
 

 

 

สถาบันบุญเกิด (Bounkeuth Engineering Technology Institute) 

รายวิชา  คอมพเิตอรธุ์รกิจ (13.00-14.00 รวม 1 ช่ัวโมง)  

ผู้สอน:    ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.รตันช์นก พราหมณศ์ิริ 
                อาจารยผ์ูช่้วยสอน: อาจารยศ์กัดิส์ิทธ์ิ โอ่ค า 

 

 วันที ่18 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่ 9 หัวข้อ: การส่ือสารและประชุมออนไลน ์
 เนือ้หา: 

·         Google Drive และ Google Meet 

·         การบริหารจัดการไฟล ์และการประชุมทางไกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

             วนัที่ 18 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่9  หัวข้อ: การส่ือสารและประชุมออนไลน ์

 

       วัตถุประสงคข์องบทเรียน 

เม่ือเรยีนจบบทนี ้นกัเรยีนจะสามารถ: 

• เขา้ใจการใชง้าน Google Drive เพื่อจดัเก็บและจดัการไฟลอ์ย่างเป็นระบบ 
• ใชง้าน Google Meet เพื่อประชมุออนไลนอ์ย่างมืออาชีพ 
• บรหิารไฟล ์และเตรยีมตวัส าหรบัการประชมุทางไกลไดอ้ย่างถกูตอ้ง 

 

             เนือ้หาหลัก 

 

1.        Google Drive: จัดเก็บ-แชรไ์ฟลอ์ย่างมืออาชีพ 

Google Drive คือ พืน้ที่เก็บไฟลอ์อนไลนข์อง Google 
ใชง้านฟร ี15GB (ถา้ใช ้Gmail อยู่แลว้มีใหเ้ลย) 

ประโยชนข์อง Google Drive 

• เก็บไฟล:์ เอกสาร รูปภาพ คลิป ฯลฯ 
• เขา้ถึงไฟลไ์ดท้กุที่ ทกุเวลา ผ่านมือถือ/คอม 
• แชรไ์ฟลใ์หค้นอื่นด/ูแกไ้ขได ้
• เชื่อมต่อกบั Google Docs, Sheets, Slides โดยตรง 

 



ตัวอย่างการใช้งาน: 

• สรา้งโฟลเดอรแ์ยกหมวด เช่น รายงาน / สื่อ / เอกสารกลุม่ 
• แชรล์ิงกเ์อกสารใหน้กัเรยีนหรอืทีมท างาน 
• ปอ้งกนัไฟลห์ายจากแฟลชไดรฟ์ 

 

2.    Google Meet: ประชุมออนไลนง์่าย ๆ ฟรี 

Google Meet คือ โปรแกรมประชมุผ่านวิดีโอของ Google 
ใชฟ้รผี่าน Gmail โดยไม่ตอ้งติดตัง้ 

ฟีเจอรห์ลักทีค่วรรู้: 

• วิดีโอคอลไดส้งูสดุ 100 คน 
• แชรห์นา้จอพรเีซนตง์านได ้
• ตัง้เวลานดัประชมุลว่งหนา้ 
• ใชร้ว่มกบั Google Calendar ได ้

ข้ันตอนการใช้งานเบือ้งต้น: 

1. เขา้ไปที่ meet.google.com หรอืผ่าน Gmail 
2. คลิก “เริ่มการประชมุใหม่” 
3. แชรล์ิงกใ์หเ้พื่อนเขา้รว่ม 
4. กด "แชรห์นา้จอ" เมื่อตอ้งน าเสนอ 
5. ปิดเสียง/กลอ้งไดเ้ม่ือตอ้งการ 

ข้อควรระวังในการประชุมออนไลน:์ 

• อยู่ในที่เงียบ สญัญาณเน็ตดี 
• เปิดไมคเ์ม่ือพดู และปิดเม่ือไม่ใช ้
• เตรยีมเอกสาร / สไลดล์ว่งหนา้ 

 

 



✨ ช่ือกิจกรรม: “ไฟลพ์ร้อม ประชุมเป็น!” 

เป้าหมาย: 

ใหน้กัศกึษาไดฝึ้กใชง้าน Google Drive และ Google Meet อย่างเป็นระบบ 

วิธีด าเนินกิจกรรม: 

1. แบ่งนักศึกษาเป็นกลุ่มละ 3–4 คน 
2. แต่ละกลุม่สรา้งโฟลเดอรใ์น Google Drive ชื่อกลุม่ตนเอง และ: 

o สรา้งเอกสาร Google Docs พิมพห์วัขอ้ที่สนใจน าเสนอ 
o อปัโหลดไฟลภ์าพ/คลิปที่เก่ียวขอ้งลงโฟลเดอร ์
o แชรโ์ฟลเดอรใ์หค้ณุครูด ู

3. จากนัน้ กลุม่จะตอ้งจดั ประชุมออนไลนผ์่าน Google Meet 
o สรา้งหอ้งประชมุ (ใหห้วัหนา้กลุม่เป็นโฮสต)์ 
o สง่ลิงกใ์หส้มาชิกและคณุครู 
o แบ่งบทบาท: ผูน้  าเสนอ / ผูต้อบค าถาม / ผูส้รุป 
o แชรห์นา้จอเพื่อพรเีซนตเ์อกสาร 

    เขา้รว่มประชมุสัน้ ๆ  

 

✅ ค าถามท้ายบทเรียน (3 ข้อ) 

1. Google Drive ช่วยให้การท างานเป็นทมีสะดวกขึน้อย่างไร? 
 

2. คุณจะเตรียมตัวอย่างไรให้พร้อมส าหรับการประชุมออนไลนผ์่าน Google Meet? 
 

3. ระหว่างการท างานกลุ่ม ถ้ามีคนอยู่ต่างสถานที ่คุณจะใช้เคร่ืองมือใดของ Google 
ช่วยให้ทมีท างานได้ต่อเน่ือง? และท าไม? 
 

 

 



 

     สรุปบทเรียน 

• Google Drive คือพืน้ที่เก็บไฟลอ์อนไลนท์ี่ช่วยจดัการเอกสารและแบ่งปันง่าย 
• Google Meet ช่วยใหป้ระชมุหรอืเรยีนออนไลนไ์ดส้ะดวก ไม่ตอ้งตดิตัง้โปรแกรม 
• เครื่องมือเหลา่นีเ้หมาะกบัการท างานเป็นทีม โดยเฉพาะในยคุการท างานแบบออนไลน/์

ไฮบรดิ 

 

 


