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คู่มือจัดการเรียนรูแ้บบออนไลน์ของ ACL 
 
 

ค าน า 
 
 จาก ผู้อ านวยการโรงเรียนอัสสัมชัญล าปาง 
 
 ด้วยโลกของเราเผชิญสถานการณ์วิกฤติจากการแพร่ระบาดของโคโรนาไวรัส 
คณะกรรมการปฏิรูปคุณภาพของโรงเรียนร่วมกับผู้ร่วมบริหารท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ระดมกัน
วางแผนและจัดท าคู่มือส าหรับครูฉบับท่ี 1 เพื่อเป็นแนวทางในการจัดการเรียนรู้ทางออนไลน์  
ของโรงเรียนอัสสัมชัญล าปาง ด้วยความคาดหวังท่ีจะให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนทางออนไลน์ และเกิดผลลัพธ์สูงสุดท่ีสมรรถนะและคุณลักษณะของผู้เรียน
ตามเป้าหมายของหลักสตูรโรงเรียน  
 
 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ครูทุกท่านจะสามารถสร้างฐานข้อมูลเพื่อการเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพ
ให้กับผู้เรียนตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และจะสามารถเสริมศักยภาพท่ีสอดคล้องกับการจัด
การศึกษาในโลกปัจจุบัน 
 
 

                                                                                  
                   (ภราดาศุภนันท์  ขันธปรีชา) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนอัสสัมชัญล าปาง 
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การเรียนรู้แบบออนไลน์ของ ACL แบ่งออกเป็น 4 ตอน 

 

 ตอนที่ 1 หลักการใช้เครื่องมือเพื่อการท างานของครูของ ACL และการจัดการเรียนรู้แบบ 
                     ออนไลน์ 
 ตอนที่ 2 หลักการสร้างฐานข้อมูลและสื่อการเรียนรู้แบบออนไลน์ ตามหลักสูตร ACL 

 ตอนที่ 3 หลักการจัดการเรียนการสอนและการมอบหมาย ติดตามงานแบบออนไลน์ 
                     ของ ACL 
 ตอนที่ 4 แนวทางในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้แบบออนไลน์ของ ACL 

 
ค าอธิบาย 

ตอนที่ 1 หลกัการใช้เครื่องมือเพ่ือการท างานของครขูอง ACL และการจัดการเรียนรู้แบบ
ออนไลน์ 

1.1 เบื้องหลัง Online Free Stuff … (Gathering data) 
ผู้ที่เกิดก่อนยุคเทคโนโลยี มักไม่รู้เท่าทัน และขาดทักษะ ....ทุกอย่างมีต้นทุนและการลงทุนย่อมมี
เป้าประสงค.์.... ข้อมูลคือสิ่งมีมูลค่าในโลกยุค Big data ขึ้นอยู่กับความคุ้มค่าที่จะแลกข้อมูล  
ของเรากับเครื่องมือที่อยากได้ 

 
1.2 ACL YouTube Live (Open for all) 

เครื่องมือที่พร้อมใช้ ด้วยต้นทุนต่ าที่สุดและมี ประสิทธิภาพที่สุดส าหรับการสื่อสารทางเดียวสู่โลก
ที่ไม่มีข้อจ ากัด ACL เลือกใช้ส าหรับสื่อสารถึงนักเรียนทุกคนในช่วงมาตรการเก็บตัวในบ้าน    
เพ่ือแก้ปัญหาวิกฤติโลกไวรัสแพร่ระบาด เพราะไม่จ ากัดจ านวนผู้รับสาร 
จุดเด่น: ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่ายทุก platform และไม่จ ากัดจ านวนผู้เข้าร่วมรับชมรับฟัง 
ข้อด้อย : เป็นการสื่อสารทางเดียวและไม่สามารถจ ากัดผู้เข้าร่วมได้ และไม่สามารถรับรู้ได้ทั้งหมด
ว่าเป็นใครที่เข้าร่วมบ้าง 
Link ที่ใช้งาน : 
https://www.youtube.com/channel/UCKcsDlpyh6mKQGLmVdqm30Q?view_as=su
bscriber 
 
 
 



1.3 YouTube VDO 
จุดเด่น: ACL เลือกใช้เป็นช่องทางหลักในการน าเสนอ VDO Clip เพราะไม่เสียค่าใช้จ่าย และง่าย
ต่อผู้ชมจะเข้าถึงในทุก Platform 
ข้อด้อย: -  มีโฆษณาแทรกที่ไม่สามารถป้องกันได้ (ต้องจ่ายเงินป้องกันโฆษณา)  

- ถูกติดตามและบันทึกข้อมูลพฤติกรรม 
 

 
 

1.4 Cisco WebEx For ACL. (1000 attendees) 
ACL เลือกใช้เพื่อประชุมครูจ านวนกว่า 300 คน สามารถโต้ตอบและน าเสนอชิ้นงานร่วมไปด้วย 
และง่ายในการเชิญเข้าร่วมประชุมด้วยการแจกลิงคห์้องประชุม ให้กดเข้าร่วมในห้องประชุมได้
ทันที อีกท้ังมีเครื่องมืออ่ืนๆที่สนองต่อการร่วมปฏิสัมพันธ์แลกเปลี่ยนความคิดเห็น เช่น การยกมือ
หรือแชทในระหว่างประชุม 
จุดเด่น: มีความเสถียร ชัดเจน เข้าร่วมไดจ้ านวนมากถึง 1000 คน 
ข้อด้อย: เสียค่าใช้จ่ายรายปี 

 
 



 
1.5 ZOOM for  meeting (not over 50 attendees) 

มีแอพพลิเคชั่นสะดวกต่อผู้ใช้ทุก platform และจ ากัดจ านวนไม่เกิน 50 คน เหมาะส าหรับใช้
สนทนาระหว่างกันในห้องเรียน 

 
1.6 Google Classroom 

จุดเด่น: สร้างข้ึนเพื่อการจัดการเรียนการสอนโดยเฉพาะ เป็น platform ที่สากล ผู้คนคุ้นเคย 
เข้าถึงได้ง่าย 
จุดด้อย: โรงเรียนไม่สามารถน าข้อมูลมารวมหรือร่วมประมวลผลและระบบฐานข้อมูลของ
โรงเรียนได้ และไม่สามารถยึดโยงข้อมูลการจัดการเรียนรู้กับฐานข้อมูลหลักสูตรของโรงเรียนได้ 

 
** หมายเหตุ Social Network Application อ่ืนๆ จะไม่กล่าวถึงในที่นี้ เพราะไม่ได้มี
วัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจงด้านการศึกษา การปรับใช้งานขึ้นอยู่กับทางเลือกเสริมของครูผู้สอน
และนักเรียน แต่ไม่ใช่ทางเลือกหลักของ ACL ในการใช้จัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
 
 



 
1.7 SWIS learning Database 

มีการยึดโยงข้อมูลทั้งระบบเชื่อมโยงกับข้อมูลด้านหลักสูตรของโรงเรียน 
จุดเด่น: ฐานข้อมูลเป็นของโรงเรียนเอง และเชื่อมโยงกับหลักสูตรของโรงเรียน สามารถสร้าง
ฟังก์ชั่นการใช้งานได้ตามใจชอบ สามารถจัดการฐานข้อมูลให้เกิดประโยชน์ต่อความต้องการด้าน
รายงานเพื่อการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น รายงานระดับโรงเรียนจนถึงระดับบุคคล เพ่ือสรุปหรือ
วิเคราะห์ น าไปพัฒนาต่อยอดได้รอบด้าน 
จุดด้อย: interface หรือหน้าตารูปแบบการใช้งานสะดวกง่าย ไม่เทียบเท่ากับเครื่องมือระดับโลก 
Link ที่ใช้งาน : https://swis.acl.ac.th/ 
 

1.8 Existing Online Resources (ทรัพยากรเพ่ือการเรียนรู้ที่มีอยู่แล้วบนอินเตอร์เน็ต) 
หลักการปรับใช้ 
- ครตู้องมีทักษะระดับสูงในการค้นคว้าบนอินเตอร์เน็ต เช่น การเลือกใช้ keywords แม่น 

สากล worldwide, other technics on finding globally, deeply and specifically 
เพ่ือให้ได้สาระและสื่อที่ใช่ ตรงต่อความต้องการที่จะน าไปใช้ 

- ครตู้องมีทักษะในการวิเคราะห์ คัดเลือกสาระและสื่อที่น ามาใช้ประกอบการสอน (ถูกต้อง   
มีคุณภาพ เชื่อถือได้ ชนะความสนใจ และอ้างอิงอย่างถูกหลักวิชาการ) 

- ครูต้องมีทักษะในการน าสาระ และสื่อมาใช้สอนอย่างมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์   
และเป้าหมายในเนื้อหาที่จัดการเรียนการสอน  (หลักมีประสิทธิภาพ เวลา และความเข้าใจ) 

- ครูควรมีทักษะในการดัดแปลง และพัฒนาต่อยอดจากสาระและสื่อที่มีอยู่แล้ว โดยไม่ผิด   
ต่อจรรจาบรรณและหลักวิชาการ 

 
 



 
1.9 โปรแกรมสร้างสื่อ (มีอยู่หลากหลายให้คุณครูเลือกใช้สร้างสื่อทุกรูปแบบ) 

หลักการพิจารณาสร้างสื่อด้วยตนเอง เพ่ือไม่ให้เกิดการสูญเปล่าในการใช้เวลาจัดหาสาระ และสื่อ
ประกอบเนื้อหาการเรียนการสอนตามหลักสูตร ครูจึงไม่ควรจะหมดเวลาไปกับการเรียนรู้เชิง
เทคนิคเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมจนพลาดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการสื่อความเข้าใจ
ในเนื้อหาสาระ แต่ด้วยเหตุว่าบางท่านอาจด้อยทักษะการค้นคว้าตามหลักข้อที่กล่าวไปแล้ว
ข้างต้น และสื่อสาระส่วนใหญ่ทีผ่ลิตขึ้นในประเทศไทยมักจะเป็นข้อมูลที่ได้คุณภาพ ไม่ถูกต้องใน
เนื้อหาสาระ ซึ่งเกิดจากการมุ่งผลิตสื่อให้มีขึ้นเป็นผลงาน โดยไม่ใส่ใจคุณภาพและความถูกต้อง 
เช่น การท าซ้ า ดัดแปลง ฯลฯ ครจูึงจ าเป็นต้องสร้างสื่อสาระคุณภาพขึ้นใหม่ โดยมีตัวอย่าง
รูปแบบเช่นต่อไปนี้ 

      -    Webpage หรือ Weblog คือ เนื้อหา + (ภาพนิ่ง/audio/vdo embeded) 
                -     Audio Clip/Podcast/Online Radio 
                -    VDO Clip (Self/Team filming) 
                     - Story 
                     - Demonstration 
                     - teaching  etc. 
                 -  Interactive / Annimation 
                 -  Live Stream 

 
 
 
 
 
 



 
ตอนที่ 2 หลกัการสร้างฐานข้อมูลและสื่อการเรียนรู้แบบออนไลน์ ตามหลักสูตร ACL 
 2.1 เข้าใจและชัดเจนในโครงสร้างแกนหลักสูตร และเป้าหมายหลักสูตรของโรงเรียน 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม: ย้อนกลับไปดูหลักสูตรและเป้าหมาย 

 



 

 



 
 2.2 รู้เป้าหมายรายวิชาและเนื้อหาของตนเอง ในโครงสร้าง และแกนของหลักสูตร 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม ดูภาพตัวอย่างของ มป. ผังเชื่อมโยงในแต่ละกลุ่มสาระ 
 
 2.3 รู้และเข้าใจเป้าประสงค์ของแต่ละบทเรียน และแต่ละจุดประสงค์ของเนื้อหาการเรียนรู้  
 (สร้าง Infographic เป็น concept และบทน า) 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม ครูต้องท าความเข้าใจเอง ในสาระเนื้อหาที่ตนเองต้องสอนเพ่ือสร้างเป็นภาพสู่ความเข้าใจใน
หนึ่งหน้าแบบ infographic 
 
 2.4 สามารถหา Existing Online Resources ตามเกณฑ์คัดเลือกของ ACL. 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม ย้อนกลับไปดูเกณฑ์การคัดเลือกสื่อ และสาระมาประกอบเนื้อหาการเรียนรู้ และส าเนามา
ทวนที่นี่ 
 
 2.5 สามารถน ามาใช้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามหลักการค้ดเลือกของ ACL. 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม ไปดูกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตั้งแต่การเริ่มเข้าสู่บทเรียนด้วย infographic ในตอน
ที่ 3 
 
 2.6 สร้างเอง เมื่อสามารถยกระดับคุณภาพสื่อ และการสอนได้ดีกว่าสิ่งที่มีอยู่ 
ค าอธิบายเพ่ิมเติม ไปดูหลักการและรูปแบบการสร้างสื่อด้วยตนเอง ในตอนที่ 3 
 
 
 



 

ตอนที่ 3 หลกัการจัดการเรียนการสอนและการมอบหมาย ติดตามงานแบบออนไลน์ของ ACL 
 

3.1 น าแต่ละบทเรียนด้วยภาพสรุปความเข้าใจ ( Infographic) ที่สร้างไว้ แจกไฟล์ทาง SWIS 
     และอธิบายทาง ZOOM ของห้องตนเอง  

3.2 ดึงดูดความสนใจของนักเรียนด้วยคลิปสั้นๆ แสดงผลลัพธ์จากความรู้ในเรื่องนี้  
     (ส่ง Link แสดงคลิปให้ทาง SWIS ก่อนแล้วนัดกลับมาอธิบายทาง ZOOM) 
ตัวอย่างคลปิ 

 
 
 
 

 

https://th-th.facebook.com/NHSO.Thailand/videos/607526809821059/


 
3.3 อธิบายด้วยภาพให้มาก และสื่อให้กระชับ ชัดเจนที่สุด(ไม่เปลืองค าและเวลา)  

(ส่ง Link ภาพประกอบให้ก่อนทาง SWIS แล้วอธิบายทาง ZOOM)

 
 
 

3.4 เน้นการมอบหมายสร้างประสบการณ์ให้มากกว่าพูด(ศึกษาเองได้ ไม่อันตราย และสามารถ  
ร่วมกับคนที่บ้านได้)  

 
 
 
 
 
 



 
3.5 กระตุ้นการตั้งค าถาม และหาค าตอบร่วมกัน (ไม่ต้องกลัวไม่รู้ ช่วยกันหาค าตอบ โต้ตอบกัน

ตามบอร์ดในระบบ หรือห้องอธิบายทาง ZOOM )  

 
 

3.6 เน้นสร้างความรับผิดชอบ ส่งงานครูก่อนเวลา โดยมอบหมายทาง Homework Online ให้ 
นักเรียนและผู้ปกครองตั้งเตือนใน SWIS app 

 
 
 
 
 



 

ตอนที่ 4 แนวทางในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้แบบออนไลน์ของ ACL 
4.1 ใช้การสอบ 2 รูปแบบ คือ  

4.1.1. ปรนัย เช่น ตัวเลือก จับคู่  เติมค าตอบ  ถูก–ผิด ฯลฯ 

 
 

4.1.2. อัตนัย เช่น สรุปความ ตีความ วิเคราะห์ เชื่อมโยง เปรียบเทียบฯลฯ 

 

 



4.2 ใช้รูปแบบโครงงานแบบบูรณาการ เช่น โครงงานแบบบูรณาการการสอบกลางภาคเรียนที่        
1/2563 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

 

4.3  ให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการประเมินชิ้นงาน/ผลงานของนักเรียน เช่น นักเรียนประเมินตนเอง 
ผู้ปกครองประเมิน และครูประเมิน   

 
 

หากท่านใดต้องการแนะน าเพ่ือปรับปรุงคุณภาพของคู่มือ กรุณาแจ้งข้อมูลโดย e-office  มิสคนึงนิจ  แก้วกิติ 



 
ภาคผนวก 

 
 
 



คู่มือคร ู
วิธีการใช้งาน Function การมอบหมายงาน 
ให้นักเรียนส่งงานทาง Student Dashboard 

การบันทึกการบ้านออนไลน์ 
1. กดปุ่ม add เพ่ือเพ่ิมการบ้านที่มอบหมาย 
2. เลือก Tab บันทึกการบ้าน 
3. เลือกชั้นเรียน 
4. เลือกห้องเรียน(สามารถเลือกได้หลายห้อง) 
5. เลือกวิชา 
6. เลือกก าหนดวันส่งงาน 
7. เช็คบล็อกกรณีที่อนุญาตให้นักเรียนส่งงานผ่านระบบออนไลน์(ระบบจะอนุญาตให้นักเรียนส่งงาน

กลับมา โดยจะมีช่องแนบส่งงานที่หน้า Dashboard นักเรียน 
8. ระบุรายละเอียดการบ้านที่มอบหมาย 
9. เลือกภาพประกอบจากคลังประวัติการสอน(ในกรณีท่ีโรงเรียนจะใช้ฟังก์ชั่นนี้ให้ติดต่อกลับมาที่ทีมงาน

ส่วนกลาง) 
10. ไฟล์แนบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
11. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 



 

การบันทึกเนื้อหาการสอน 
1. กดปุ่ม add เพื่อเพิ่มการบ้านที่มอบหมาย 
2. เลือก Tab บันทึกเนื้อหาการสอน 
3. เลือกชั้นเรียน 
4. เลือกห้องเรียน(สามารถเลือกได้หลายห้อง) 
5. เลือกวิชา 
6. ระบุรายละเอียดเนื้อหา 

7. เลือกภาพประกอบจากคลังประวัติการสอน 
8. ไฟล์แนบอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องจากเครื่อง 
9. กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การตรวจงานผ่านระบบออนไลน์(ส าหรับครู) 
1. เข้าเมนู งานการเรียนการสอน ครูผู้สอน  การบ้านออนไลน์ เลือกมุมขวา เลือกรายการ ส่ง

การบ้านของนักเรียน 
 

 
 

2. หากมีการส่งงานมาจะแสดงรายละเอียดตามนี้ คลิกที่ชื่อของนักเรียนจะแสดงป๊อบอัพ 
รายละเอียดการบ้าน ให้คลิกที่ปุ่มตรวจงานเรียบร้อย เม่ือคลิกให้กดปิด แล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น 

ตรวจแล้ว 
 

 

 
 
 
 



 

3. แสดงรายการส่งการบ้านของนักเรียนที่ส่งแล้ว และค้างส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการวัดและประเมินผล 

1. ใช้การสอบ 2 รูปแบบ คือ  
1.1 ปรนัย เช่น ตัวเลือก จับคู่  เติมค าตอบ  ถูก – ผิด ฯลฯ 
1.2 อัตนัย เช่น สรุปความ ตีความ วิเคราะห์ เชื่อมโยง เปรียบเทียบฯลฯ 

2. ใช้รูปแบบโครงงานแบบบูรณาการ เช่น โครงงานแบบบูรณาการการสอบกลางภาค 1/2563 ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 

3. ให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการประเมินชิ้นงาน/ผลงานของนักเรียน เช่น นักเรียนประเมินตนเอง 
ผู้ปกครองประเมิน และครูประเมิน   

 

*หมายเหตุ การวัดและประเมินผลใช้การส่งงานทางออนไลน์ โดยแนบไฟลส์่ง 

 

 

 

 

 



Webex Meeting 
Webex สามารถใช้ได้ทั้งบน notebook และ iPad เพื่อใช้ในการ conference call หรือสอน online โดยมี 
feature ดังนี้

- Video conference แบบตั้งเวลาหรือ ณ เวลาปัจจุบัน

- แชร์เอกสารหรือหน้าจอสำหรับผู้บรรยาย

- การใช้ annotate

- การแชร์เอกสาร

- การ chat


Download app Webex  

Webex สามารถใช้ได้ทั้งบน notebook และ iPad เพื่อใช้ในการสอน online 
1.1 Webex app สำหรับ notebook: ดาวน์โหลดแอฟจาก link https://www.webex.com/
downloads.html ตาม platform ที่ user ใช้


1.2. ติดตั้ง app: หลังจาก download แล้วจะเห็น file ชื่อ “Webwx.pkg” ให้ double click ที่ file แล้วจะปรากฎ
ดังหน้าจอข้างล่าง ให้ click “Continue” ไปเรื่อยๆ จากนั้น app จะถูกติดตั้งที่ notebook 

Download app

https://www.webex.com/downloads.html
https://www.webex.com/downloads.html


2.1 Webex app สำหรับ iPad: ดาวน์โหลด จาก App Store บน iPad

2.2 เริ่มใช้งาน: เปิด app และ click ที่ “I Accept” เพื่อเริ่มต้นใช้งาน 



การใช้ Webex


การสร้าง Account ของ Webex (สำหรับผู้สร้าง meeting) 
1.1 เปิด app Webex สำหรับ iPad หรือ notebook และแตะ ที่ “Sign Up” 







1.2 ใส่ email เพื่อใช้เป็น account ในการใช้งานครั้งต่อไป และกด “Sign Up”




1.3 ระบุประเทศ, ชื่อ, นามสกุลของเจ้าของ account และกด “Continue”





ใส่ email

เลือกประเทศ “Thailand”

ระบุชื่อ

ระบุนามสกุล

กด Continue



1.4 Webex จะทำการส่ง link เพื่อยืนยันการสร้าง account เปิด email และกด ที่ link


1.5 ทำการะบุ password โดยต้องมีอักษรไม่น้อยกว่า 8 ตัว ประกอบด้วยตัวอักษรใหญ่และเล็กอย่างน้อยอย่าง
ละ 1 ตัว และตัวเลขอย่างน้อย 1 น้อย เช่น “Abcdefg1” และกด “Continue”


1.6 เปิด app Webex บน iPad และกด sing in





ระบุ password ที่จะใช้

ยืนยัน password

กด Continue



1.7 ใส่ email ที่ทำการสมัครไว้แล้ว และกด “Next”


ใส่ email

กด Next



1.8 แตะที่ URL ใต้หัวข้อ “SELECT THE SITE”




1.9 ใส่ Password เพื่อเริ่มต้นใช้งาน และกด “Next”




1. ใส่ password

2. แตะ Next



การสร้าง Meeting 
1. การสร้าง meeting บน notebook เมื่อเปิด app Webex จะเห็น option การสร้าง meeting คือ  
	 - Start a Meeting สำหรับการเริ่ม meeting ในขณะนั้น

	 - Schedule สำหรับการสร้าง meeting โดยกำหนดเวลาล่วงหน้า


	 1.1 Start a Meeting กดที่ปุ่ม “Start a Meeting” Webex จะทำการเปิดหน้าจอใหม่ขึ้นมาตามด้าน
ล่าง จะประกอบด้วย 3 ปุ่ม คือ 

	 	 


	 	 1.1.1 ปิด/เปิดไมโครโฟน กดปิด (สัญญาลักษณ์เป็นสีแดง) เพื่อปิดไมโครโฟนของเครื่องตัว
เอง กดเปิด (สัญญาลักษณ์เป็นสีเทา) เมื่อต้องการสนทนาใน meeting 

	 	 1.1.2 ปิด/เปิดกล้อง กดปิด (สัญญาลักษณ์เป็นสีแดง) เพื่อปิดกล้องของเครื่องตัวเอง กดเปิด 
(สัญญาลักษณ์เป็นสีเทา)

	 	 1.1.3 “Start Meeting” กดปุ่มนี้เพื่อเริ่มการประชุม


1.1.1

1.1.2

1.1.3



	 	 เมื่อเข้าสู่การประชุม ผู้เป็น host ของการประชุมสามารถเชิญผู้อื่นเข้าประชุมได้โดย copy link 
จากรูปข้างล่างให้กับผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม หรือเชิญทาง email โดยกดที่ปุ่ม “...” และเลือก “Invite and 
Remind”




	 1.2 Schedule กดปุ่ม Schedule เพื่อทำการตั้งเวลาการประชุม


	 


 กดเพื่อทำการเชิญผู้อื่นเข้าประชุม

เชิญทาง email
เชิญโดยการส่ง link



Webex จะทำการเปิดหน้าจอใหม่ขึ้นมาตามด้านล่าง ผู้เชิญจะต้องระบุหลายละเอียดการประชุมดังนี้


	 	 1.2.1 หัวข้อการประชุม 

	 	 1.2.2 เวลาการประชุม โดยเลือกวัน เวลา และความยาวของการประชุม เชิญถ้าจะประชุม เวลา 
13:00 น - 14:00 น. ให้เลือก Time เป็น 1:00, am และ duration เป็น 1hour




	 	 


หัวข้อการประชุม

เวลาการประชุม

Email ของผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม

Time zone อ้างอิง 



	 	 1.2.3 Time Zone เป็นเวลาอ้างอิงโดยที่ประเทศไทยจะเป็น UTC+7


	 	 1.2.4 Attendees ระบุ email ของผู้ที่จะเชิญ

	 หลังจากระบุรายละเอียดทั้งหมดแล้ว จะปรากฎปุ่ม Schedule กดปุ่มนี้เพื่ส่งคำเชิญไปยัง email ที่ระบุ
ใน Attedees  เมื่อทำการเชิญเสร็จ จะปรากฎหน้าจอรายการการประชุม และเมื่อจะทำการประชุม ให้กด 
“Start Meeting”






2. การสร้าง meeting บน iPad เมื่อเปิด app Webex จะเห็น

- หน้าแรก คือ รายการการประชุมที่จะมี และการตั้งเวลาการประชุม

- หน้าที่สอง คือ การสร้างการประชุมในขณะนั้น หรือจะร่วมเข้าประชุม


	 2.1 หน้าแรก: การตั้งเวลาการประชุม โดยกดปุ่ม + ข้างๆ “My Meeting”


จะปรากฎหน้าจอใหม่โดยที่ผู้เชิญต้องระบุรายละเอียดการปรชุมดังนี้

	 - หัวข้อการประชุม

	 - Start: แตะ tab นี้เพื่อกำหนดเวลาเริ่มการประชุม

	 - Duration: แตะที่ tab นี้เพื่อระบุระยะเวลาการประชุม

	 - Invitees: แตะที่ > เพื่อระบุ email ของผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม 


หน้าแรก

2.1.1 หัวข้อการประชุม

2.1.2 เวลาการประชุม
2.1.3 ระยะเวลาการประชุม

2.1.4 Email ของผู้จะเชิญเข้าประชุม



	 เมื่อระบุรายละเอียดการประชุมครบแล้ว จะปรากฎปุ่ม “Schedule” แตะที่ “Schedule” เพื่อส่ง email 
เชิญไปยัง email ที่ระบุใน Invitees จากนั้นจะกลับมาที่หน้าจอหลักและรายการประชุมดังกล่าวจะถูกดเพิ่มไปใน 
list ของรายการประชุมทั้งหมด	 เมื่อถึงเวลาประชุมให้ host เลือก meeting นั้นๆ ในรายการและกด “Start” 
Meeting 


	 2.2 หน้าแรกที่สอง: การสร้างการประชุมในขณะนั้น

	 Slide มาที่หน้าที่สองจะปรากฎ option คือ

	 	 -  “Start Meeting” แตะปุ่มนี้เพื่อสร้างการประชุมในขณะนั้น

	 	 - “Join Meeting” แตะปุ่มนี้เมื่อจะร่วมประชุม (จะอธิบายในหัวข้อถัดไป)




	 เมื่อแตะที่ “Start Meeting” จะปรากฎหน้าจอการประชุมด้านล่าง (โดยมีปุ่มควบคุม microphone และ
กล้องดังที่ได้กล่าวไปแล้วให้หัวข้อ 1.1.1 และ 1.1.2)


 	 แตะที่ปุ่มที่ 4 เพื่อเชิญผู้เข้าประชุมด้วย email จะปรากฎตามรูปด้านล่าง จากนั้นแตะที่ “Invite” เพื่อระบุ 
email ของผู้ที่จะเชิญ 




1
2



ระบุ email ของผู้ที่เชิญ (email ต้องอยู่ใน contact list) จากนั้นแตะที่ “Send” เพื่อทำการเชิญ


การเข้าร่วม Meeting

	 ผู้เข้าร่วมประชุมควรจะติดตั้ง “Webex” ที่ใช้งาน แต่ไม่ต้องสร้าง account เมื่อกับกรณี Host	
การเชิญเข้า meeting จะเป็นได้ทั้งส่ง email หรือ link โดยที่มีวิธีการเข้าร่วมประชุมดังนี้

1.  การเชิญด้วย email สำหรับการ meeting ที่สร้างในขณะนั้น: ผู้ถูกเชิญจะได้รับ email ซึ่งมีรายละเอียด

ของการประชุม แตะที่ “Join meeting”เมื่อจะเข้าร่วมประชุม 


a. ใส่ email

b. แตะที่ “Send”



ถ้าใช้ Webex บน notebook จากนั้นจะปรากฎหน้าจอการประชุมดังรูปข้างล่าง แตะที่ “Join Meeting” เพื่อ
เริ่มการประชุม


	 Note: ถ้าใช้ Webex บน iPad จะเข้าสู่หน้าการประชุมทันที


2.  การเชิญด้วย email สำหรับการ meeting ที่กำหนดเวลาล่วงหน้า: ผู้ถูกเชิญจะได้รับ email ซึ่งมีราย
ละเอียดของการประชุม เมื่อถึงเวลาการประชุมให้แตะที่ “Join meeting”เมื่อจะเข้าร่วมประชุม หรือเพื่อความ
สะดวกเพื่อให้มีการแจ้งเตือนก่อนการประชุมหรือจดจำเวลาการประชุมให้กดที่ file “Webex_Meeting.ics”

เพื่อเพิ่มรายการประชุมใน calendar และในรายการการประชุมที่ Webex







เมื่อถึงเวลาประชุม เปิด Webex เลือก Meeting (ปุ่ม Join จะปรากฎเป็นสีเขียวเมื่อถึงเวลาการประชุม) จากนั้น
แตะที่ “Join”












รายการ Meeting บน iPad

แตะที่ปุ่มนี้เพื่อดูรายการ 
Meeting

รายการ Meeting บน notebook



3. การเชิญด้วย link การประชุม: เปิด Webex และเลือก Join Meeting ระบุ link ของ meeting ที่ได้รับ และ
แตะ “Join” 
 

 

Join Meeting บน iPad

1. ระบุ link การประชุม

2

1. ระบุ link การประชุม

2

Join Meeting บน notebook



การยกเลิก Meeting 

	 host สามารถยกเลิก meeting ได้โดยเลือกรายการ meeting ที่ต้องการยกเลิก


จากนั้นกดรูปถังขยะเพื่อทำการยกเลิก จากนั้น Webex จะส่ง email แจ้งยกเลิกการประชุมไปยังผู้ที่ถูกเชิญ






Feature ขณะ Meeting 
Webex บน iPad 

1. ปิด/เปิดไมค์

2. ปิด/เปิดกล้อง

3. แชร์หน้าจอให้ผู้ร่วมประชุม


1 6

2 3 4 5



4. เชิญผู้เข้าประชุมและห้องสนทนา เมื่อแตะที่ปุ่มนี้จะปรากฎรูปด้านล่าง (ดูวิธีการเชิญในหัวข้อ 2.2)




5. การตั้งค่าการใช้งาน

6. การออกจากการประชุม


Webex บน Notebook 

 

1 2 3 4 5 6 7 8



1. ปิด/เปิดไมค์

2. ปิด/เปิดกล้อง

3. แชร์หน้าจอให้ผู้ร่วมประชุม โดยจะสามารถเลือก  โดยเมื่อเลือกการแชร์แล้วจะมี option ให้สามารถทำ 

annotate ได้


Annotation



	 

หรือถ้าผู้เข้าประชุมต้องการจะสร้างกระดาน whiteboard สามารถเลื่อนหน้าจอลงมาข้างล่างและกดเลือกที่ 
“New Whiteboard”




โดยผู้เข้าประชุมท่านอื่นก็สามารถแชร์ whiteboard ของตัวเองได้ และถ้ามี whiteboard มากว่า 1 จอ จะ
ปรากฏ drop down ให้เลือกว่าจะดู whiteboard ของใคร 






4. บันทึกวิดีโอการประชุม

5. ปิด/เปิดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

6. ปิด/เปิดหน้าจอการสนทนา

7. การตั้งค่าการใช้งาน และการเชิญผู้เข้าประชุม 

8. การออกจากการประชุม




Zoom 
วิธีการใช้แอป Zoom สำหรับการสอนหรือประชุม 
Zoom คือแอปพลิเคชั่นสำหรับ Video Conference โดยผู้ใช้งานเบื้องต้นสามารถใช้งานได้ฟรี 40 
นาที และสามารถเข้าถึงได้ง่ายเพียงแค่แชร์ Meeting IDให้ทุกคนเข้าร่วม ซึ่งเราสามารถจัดการสอน/
ประชุมได้โดยการถ่ายหน้าตัวเองผ่านโทรศัพท์ หรือคอมพิวเตอร์ และแชร์หน้าจอของเราในเวลา
เดียวกัน


ขั้นตอนของการโหลดแอป Zoom

1. แอป Zoom สำหรับ MacBook หรือ PC 

1.1. ดาวน์โหลดแอป Zoom จากลิงค์นี้ https://google.zoom.us/download#client_4meeting  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2. ติดตั้ง app: หลังจาก download แล้วจะเห็น file ชื่อ “Zoom.pkg” ให้ double click ที่ file 
แล้วจะปรากฎดังหน้าจอข้างล่าง ให้ click “Continue” ไปเรื่อยๆ จากนั้น app จะถูกติดตั้งที่ 
notebook 	  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://google.zoom.us/download#client_4meeting


2. แอป Zoom สำหรับ iPad 
2.1. ดาวน์โหลด จาก App Store บน iPad 
2.2 เปิด app และ click ที่ “I Accept” เพื่อเริ่มต้นใช้งาน 

การใช้งานแอป Zoom 
การสร้าง Account (สำหรับผู้สร้าง meeting หรือ Host)  

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ https://zoom.us

2. กด Sign up, It’s free 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กดสมัครสมาชิกเพื่อเข้าใช้งาน โดยเราสามารถใช้ Gmail หรือ Facebook ลงทะเบียนเข้าใช้งาน
ได้ (สำหรับการใช้งานเบื้องต้น สามารถสมัครสมาชิก Zoom ได้ฟรี ไม่มีค่าใช้จ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอก Email

https://zoom.us/


4. Zoom จะทำการส่งอีเมลล์เพื่อยืนยันการสร้าง account เปิด Email และกดที่ Sign in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ทำการระบุ password โดยต้องมีอักษรไม่น้อยกว่า 8 ตัว และกด “Continue”




การ sign in 
1. การ sign in บน iPad 
1.1 เปิดแอป Zoom บน iPad และกด sign in 
1.2 ใส่ email และ password ที่ทำการสมัครไว้แล้ว และแตะที่ “Sign in”


2. การ sign in บน MacBook หรือ PC 
2.1 เปิดแอป Zoom บน MacBook หรือ PC

2.2 ใส่ email และ password และกด Sign in




การสร้าง Meeting 
1. การสร้าง meeting บน MacBook หรือ PC เมื่อเปิดแอป Zoom จะเห็น option การสร้าง meeting คือ  
	 1. New Meeting สำหรับการเริ่มการสอน/ประชุมในขณะนั้น

	 2. Schedule สำหรับการสร้างการสอน/ประชุมโดยกำหนดเวลาล่วงหน้า


	 1.1 New Meeting กดปุ่ม “New Meeting” Zoom จะทำการเปิดหน้าจอใหม่ขึ้นมาตามด้านล่าง


เมื่อเข้าสู่การประชุม ผู้เป็น host ของการสอน/ประชุมสามารถเชิญผู้อื่นเข้าประชุมได้โดยนำ Zoom Meeting 
ID ที่ปรากฎด้านบนสุดของหน้าต่างแล้วส่งกับผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม


Zoom Meeting ID



	 	 2.1 Schedule กดปุ่ม Schedule เพื่อทำการตั้งเวลาการสอน/ประชุม

	 	 2.2 กรอกข้อมูลด้านล่าง และกด Schedule เพื่อเป็นการตั้งเวลาการสอน/ประชุม


	 	 2.3 เมื่อทำการตั้งเวลาการสอน/ประชุมเสร็จ จะปรากฎหน้าจอรายการการประชุม และเมื่อจะ
ทำการประชุม ให้กด Start และในหน้าจอจะขึ้น Meeting ID ที่สามารถส่งกับผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม กรอกตอน
เข้าประชุมได้


1.2.1 หัวข้อการประชุม

1.2.2 เวลาการประชุม

1.2.3 Time zone อ้างอิง 

1.2.4 เลือกใส่รหัสสำหรับการเข้าประชุม

Zoom Meeting ID



2.  การสร้าง meeting บน iPad เมื่อเปิดแอป Zoom จะเห็น option การสร้าง meeting คือ 
	 1. New Meeting สำหรับการเริ่มการสอน/ประชุมในขณะนั้น

	 2. Schedule สำหรับการสร้างการสอน/ประชุมโดยกำหนดเวลาล่วงหน้า


	 1.1 New Meeting กดปุ่ม “New Meeting” และกดปุ่ม Start a meeting Zoom จะทำการเปิดหน้า
จอใหม่ขึ้นมาตามด้านล่าง


Zoom Meeting ID



เมื่อเข้าสู่การประชุม ผู้เป็น host ของการประชุมสามารถเชิญผู้อื่นเข้าประชุมได้โดยนำ Zoom Meeting ID ที่
ปรากฎด้านบนสุดของหน้าต่างแล้วส่งกับผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม


	 2.1 Schedule กดปุ่ม Schedule เพื่อทำการตั้งเวลาการสอน/ประชุม

	 2.2 กรอกข้อมูลด้านล่าง และกด Schedule เพื่อเป็นการตั้งเวลาการสอน/ประชุม


2.3 เมื่อทำการตั้งเวลาประชุมเสร็จ จะปรากฎหน้าจอรายการการสอน/ประชุม และเมื่อจะทำการสอน/ประชุม ให้
กด Start และในหน้าจอจะขึ้น Meeting ID ที่สามารถส่งกับผู้ที่จะเชิญเข้าประชุม กรอกตอนเข้าประชุมได้


การเข้าร่วมการประชุม

	 ผู้เข้าร่วมการสอน/ประชุมควรจะติดตั้ง “Zoom” ที่ใช้งาน และโดยไม่ต้องสร้าง account Zoom


1. สำหรับผู้เข้าร่วมการสอน/ประชุม สามารถกด Join a meeting บน iPad หรือ MacBook ได้โดยกรอก 
Zoom Meeting ID




Join a meeting






2. หลังจากเข้าหน้าประชุมได้แล้ว หากผู้จัดการสอน/ประชุมอยากจะแชร์หน้าจอ iPad ระหว่างประชุม
ให้กับผู้เข้าร่วมคนอื่นๆ สามารถแชร์หน้าจอได้โดยการไปที่ Control Center (หรือปัดหน้าจอข้าง
ขวาลง)


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3. กดค้างตรงปุ่มอัดหน้าจอ (Screen Recording button) จะมีให้เลือก Zoom

4. กด Start Broadcast เพื่อที่จะแชร์หน้าจอขึ้นในห้อง Zoom ที่กำลังสอน/ประชุมอยู่


กรอก Zoom Meeting ID

Screen record



5. ภายในแอปทุกคนสามารถพูดคุยกันได้ผ่านแชท โดยกดปุ่มกล่องข้อความที่แถบด้านล่าง

ซึ่ง Zoom ไม่มีฟีเจอร์การอัพโหลดเอกสารลงไปให้ดาวน์โหลดภายในแอป แต่ว่าผู้จัดการสอน/
ประชุมสามารถอัพโหลดไฟล์ที่ต้องการแชร์ลงใน Google Drive แล้วนำลิ้งค์มาแชร์ในแชทให้ผู้เข้า
ร่วมคนอื่นๆ ดาวน์โหลดได้




Chat box



6. แอป Zoom มีฟีเจอร์การอัดการสอน/ประชุม โดยกดปุ่ม Record และหากประชุมเสร็จไฟล์เสียงจะ
เด้งขึ้นมาในคอมพิวเตอร์


	 **การบันทึกใช้งานได้ใน Zoom เวอร์ชันคอมพิวเตอร์เท่านั้น** 

7. แอป Zoom สามารถใช้งานเบื้องต้นได้ฟรี  
- โดยจะสามารถประชุม 1 ต่อ 1 ได้ไม่จำกัด  
- ประชุมแบบกลุ่มได้ฟรี 40 นาที สามารถเข้าประชุมได้สูงสุดถึง 100 คน  

8. ค่าใช้จ่ายสำหรับใช้งานแอป Zoom ราคาเริ่มต้น 480 บาท/เดือน/คน

1. แพคเก็จ Pro: สำหรับธุรกิจขนาดเล็ก โดยสามารถรับรองการประชุมได้ถึง 100 คน ค่าใช้

จ่ายประมาณ 480 บาท/เดือน/คน

2. แพคเก็จ Business: สำหรับธุรกิจขนาดกลาง โดยสามารถรับรองการประชุมได้ถึง 300 

คน ค่าใช้จ่ายประมาณ 640 บาท/เดือน/คน

3. แพคเก็จ Enterprise: สำหรับธุรกิจขนาดใหญ่ โดยสามารถรับรองการประชุมได้ถึง 500 

คน ค่าใช้จ่ายประมาณ 640 บาท/เดือน/คน  

Record



Hangout 
วิธีการใช้แอป Google Hangout Meet สำหรับการสอน/ประชุม 

Hangout Meet คือ แอปพลิเคชั่นสำหรับการประชุมทางวิดีโอ ซึ่งมีความละเอียดสูงและสามารถ
รองรับผู้เข้าร่วมได้สูงถึง 250 คน สามารถเข้าถึงได้ง่ายเพียงแค่แชร์ลิงก์ให้ทุกคนเข้าร่วม


ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Google Meet 

1. สำหรับใช้งานบน MacBook หรือ PC สามารถใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์  โดยไม่ต้องติดตั้ง
โปรแกรมหรือโหลดแอปเพิ่มเติม  

	 1.1 เข้า Website https://meet.google.com/ 


2. สําหรับ iPhone, iPad หรือ Tablet สามารถดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมจาก App Store หรือ 
Googel Play Store  
	 2.1 ดาวน์โหลด จาก App Store / Google Play Store 


https://meet.google.com/


การ sign in 
1. การ sign in บน iPad 
1.1 เปิด app Meet บน iPad และกด sign in


1.2 ใส่ email ที่ทำการสมัครไว้แล้ว และแตะที่ “Next”


 

กรอก Email

กด Next



1.3 ใส่ password


2. การ sign in บน MacBook 

	 2.1 เข้า Website https://meet.google.com/ และ sign in Gmail ของตัวเอง 
การ สร้าง 

Meeting 
1. การสร้าง meeting บน MacBook 

https://meet.google.com/


1.1 กด Join or start a meeting กรอกชื่อ และกด Continue


	 


1.2 กด Join now เพื่อเริ่มการสอน/ประชุม


	 1.3 เชิญคนอื่นเข้าร่วมการสอน/ประชุมได้โดยการ:

	 1.3.1 บอก Code ห้องประชุมซึ่งคือรหัสตัวอักษรหลังชื่อเว็ป เช่น การประชุมนี้รหัสคือ whf-
dhhu-awk




1.3.2 เชิญคนเข้าร่วมการสอน/ประชุมโดยการกรอก Email


1.3.3 กด Share joining info แล้วเราสามารถแชร์ URL ของการประชุมให้กับคนอื่นได้ 



2. การสร้าง meeting บน iPad 

เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว แอปจะแสดงหน้าต่างหลักของ Google Meet

 

2.1 กด New Meeting เพื่อสร้างการสอน/ประชุม


2.2 เชิญคนอื่นเข้าร่วมการสอน/ประชุมได้โดยการ:

2.2.1 บอก Code ห้องประชุมซึ่งคือรหัสตัวอักษรหลังชื่อเว็บ เช่น การประชุมนี้รหัสคือ apu-rmfk-mjb  

Code ห้องประชุม



2.2.2 กด Share joining info แล้วเราสามารถแชร์ URL ของการสอน/ประชุมให้กับคนอื่นได้


Share ผ่าน Message, 
Mail, Line และ อื่นๆ

Copy Link เพื่อส่งให้คนอื่น



การเข้าร่วม Meeting


ผู้เข้าร่วมประชุมควรจะติดตั้งจะสามารถเข้าใช้งานผ่านการเชิญเข้า meeting จะเป็นได้ทั้งส่ง email หรือ link 
โดยที่มีวิธีการเข้าร่วมการสอน/ประชุมดังนี้  

1. การเชิญด้วย email หรือ Link การประชุมสำหรับเข้าร่วม meeting: ผู้ถูกเชิญจะได้รับ email ซึ่งจะมี Link 
เข้าร่วมการประชุม คลิกที่ Link เมื่อจะเข้าร่วมประชุม


2. เข้าร่วมการประชุมผ่านการใส่ Meeting Code

2.1 กด Enter a meeting code




2.2 ใส่รหัสการประชุมที่ได้รับ แล้ว กด 1. Present = เป็นการ share screen ของตัวเองให้ทุกคนที่เข้าร่วม 
หรือกด 2. Join meeting = เป็นการเข้าร่วมการประชุม (สำหรับผู้เข้าร่วมส่วนมากกด 2. Join Meeting)




2.3 กด Ask to join และรอให้ Host ตอบรับการขอเข้าร่วม




สำหรับผู้จัด Meeting หรือ Host ถ้าหากมีผู้เข้าร่วม แอปจะขึ้นชื่อและอีเมลล์ ให้ผู้จัดการประชุมเลือกว่าจะกด 
Deny entry หรือ Admit




Feature ขณะ Meeting 

1. ปิด/เปิดไมค์

2. กดวางสาย

3. ปิด/เปิดกล้อง

4. ตั้งค่าใน setting เพิ่มเติมได้โดยการกดปุ่มสามจุดตรงมุมขวาบน (pull-down menu) 

	 4.1 แชร์หน้าจอให้ผู้ร่วมประชุม โดยแตะที่ปุ่ม Present Screen


1 2 3

4
5



	 4.2 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ให้แตะที่ “Start Boardcast” เพื่อเริ่มแชร์หน้าจอ จาก
นั้นผู้ที่แชร์หน้าจอสามารถเลื่อนหน้าจอ iPad ไปยัง app ที่ต้องการแชร์ได้


	 4.3 หน้าต่างของผู้ที่กด Present จะขึ้นเป็นหน้าจอแบบนี้


 



4.4 หน้าต่างของผู้เข้าร่วมคนอื่น จะเห็นหน้าจอที่ผู้ Present เปิด


	 

5. ภายในแอปทุกคนสามารถพูดคุยกันได้ผ่านแชท โดยกดปุ่มกล่องข้อความที่มุมขวาบน

ซึ่ง Google Meet ไม่มีฟีเจอร์การอัพโหลดเอกสารลงไปให้ดาวน์โหลดภายในแอป แต่ว่าผู้จัดการประชุม
สามารถอัพโหลดไฟล์ที่ต้องการแชร์ลงใน Google Drive/ Dropbox หรืออื่นๆ แล้วนำลิ้งค์มาแชร์ในแชทให้ผู้
เข้าร่วมคนอื่นๆ ดาวน์โหลดได้




วิธีการบันทึกการสอน/ประชุม  
**การบันทึกใช้งานได้ใน Meet เวอร์ชันคอมพิวเตอร์เท่านั้น** 

บันทึกการสอน/ประชุมทางวิดีโอ (ฟีเจอร์สำหรับบัญชี G Suite Enterprise)

- สามารถบันทึกวิดีโอได้ เมื่อคุณเป็นผู้จัดการประชุมหรืออยู่ในองค์กรเดียวกับบุคคลดังกล่าว

- ไฟล์บันทึกจะรวมเสียงจากลำโพงที่มีการใช้งานและทุกสิ่งที่แสดงในหน้าจอ แต่ไม่รวมหน้าต่างหรือการแจ้ง

เตือนอื่นๆ โดยการตรึงผู้เข้าร่วมจะไม่ส่งผลต่อผู้ที่จะปรากฏในวิดีโอการประชุม

- ระบบจะบันทึกไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์วิดีโอการประชุมใน Meet ซึ่งอยู่ในไดรฟ์ของฉัน นอกจากนี้จะมีการส่ง

อีเมลที่มีลิงก์ของการบันทึกให้กับผู้จัดการประชุมและบุคคลที่เริ่มการบันทึก และใส่ลิงก์ไว้ในกิจกรรมดัง
กล่าวในปฏิทินด้วย


	 1. กดปุ่มสามจุดตรงมุมขวาล่าง > เลือกบันทึกการประชุม 


	 2. ระบบจะทำการบันทึกหน้าจอรวมถึงเสียงจากลำโพงของผู้กดบันทึก และถ้าหากต้องการหยุดบันทึก
เมื่อเสร็จเรียบร้อย ให้กด > หยุดบันทึก




	 3. รออย่างน้อย 10 นาทีเพื่อให้ระบบสร้างไฟล์การบันทึกและบันทึกไว้ใน โฟลเดอร์ไดรฟ์ของฉัน > 
บันทึกของ Meet ขององค์กร (Meet Recordings) จะอยู่ในบัญชีของผู้จัดการสอน/ประชุม ซึ่งสามารถ
ดาวน์โหลดวิดีโอและแชร์ลิ้งค์ให้กับผู้เข้าร่วมคนอื่นๆ ได้




ค่าใช้จ่าย 

	 ปกติ Hangouts Meet สามารถเข้าร่วมได้โดยไม่มีค่าใช้จ่าย แต่สำหรับคนที่ต้องการจะ Host meeting 
จำเป็นต้องสมัคร Google Suite (G Suite) ซึ่งจะมี Meet เป็นฟีเจอร์มาตรฐาน ซึ่งการสมัคร G Suite มีค่าใช้
จ่ายดังนี้ 

	 แต่ปัจจุบัน Google ได้ประกาศปลดล็อกบริการ Hangouts Meet ระดับ Enterprise ให้กับผู้ใช้ G Suite 
ทุกราย รวมถึง G Suite for Education (นักศึกษาและอาจารย์สามารถใช้อีเมลล์มหาวิทยาลัยที่เข้าร่วมในการ
ใช้บัญชี G Suite) ซึ่งการปลดล็อกจะทำการประชุมที่มีผู้เข้าร่วมถึง 250 คนได้ และสามารถเซฟวิดีโอการ
ประชุมลง Google Drive ได้ 

**การเพิ่มฟีเจอร์นี้จะฟรีจนถึงวันที่ 1 กรกฎาคม 2563


G Suite Basic G Suite Business G Suite Enterprise

1,590 บาท / ต่อผู้ใช้ / ปี 3,890 บาท / ต่อผู้ใช้ / ปี 9,790 บาท / ต่อผู้ใช้ / ปี
 พื้นที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ 30 GB

• ทำงานบนไฟล์เอกสารเดียวกันแบบ 
Real-Time

• 2 Step Verification

• วิดีโอคอลผ่าน Hangout Meets ได้ 
25 บัญชี

• พื้นที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ไม่จำกัด

• ทำงานบนไฟล์เอกสารเดียวกันแบบ 
Real-Time

• 2 Step Verification

• วิดีโอคอลผ่าน Hangout Meets ได้ 
50 บัญชี

• พื้นที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ไม่จำกัด

• ทำงานบนไฟล์เอกสารเดียวกันแบบ 
Real-Time

• 2 Step Verification

• วิดีโอคอลผ่าน Hangout Meets ได้ 
100 บัญชี



วิธีการอัพโหลดไฟล์งานขี้น iCloud Drive ใน MacBook, iPad หรือ iPhone 

1. ไปที่เว็บไซต์ iCloud.com

2. ลงชื่อเข้าใช้ด้วย Apple ID 


3. ลากไฟล์ที่ต้องการอัพโหลดไปที่หน้าต่าง iCloud Drive หรือ กดปุ่ม Upload ในแทบด้านบนเพื่อเลือกไฟล์
ในคอมพิวเตอร์ที่ต้องการจะอัพโหลด





4. ทีนี้ เราก็สามารถเข้าถึงไฟล์ต่างๆที่อัพโหลดลงบน iCloud Drive ซึ่งสามารถใช้ได้ทั้งบน MacBook, iPad 
และ iPhone หากลงชื่อเข้าใช้ Apple ID เดียวกัน


5. ค่าใช้จ่ายหรือค่าบริการรายเดือนตามขนาดพื้นที่เก็บข้อมูลดังนี้

- 5 GB: ฟรี

- 50 GB: ฿35

- 200 GB: ฿99

- 2 TB: ฿349


iPadMacBook

http://iCloud.com


วิธีการอัพโหลดไฟล์งานขี้น Dropbox 

	 Dropbox เป็นเว็บแอพพลิเคชั่นที่ให้บริการฝากข้อมูลแบบออนไลน์ ไม่ว่าจะเป็นรูปภาพ เพลง หนัง 
โปรแกรม หรือข้อมูลเอกสารต่างๆ ท่ีสามารถเรียกใช้ไฟล์งานต่างๆ ได้ และ Share file ได้ทุกท่ีทุกเวลา ไม่ว่าจะ 
อยู่ท่ีไหนใช้ Computer, Notebook, PC, Tablet หรือ มือถือ ก็สามารถเข้าถึงไฟล์งานได้อย่างง่ายดาย


1. ไปที่ Website http://www.dropbox.com

2. กรณีที่ยังไม่มีบัญชีผู้ใช้ Dropbox ให้เลือก “Sign up” เพื่อสมัครสมาชิก ถ้ามีบัญชีผู้ใช้ Dropbox แล้ว ให้

เลือก “Sign In” เพื่อเข้าใช้งาน


3. สามารถสร้างโฟลเดอร์หลักได้โดยการ คลิกเลือกที่ไอคอนรูปโฟลเดอร์ และตั้งชื่อโฟลเดอร์





http://www.dropbox.com


4. การอัพโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ให้เลือกท่ี Upload files และคลิกเลือกไฟล์ในคอมพิวเตอร์ของเรา


5. หลังจากเลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด ก็สามารถเลือกได้ว่าจะอัพโหลดลงโฟลเดอร์ไหนที่เราสร้างไว้ 
(สามารถอัพโหลดทีละมากกว่า 1 ไฟล์พร้อมกัน)




6. การแชร์ไฟล์ให้กับบุคคลทั่วไป > คลิกขวาที่โฟลเดอร์ หรือ ไฟล์ที่ต้องการแชร์ จะปรากฏแถบเมนูให้เลือก ซึ่ง
เราสามารถแชร์ได้ทั้งผ่านการส่งอีเมลล์หรือ Creat link ซึ่งสามารถเลือกได้ว่าจะให้ผู้รับ Can edit คือแก้ไขได้ 
หรือว่า Can view คือสามารถดูได้อย่างเดียว


7. ค่าใช้จ่ายหรือค่าบริการรายเดือนตามขนาดพื้นที่เก็บข้อมูลดังนี้

- Basic: 2 GB > ฟรี

- Plus: 2 TB > ฿329 / เดือน

- Professional: 3 TB > ฿549 / เดือน 



วิธีการอัพโหลดไฟล์งานขี้น Google Drive 
	 Google Drive เป็นบริการจาก Google สำหรับผู้ใช้งาน Gmail ทุกคน โดยสามารถนำไฟล์ต่างๆ มา
อัพโหลดขึ้นได้ฟรี 15 GB และยังสามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการและสามารถแก้ไขได้ร่วมกันจากอุปกรณ์
ทุกประเภท


วิธีการใช้งาน Google Drive

1. สำหรับ MacBook หรือ PC เข้าไปที่เว็ปไซต์ https://drive.google.com 

2. สำหรับ iPad, iPhone หรือ Smart device โหลดแอป Drive บน App Store/Google play store

3. Sign in ด้วยบัญชี Gmail ของตัวเอง


4. หากต้องการอัพโหลดไฟล์ขึ้น Google Drive กดที่ปุ่ม New และเลือกเมนู File upload หรือ Folder 
upload จากนั้นทำการเลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลดจากคอมพิวเตอร์


https://drive.google.com





5. จะมีหน้าต่าง Pop up ขึ้นมามุมขวาล่าง เพื่อบอกระยะเวลาการอัพโหลดและสถานะการอัพโหลดของไฟล์
ขึ้นมา


6. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ไฟล์ที่อัพโหลดจะข้ึนไปอยู่หน้า Drive อัตโนมัติ

7. หากต้องการแชร์ไฟล์ให้คนอื่น สามารถทำได้โดยการกดคลิกขวา และไปที่เมนู Share






8. กด Get shareable link และคัดลอกลิ้งนี้ไปแชร์ให้กับคนอื่นได้ โดยจะสามารถตั้งค่าให้เป็น สามารถดูได้
หรือแก้ไขได้


9. ค่าใช้จ่ายหรือค่าบริการรายเดือนตามขนาดพื้นที่เก็บข้อมูลดังนี้

- 15 GB : ฟรี

- 100 GB : 70 บาท/เดือน หรือ 700 บาท/ปี

- 200 GB : 99 บาท/เดือน หรือ 990 บาท/ปี

- 2 TB : 350 บาท/เดือน หรือ 3500 บาท/ปี



