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WHAT IS GOOGLE MEET ?

เราอยูในยุคท่ีเทคโนโลยีมีการพัฒนาอยางกาวกระโดด การติดตอส่ือสาร การเช่ือมตอตาง ๆ สามารถ

ทําไดอยางงายดาย ทําใหโลกท่ีกวางใหญดูเล็กลงทันที การเรียนรูไมจําเปนตองเรียนในหองเรียนหรือในหองสมุด

เพราะความรูสามารถหาไดบนอินเทอรเน็ตและสามารถคนควาไดฟรี โดยในป 2020 น้ันไดมีการแพรระบาด

ของไวรัสโควิด 19 ท่ีทําใหโลกสะเทือนวาการใชชีวิตในยุคท่ีมีเทคโนโลยีกาวหนาและทันสมัยน้ันยังไมสามารถ

หยุดย้ังการแพรระบาดของไวรัสโควิด 19 ได การแพรระบาดน้ีเองทําใหโลกตองหยุดชะงัก นักเรียนตองหยุด

เรียนอยูท่ีบาน คนทํางานตองตกงานหรือทํางานท่ีบาน เศรษฐกิจหยุดน่ิงและการเติบโตลดลง การทองเท่ียว

ไมสามารถเดินทางไดด่ังใจ ซ่ึงเราตองปรับตัวใหเขากับสถานการณเพราะเวลายังคงเดินหนา เราจึงตองปรับ

วิธีการเรียนการสอนรวมถึงการพบเจอกันใหมีการเวนระยะหางเพ่ือลดการแพรเช้ือ การส่ือสารทางออนไลน

คงเปนวิธีท่ีสามารถลดการแพรเช้ือและยังส่ือสารไดทุกท่ีทุกเวลาไดอีกดวย ถาเรามองเทคโนโลยีท่ีใกลและ

คิดวาทุกคนคงรูจักกันดีคือโปรแกรมเว็บเบราวเซอร Google ทุกคนตางรูวาเปนเว็บเบราวเซอรท่ีมีความนิยมสูง

และเขาถึงงาย โดย Google ไดออกผลิตภัณฑ Hangouts Meet เปนโปรแกรมจัดประชุมออนไลนท่ีชวยใน

การทํางานรวมกัน โดยภายหลังไดถูกเปล่ียนช่ือเปน Google meet จําเปนตองสมัคร Gmail ก็สามารถใชงาน

ไดปกติและเพ่ือใหมีประสิทธิภาพเราสามารถใช Google meet ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

G O O G L E  M E E T
เ ว็ บ ไ ซ ต์ สํา ห รั บ ก า ร ส อ น อ อ น ไ ล น์
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เข้าใช้ GOOGLE MEET ได้อย่างไรบ้างนะ

เราสามารถเปดใชงาน Google meet ไดโดยคุณสามารถทําตามข้ันตอนท่ีเราไดแสดงภาพตัวอยาง

และ ยังสามารถทําตามข้ันตอนไดอยางงายดายไมยุงยาก ขอแคเพียงมี Gmail ก็สามารถเปดใชงานการเปด

เพ่ือประชุมออนไลน เรียนออนไลนหรือจะเปนการพูดคุยปกติก็สามารถทําข้ึนไดเพราะสามารถใชงานไดฟรี

1. เราสามารถเป�ด GOOGLE MEET 
ผ่านหน้าแรกของ GOOGLE ได้เลย

โดยเราตองกดปุมมุมขวาบนจะคนพบโปรแกรมท่ีเขียนวา Meet โดยเราตองล็อกอินอีเมลของเรากอน

จึงจะสามารถใชงานไดปกติ ซ่ึงไมตองโหลดโปรแกรมลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยโปรแกรมจะเปดผาน

โปรแกรมคนหาเว็บเบราวเซอรตาง ๆ ไดเองอัตโนมัติ
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2. เราสามารถเป�ดการประชุมได้เองเลยและยัง
สามารถเข้าร่วมการประชุมของผู้อื�นได้อีกด้วย

เราสามารถเร่ิมการประชุมไดดวยตนเองหรือเราสามารถเขารวมประชุมกับผูท่ีจัดประชุมในโปรแกรม 

Google Meet ไดอีกดวย โดยเราสามารถวางแผนการประชุมลวงหนาได แตเราจะเลือกการเปดประชุมทันที

3. เราจะพบหน้าแรกของโปรแกรมโดยเริ�ม
การประชุมได้เลย
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มือโปรในโปรแกรม GOOGLE MEET
ต้องรู้อะไรบ้าง

PART 1 : GOOGLE MEET 
การใช้งานเบื�องต้นและเครื�องมือ

การเป�ดประชุมทันที

เราตองกดเร่ิมการประชุมเพ่ือจัดประชุม

หรือการพูดคุยก็ได สามารถใชฟรีและสามารถ

กําหนดเวลาการประชุมลวงหนาไดอีกดวย 

เพ่ือวางแผนการประชุมไดเพ่ิมตามความสะดวก 

การเปนผูจัดประชุมหรือเปนผูเขารวม เราควรท่ีจะรูจักเคร่ืองมือหรือวิธีการใชเคร่ืองมือตาง ๆ 

เพ่ือสามารถใชงานโปรแกรมใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ซ่ึงโปรแกรม Google meet ไมไดมีความซับซอนหรือ

ใชยาก เคร่ืองมือสามารถเดาไดวาเคร่ืองมือตาง ๆ ทํางานอยางไรเพียงแคดูหนาตา ลักษณะหรือคําอธิบาย

ก็สามารถมองเห็นการทํางานของเคร่ืองมือ เรามาลองดูเคร่ืองมือในโปรแกรมกันดีกวาวาสามารถทําอะไรไดบาง

เพ่ือใหเราเปนผูจัดประชุมและผูเขารวมประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยเราจะแบงสวนแรกสําหรับภายใน

โปรแกรม Google meet และสวนหลังจะเปนเสริมใหเราสามารถใช Google meet ไดสะดวกมากข้ึน

1
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เริ�มต้นการประชุมและรู้จักเครื�องมือ

หนาจอหลัก สําหรับดูการแสดงผลของหนาจอการนําเสนอหรือหนาจอภาพผูเขารวมการประชุม

โดยจะแบงออกเปน 6 สวนเพ่ือใหเขาใจเคร่ืองมือไดมากข้ึน

1. หนาจอหลัก กลองและไมโครโฟน

2. การเพ่ิมผูเขารวมประชุม

3. รายละเอียดของการประชุม

4. ผูเขารวมการประชุมและกลองขอความ

5. การนําเสนอหนาจอ

6. วิธีการต้ังคาของการประชุม

หน้าจอหลัก กล้องและไมโครโฟน 

เปนหนาจอแรกสําหรับการประชุมสามารถเห็นผูเขารวมประชุมหรือเห็นส่ิงท่ีนําเสนอได โดยสามารถ

ควบคุมไมคและกลองของเราไดวาจะปดใชงานหรือเปดใชงาน 
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รายละเอียดของการประชุม

รายละเอียดเอกสารท่ีเราสามารถโพสตเอกสาร

และแนบไฟลใหผูเขารวมประชุมได

การเพิ�มผู้เข้าร่วมประชุม

เราสามารถเพ่ิมผูเขารวมการประชุมไดดวย

การคัดลอกลิงกหรือสามารถเพ่ิมอีเมลของผูเขารวม

ประชุมได เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการเขาถึงของ

ผูเขารวมประชุมและผูจัดประชุม

ผู้เข้าร่วมการประชุมและกล่องข้อความ

เราสามารถเพ่ิมผูเขารวมการประชุมไดดวยการคัดลอกลิงกหรือสามารถเพ่ิมอีเมลของผูเขารวมประชุมได

เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการเขาถึงของผูเขารวมประชุมและผูจัดประชุม
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การนําเสนอหน้าจอ

เราสามารถเปดหนาจองานนําเสนอของเราหรือ

หนาจอใหผูเขารวมดูรวมกันไดพรอม ๆ กัน

วิธีการตั�งค่าการประชุมและส่วนเสริม
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เปลี�ยนเลย์เอาต์

สําหรับการแสดงหนาจอของผูเขารวมท่ีจะไดเห็นหนาตาพรอมกันทุกคนได

ไวท์บอร์ด

สําหรับเขียนหรือวาดภาพผังความคิดตาง ๆ 

ใหผูเขารวมไดเห็นภาพมากข้ึน
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เต็มหน้าจอ

สําหรับการปรับหนาจอแสดงผลเต็มหนาจอโดยตัดแถบขางลางและขางบนออก

เปลี�ยนพื�นหลัง

สําหรับเราท่ีเปดกลองสามารถเปล่ียนพ้ืนหลังของกลองใหมีความนาสนใจ
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เป�ดคําบรรยาย

ผูฟงสามารถเปดฟงกชันเปดคําบรรยายเพ่ือใหเหมือนกับมี Subtitle ไดอัตโนมัติ ซ่ึงจะทําไดโดยถาเรา

เปดฟงกชันเปดคําบรรยายและสามารถปดไดเชนกัน แตฟงกชันสามารถใชงานกับภาษาอังกฤษเทาน้ัน

ไมสามารถใชงานกับภาษาไทยได

รายงานป�ญหา

เราสามารถรายงานปญหาท่ีเราพบจากการใชงานให Google แกไขไดโดยไฮไลตสวนท่ีเปนปญหาตาง ๆ 

ดานเทคนิคท่ีเราตองการใหมีการแกไขเพ่ือใหมีความสะดวกมากข้ึน
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รายงานการละเมิด

เปนการสงปญหาท่ีมีการละเมิดตาง ๆ 

เชน เน้ือหาไมเหมาะสม เน้ือหาเก่ียวกับเร่ืองเพศ

เราใชสําหรับรายงานบุคคลท่ีมีพฤติกรรมดังกลาว

เพ่ือแยกคนท่ีมีพฤติกรรมน้ันออกจากการประชุม

เพ่ือใหการประชุมราบร่ืน

การแก้ไขป�ญหาและความช่วยเหลือ

เปนการเปดดูปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดระหวางการประชุม โดย Google Meet จะวิเคราะหขอมูล

ทางดานความเสถียรของอินเทอรเน็ต ปริมาณงานของระบบคอมพิวเตอร ทําใหเราสามารถรูถึงปญหา

และสามารถแกไขไดถูก
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เปนการต้ังคาความคมชัดและความละเอียดของวิดีโอใหเหมาะสม รวมถึงต้ังคากลอง ไมค วาสามารถใช

ไมคหรือกลองตัวไหนจึงจะเหมาะสมกับอุปกรณ มีความหลากหลายในการเช่ือมตอของอุปกรณคอมพิวเตอร

การตั�งค่าเสียงและวีดีโอ
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การประชุมแบบออนไลนสามารถใหการประชุมไดสะดวกมากย่ิงข้ึน แตการทํางานหรือการประชุมตาง ๆ 

จะตองมีการวางแผนการประชุม สามารถวางวันเวลาการประชุมอยางชัดเจนเพ่ือใหเกิดความพรอมของ

ผูเขารวมประชุมไดเตรียมตัวกับการประชุมและการประชุมลวงหนา สําหรับโปรแกรม Google Meet 

มีประสิทธิภาพในการจัดวางแผนโดยใช google calendar หรือปฏิทินของ Google น่ันเอง ซ่ึงจะทํางานโดย

เช่ือมตอในการแจงเตือนวันเวลาท่ีเรากําหนดจะแจงเตือนไดเหมือนปฏิทิน ทําใหการประชุมผาน Gmail 

ของเราน้ันมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดฟรีอีกดวย

PART 2 : GOOGLE MEET 
วางแผนการจัดประชุมล่วงหน้า

วิธีกําหนดการประชุมล่วงหน้า

1. กดเลือกกําหนดเวลาใน Google ปฏิทิน

1
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2. เราจะเจอกําหนดการต่าง ๆ ที�เรากําหนดเองทั�งหมด

3. เริ�มจากการกําหนดชื�อการประชุม วันและเวลาประชุม

เราสามารถเลือกวันและระยะเวลาในการประชุมไดอยางอิสระ และยังสามารถกําหนดไดวาจะเกิดซ้ํา

หรือไม ซ่ึงทําใหเราไมตองต้ังคาการประชุมลวงหนาบอย ๆ เชน 
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ปกติสถานท่ีในการประชุมเราจะสามารถใสสถานท่ีท่ัวไปได แตเราจะใชการประชุมผาน Google Meet 

ก็ไมจําเปนตองเพ่ิมสถานการณประชุมลงไป แตสามารถเพ่ิมลงไปไดในกรณีท่ีเราใชในการจัดประชุมปกติ และ

เราตองการวางแผนการประชุมลวงหนา ก็สามารถใชปฏิทินของ Google ไดเชนกัน

เราสามารถเลือกไดวาจะแจงเตือนการประชุมลวงหนาไดก่ีวัน ก่ีนาที ก่ีช่ัวโมงกอนถึงวันประชุม 

โดยจะแจงเตือนกอนถึงวันประชุมตามเวลาท่ีเรากําหนด ซ่ึงสามารถเลือกไดหลากหลายเพ่ือความยืดหยุน

ในการแจงเตือน

และยังสามารถเพ่ิมการแจงเตือนไดเพ่ือปองกันการลืมวันประชุม โดยเลือกไดวาจะแจงเตือนไดท่ีอีเมล

ของเราหรือ Gmail ท่ีเราใชงาน Google Meet ก็จะแจงเตือนเราไดปกติผานอีเมล

4. สถานที�ในการประชุม

5. ตั�งค่าการแจ้งเตือนการประชุม

49



เราสามารถเพ่ิมรายละเอียดของการประชุมได อยางเชน การเพ่ิมไฟลหรือพิมพรายละเอียดตาง ๆ 

ลงไปไดเลย ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดในปฏิทินของ Google ของเราเพ่ือชวยใหทราบรายละเอียดตรงกันตาม

ท่ีเราไดประกาศหรือมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ และแสดงผลถึงความเปนสวนตัว

เราสามารถเพ่ิมผูเขารวมประชุมไดดวยอีเมลท่ีเราสามารถเพ่ิมไปในการใสรายละเอียดการประชุมไดเลย

จะทําใหเราไมตองไปเดินแจงรายละเอียดการประชุมดวยตัวเองแตสามารถแจงใหทราบไดดวยอีเมล และ

ยังกําหนดสถานะหรือสิทธ์ิในการแกไขไดอีกดวย

6. เพิ�มรายละเอียดการประชุม

7. เพิ�มผู้เข้าร่วมประชุม

50



การดําเนินการเพ่ิมเติมสามารถทําไดหลากหลายเก่ียวกับการพิมพรายละเอียดออกมาเปนรูปแบบ

การพิมพ ลบ ทําซ้ํา เผยแพรกิจกรรมหรือเปล่ียนเขาของท่ีจัดการประชุมก็สามารถทําได และสามารถกดบันทึก

8. ดําเนินการเพิ�มเติมและบันทึก

 9. ตารางการประชุมในปฏิทิน

51


