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Update .. คู่มอืการใชง้าน
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Update การใช้งานสําหรับผู้มีบัญชี
การใช้งาน Zoom Workplace

CHECK FOR UPDATE

Sigin in เขา้ใชง้านโปรแกรม Zoom 
ที� My Profile  มุมขวาบน คลิกเลือก 

       Check for update  จะแสดงหน้างต่าง 
        Zoom Workplace Update  เมื�อ  
        อัพเดทครบ 100%   

คลิก Install จากนั�นจะแสดงหนา้ต่างโปรแกรม
ชื�อ Zoom Workplace ขึ�นมา
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ลงชื�อเข้าสู่ โปรแกรม Zoom Workplace

Join a meeting :  สําหรับการเข้าร่วมประชุมผ่านลิงค์ที�ได้รับเชิญหรือเป�น ID  Meeting  
                       
Sign up          :   ลงทะเบียนเพื�อเป�ดบัญชีการใช้งานโปรแกรม

Sign in           :   กรอก email และ password สําหรับใช้งานโปรแกรม
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ลงชื�อเข้าสู่ โปรแกรม Zoom สําหรับผู้มีบัญชี
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คลิกเลือก Sign in ที� โปรแกรม Zoom Workplace
กรอกบญัชอีีเมล์ และ Password สาํหรบัใชง้าน Zoom
คลิก sign in  เพื�อเขา้สูห่น้า Home Zoom Workplace



ที� แอป Zoom Workplace

การเริ�มประชุมแบบทันที
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คลิกเลือก New meeting เป�ดหอ้งประชุมทันที
Host เลือกการเริ�มการประชุม 2 วธิี

       -  Star with Video  เริ�มการประชุมใหเ้ป�ดวดิโีอหรอืไม่
       -  การเลือกใช ้PMI สาํหรบัเริ�มการประชุม เป�นการใชเ้ลข
            หอ้งประชุมและพาสเวรดิสาํหรบัเขา้รว่มประชุม

MEETING ROOM



ที� แอป Zoom Workplace

สร้าง Schedule Meeting ผ่าน App Zoom
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เป�ดแอป Zoom และลงชื�อเขา้ใชง้าน
คลิกที�ปุ�ม "Schedule" 
กรอกขอ้มูล เชน่ ชื�อการประชุม, วนัที�,เวลาและตัวเลือกการประชุ
มอื�นๆ
คลิก "Save"  เพื�อบนัทึกการตั�งค่าและสรา้งการประชุม



บนเว็บไซต์ 

สร้าง Schedule Meeting ผ่านเว็บ

    เขา้ใชง้านที� : https://www.zoom.us/
คลิกที� Schedule a New Meeting
กรอกขอ้มูล เชน่ ชื�อการประชุม, คําอธบิาย (ถ้าต้องการ), วนัที�
และเวลาที�ต้องการจดัการประชุม
กําหนดตัวเลือกเพิ�มเติม เชน่ การเขา้รว่มประชุมก่อนเวลา, การ
เป�ด/ป�ดวดิโีอ, การเป�ด/ป�ดเสยีง, การลงทะเบยีน เป�นต้น
คลิก "Save" เพื�อบนัทึกการตั�งค่าและสรา้งการประชุม
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ส่งลิงค์การประชุมให้กับผู้เข้าร่วม

1 2

ลิงค์การประชุมจากหน้าเว็บไซต์

 Meeting ID กับ  Password

Link การประชุม

ข้อมูลรายละเอียดการประชุม

ลิงค์การประชุมจากแอป zoom

การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม
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เมื�อสรา้งการประชุมเสรจ็แล้ว สามารถคัดลอกลิงก์การประชุม
หรอืใชฟ้�เจอรก์ารเชญิใน Zoom เพื�อสง่คําเชญิใหกั้บผูเ้ขา้รว่ม
ผา่นอีเมลหรอืชอ่งทางการติดต่อสื�อสารอื�นๆ
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การเป�ดห้องประชุมผ่าน Schedule Meeting

เป�ด App zoom workplace  บนอุปกรณ์ที�จะใช้งาน 
กรณีเป�น Host คลิกเลือก Sign in 
กรอกบัญชีการใช้งาน zoom  workplace ซึ�งจะมี e-mail และ
Password 
คลิก Schedule ที�สร้างไว้ จากนั�นเลือก Start เพื�อเป�ดห้องประชุม
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MEETING ROOM

การตั�งค่าการประชุม
ก่อนเริ�มประชุม ควรตรวจสอบการตั�งค่าเสยีงไมโครโฟน เสยีงลําโพง ใหต้รงกับอุปกรณ์ที�เลือก
ใชง้าน

ตั�งค่าเสยีงการประชุม

คลิก Test speaker & microphone  เพื�อทดสอบเสยีงไมโครโฟนและลําโพง หากได้ยนิเสยีง
คลิก yes จากนั�นจะแสดงหนา้ต่างผลทดสอบวา่ปกติ คลิก End test  สิ�นสดุการทดสอบ
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MEETING ROOM

การตั�งค่าการประชุม
หากไมต้่องการเชื�อมต่อระบบเสยีงในการประชุม สามารถคลิกเลือก Leave computer audio

ตั�งค่าเสยีงการประชุม

สญัลักษณร์ปูไมค์ ขอ้ความ Audio  จะเปลี�ยนเป�น รูปหฟู�ง ขอ้ความ Join audio  หากต้องการ
เชื�อมต่อระบบเสยีง คลิก Join audio จะแสดงหน้าต่างขึ�นมาเลือก คลิก Join with
computer audio ก็จะเชื�อมต่อระบบเสยีงตาม Device อุปกรณ์ที�เลือกใชง้าน
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การตั�งค่าการประชุม
กรณีต้องการตั�งค่าเพิ�มเติม คลิก Audio Settings 

ตั�งค่าเสยีงการประชุม
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จากนั�นจะแสดงหน้าต่าง Setting ที�แถบเมนู Audio ที�ชอ่ง Speaker คลิก Test Speaker  เพื�อ
เล่นเสยีง หากได้ยนิเสยีงปกติแสดงวา่เลือกการใชง้านอุปกรณ์ถกูต้อง สามารถเพิ�มหรอืลดระดับ
เสยีงได้ที� Volume หากไดย้นิเสยีงในระดบัที�ต้องการ คลิก Stop เพื�อหยุดเล่นเสยีง



การตั�งค่าการประชุม
กรณีต้องการตั�งค่าเพิ�มเติม คลิก Audio Settings 

ตั�งค่าเสยีงการประชุม
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จากนั�นจะแสดงหน้าต่าง Setting ที�แถบเมนู Audio ที�ชอ่ง Microphone คลิก Test Mic  เพื�อ
ทดสอบเสยีงพูด เมื�อทดสอบพูดเรยีบรอ้ย รอสกัครูจ่ะไดย้นิเสยีงที�ทดสอบ  แสดงวา่อุปกรณ์ที�
เลือกไวส้ามารถใชง้านได้  สามารถเพิ�มหรอืลดระดับเสยีงพูดได้ที� volume

เลือกอุปกรณที์�ต้องการใชง้านได้

หากไมต้่องการใหม้กีารปรบัลดระดบัเสยีงอัติโนมติั ใหน้าํเครื�องหมายออก



การตั�งค่าการประชุม
กรณีต้องการตั�งค่าเพิ�มเติม คลิก Audio Settings 

ตั�งค่าเสยีงการประชุม
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จากนั�นจะแสดงหน้าต่าง Setting ที�แถบเมนู Audio ที�ชอ่ง Speaker คลิก Test Speaker  เพื�อ
เล่นเสยีง หากได้ยนิเสยีงปกติแสดงวา่เลือกการใชง้านอุปกรณ์ถกูต้อง สามารถเพิ�มหรอืลดระดับ
เสยีงได้ที� Volume หากไดย้นิเสยีงในระดบัที�ต้องการ คลิก Stop เพื�อหยุดเล่นเสยีง
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แนะนาํแถบเครื�องมอื

Host tools : ใชส้าํหรบัควบคมุและจดัการดแูลการเป�ดป�ดฟ�เจอรแ์ถบ
เครื�องมอืของผูเ้ขา้รว่ม หรอื ล็อคหอ้งประชุมป�องกันไมใ่หผู้ไ้มเ่กี�ยวขอ้ง
เขา้รว่มประชุมได้

การใชง้านแถบเครื�องมอื
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Participant : ใชส้าํหรบัแสดงรายชื�อผูเ้ขา้รว่มการประชุมทั�งหมด
สามารถดขูอ้มูลต่างๆ เชน่ ชื�อผูเ้ขา้รว่ม สถานะ (เชน่ เป�ดไมโครโฟนหรอื
ป�ดไมโครโฟน)และสามารถจดัการกับผูเ้ขา้รว่มได้ เชน่ ตั�งใหเ้ป�น Host
หรอื Co-host

Share :    ใชส้าํหรบัการแชรเ์นื�อหาหรอืขอ้มูลต่างๆ กับผูเ้ขา้รว่มการประชุม
โดยมฟี�งกชนัหลักที�อยูใ่นเมนปูระกอบไปดว้ย แชรห์น้าจอ (Screen Share)  
แชรไ์ฟล์ (Share Files) แชรว์ดิโีอ (Share Video) 

React : ใชส้าํหรบัใหผู้เ้ขา้รว่มสามารถแสดงความรูส้กึหรอืปฏิกิรยิาต่อ
สิ�งที�เกิดขึ�นในระหวา่งการประชุมได ้เชน่ อีโมจิ

Chat : ใชส้าํหรบัการสื�อสารแบบขอ้ความระหวา่งผูเ้ขา้รว่มการประชุม
นอกจากขอ้ความสามารถสง่ไฟล์เอกสาร  สง่อีโมจ ิได้
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แนะนาํแถบเครื�องมอื
การใชง้านแถบเครื�องมอื
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AI Companion : เป�นฟ�เจอรที์�ใชเ้ทคโนโลย ี AI ชว่ยผูใ้ชไ้ดร้บัประโยชน์
มากขึ�นในระหวา่งการประชุมหรอืการทํางานรว่มกัน ตัวอยา่งของฟ�เจอรที์�
อาจมใีน AI Companion ไดแ้ก่: การสรุปการประชุม จดบนัทึกอัติโนมติั

More : แถบเครื�องมอือื�นๆที�นํามาใชร้ว่มกับโปรแกรม Zoom หาก
ต้องการใชง้านสามารถลากมาวางที�แถบเมนบูารไ์ด้เพื�อใหส้ะดวกกับ
การใชง้าน

Apps : ใชส้าํหรบัติดตั�งแอพพลิเคชั�นเสรมิที�มาใชง้านรว่มกับโปรแกรม
Zoom 
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แนะนาํแถบเครื�องมอื
การใชง้านแถบเครื�องมอื
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Captions : ใชส้าํหรบัแสดงคําบรรยายระหวา่งการประชุม ทําใหผู้เ้ขา้รว่มเขา้ใจในการสนทนามากขึ�น
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Record : ใชส้าํหรบับนัทึกการประชุมสามารถเลือกบนัทึกไดบ้น Cloud  หรอื My Computer

Breakout rooms : ใชส้าํหรบักรณีต้องการแบง่กลุ่มยอ่ยผูร้ว่มประชุมเพื�อทํากิจกรรมแล้วค่อยกลับมาหอ้งประชุมหลัก

Poll/quizzes : ใชส้าํหรบัสรา้งผลสาํรวจหรอืคําถามแก่ผูเ้ขา้รว่มประชุม

Docs : ใชส้าํหรบัแชรห์นา้จอเอกสาร หรอืทํางานรว่มกันกับเอกสารออนไลนเ์ชน่ Google Docs หรอื Microsoft Office 365

Notes : ใชส้าํหรบับนัทึกการประชุมที�สาํคัญ เชน่ อภิปราย สรปุการจดัประชุม

Whiteboard : ใชส้าํหรบัเขยีนผงัระหวา่งการประชุม

Livestream : ใชส้าํหรบัถ่ายทอดสดการประชุมหรอืสมันาออกไปยงั Fackbook หรอื  youtube

Reset  to default: ใชส้าํหรบัต้องการเซต็แถบเมนไูปเริ�มต้น



MEETING ROOM

Participant(ผูเ้ขา้รว่ม)

ที�เมนู Participant แสดงสถานะจาํนวนผูเ้ขา้รว่มประชุม โดยสามารถเชญิผูเ้ขา้รว่ม
เพิ�มคลิกที� Drop downlit จะม ี2 วธิใีนการเชญิผูเ้ขา้รว่มเพิ�ม

Invite  
Copy invite link 

การดสูถานะผูเ้ขา้รว่มประชุม
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หากคลิกที�เมนู Paticipant จะแสดงหน้าต่าง Participant ดา้นขวามอืขึ�นมา จะ
แสดงจาํนวนของผูเ้ขา้รว่ม โดยจะแบง่เป�น 3 สว่น

Waiting room - กรณทีี� Host ตั�งค่าไวใ้หร้อ เพื�อตรวจสอบผูเ้ขา้รว่มก่อนจะ
อนมุติั (Admit)  เขา้รว่มประชุม
Join - กลุ่มคนที�ไดร้บัการอนุมติัใหเ้ขา้รว่มประชุม หรอื หาก Host ไมไ่ดตั้�งค่า
ใหร้อ เมื�อผูเ้ขา้รว่มคลิก Join จะเขา้หอ้งประชุมได้ทันที
Not join - กลุ่มคนที�ได้รบัการเชญิจากการสรา้ง Schedule โดยสง่ผา่นทาง
อีเมล์เมื�อถึงเวลาที�หอ้งประชุมเป�ด ผูที้�ได้รบัเชญิหากยงัไมเ่ขา้รว่มประชุมจะปราก
ชื�อในสว่นนี�  จนกวา่จะคลิก join เขา้รว่มประชุม



Participant(ผูเ้ขา้รว่ม)
ที�หนา้ต่าง Participant  Host สามารถจดัการกับผูร้ว่มประชุมได ้ดังนี�

อนมุติัการเขา้รว่ม (Admit) กรณีตั�งค่า Waiting Room
ป�ดไมค์ ป�ดกล้องของผูเ้ขา้รว่มได ้หรอื เลือก Mute All ผูเ้ขา้รว่มทกุคน จะมหีน้าต่างแสดงขึ�นมาวา่ อนุญาติให้

        ผูเ้ขา้รว่มสามารถเป�ดเสยีงตัวเองได้  หากต้องการนาํเสนอระหวา่งประชุม

การดสูถานะผูเ้ขา้รว่มประชุม
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สามารถเชญิผูเ้ขา้รว่มเพิ�มได ้คลิก Invite  จะแสดงหน้าต่าง Invite people to join meeting 



Invite people to join meeting
การเชญิผูเ้ขา้รว่มประชุมใหเ้ขา้รว่มการประชุมที�กําหนด ซึ�ง
สามารถเชญิผา่น Contacts  หากเคยเขา้รว่มประชุมดว้ยกันจะ
มรีายชื�อแสดงบนหน้า Contacts  สามารถคลิกเลือก รายชื�อที�
เลือกจะแสดงขึ�นมาเป�นแถบสนีํ�าเงิน จากนั�นคลิก Invite

การเชญิผูเ้ขา้รว่มประชุม
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การเชญิผูเ้ขา้รว่มประชุมใหเ้ขา้รว่มการประชุมที�กําหนด ซึ�ง
สามารถเชญิผา่น Email  ป�อนที�อยูอี่เมลของผูไ้ดร้บัเชญิในชอ่ง
ถึง : หากต้องการเชญิผูเ้ขา้รว่มหลายคน ใหเ้พิ�มชอ่งวา่งเพื�อ
แยกที�อยูอี่เมล  จากนั�นคลิก Invite



Invite people to join meeting

การเชญิผูเ้ขา้รว่มประชุมโดยวธิคัีดลอกลิงค์ สามารถสง่ใหผู้ที้�ต้องการเขา้รว่มไดท้างอีเมล,
ขอ้ความ หรอืชอ่งทางอื�น ๆ เพื�อใหพ้วกเขาสามารถเขา้รว่มไดง่้าย ๆ ตามเวลาที�กําหนด

Copy invite link : คัดลอกลิงก์ที�ใชส้าํหรบัเชญิผูเ้ขา้รว่มการประชุมโดยลิงก์นี�จะถกู
สรา้งขึ�นโดยโปรแกรม Zoom Workplace

การเชญิผูเ้ขา้รว่มประชุม
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Copy invitation  :  คัดลอกขอ้ความหรอืรายละเอียดทั�งหมดที�เกี�ยวขอ้งกับการเชญิ
เขา้รว่มประชุม



ไอคอน       : จดัรปูแบบขอ้ความโดยการเพิ�มตัวหนา ตัวเอียง ขดีเสน้ใต้ สขีอ้ความ และอื�นๆ
ไอคอน        : สามารถเลือกสง่เป�นอิโมจเิพื�อทักทายแทนขอ้ความได้
ไอคอน      : สง่ไฟล์ในการแชท รวมถึงสง่ไฟล์จากบรกิารแชรไ์ฟล์ของบุคคลที�สาม
ไอคอน      : จบัภาพหน้าจอแล้วสง่เป�นขอ้ความโดยคลิกและลากเพื�อจบัภาพบางสว่นของหน้าจอ

Meeting Room

Chat (การสง่ขอ้ความโต้ตอบ)

ที�เมนู Chat สามารถสง่ขอ้ความใหกั้บผูเ้ขา้รว่มในระหวา่งประชุม สามารถเลือกสง่พรอ้มกันทกุคน
(Everyone) หรอืจะสง่ขอ้ความสว่นตัวเฉพาะผูร้ว่มประชุมคนใดคนหนึ�งได้ ถึง(TO): เลือกผูเ้ขา้
รว่มที�ต้องการสง่แชทขอ้ความที�หนา้ต่งแชท

การสง่ขอ้ความระหวา่งผูร้ว่มประชุม
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ที�ดา้นล่างของหน้าต่างแชท ปรบัแต่งขอ้ความของคณุโดยคลิกตัวเลือกใดตัวเลือกหนึ�งต่อไปนี�



Meeting Room

Meeting Room

Chat (การสง่ขอ้ความโต้ตอบ)

เมื�อสง่ขอ้ความแชทไปที�หนา้ต่างแชทแล้ว ที�ขอ้ความจะม ี2 ไอคอน

การสง่ขอ้ความระหวา่งผูร้ว่มประชุม
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ขอชอบคณุขอ้มูลรูปภาพจาก : https://support.zoom.com/hc/en/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0066130

สามารถตอบกลับขอ้ความหรอืสง่อีโมจใิหกั้บผูร้ว่มประชุมได้

Meeting Room



MEETING ROOM

React(การแสดงอารมณ์)

ที�เมน ูReact  สามารถโต้ตอบกับผูร้ว่มประชุม โดยใชก้ารแสดงอารมณ์
แสดงสญัญาลักษณห์รอืยกมอืเมื�อต้องการสอบถามผูที้�กําลังเสนอในที�
ประชุม

การโต้ตอบผู้รว่มประชุมด้วยสญัลักษณ์

เมื�อเลือกแสดงสญัญาลักษณที์�ต้องการ มุมซา้ยมอืบนจะแสดงสญัญาลักษณ์
ใหผู้กํ้าลังเสนอ
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Share (การแชรห์นา้จอ)

ที�เมนู share  สามารถแชรส์ิ�งที�อยูห่น้าจอคอมพวิเตอรห์รอือุปกรณ์ที�เลือกใชง้าน เพื�อใหผู้ร้ว่ม
ประชุมไดเ้หน็การนาํเสนอ ซึ�งการแชรส์ามารถเลือกแชรร์ูปแบบทั�งหน้าจอ (Share screen) หรอื
เลือกแชรบ์างโปรแกรมที�ต้องการได้ 

การแชรห์นา้จอการนําเสนอระหวา่งประชุม
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เมื�อคลิกแชร ์จะแสดงหนา้ต่างการเลือกแชรจ์อขึ�นมา สามารถปรบัรูปแบบเลเอาต์ตอนนําเสนอ
ไดที้�ดา้นขวามอื กรณทีี�ต้องการแชรไ์ฟล์วดิโีอ จะต้องติกเครื�องหมายที�ชอ่ง SHARE SOUND
เพื�อใหค้ลิปวดิโีอที�เป�ดมเีสยีงไปยงัหอ้งประชุมออนไลน์ดว้ย จากนั�นคลิก SHARE เพื�อนําเสนอ
ขอ้มูลบนหนา้จอที�ต้องการ

Share Screen



Share (การแชรห์นา้จอ)

เลือกรปูแบบการแชรห์นา้จอที�เหมาะสม 
กรณีที�ต้องการแชรเ์อกสารหลายโปรแกรม การเลือกรปูแบบ Screen จะชว่ยทําใหก้ารควบคมุ
การแชรห์น้าจอสะดวกกวา่เพราะสามารถเลือกเป�ดโปรแกรมที�ต้องการนําเสนอหลายโปรแกรมได้
เลือกการแชรเ์ป�นโปรแกรมใดโปรแกรมหนึ�ง อาจต้องป�ดเป�ดการแชรอ์ยูห่ลายรอบเพื�อใหผู้ร้ว่ม
ประชุมเหน็เอกสารการนาํเสนอครบถ้วน

การแชรห์นา้จอการนําเสนอระหวา่งประชุม
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เลือกการปรบัเลเอาต์การนาํเสนอที�ด้านขวามอื
สาํหรบัการแชรห์น้าจอทั�งหมดบนคอมพวิเตอรห์รอืเลือกแชรจ์ากโปรแกรมใดโปรแกรมหนึ�ง

สาํหรบัแชรที์�แสดงผูน้าํเสนอบนเนื�อหาที�แชร ์ผูน้ําเสนอสามารถคลิกและลากไปยงัตําแหนง่
รวมถึงปรบัขนาดของเนื�อหาที�จะแสดงได้ตามต้องการ

สาํหรบัแชรที์�แสดงผูน้าํเสนอและเนื�อหาที�แชรอ์ยูมุ่มขวามอืบน ผูน้ําเสนอสามารถคลิกปรบั
ขนาดเนื�อหาใหใ้หญข่ึ�นได ้นอกจากนี�ยงัเพิ�มวอลเปเปอรใ์หกั้บการนําเสนอได้ด้วย หากไมม่จีะ
เป�นพื�นสดีาํมาแทน
สาํหรบัแชรที์�แสดงผูน้าํเสนอและแชรเ์นื�อหาที�อยูข่า้งกัน เพิ�มหรอืลดหนา้จอของการแชร์
เอกสารตามต้องการได ้ผูน้ําเสนอสามารถเพิ�มวอเปเปอรใ์หกั้บผูน้าํเสนอเองหรอืเนื�อหาที�แชร์
สว่นใดสว่นหนึ�งได้  หากไมม่จีะเป�นพื�นสดีํามาแทน



Share (การแชรห์นา้จอ)

กรณีต้องการแชรว์ดิโีอ เลือกตัวเลือกเพิ�มเติ�มเพื�อใหค้ลิปวดิีโอมปีระสทิธภิาพ
share sound : สาํหรบัแชรเ์สยีงวดิโีอ
optimize for audio video sharing  : สาํหรบัวดิโีอแบบเต็มหน้าจอขณะแชรห์น้าจอ

       ** ขอแนะนาํให้ป�ดใชง้านตัวเลือกนี�เมื�อไมไ่ด้แชรว์ดีิโอ เนื�องจากจะทําให้ ขอ้ความและภาพนิ�ง 
            ผดิเพี�ยน    

การแชรห์นา้จอการนําเสนอระหวา่งประชุม
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เมื�อเลือกรูปแบบการแชรที์�เหมาะสมแล้ว ใหค้ลิก  Share  เพื�อนาํเสนอเนื�อหาในการประชุมใหกั้บผูร้ว่ม
ประชุม เมื�อแชรจ์ะมแีถบเมนเูครื�องมอืบนหน้าจอที�แชร์



Share (การแชรห์นา้จอ)
เมื�อผูน้าํเสนอแชรห์น้าจอ การควบคมุการประชุมสามารถยา้ยไปอยูใ่นเมนลูากไปรอบๆ หนา้จอได้

แถบเครื�องมอืควบคมุเมื�อแชรห์นา้จอ
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Audio : ป�ดเสยีงหรอืเป�ดเสยีงไมโครโฟน
Video : เริ�มหรอืหยุดวดิโีอในการประชุม
Participant : ดหูรอืจดัการผูเ้ขา้รว่มประชุม (สาํหรบั Host)
Security: เขา้ถึงตัวเลือกความปลอดภัยในการประชุม  คลิกลกูศร drop-down list เพื�อเขา้
ถึง Invite สามารถเชญิผูอื้�นเขา้รว่มการประชุมได้
chat :  สามารถสื�อสารผา่นขอ้ความที�ชอ่งทางนี�จะสง่หาทกุคนหรอืแค่เฉพาะบุคคลก็ได้
Share  : เริ�มแชรห์นา้จอ จะไดร้บัแจง้ใหเ้ลือกหน้าจอที�คณุต้องการแชรอี์กครั�ง  
Pause : การหยุดแชรห์น้าจอป�จจุบนั
Annotate: แสดงเครื�องมอืประกอบคําอธบิายระหวา่งการนาํเสนอการเพิ�มเติมขอ้ความและอื�นๆ
Show meeting : 



Share (การแชรห์นา้จอ)
เมื�อผูน้าํเสนอแชรห์น้าจอ จะแสดงแถบเครื�องมอืการควบคมุการประชุมสามารถยา้ยไปอยูใ่นเมนูลาก
ไปรอบๆ หนา้จอได้

แถบเครื�องมอืควบคมุเมื�อแชรห์นา้จอ
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More :  คลิกเพื�อดตัูวเลือกเพิ�มเติม
Breakout rooms : การเป�ดประชุมหอ้งยอ่ย
Polls : สามารถสรา้ง แก้ไข และเป�ดโพลได้ หากสรา้งโพลแล้ว ทั�ง เจา้ของหอ้ง และผูร้ว่มประชุม
สามารถเป�ดโพลได ้แต่เฉพาะเจา้ของหอ้งประชุมเท่านั�นที�สามารถแก้ไขหรอืเพิ�มโพลลงในการ
ประชุมได้
Recoord :  บนัทึการประชุมขึ�นบนคลาวด์หรอืคอมพวิเตอร์
Disable annotation for others : อนญุาตหรอืป�องกันไมใ่หผู้เ้ขา้รว่มใสคํ่าอธบิายประกอบ
บนหนา้จอที�แชร์
Hide names of annotators : ซอ่นชื�อผูน้ําเสนอการประชุม
Hide video panael :  ซอ่นแผงวดิีโอ
Hide floating meeting controls  : ซอ่นแถบเครื�องมอืที�แชรบ์นหน้าจอ หากต้องการให้
กลับมาแสดงที�หนา้จอแชรใ์หก้ด Esc ที�แป�นคียบ์อรด์
Share computer sound : แชรเ์สยีงคอมพวิเตอรห์ากมวีดิีโอ
Optimize for video sharing :  เพิ�มประสทิธภิาพเมื�อมกีารแชรว์ดิีโอ



Share (การแชรห์นา้จอ)
เครื�องมอืการใชง้าน Annotate (เครื�องมอืประกอบคําอธบิาย)

แถบเครื�องมอืควบคมุเมื�อแชรห์นา้จอ
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Annotate: แสดงเครื�องมอืประกอบคําอธบิายระหวา่งการนําเสนอการเพิ�มเติมขอ้ความและอื�นๆ
Mouse : เป�นตัวชี�เมาสส์าํหรบัการนําเสนอประกอบคําอธบิาย
select :  ใชส้าํหรบัคลิกที�วตัถใุหเ้ป�นกรอบสเีหลี�ยมเพื�อปรบัขนาดหรอืยา้ยวตัถไุปมาระหวา่งที�แชรห์นา้
จอได้
Text : แทรกขอ้ความเพิ�มระหวา่งการนําเสนอ
Draw : แทรกเสน้ ลกูศร และรปูรา่งได้
Spotlight : แสดงตัวชี�เมาสใ์หผู้เ้ขา้รว่มเหน็ในสิ�งที�ต้องการนําเสนอ
Eraser :  คลิกและลากเพิ�มลบสิ�งที�แทรกขึ�นมาระหวา่งที�นาํเสนอ
Colour :  เลือกสทีี�ต้องการเพื�อใหเ้หน็ชดัเมื�อเลือกแทรกวตัถรุูปทรง หรอืขอ้ความระหวา่งนาํเสนอได้
Undo/Redo : ใชส้าํหรบักรณีที�ต้องการเลิกทําหรอืกลับไปทําซํ�า
Clear : ลบวตัถแุทรกที�ไมต้่องการทิ�งระหวา่งการนาํเสนอ
Save : สิ�งที�แชรไ์วใ้นระหวา่งการนาํเสนอสามารถบนัทึกลงเครื�องคอมพวิเตอรไ์ด้ ไฟล์ที�ได้จะเป�น
นามสกลุ .PDF  หรอื PNG 
Close : ป�ดการใชเ้ครื�องมอืประกอบคําอธบิาย



Host tools (เครื�องมอืโฮสต์)

ที�เมนู Host tools  จะแสดงแถบเครื�องมอืนี�เฉพาะ Host เท่านั�นเพื�อใหส้ามารถควบคมุจดัการ
ดา้นต่างๆระหวา่งการจดัประชุมออนไลน ์ได้

ชุดเครื�องมอืสาํหรบัโฮสต์จดัการด้านต่างๆของผูเ้ขา้รว่มประชุม
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หากมเีครื�องหมายถกู แสดงวา่ฟ�เจอรน์ั �น เป�ดอยู่
หากไมม่เีครื�องหมายถกู แสดงวา่ฟ�เจอรน์ั �น ป�ดอยู่

เครื�องหมายถกูขา้งรายการ (Allow all participants to:) แสดงสถานะฟ�เจอร์

Host สามารถล็อคหอ้งประชุมได้หากเริ�มการประชุมแล้ว ระหวา่งประชุมหากมปี�ญหาอินเตอรเ์น็ต
หรอืหลดุจากหอ้งประชุมหรอืเขา้หอ้งประชุมชา้ อาจจะไมส่ามารถเขา้รว่มได ้จนกวา่ Host จะปลด
ล็อกการประชุม



End meeting (ป�ดการประชุม)

เมื�อจบการประชุมเรยีบรอ้ย Host จะต้อง Stop Record ก่อน หากมกีารบนัทึกการประชุม จากนั�น
กด End meeting for all เพื�อป�ดหอ้งประชุม

สาํหรบั HOST
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หากกรณทีี�ยงัไมจ่บการประชุม แต่ Host จาํเป�นต้องออกจากหอ้งประชุมก่อน สามารถ เลือก
Leave meeting   เมื�อคลิกจะแสดงหน้าต่าง Assign a new host  จากนั�นเลือกรายชื�อที�
ต้องการ Assign เป�น Host และบรหิารจดัการหอ้งประชุมต่อจนจบวาระการประชุมได้

เมื�อ Assign ผูร้ว่มประชุมท่านอื�นเป�น Host เรยีบรอ้ย ใหค้ลิก Assign and leave เพื�อออกจาก
หอ้งประชุมได้



การเข้าร่วมประชุม (Participant)

เป�ด App zoom workplace  บนอุปกรณ์ที�จะใช้งาน 
หากเป�นผู้ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม คลิก Join a Meeting  จาก
นั�นกรอก Meeting ID และ password เพื�อเข้าใช้งาน  
ถ้าได้รับลิงค์จากการเชิิญผ่านช่องทางการสื�อสารเช่น line หรือ
e-mail สามารถคลิกลิงค์เพื�อเข้าร่วมประชุม  

     ตัวอย่างลิงค์การเชิญประชุม : https://zoom.us/j/xxxxxxxxxx

1

2

3
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ขั�นตอนการใช้ Participant join zoom
หลังจากที�ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุมออนไลน์ ค่า default ของโปรแกรม Zoom ผู้เข้าร่วมประชุมจะถูกเชิญให้อยู่ในห้อง waiting room
ก่อน เมื�อ Host กด คําสั�ง Admit จึงจะสามารถเข้าห้องประชุมออนไลน์ได้  ทั�งบนระบบ window/mac และ Android/ iOS
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MEETING ROOM

MEETING ROOM



ขั�นตอนการใช้ Participant join zoom
เมื�อ Host กดคําสั�ง Admit  ผู้เข้าร่วม Participant จะถูกเชิญเข้าร่วมประชุม
ออนไลน์อัตโนมัติ
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ตรวจสอบการใช้งานไมค์และเสียงเลือกให้ตรงกับอุปกรณ์ที�
เลือกใช้งาน  
ภาพวิดีโอหากไม่ต้องการเป�ดใช้งานสามารถคลิกเพื�อป�ดได้



1

2

ขั�นตอนการใช้ Participant join zoom
สามารถตรวจสอบผู้เข้าร่วมประชุมได้ที�คําสั�ง Participant แต่ไม่สามารถจัดการกับผู้ร่วมประชุมท่านอื�นได้ 
กรณีผู้เข้าร่วมบางท่านที�ไ้ด้รับสิทธิ� Cohost จะสามารถจัดการกับผู้เข้าร่วมประชุมได้ เช่น กรณีลืมป�ดไมค์ สามารถคลิกป�ดไมค์ให้กับผู้เข้าร่วมได้
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ระหว่างประชุม Participant สามารถพิมพ์ข้อความ ส่งอิโมจิ หรือ ไฟล์เอกสาร ผ่านช่องทางแชทกับผู้ร่วมประชุมท่านอื�นได้ โดยที�ช่อง To  เลือก
ส่งให้กับทุกคนหรือเลือกเฉพาะบุคคลได้



ขั�นตอนการใช้ Participant join zoom
Participant สามารถคลิก React เพื�อแสดงสัญญลักษณ์ยกมือ (Raise hand) กรณีที�ต้องการเสนอความคิดเห็นระหว่างประชุมออนไลน์ได้ หรือ
แสดงสัญญลักษณ์รูปแบบอื�นเพื�อแสดงความรู้สึกต่างๆระหว่างประชุมออนไลน์ได้

งานพฒันาสื�อผสม กองเทคโนโลยสีารสนเทศ36

Participant สามารถเลือกการแชร์หน้าจอ Desktop (Screen) หรือ Application  เพื�อแชร์เอกสารหรือไฟล์วิดีโอได้ 
กรณีที�แชร์วิดีโอ ควรเลือกการตั�งค่า Share sound ที�อยู่ทางขวามือ เพื�อแชร์ทั�งภาพและเสียงให้กับผู้ร่วมประชุมออนไลน์ได้เห็นการนําเสนอ
เสมือนนั�งอยู่ในห้องประชุมได้

คลิกเลือกเพื�อแชร์เสียงวิดีโอ



ตําแหนง่เดิม

ขั�นตอนการใช้ Participant join zoom
Participant สามารถปรับย้ายตําแหน่งแถบเครื�องมือให้เหมาะสมกับการเลือกใช้งานได้ 
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เมื�อจบการประชุมออนไลน์ หรือ ต้องการออกจากห้องประชุม คลิกที�เมนู Leave ที�แถบเครื�องมือมุมขวาล่าง เพื�อออกจากการประชุม

คลิกแถบครื�องมือที�ต้องการย้ายค้างไว้ และลากไปวางในตําแหน่งที�ต้องการ

ตําแหนง่ใหม่



End Meeting


