
 คู่มือขั้นตอนการใช้งาน Google Hangouts Meet  

 

Meet ออกแบบมาเพ่ือลดความยุ่งยากในการเข้าร่วมวิดีโอคอลในที่ท างาน เพราะเพียงแค่ตั้งค่าการ

ประชุมแล้วแชร์ลิงก์ก็เป็นอันเสร็จ ทั้งยังไม่ต้องกังวลว่าทีมงานหรือจะมีบัญชีหรือปลั๊กอินที่ถูกต้องหรือไม่ 

นอกจากนี้ อินเทอร์เฟซที่เรียบง่ายและตอบสนองได้รวดเร็ว พร้อมทั้งการจัดการผู้เข้าร่วมอย่างชาญฉลาดจะ

ช่วยให้จัดวิดีโอคอลที่มีผู้เข้าร่วมหลายคนได้อย่างง่ายดาย 

จุดเด่น 

1. User interface ที่มีหน้าตาการใชง้านที่ง่าย 

2. สามารถรองรับจ านวนผูเ้ข้าร่วมสงูสุดได้ถึง 50 คน                                                                                                                 

3. ทั้งภาพและเสยีงการท า Conference จะถูกเข้ารหัสไว้เพ่ือความปลอดภัย 

4. สามารถท าการบันทึก VDO Conference ได้  

5. เชื่อมต่อการประชุมด้วย หมายเลขโทรศัพท์ได้ ทั้งโทรเขา้ และ โทรออก(เฉพาะบางประเทศเท่านั้น 

ส่วนนีป้ระเทศไทยยังไม่รองรบั (22 มิถุนายน 2018) แต่ก าลังขยายการรองรับอย่างต่อเนื่อง) 

6. ความสามารถอ่ืนๆ 

 สามารถเชญิบุคคลภายนอกองค์กรเข้าร่วมได ้(สามารถควบคุมสิทธิ์ส่วนนี้ได)้ 

 สามารถแสดงหนา้จอให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมได ้

 Schedule การประชุมได ้

 สามารถใช้งานได้หลาย Platform รวมทั้งอุปกรณ์โทรศัพท์เคลื่อนที่ด้วย 

ข้อจ ากัด 

1. ต้องนัดหมายเวลาเดียวกัน 

2. ใช้พลังงานมาก และ ต้องการเครือข่ายที่ดี 

  



สิ่งท่ีต้องมีในการใช้ Google Hangout Meet                                                                                               

1. ส าหรับผู้สอนแนะน าควรเป็น PC  หากเป็นผู้เรียนสามารถใช้ PC หรือโทรศัพท์ได้                                                           
2. Webcam หรือกล้องที่ติดมากับคอมพิวเตอร์                                                                                            
3. Microphone                                                                                                                                
4. Internet  

ขั้นตอนการใช้งาน Google Hangouts Meet  

 ในขั้นตอนนี้จะเรียนรู้เกี่ยวกับ : 

  1. การสร้างปฏิทินเพ่ือนัดหมายและการเข้าถึง Hangouts Meet ที่นัดไว้แล้ว 

  2. การเข้าร่วมประชุม 

  3. การแชร์หน้าจอการท างาน 

  4. การปิดเสียงผู้อ่ืน 

  5. ส่งข้อความแชท 

  6. บันทึกการประชุม 

  7. เล่น แชร์ ดาวน์โหลด หรือบันทึกวิดีโอการประชุม 

 8. การเข้าใช้เครื่องลูกหรือเครื่องผู้เข้าเรียนโดยใช้ Mobile Application 

  



1. การสร้างปฏิทินเพื่อนัดหมายและการเข้าถึง Hangouts Meet ที่นัดไว้แล้ว 

1.1 เข้า Google calendar คลิกเลือกวันเพื่อท าการนัดหมาย 

 

 

1.2 คลิก “เพิ่มผู้เข้าร่วม” ในการประชุมโดยการใส่ e-Mail Address หรือใส่ชื่อผู้ที่จะท าการเข้าร่วมในกรณี

ใช้ e-Mail มหาวิทยาลัยทีละคน (ระหว่างพิมพ์ เมื่อปรากฏชื่อตรงกับที่พิมพ์ให้คลิกเลือกแล้วเพ่ิมคนต่อไป) 

เมื่อครบแล้วให้กด “ตัวเลือกอ่ืน” เพ่ือตั้งค่าอ่ืนๆ 

 



1.3 เมื่อเพ่ิมกลุ่มผู้เข้าร่วมแล้ว ใต้หัวข้อสถานที่ให้ก าหนดการประชุมเป็น “Hangout Meets” สามารถ
ก าหนดการเกิดซ้ าของการประชุมได้โดยไม่จ าเป็นต้องเพ่ิมกลุ่มผู้เข้าร่วมในวันถัดไป (เช่น การสอนมักเกิดซ้ าใน
ทุกสัปดาห์ สามารถเลือกลักษณะการซ้ าได้ที่จุดนี้) 

  
  



1.4 แนบไฟล์ในปฏิทินเพ่ือใช้ใน google Hangout meet (ถ้าไม่มีให้ข้ามข้อนี้ไป) 

 

1.5 เมื่อป้อนข้อมูลครบแล้ว ให้คลิก “บันทึก” ระบบจะถามว่าจะให้ส่งค าเชิญหรือไม่ให้เลือก “ส่ง” ระบบจะ
ส่งค าเชิญผู้เข้าร่วมทาง e-Mail                                   

 
  



1.6 เมื่อถึงเวลาที่นัดหมายไว้ระบบจะแจ้งข้อความเตือนความจ าให้ทราบการเข้าถึง Hangouts Meet ที่นัดไว้
แล้วที่มุมล่างขวาของจอภาพ กรณีนี้ผู้ใช้งานต้อง Login เข้า Google ผ่าน Chrome ไว้แล้วเท่านั้น 

 

1.7 ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าร่วมประชุมโดยตรงโดยการเข้าไปที่ 9 จุดด้านมุมบนขวา เลือก Hangouts 
Meet กด JOIN หรือ เข้าไปที่ Calendar เลือก Event คลิก Join Hangouts Meet (อย่าลืม Login) 

 
 

 

 

 

  



2. การเข้าร่วมประชุม 
2.1 กรณีมีการนัดหมายเวลาไว้แล้ว เมื่อเข้ามาใน Hangouts Meet ซึ่งได้มีการนัดไว้แล้ว (Google calendar) 
หากต้องการเข้าประชุม คลิก เข้าร่วมเลย 

 
 

 

  



2.2 กรณไีม่ได้รับค าเชิญ การเข้าถึง Hangouts Meet ก็สามารถท าได้ โดยผู้จัดประชุมต้องแจ้งรหัส Meeting 
code ให้ทราบ จากนั้นผู้เข้าร่วมคลิกเลือก “เข้าร่วมหรือเริ่มการประชุม” โดยให้น า code ที่ได้ป้อนเข้าไป
โดยไม่ต้องมี ขีด คั่น 

 

 
 

ปกติ Meeting Code จะอยู่ที่ URL ลักษณะจะเป็น อักขระ 3 ชุด ดังภาพตามตัวอย่างคือ geb tggs 
ada ใหน้ า code ที่ได้ มาใส่ในช่องว่าง โดย code ได้จาก URL ของเครื่องผู้สอน ( ดัง code ตัวอย่าง)  แล้ว
จึงกดปุ่ม  “ต่อไป” 

 
3. การแชร์หน้าจอการท างาน 
3.1 คลิก Present Now ที่มุมล่างขวา 



3.2 เลือก Your entire screen หน้าจอทั้งจอ หรือเลือก A window  (กรณีมีหลายหน้าต่าง)  แล้วจึงกดปุ่ม 
Share 

 

       

 

 

  

3.2 

3.1 



4. การปิดเสียงผู้อ่ืน 
คลิกท่ีรูปไมโครโฟนที่รูปภาพของผู้อ่ืน ให้ไมโครโฟนเปลี่ยนเป็นสีแดง 

 

 

 

  



5. ส่งข้อความแชท 

5.1 คลิกแชท   (มุมขวาบน) 

 
 

5.2 ป้อนข้อความแล้วคลิกไอคอนส่ง  

 

 

 



6. บันทึกการประชุมทางวิดีโอ 
  สามารถบันทึกการประชุมได้ เมื่อเข้าร่วมการประชุมทางวิดีโอแล้ว จึงสามารถบันทึกการประชุมได้ 

1. เปิด Meet และเริ่มหรือเข้าร่วมการประชุมทางวิดีโอ 

2. คลิก “เพิ่มเติม” > “บันทึกการประชุม” ผู้เข้าร่วมคนอ่ืนๆจะได้รับการแจ้งเตือนเมื่อการบันทึก

เริ่มขึ้นหรือหยุดลง 

3. คลิก “เพิ่มเติม” > “หยุดการบันทึกเมื่อเสร็จเรียบร้อย” หรือการบันทึกจะหยุดลงเมื่อทุกคน

ออกจากการประชุม 

4. คลิกหยุดการบันทึกอีกครั้งเพ่ือยืนยัน รออย่างน้อย 10 นาทีเพ่ือให้ระบบสร้างไฟล์การบันทึก

และบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ไดรฟ์ที่ URL: https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive  

หรือใน Foder ชื่อ Meets Recordings นอกจากนี้ระบบยังจะส่ง e-Mail ที่มีลิงก์การบันทึก

ให้กับผู้จัดการประชุมและบุคคลที่เริ่มการบันทึกอีกด้วย  

การด าเนินการบันทึก 

6.1 เปิด Hangouts Meet และเริ่มหรือ เข้าร่วม การประชุมทางวิดีโอ โดยกดปุ่ม ด้านล่างขวาของจอ 

 

  

https://meet.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870
https://support.google.com/a/users/answer/9303069
โฟลเดอร์ไดรฟ์%20
https://support.google.com/a/users/answer/9302870
https://support.google.com/a/users/answer/9303069


6.2 คลิกเพ่ิมเติม บันทึกการประชุม Record Meeting เมื่ออ่านข้อความยินยอม แล้วหากต้องการบันทึกต่อให้

กด ยอมรับ 

 

6.3 รอให้การบันทึกเริ่มต้นขึ้น ผู้เข้าร่วมคนอื่นๆ จะได้รับการแจ้งเตือนเมื่อการบันทึกเริ่มข้ึนหรือหยุดลง 

 

  



6.4 คลิกเพ่ิมเติม  หยุดการบันทึกเมื่อเสร็จเรียบร้อย 

 

6.5 การบันทึกก็จะหยุดลงเมื่อทุกคนออกจากการประชุม คลิกหยุดการบันทึกอีกครั้งเพ่ือยืนยัน  

 



รออย่างน้อย 10 นาทีเพ่ือให้ระบบสร้างไฟล์การบันทึกและบันทึกไว้ใน Google Drive > My Drive 

> Meet Recordings นอกจากนี้ ระบบยังจะส่งอีเมลที่มีลิงก์การบันทึกให้กับผู้จัดการประชุมและบุคคลที่เริ่ม

การบันทึกอีกด้วย 

หมายเหตุ: ฟีเจอร์นี้ใช้ได้กับรุ่นเดสก์ท็อปเท่านั้น ผู้ใช้แอปบนอุปกรณ์เคลื่อนที่จะได้รับแจ้งเตือนเมื่อเริ่มหรือ

หยุดการบันทึก แต่จะควบคุมการบันทึกไม่ได้ 

7. เล่น แชร์ ดาวน์โหลด หรือบันทึกวิดีโอการประชุมโดย Google Drive 

ระบบจะบันทึกวิดีโอการประชุมลงในโฟลเดอร์ Google Drive ของผู้จัดประชุม
(https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive) อย่างไรก็ตาม หากผู้จัดประชุมเปลี่ยนก าหนดการหรือ
การประชุมจัดขึ้นนอกกิจกรรมในปฏิทิน ระบบจะส่งลิงก์การประชุมให้กับผู้สร้างกิจกรรมคนแรก 
7.1 เปิด Google Drive แล้วดับเบิลคลิกท่ีไฟล์วิดีโอการประชุมเพ่ือเล่นวิดีโอ 
เลือกตัวเลือกดังนี้ 

 หากต้องการแชร์วิดีโอการประชุม ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วคลิกแชร์    หรือคลิกลิงก์ 

 แล้ววางลิงก์ดังกล่าวใน e-Mail หรือข้อความแชท 

 หากต้องการดาวน์โหลดวิดีโอการประชุม ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วคลิกเพ่ิมเติม > 

ดาวน์โหลด  

 หากต้องการเพ่ิมวิดีโอการประชุมลงในไดรฟ์ ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วคลิกเพ่ิมลงในไดรฟ์
ของฉัน 

7.2 โดยลิงก์ e-Mail 
ระบบจะส่ง e-Mail ที่มีลิงก์วิดีโอการประชุมให้กับผู้จัดการประชุมและผู้ที่เริ่มการบันทึก 

คลิกลิงก์ใน e-Mail รอให้วิดีโอการประชุมเปิดข้ึนมา เลือกตัวเลือกดังนี้ 

 หากต้องการเล่นวิดีโอการประชุม ให้คลิกเล่น  
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive


 หากต้องการแชร์วิดีโอการประชุม ให้คลิกเพ่ิมเติม  > แชร์  ป้อนชื่อหรือ e-Mail ของผู้ใช้ 
แล้วคลิก เสร็จสิ้น หรือคัดลอกและแชร์ลิงก์ 

 
 

 หากต้องการดาวน์โหลดไฟล์ ให้คลิกดาวน์โหลด  

 
 

 หากต้องการเพ่ิมวิดีโอการประชุมลงในไดรฟ์ของฉัน ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วคลิกเพ่ิมลงในไดรฟ์

ของฉัน   

 



8. การเข้าใช้เครื่องลูกหรือเครื่องผู้เข้าเรียนโดยใช้ Mobile Application 
8.1 สามารถ Download Aplication จาก Play Store ใน Android หรือ App Store จาก iOS 

         



8.2 จะปรากฏ Icon Meet ให้เลือกการเข้าใช้โดยคลิกเลือก Icon                             

 

  



8.3 เข้าร่วมหรือเริ่มการประชุม ทีม่ีการนัดไว้แล้ว (Google calendar) คลิกเลือก เข้าร่วม 
8.4 เข้าร่วมหรือเริ่มการประชุม โดยน า code จาก URL ที่ได้จากผู้สอนมาใส่ในช่อง รหัสการประชุม 

 

8.3 

8.4 


