
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

คู่มือการจัดการความรู้  
เรื่อง  การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

โดย   
คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 



 

 
 

ค าน า 
 
คู่มือการจัดการความรู้ กองกิจการนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 เรื่อง      

การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM ฉบับนี้ คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ จัดท าขึ้น
เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและบุคลากรท่ีมีสนใจ 
น าไปใช้ในการพัฒนาปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น การจัดท าคู่มือฉบับนี้หากมีข้อผิดพลาด 
ประการใดก็ ขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
 

 

คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ 
กองกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

สารบัญ 
  บ ท ท่ี                                                                                                                                                                                                                       
หัวข้อ                        ห น้ า
  

 1.  ความเป็นมาและความส าคัญ  1 
 2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  1 
 3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  1 
 4.  ของเขตของการเขียนคู่มือ  1 
 5.  ค าจ ากัดความ  1 
6.  ขั้นตอนการประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM      2

     
                                                                                                                 

 
 

                                                                                                                 
                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM 

 
1. ความเป็นมา 

กองกิจการนักศึกษาเป็นองค์กรที่มุ่งพัฒนาประสิทธิภาพในการให้บริการ เพ่ือเสริมสร้าง
ความพร้อมทางการศึกษา และส่งเสริมการจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาให้เรียนรู้ทักษะชีวิต ทักษะสังคม 
และทักษะวิชาชีพ  โดยการเข้าร่วมกิจกรรมนอกหลักสูตร ส่งเสริมให้นักศึกษามีความรู้คู่คุณธรรม เป็นผู้ที่มี
ความรู้ความรับผิดชอบ อดทน ขยัน ซื่อสัตย์สุจริต  กองกิจการนักศึกษามีการก าหนดโครงสร้างและการแบ่ง
ส่วนราชการ ออกเป็น 8 งาน กับ 1 ศูนย์ คือ งานธุรการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานนักศึกษาวิชาทหาร งาน
บริการและสวัสดิการนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา งานแพทย์และอนามัย งานแนะแนวจัดหางานและ
ทุนการศึกษา งานกีฬา และศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ ซึ่งในการด าเนินงานของหน่วยงานจะต้องมี
การประชุมเพ่ือมอบหมายหน้าที่ แนวปฏิบัติและข้อราชการต่างๆ ของผู้บริหารสู่บุคลากรภายในกองกิจการ
นักศึกษา เนื่องจากในปัจจุบันมีการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 จึงท าให้หน่วยงานระมัดระวังและปฏิบัติตน
ตามแนวทางการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข และเว้น
ระยะห่างทางสังคม รวมทั้งหลีกเลี่ยงการอยู่ในสถานที่ชุมนุมชน โดยการประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM นั้น 
สามารถน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติของหน่วยงานในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะเพื่อพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่ครอบคลุมพันธกิจของหน่วยงาน 

ดังนั้น คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการความรู้ เรื่อง 
การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM เพ่ือให้บุคลากรน าไปใช้ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ มีวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการจัดการ    
ความรู้ เรื่อง การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม ได้ทราบ
ถึงข้ันตอนการจัดประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ มีความตั้งใจเป็นอย่างยิ่งว่าเมื่อได้จัดท าคู่มือ
เล่มนี้แล้วเสร็จ สามารถที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของกองกิจการนักศึกษา ดังนี้  

1. สามารถพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
2. บุคลากรใหม่สามารถเรียนรู้และน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติได้  

4. ขอบเขตของการเขียนคู่มือ  

คณะกรรมการพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาเกี่ยวกับการประชุม
ด้วยโปรแกรม ZOOM  

5. ค าจ ากัดความ  

การประชุมด้วยโปรแกรม Zoom หมายถึง โปรแกรมที่ใช้ในการเรียนการสอนและการ
ประชุมแบบออนไลน์รองรับ ระบบปฏิบัติการ ทั้ง Windows, IOS และ Android สามารถประชุมร่วมกันได้
จ านวนมาก  
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การประชุมด้วยโปรแกรม ZOOM 

โปรแกรม Zoom เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการเรียนการสอนและการประชุมแบบออนไลน์รองรับ 
ระบบปฏิบัติการ ทั้ง Windows, IOS และ Android สามารถประชุมร่วมกันได้จ านวนมาก การใช้งานโปรแกรม 
Zoom แบบ Basic Personal Meeting Free สามารถใช้ได้นาน 40 นาที ต่อรอบการประชุม หากต้องการใช้
งานต่อเจ้าของห้องจะต้องสร้างห้องประชุมใหม่ 

การตดิตัง้แอปพล ิเคชัน ZOOM บนสมาร์ทโฟน และลงทะเบยีนใช้งาน 
 

1.  ดาวน์โหลดแอปพลิเคชันเพ่ือติดตั้ง 
 

 

 

 

ส ำหรับระบบปฏิบัติกำร IOS : https://itunes.apple.com/th/app/zoom-cloud-meetings/id546505307 
 

 

 
 
 

ส ำหรับระบบปฏิบัติกำร Android : 
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings 

 
 
 

 

 

https://itunes.apple.com/th/app/zoom-cloud-meetings/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
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2.  เปิดใช้งาน Application ZOOM Cloud Meetings เพ ื่อลงทะเบียนเข้าใชง้าน 
 

 
 
3.  กดปุ่ม Sign Up เพ ื่อท าการลงทะเบียน จะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล E-mail, ชื่อ และนามสกุล จากนั้น 
กดยอมรับเงื่อนไขการใช้งานที่    I agree to the Terms of Service เสร็จแล้วกดปุ่ม Sign Up ที่  มุม
ด้านขวา จะแสดงหน้าต่างให้ยืนยันการเข้าใช้งานที่อีเมล 
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4.  เข้าใช้งานอีเมลเพ ื่อกดปุ่ม Activate Account หากไม ่มีข ้อความเข้าท ี่อีเมลให้กลับไปยังแอปพลิเคชนั Zoom 
กดปุ่ม Resend Email เพ ื่อส่งอีเมลอ ีกครั้ง 

 
 

 

 
5.  เมื่อกดปุ่ม Activate Account จะแสดงหน้าต่างให้ระบุชื ่อ นามสกุล รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่านจากนั้น
กดปุ่มContinue 
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6.  จากนั้นจะแสดงหน ้าจอให้เช ิญเพ ื่อนที่ใช้งานแอปพลิเคชัน Zoom ได้ โดยใช้ E-Mail ในการเชิญ แต่ถ้าไม่
ต้องการเชิญให้กดปุ่ม Skip this step เป็นอันเสร็จขั้นตอนการลงทะเบียน 
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การเริม่ใช้งานแอปพลิเคชัน Zoom ส าหรบัผู้เชญิประชมุ (Host) 

1.  เปิดใช้งาน Application ZOOM Cloud Meetings เพ ื่อลงช ื่อเข้าใช้งาน โดยกดปุ่ม Sign In 
 

 

2.  เมื่อกดปุ่ม Sign In แล้วจะแสดงหน้าต่างให้กรอกข้อมูลอีเมล และรหัสผ่านที่ก าหนดไว้ จากนั้นกดปุ่ม Sign In 
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3.  การสร้างห้องการ Conference Meeting มี 2 แบบ ดังนี้ 
     3.1 สรา้งห้องประชุมทันที 

1) กดปุ่ม New Meeting จากนั้นท าการเปิด Video On และ User Personal Meeting ID (PMI) แล้วกด
ปุ่ม Start a Meeting 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

-8- 
 
2) จากนั้นจะแสดงหน้าจอดังภาพส าหรับระบบ IOS ให้เลือก Call using Internet Audio เพ ื่อเปิดใช้งาน

อินเทอร์เน็ตส าหรับการสนทนาด้วยเสียงและภาพ ส่วนระบบ Android ให้เลือก Call via Device Audio หากไม่มี
เมนูดังกล่าว ให้ข้ามไปยังขั้นตอนต ่อไป (จะพบเมื่อเข้าใช้งานครั้งแรก หากมีการแจ้งเตือนอ่ืน ๆ ให้ท าการกดอนุญาต
ทั้งหมด) จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Video Conference 
 

                               

                  หน้าจอของระบบปฏิบตั ิการ IOS                        หน้าจอของระบบปฏิบัติการ Android 
 

3.2 สร้างห้องประชุมโดยก าหนดตารางเวลา 
1) กดปุ ่ม Schedule เพ ื่อสร้างก าหนดการของการประชุมด ังภาพ เสรจ็แลว้กดปุ่ม Done 
 
 
 

 
 
 

ช  ื  ือการประช  ื ม 
หร  ือห  ืวข  ือการประช ม 

 

ว นที่/เวลา เรมประช ม ระยะเวลาใน

การประช ม 

หากประช  ื มซ  ื าอีกใหรื   ะบ  

เปิด ID ของตนเอง 
เพ ่อใช  ืแจ  ืงผ  ื  ื เข  ืาร  ืวมประช ม 

เปิดหากต องการให  ื 
ผ  ื  ื เข  ืาร  ื วม

ประช  ื ม ระบรื  หสื  

ผ านก อน 
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2) จากนั้นจะแสดงหน้าต่างให้รายละเอียดของการประชุม ระบุครบถ้วนแล้วกดปุ่ม Add 

 

                        
 

 
3) เมื่อถึงก าหนดเวลาที่แจ้งเตือนเริ่มการประชุม จะแสดงที่แถบการแจ้งเตือน ให้ท าการคลิกเพ ่ือเปิดการ

ประชุมผ่านแอปพลิเคชัน Zoom จากนั้นกดปุ่ม Join เพ่ือเข้าร่วมการประชุม 
 

                                         

กำหนดกำรแจ  งเตือน 
เวลำเร ิ่มประช  ม 

Link ของห องประช  มท่ี Conference 
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4.  เมนูการท างานของแอปพลิเคชัน Zoom ส าหรับผู้เชิญประชุม (HOST) 
 

 
 

1) สัญลักษณ์รูปไมโครโฟน  ปุ่ม Mute เป็นสีขาวเป็นการเปิดไมค์เพ่ือพูด หากกดอีกครั้งเป็นสีแดง 
Unmute  จะเป็นการป ิดเสียงพูด 

2) สัญลักษณ์รูปกล้องวิดีโอ  ปุ่ม Stop Video เป็นสีขาวเป็นการเปิดกล้องของตนเอง หากกดอ ีกครั้งเป็นสี
แดง Start Video          จะเป็นการปิดกล ้อง 

3) สัญลักษณ์รูปแชร์           ปุ่ม Share Content ใช้แชร ์ข้อมูลต่างๆ ผ่านหน้าจอของ Host ซึ่งมีให้เลือก
หลากหลายรูปแบบตามต้องการ (การ Share Content จะสามารถแชร์ได้เพียงคนเดียวเท่านั้น หากมีผู้อ่ืนแชร์อยู่จะไม่
สามารถแชร์ได้) หากต้องการหยุดแชร์ให้กดปุ่ม   สามารถเขียนหน้าจอระหว่าง การแชร์ได้โดยกดปุ่มสัญลักษณ์ดินสอ        
จะแสดงไอคอนการเขียนหลากหลายรูปแบบ 
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4) สัญลักษณ์รูปคน  ปุ ่ม Participants เป็นเมนูที่แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สามารถแชทเชิญผู้เข้าร่วม
ประชุมเพ่ิมได้ ปิด-เปิดเสียงพูดของผู้เข้าร่วมประชุม อ ีกทั้ง Host ยังสามารถจัดการ ผู้เข้าร่วมประชุมรายบุคคลได้โดย
กดที่รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ต้องการจัดการจะมีรายการให้เลือก ดังภาพ 
 

  
 

5) สัญลักษณ์จุดสามจุด   ปุ่ม More เป็นเมนูตั้งค่าเพ่ิมเติม (ส าหรับ Virtual Background คือ ภาพพื้น
หลังขณะวิดีโอคอลจะสามารถใช้งานได้กับสมาร์ทโฟนบางรุ่นเท่านั้น) 
 

                                    

                      หน้าจอของระบบปฏิบัติการ IOS                 หน้าจอของระบบปฏิบัต ิการ Android 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เล อกให เป็น Host แทน 

ขอให เปิดวดีิโอ 

เปล่ียนช ่อผ  เข าร วมประช ม    

 

ลบคนท่ีเล อกออกจากการประช ม เปิดเสียงท กคน 

 ปิดเสยีงท กคน 
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6) ปุ่ม  เป็นเมนูส าหรับจบการประชุม หรือออกจากการประชุม หากต ้องการออกจากการประชุม ให้กด
ปุ่ม Leave Meeting โดยการเลือกเมนูนี้ห ้องประชุมจะยังคงอยู่ และสุ่มหาผู้เข้าร่วมประชุมเป็น Host แทน แต่ถ้า
ต้องการจบการประชุม หรือเลิกประชุมแล้ว ให้กดปุ่ม End Meeting จะเป็นการปิดการประชุมออนไลน์ทันที แม้จะมี
เข้าร่วมประชุมอยู่ก็ตาม 
 

 



 

-13- 
 

การเริม่ใช้งานแอปพล ิเคชัน Zoom ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

1.  เปิดใช้งาน Application ZOOM Cloud Meetings เพ ื่อลงช ื่อเข้าใช ้งาน โดยกดปุ่ม Sign In 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. เม่ือกดปุ่ม Sign In แล้วจะแสดงหน้าต่างให้กรอกข้อมูลอีเมล์ และรหัสผ่านท่ีกำหนดไว้ จากน้ันกดปุ่ม Sign In 
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3.  การเข้ารว่มประชุม มี 2 แบบ ดังนี้ 
3.1 เข้าร่วมประชุมผ่าน  Link URL 

1) ผู้จัดประช ุม (Host) จะทำการส่ง Link URL ของห้องประช ุมให้เข ้าร่วม โดย Link URL จะม ี 2 แบบ 
คือ Link URL แบบไม่มีรหัสผ่านกับมีรหัสผ่าน ซึ่งข้ึนอยู่กับการตั้งค่าห้องประชุมของ Host 

 

          

                     Link URL แบบไม่มีรหัสผา่น                                      Link URL แบบมีรหัสผ่าน 
 

2) การเข ้าร่วมประช ุมผ่าน Link URL 
 ระบบปฏิบัติการ IOS จะแสดงหน้าจอแสดง URL ให้กดปุ่ม    และเลือกเมน ู เปิดด้วย Safari 
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จากนั้นจะดาวน์โหลดเข้าสู่หน้าแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings แล้วกดปุ่ม Join with Video 

เพ่ือเข้าสู่หน้าการ   Video Conference                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 

 

 ระบบปฏิบัติการ Android จะให้เลือกโปรแกรมที่จะใช้เปิด ให้เล ือกแอปพลิเคชัน Zoom กดปุ่ม ทุก

ครั้ง เพ ื่อจำค่าการเปิดโปรแกรม จากนั้นจะท าการเข้าสู่หน้าการ Video Conference 
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3) การเข ้าร่วมประช ุมผ่าน Personal Meeting ID 
    เปิดแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings กดปุ่ม Join 

 

 
 

กรอกเลข Personal Meeting ID ของผู้เช ิญประชุม (Host) ใส่ที่ช ่อง Meeting ID และสามารถเปลี่ยนช ื่อ

ที่แสดงเวลาเข้าร่วมประช ุมที่ช่อง Screen Name 
 
 

 

Meeting ID 

Screen Name 
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4. จากนั้นจะแสดงหน้าจอดังภาพสำหรับระบบ IOS ให้เลือก Call using Internet Audio เพ ื่อเปิด
ใช้งานอินเทอร์เน็ตสำหรับการสนทนาด้วยเสียงและภาพ ส่วนระบบ Android ให้เลือก Call via Device Audio หากไม่
มีเมนูดังกล่าว ให้ข้ามไปยังขั้นตอนต่อไป (จะพบเมื่อเข้าใช้งานครั้งแรก หากมีการแจ้งเตือนอ่ืน ๆ  ให้ทำการกดอนุญาต
ทั้งหมด)   จากนั้นจะเข้าสู่หน้า  Video Conference 
 

                          

                       หน้าจอของระบบปฏิบัติการ IOS                         หนา้จอของระบบปฏิบัติการ Android 
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5. เมนูการท างานของแอปพลิเคชัน Zoom ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 
 

1) สัญลักษณ์รูปไมโครโฟน   ปุ่ม Mute เป็นสีขาวเป็นการเปิดไมค ์เพ่ือพูด หากกดอีกครั้งเป็นสีแดง 
Unmute  จะเป็นการป ิดเสียงพูด 

2) สัญลักษณ์รูปกล้องวิดีโอ   ปุ่ม Stop Video เป็นสีขาวเป็นการเปิดกล้องของตนเอง หากกดอ ีกครั้ง 
เป็นสีแดง Start Video        จะเป็นการปิดกล ้อง 

3) สัญลักษณ์รูปแชร์         ปุ่ม Share Content ใช้แชร ์ข้อมูลต่างๆ ผ่านหน้าจอของ Host ซึ่งมีให้เลือก
หลากหลายรูปแบบตามต้องการ (การ Share Content จะสามารถแชร์ได้เพียงคนเดียวเท่านั้น หากมีผ ู้อ่ืนแชร์อยู่จะไม่
สามารถแชร์ได้) หากต้องการหยุดแชร์ให้กดปุ่ม  สามารถเขียนหน้าจอระหว่างการแชร์ได้  โดยกดปุ่มสัญลักษณ์   
ดินสอ       จะแสดงไอคอนการเขียนหลากหลายรูปแบบ 
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4) สัญลักษณ์รูปคน   ปุม่ Participants เป็นเมนูที่แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สามารถแชทได้ โดย
กดปุ่ม Chat หรือกดเลือกท่ีรายชื่อคนที่ต้องการแชท และสามารถเชิญผูเ้ข้าร่วมประชุมเพ ิ่มได้ 

 
 

                                                      

                หนา้จอของระบบปฏิบัติการ IOS                                หน้าจอของระบบปฏิบตั ิการ Android 
 

5) สัญลักษณ์จุดสามจุด    ปุ่ม More เป็นเมนูตั้งค่าเพ่ิมเติม (ส าหรับ Virtual Background คือ ภาพ
พ้ืน หลังขณะวิดีโอคอลจะสามารถใช้งานได้กับสมาร์ทโฟนบางรุ่นเท่านั้น) เมนู Raise Hand คือ การกดเพ ื่อแสดง
สัญลักษณ์ต ้องการจะพูด เมื่อพูดจบแล้วสามารถเอาสัญล ักษณ์นั้นออก โดยการกด Lower Hand 
 

             

                 หน้าจอของระบบปฏิบัติการ IOS                         หนา้จอของระบบปฏบิ ัติการ Android 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอเป็น Host แทน              

ยกมือเพือ่แสดงสัญลกัษณ์ต้องการพูด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิม่ภาพพืน้หลังขณะคอลวิดีโอ  

ยกมือเพ่ือแสดงสัญลกัษณ์ต้องการพูด 
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6) ปุ่ม           เป็นเมนูส าหร ับการออกจากการประชุมให้กดปุ่ม Leave Meeting 
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การใช้งานโปรแกรม Zoom บนเครือ่งคอมพิวเตอร ์PC และ Notebook 

1. เปิดใช้งานโปรแกรม ZOOM Cloud Meetings เพ ื่อลงช ื่อเข้าใช ้งาน โดยกดปุ่ม Sign In แล้วกรอกอ ีเมล และ
รหัสผ่านที่ท าการลงทะเบียนไว้แล้วจากนั้นกดปุ่ม Sign In 
 

 

2. เมน ูต่างๆ ของโปรแกรม Zoom 
2.1 ปุ่ม Home : หน้าหลักของโปรแกรม โดยจะมีท้ังหมด 4 เมนู ดังนี้ 

 

 

 
1) New Meeting : สร้างห้องประชุม กดลูกศร                 จะแสดง ID สามารถท าการคัดลอก ID 

หรือคัดลอกการเช ิญได้ เพ ื่อน าไปส่งให้ผู้เข้าร่วมการประชุม 
2) Join : ส าหรับเข้าร่วมประชุม เมื่อกดจะแสดงหน้าต่างให้กรอกหมายเลข ID ห้องประชุมเสร็จแล้วกดปุ่ม 

Join 
3) Schedule : สร ้างกำหนดการของการประช ุม เมื่อกดจะมีการให้ระบุรายละเอียดการประชุม โดยจะมี

การผ ูกกับปฏิทินของผู้ใช ้ เพ ื่อทำการแจ้งเต ือนเมื่อถึงเวลาประช ุม 
4) Share Screen : แชร์ข้อมูลผ่านหน้าจอ เมื่อกดจะแสดงหน้าต่างให้กรอกหมายเลข ID ห้องประช ุม 
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2.2 ปุ่ม Chat : ส าหรับพูดค ุย โดยกดพ้ืนที่ว่าง หลังปุ่ม Recent จะแสดงรายช ื่อผู้ติดต่อ เลือกรายชื่อที่

จะ พ ูดคุย ซึ่งสามารถแชทพูดคุยแบบส่วนตัว หรือคุยเป็นกลุ่มได้ ส่งสติ๊กเกอร์ และไฟล์งานต่างๆ ได ้
 

 

 

2.3 ปุ่ม Meeting : แสดงการประช ุมที่จะมาถึง และการประช ุมที่ถ ูกบันท ึกไว ้ โดยจะแสดง ID ของตนเอง   
หากมีการกำหนดการของการประชุมไว้แล้วจะแสดงรายการการประชุมที่จะเกิดขึ้น  โดยสามารถเริ่มการประช ุม
คัดลอก ค าเชิญเข้าร่วมประชุม แก้ไขรายละเอียดการประช ุม และลบก าหนดการประชุมได้ (จะแสดงตรงหน ้าหล ัก
ด้วยเช่นกัน) 
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2.4 ปุ่ม Contacts : รายชื่อผู้ติดต่อ หากต้องการเพิ่มรายชื่อผู้ติดต่อให้กดปุ่ม  
เลือกเมน ูAdd a Contact 

 

 
 

2.5 ภาพโปรไฟล์ เป็นเมนูสำหรับการตั้งค่าบัญชีผู้ใช้ และสามารถ Sign Out ลงช ื่อออก 
 

 
 

2.6 ปุ่มตั้งค ่า  ใช้หรับการตั้งค่าต่างๆ ภายในโปรแกรม Zoom 
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3. การสร้างห้องประชุม 
3.1 การสร้างห้องประชุมทันที 

1) กดปุ่ม New Meeting 
 

 

 
2) การตั้งค่าเมื่อเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Zoom จะมีตัวเลือกให้เปิดการใช้เสียง ปุ่ม Join with Computer 

Audio สามารถติ๊กช่องด้านล่างเพ่ือให้เปิดการใช้เสียงอัตโนมัติ  เมื่อเข้าร่วมการประชุมอ่ืนๆ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า 
Video Conference 
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3.2 การสรา้งห้องประชุมโดยก าหนดตารางเวลา 

1) กดปุ่ม Schedule 
 

 

 
2) จากนั้นจะแสดงหน้าต่างให้กรอกรายละเอ ียดก าหนดการของการประชุม เมื่อก าหนดเสร็จแล้วกดปุ่ม 

Schedule โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพ ื่อขอเข้าถึงปฏิทิน เพ่ือท าการแจ้งเตือนเม่ือถึงเวลาการประชุม 
 

 

 

ช ่อห วข อการประช ม 
 

ว นท่ีและเวลาการจ ด
ประช ม 

ระยะเวลาในการ
ประช ม 

ก าหนดรห สผ านในการเข าร วม
ประช ม 
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4. การเข้าร่วมการประชุม 

4.1 การเข้าร่วมประชุมผ่าน Link URL 
 1) ให้ท าการกด Link URL ที่ต้องการเข้าร่วมประชุม 
 

 

 

2) จากนั้นจะแสดงหน้าต่างให้เปิดโปรแกรม กดปุ่ม Open Zoom เพ ื่อเปิดหน ้า Video Conference 
 

 
 

3) กดปุ่ม Join with Computer Audio เพ ื่อเปิดใช้เสียงจากคอมพ ิวเตอร์ หากต้องการให้เปิดการใช้เสียง 
อ ัตโนมัติให้เลือกท ี่ Automatically join audio… ที่ด้านล่าง 
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4.2 การเข้าร่วมประชุมผ่าน Personal Meeting ID 
1) กดปุ่ม Join ที่หน้าหลัก จากนั้นจะแสดงหน้าต่าง ให้กรอกหมายเลข Personal Meeting ID ของห้องประชุม 

และกรอกชื่อที่ต้องการจะให้แสดงขณะเข้าร่วมประชุมเสร็จเรียบร้อยกดปุ่ม Join 
 

            

5. เมนูต่าง ๆ ในหน้า Video Conference 
 

 

 
5.1 สัญลักษณ์รูปไมโครโฟน  ปุ่ม Mute เป็นสีขาวเป็นการเปิดไมค ์เพ ื่อพูด หากกดอีกครั้งเป็นสีแดง 

Unmute  จะเป็นการปิดเสียงพูด หากต้องการตั้งค่าเพิ่มเติมให้กดลูกศรหลังไมโครโฟน 
5.2 สัญลักษณ์รูปกล้องวิดีโอ  ปุ่ม Stop Video เป ็นสีขาวเป็นการเปิดกล ้องของตนเอง หากกดอีกครั้งเป็น  

สีแดง Start Video   จะเป็นการปิดกล้อง หากต้องการตั้งค่าเพิ่มเติมให้กดลูกศรหลังกล้องวิดีโอ 
5.3 สัญลักษณ์รูปคน  ปุ่ม Invite เป็นเมนูส าหรับเชิญผู้เข้าร่วมประชุม โดยสามารถจะ เชิญผ่านอีเมล 

คัดลอก Link URL หรือคัดลอกค าเชิญได้ 

หมายเลข ID ของห อง
ประช ม 

ช ่อท่ีจะแสดงขณะเข าร วม
ประช ม 
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5.4 สัญลักษณ์รูปคนสองคน  ปุ่ม Manage Participants เป็นเมนูที่แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สามารถ
แชทได้ ปิด-เปิดเสียงพูดของผู้เข้าร่วมประชุม อีกท ั้ง Host ยังสามารถจัดการผู้เข้าร่วมประชุมรายบุคคลได้ โดยกดที่
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ต้องการจัดการ 

5.5 สัญลักษณ์รูปแชร์   ปุ่ม Share Screen ใช้แชร์ข้อมูลต่างๆ ผ่านหน้าจอของ Host ซึ่งมีให้เลือก 
หลากหลายรูปแบบตามต้องการ 

1) กดปุ่ม Share Screen เลือกหน้าต่างที่ต้องการแชร์ โดยจะสามารถเลือกหน้าจอที่เปิดใช้งาน กระดานไวท์
บอร์ด และสมาร์ทโฟนได ้เมื่อเลือกแล้วกดปุ ่ม Share 
 

 

 

2) กรณีที่ต้องการเปล ี่ยนการแชร์เป็นหน้าจออ่ืนให ้กดที่ปุ่ม  New Share แล้วเลือกหน้าจออ่ืนที่ต้องการ
แชร์ต่อไป หากต้องการหยุดการแชร์หน้าจอชั่วคราวให้กดปุ่ม  Pause Share เมื่อน าเสนอเสร็จสิ้นแล้วต้องการหยุด
แชร์      ให้กดปุ่ม             Stop Share นอกจากนี้ยังสามารถเขียนหน้าจอระหว่างการแชร์ได้โดย กดปุ่ม   
Annotate        (กรณีเลือกแชร์หน้าจอใดหน้าจอหนึ่งอยู่แล้ว จะไม่สามารถสล ับเป็นหน้าจออ ื่นได้ ต้องท าการ New 
Share เท่านั้น ผู้เข้าร่วมประชุมถึงจะเห็นหน้าอื่นที่เราต้องการแชร์) 
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5.6 ปุ่ม Chat ใช้ส าหรับสนทนา และส่งไฟล์งานให้กับผู้เข้าร่วมประชุมคนอ่ืนได้ โดยสามารถเลือกสนทนากับทุก
คน หรือเลือกเฉพาะคนได ้

 
 

 

 

5.7 ปุ่ม Record ใช้ส าหรับบันทึกวิดีโอการประชุม หากไม่ได้ม ีการตั้งค่าเพ ิ่มเติมไฟล์จะถูกเก็บไว้ในโฟลเดอร์
Documents >> โฟลเดอร์ Zoom 

5.8 ปุ่ม Reactions ใช้ส าหรบัส่งสัญลักษณ ์โดยจะแสดงอยู่บริเวณรูปภาพวิดีโอของตนเอง ส ักพักจะหายไปเอง 
5.8 End Meeting เป็นเมนูส าหรับจบการประชุม หรือออกจากการประชุม หากต้องการออกจากการประชุมให้กด

ปุ่ม Leave Meeting โดยการเลือกเมนูนี้ห ้องประชุมจะยังคงอยู่ และสุ่มหาผู้เข้าร่วมประชุมเป็น Host แทน แต่ถ้า
ต้องการจบการประชุม หรือเลิกประชุมแล้ว ให้กดปุ่ม End Meeting จะเป็นการป ิดการประชุมออนไลน์ทันที แม้จะมี
เข ้าร่วมประชุมอยู่ก็ตาม 
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ข้อแนะน ำและข้อควรร ู้ในกำรประชุมออนไลน ์
1. การเข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมควรปิดเสียงก่อนทุกครั้ง เพ่ือป้องกันเสียงรบกวน  
2. แอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings ค่อนข้างใช้งานแบตเตอรี่มาก อาจท าให้แบตเตอรี่หมดเร็ว 
3. ผู้ที่จัดประชุมจะต้อง Login ก่อนทุกครั้ง ถึงจะสามารถสร้างห้องประชุมได้ แต่ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้า

ร่วมประชุมได้ โดยไม่ต้อง Login 
4. ผู้ที่จัดประชุม หากต้องการน าเสนอไฟล์งานต่างๆ ควรใช้คอมพิวเตอร์ PC หรือ Notebook ในการน าเสนอ

จะเหมาะสมที่สุด 
5. หากต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุมคนอ่ืนน าเสนอ ผู้เป็น Host ต้องท าการหยุดแชร์หน้าจอของตนเองก่อน 

และเปิดไมโครโฟนให้กับผู้ที่จะน าเสนอ โดยไม่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงผู้เป็น Host 
6. ส าหรับโปรแกรม Zoom เวอร์ชั่นทดลองใช้ไม่มีค่าใช้จ่าย แต่จะมีข้อจ ากัดด้านเวลา เมื่อประชุมออนไลน์     

ครบ 40 นาท ีโปรแกรมจะท าการปิดโดยอัตโนมัติ ต้องเชื่อมต่อใหม่หากต้องการประชุมต่อเนื่อง 
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