูย้อนหลังสามารถทำได้ดังนี้ 

 ครูผูส้อนคลิกขวาที่วิดีโอที่ต้องการแชร์ให้นกัเรียน --> เลือกที่คำว่า แชร์ --> คลิกรับลิงค์ --> คลกิจำกัด  

           --> เลือกทุกคนทีม่ีลงิค์ --> คลิกคัดลอกลิงค์ --> คลิกเสรจ็สิ้น  

           (ครูผู้สอนสามารถนำลงิค์ที่ได้คัดลอกไปแชร์ให้นักเรียนตามช่องทางทีส่ะดวก)   

 



 


