
คู่มือการสร้าง Google Meet 
สร้างห้องประชุม และการเชิญคนเข้าร่วมประชุมออนไลน ์

     

ผู้จัดท ำ : นำยณัฐสิทธิ์ สุขวิบูลย์             
            ปฏิบัติหน้ำท่ีประจ ำงำนเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
            คณะบริหำรธุรกิจ มทร.พระนคร  
 

ตอนที่ 1 กำรสร้ำงห้องประชุม Google Meet : ผู้สร้ำงห้องประชุม 
ตอนที่ 2 กำรเชิญคนเข้ำร่วมประชุมออนไลน ์

ตอนท่ี 1 สร้างห้องประชุมออนไลน์ Google Meet 

– ล็อกอินเข้ำอีเมล์ ของ Gmail ผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ www.google.com 
– เปิดกำรท ำงำน Meet โดยคลิกที่ 9 จุดเปิดไอคอน Meet หรือถ้ำใครไม่มีไอคอนนี้ ให้เข้ำเว็บไซต์

โดยตรง 

 

 

 

 



หรือคลิกเข้ำ >> เว็บไซต์ meet.google.com 

 

  

– คลิกเริ่มกำรประชุม ซึ่งเป็นสร้ำงกำรประชุมออนไลน์ 

 

– เมื่อเข้ำสู่ หน้ำจอกำรประชุม > เข้ำร่วมเลย โดยจะมีลิงค์ท่ีเป็นรหัสเข้ำห้องประชุม โดยระบบจะเป็น
คนต้ังให้ 

 

– เข้ำสู่หน้ำประชุมออนไลน์ของเรำ 

(จำกตัวอย่ำงนี้เรำยังเปิดหน้ำจอ Video cam) 

https://meet.google.com/


 

 

ส ำหรับใครทีใช้ Web cam บนบรำเซอร์นี้เป็นครั้งแรก จะมีกำรถำมเพื่ออนุญำตกำรเข้ำถึงกำรใช้งำน ดังนี้ 

 คลิก Allow อนุญำตเปิดใช้กล้องวีดีโอ 

 

 คลิก Allow อนุญำตเปิดใช้ไมโครโฟน 

 

  

 

 

 



ตอนท่ี 2 การเชิญคนเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 

เมื่อต้องเชิญคนเข้ำประชุมหรือกำรเพิ่มบุคคลอื่น สำมำรถท ำได้ดังนี้ 

(1) แชร์รหัสกำรประชุม หรือกำรเพิ่มบุคคลอื่นด้วย “อีเมล” 

 คลิก “เพิ่มบุคคล” เพื่อดึงผู้เข้ำร่วมประชุม 

 
 
 
ระบบแสดงกล่องข้อมูลของห้องประชุม ซึ่งจะมีลิงค์ท่ีให้เรำส่งไปให้คนเข้ำร่วม 

 ใส่ช่ือหรืออีเมล (Email Address) ของผู้เข้ำร่วมประชุม หรือคลิกจำกลิสรำยช่ือด้ำนล่ำงก็ได้ 
 คลิกส่งอีเมล (เพื่อส่งค ำเชิญ) 

 
 
 
 
 



จำกตัวอย่ำงนี้ ผู้เข้ำร่วมมีน้อย แค่ 2 คน 
(2) แชร์รหัสกำรประชุม ด้วยกำร Copy รหัสห้องประชุม โดยส่งสำมำรถส่งทำง LINE, Facebook หรือให้
พิมพ์ตำม ก็ได้ 

 
 

สำมำรถกด “คัดลอก” ข้อมูลกำรเข้ำร่วม เพื่อส่งให้คนอื่นๆ เข้ำร่วมห้องประชุมได้ 
 ส่ง Copy ลิงค์ส่งให้เพื่อน / ผู้เข้ำร่วมประชุมของเรำ ผ่ำนรับส่งข้อควำม 

เมื่อผู้รับเชิญหรือนักเรียนตอบรับจะปรำกฏรำยช่ือผู้เข้ำร่วมเมนูซ้ำยมือ จำกตัวอย่ำงมีคนในห้องประชุม 2 คน 
(ร่วมท้ังเรำแล้ว) 

 
 

จำกตัวอย่ำงนี้เป็นกำรสร้ำงห้องประชุม “ขนำดเล็ก” ถ้ำต้องสร้ำงห้องเรียนหรือห้องประชุมออนไลน์ขนำดใหญ่ 
มีคนเข้ำร่วมจ ำนวนมำก แนะน ำว่ำอีเมล์ท่ีใช้ควรเป็นอีก Email ส ำหรับกำรท ำงำน โดยแยกจำกอีเมล์ส่วนตัว 
เพื่อท่ีตอนเชิญเข้ำกลุ่ม จะได้ไม่ท ำให้รำยช่ือนักเรียน/ผู้เข้ำร่วมประชุม ตกหล่นนั้นเอง 

 



สัญลักษณ์การใช้ Meet Google 

 เมื่อต้องกำรออกจำกหน้ำจอห้องประชุม คลิกโทรศัพท์สีแดง 
 

 

 คลิกกล้องวีดีโอ เพื่อเปิด-ปิดกล้อง Web cam 

 

 คลิกไมโครโฟน เพื่อเปิด-ปิดกล้อง กำรพูดออกไมค์ 
 

 

ข้อแนะน า ส ำหรับผู้สร้ำงห้องประชุม หรือครูผู้สอนขอแนะน ำว่ำ ให้ใช้ Notebook หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ดี

ท่ีสุด เพื่อควำมสเถียรในกำรควบคุมระบบ2. กำรเชิญคนเข้ำร่วมประชุมออนไลน ์


