


เข้าสูร่ะบบ สมคัร ZOOM

เวบ็ไซต์ Zoom.us



วนัเกิด E-mail ทีต้องการใช้ลงทะเบียน ZOOM สง่ Email เพื>อทําการ

เปิดใช้งาน บญัชีที>ลงทะเบียน

ลงทะเบียน ZOOM



จะมี E-mail สง่มาหวัข้อคือ Zoom 
และ รายละเอียดคือให้ Active 
your Zoom account

กด Activate account



ชื>อจริง

นามสกลุ

รหสัผา่น

กรอกข้อมลูบญัชี Invite Colleagues Test Meeting

เปิดห้องประชมุ

ไปที>บญัชีของฉนั

ชวนเพื>อนของคณุมาใช้งานZOOM
(สามารถข้ามขั Mนตอนนี Mได้)



สําหรับคนที>สมคัรแล้ว
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เข้าระบบโดยกรอกEmailที>สมคัร Zoom 

เข้าระบบผา่นทาง SSO Google หรือ Facebook

เข้าสูร่ะบบ



ดาวน์โหลด ZOOM



เพิ>ม Icon ลดับนเวบ็ Browsers 

ดาวโหลดน์ตดิตั Mงบน Smartphone 
ได้ทั Mงระบบ IOS และ Android

ดาวน์โหลดตดิตั Mงบน PC

ดาวน์โหลด ZOOM



Zoom

เวอร์ชั>น ZOOM ที>ตดิตั Mงบนเครื>อง

ผู้ เข้าร่วมประชมุสามารถเข้าประชมุโดย

การกดเมน ูJoin a Meeting

เข้าสูร่ะบบ Zoom
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Sign In

E-mail และ 
รหสัผา่น ที>ทําการ

สมคัรกบั ZOOM

เข้าสูร่ะบบผา่นทาง SSO, 
Google หรือ Facebook



Zoom Home application
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การประชมุที>จะเกิดขึ Mนในวนันี M

บอกสถานะวา่ E-mail
เป็น Licensed หรือ 

Basic

ตั 4งคา่โปรแกรม ZOOM

ตรวจสอบเวอร์ชั=น ZOOM 
หากไมใ่ชเ่วอร์ชั=นลา่สดุจะทํา
การอพัเดตให้ ซึ=งระยะเวลาการ

ที=เราจะมาตรวจสอบแนะนํา K-M 

สปัดาห์

สลบับญัชี หรือ ออกจากระบบ



Start a 
meeting

Start a meeting from Zoom application

เมน ูNew meeting ไว้สําหรับสร้าง
ห้องประชมุในกรณีที> การประชมุไมไ่ด้มี

การนดัหมาย กดแคค่รั Mงเดียวก็สามารถที>

จะเปิดห้องประชมุได้
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Start a meeting from Zoom application
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Start a meeting from Zoom application

การประชมุที>จะเกิดขึ Mนในวนันี M

3

การประชมุที>จะเกิดขึ Mนในวนัอื>นๆ

สําหรับใครที>มีการสร้างห้องประชมุที>กําหนดวนัแล้ว สามารถกด Start เพื>อทําการเปิดห้องได้เลย และห้องที>
สร้างนดัไว้สามารถ กด Start ได้ก่อนวนันดัประชมุ



My meeting

Start a meeting from Zoom.us

1



Start a meeting from Zoom.us
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Join a meeting from Zoom application
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การเข้าร่วมประชมุผา่น Meeting ID

Meeting ID ที>ต้องการเข้าร่วม

ชื>อที>จะปรากฏในห้องประชมุ

รหสัผา่นเข้าห้องประชมุ



เข้าร่วมประชมุผา่นการกดลิ 4งค์เชิญ
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เข้าร่วมประชมุผา่นการกดลิ 4งค์เชิญ

2



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางโปรแกรม ZOOM



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางโปรแกรม ZOOM

• ชื>อห้องประชมุ

• วนัและเวลานดัหมาย

• ประเภทของ Meeting ID
• ตั Mงคา่ความปลอดภยัของห้องประชมุ

• Video ของ Host หรือ 

Participants จะเปิด/ปิดหลงัจาก

เข้าร่วมห้อง(ตามการตั Mงคา่)

• เลือกประเภทของ Audio
• บนัทกึ Calendar ไปยงัชอ่งทางที>เรา

ต้องการ เชน่ Google calendar 
เป็นต้น



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางโปรแกรม ZOOM

การเชิญผู้ เข้าร่วมประชมุผา่นทาง Google calendar

เลือก E-mail ที>ต้องการ

เพิ>มกําหนดการประชมุไปยงั 

Calendar



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางโปรแกรม ZOOM

เชิญผู้ เข้าร่วมประชมุโดยใส ่E-mail ของผู้ เข้าร่วม

ข้อความที>จะสง่ไปยงัผู้ เข้าร่วมสามารถแก้ไขและเพิ>มเตมิได้



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us

• ชื>อห้องประชมุ

• วนัและเวลานดัหมาย

• ประเภทของ Meeting ID
• ตั Mงคา่ความปลอดภยัของห้องประชมุ

• Video ของ Host หรือ 

Participants จะเปิด/ปิดหลงัจาก

เข้าร่วมห้อง(ตามการตั Mงคา่)

• เลือกประเภทของ Audio
• บนัทกึ Calendar ไปยงัชอ่งทางที>เรา

ต้องการ เชน่ Google calendar 
เป็นต้น



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us

• ตั Mงคา่เสริมสําหรับห้องประชมุ เชน่ 

Mute participant upon 
entry Breakout room pre-
assign และ Interpretation 
เป็นต้น



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us

การเชิญผู้ เข้าร่วมประชมุผา่นทาง Calendar

ลิ Mงค์เข้าร่วมประชมุ Meeting ID และ
รหสัผา่นการเข้าร่วมห้องประชมุ



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us

การเชิญผู้ เข้าร่วมประชมุผา่นทาง Google calendar

เลือก E-mail ที>ต้องการ

เพิ>มกําหนดการประชมุไปยงั 

Calendar



สร้างกําหนดการห้องประชมุผา่นทางเวบ็ไซต์ zoom.us

เชิญผู้ เข้าร่วมประชมุโดยใส ่E-mail ของผู้ เข้าร่วม

ข้อความที>จะสง่ไปยงัผู้ เข้าร่วมสามารถแก้ไขและเพิ>มเตมิได้



แชร์หน้าจอ

เมนนีู Mผู้ ใช้งานสามารถแชร์หน้าจอ จาก

อีกอปุกรณ์นงึไปยงัห้องประชมุ โดยที>ไม่

ต้องนําอปุกรณ์เข้าร่วมการประชมุ



แชร์หน้าจอ

ใส่ Sharing Key(ใช้ในกรณีเป็น Zoom room) หรือ 
Meeting ID ที>เราต้องการแชร์หน้าจอไปในห้องประชมุนั Mนๆ



Zoom Chat

Chat ประเภทรายบคุคล

Chat ประเภทกลุม่

จํานวนคนในกลุม่ Chat เริ>มการประชมุรูปแบบวิดีโอคอล

ข้อมลูเพิ>มเตมิ



รายชื=อผู้ตดิตอ่



การเพิ=มรายชื=อผู้ตดิตอ่ สร้างกลุม่ Chat และ เข้าร่วมกลุม่ Chat

เพิ>มผู้ตดิตอ่โดยการใส ่E-mail

สร้างกลุม่ chat

เข้าร่วมกลุม่ Chat ที>เป็นกลุม่

สาธารณะ



MeetingIn Meeting



• บอกขอ้มูลของหอ้งประชุม เช่น Meeting ID รหสัผา่น ลิ8งค์

เขา้ร่วมประชุม และยงัสามารถตรวจสอบไดว้า่หอ้งประชุมทีEเรา

เปิดตรงกบั Meeting ID ทีEเราส่งใหเ้ขาผูเ้ขา้ร่วมประชุม
หรือไม่



• เขา้ร่วม Microphone ผา่นคอมพิวเตอร์
• สามารถทดสอบ Speaker และ Microphone ก่อนจะพดูคุยใน
หอ้ง Meeting
• หลงัจากกด Join with Computer Audio จะเปลีEยน Icon
เป็นรูป Microphone



• เลือกอุปกรณ์ Microphone และ Speaker ทีEตอ้งการ
• สามารถเลือกเมนูAudio Setting Microphone เพืEอดูและ
เช็กการตั8งค่าต่างๆ เช่นปรับความดงัของตวั Microphone หรือ 
Speaker เป็นตน้

• สามารถดูสถานะไมคว์า่ Mute หรือ Unmute อยู ่ในรูปทีEโชวคื์อ
Mute 



• สามารถเลือก กลอ้งทีEตอ้งการจะใชง้าน

• มีเมนูใหเ้ลือก Virtual Background, Video Filter และ
การตั8งค่า Video setting 



Virtual Backgrounds Video Filters



• Video setting สามารถตั8งค่าปรับแสงใหเ้หมาะสมกบัสภาพแสงภายในหอ้ง
ของเราในเมนู Touch up my appearance, Adjust for low light 
เป็นตน้



• ใชค้วบคุมและความปลอดภยัของหอ้งประชุม เช่น การเปิด Waiting Room เพืEอคดักรอง
คนหรือการปิด Share Screen เพืEอป้องกนัไม่ใหค้นทีEก่อกวนแชร์ได ้เป็นตน้ 

• ใน Tools นี8จะขึ8นเฉพาะ Host และ Co-host เท่านั8น



• ควบคุม Participant อยา่งการ Mute Microphone หรือจะ Assign ให ้

Participantใหเ้ป็น Co-host เป็นตน้ โดยการกดไปทีEปุ่ม More
• Tools นี8จะขึ8นเฉพาะ Host และ Co-Host เท่านั8น



• สามารถควบคุมการChatของผูเ้ขา้ร่วมใหส้ามารถ Chat หาใครได้
บา้งเช่น Host only หรือ Everyone publicly เป็นตน้

• สามารถส่ง File ผา่นช่องแชทได้



• สามารถแชร์Pewerpoint Desktop หรือ Video ทีEเรา
ตอ้งการนาํเสนอ

• สามารถShare screen เฉพาะทีEเราอยากแชร์ไดโ้ดยการเปิด สิEงทีE

เราอยากแชร์ก่อน แลว้กด Share screen เพืEอเลือก



Basic

• Share Screen แบบ Basic เราสามารเลือกทีEจะ Share screen Desktop หรือ สิEงทีEเราจะ

เลือกShare ได ้เช่น Website หรือ Excel เป็นตน้

• เลือก Option นี8 เมืEอเราตอ้ง
Share Video ผา่นทาง 
Webisite

• เมืEอเรา Share เสร็จแลว้ควร
ติ8กออก ไม่งั8นจะส่งผลทาํใหก้าร

Share screen ไม่ชดั



• Share Screen แบบ Advanced สามารถ Share แบบ PowerPoint as Virtual 
Background Portion of Screen(แชร์หนา้จอบางส่วน) หรือ Share Content from 
2nd Camera จากกลอ้งทีEกาํลงัจะ Present เนื8อหา เป็นตน้

Advanced



• Share Screen จาก File ใน Google Dive หรือ Dropbox เป็นตน้ กส็ามารถทาํได้

File



• ใชส้าํหรับการบนัทึกหอ้งประชุมในวาระต่างๆ 

• มีวธีิการ Record 2วธีิ
1.Local record(ผา่นทางคอมพิวเตอร์)

2.Cloud(ผา่น Cloud Zoom Host ตอ้งมี License ถึงจะ
สามารถ Record ผา่น Cloud ได)้

Cloud Record

Local record

หยดุการRecordชั>วขณะ

หรือหยดุการRecord



• สามารถสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจไดใ้น Meeting
(เฉพาะ Host เท่านั8น)

• สามารถสร้าง Poll ได ้50 ชุมคาํถาม และใน 1 ชุดสามารถสร้างได ้

10 คาํถาม



• สามารถสร้าง Poll ก่อนจะเริEม Meeting ไดเ้ช่นกนั โดยไปทีE

เวบ็ไซต ์Zoom.us และเลือกหอ้งทีEทาํการ Schedule หลงัจาก
นั8นเลืEอนลงมาล่างสุดแลว้กด + Create

ถ้ากดเลือก 

Anonymous 
จะไม่แสดงชื>อคน

ตอบเวลาดงึ 

Report



• สามารถสร้าง Poll ในขณะทีEกาํลงัทาํการประชุม ไดก้ดทีEเครืEองมือ 

Polls จากนั8นกด Create จะพาไปยงัเวบ็ไซต ์ Zoom.us และให้
เราทาํการสร้าง Polls



Launch เพื>อให้ผู้ เข้าร่วม

ประชมุทําแบบสอบถาม

End Poll เมื>อไมต้่องการให้

ผู้ เข้าร่วมตอบ Poll แล้ว

หากผู้ เข้าร่วมประชมุต้องการเหน็วา่

ข้อไหนมีคนตอบมากที>สดุ หรือ น้อย

สดุ ให้กด Share Results

กด Stop Sharing เมื>อไม่

ต้องการให้ผู้ เข้าร่วมประชมุเหน็

ผลคําตอบแล้ว



• ใชช่้วยเหลือในการสืEอสารเป็นตวัอกัษร สาํหรับคนทีEไม่สามารถพดูได้

• Assign a participant to type ไดเ้ฉพาะ Host เท่านั8น



• สร้างหอ้งประชุมยอ่ย ไวส้าํหรับการประชุมทีEตอ้งการแยกประชุมเป็น

กลุ่มสามารถสร้างสูงสุดไดถึ้ง 50 หอ้ง



• จดั Participant เขา้ Breakout room แบบ Auto
• Host หรือ Co-host เลือก Participant เขา้เอง
• ให ้Participant เลือกBreakout room เอง

• ตั8ง Option เสริมใน Breakout room เช่น 

อนุญาติให ้Participant สามารถ เลือกหอ้งเองได ้

หรือ Breakout room จะปิดอตัโนมติั ตามเวลาทีE

กาํหนด เป็นตน้



• สามารถแสดงออกในเชิงสญัลกัณ์ เพืEอไม่ใหข้ดัจงัหวะการ Meeting 
เช่น Raise Hand ในการยกมือสอบถามหรือตอบเป็นตน้



• สามารถ Live ผา่นช่องทางต่างๆเช่น Facebook เป็นตน้
• เฉพาะ Host เท่านั8นทีEสามารถใช้ Tools นี8 ได้
• การ live ผา่น Facebook ค่อนขา้งจะ Delay


