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ข้อกำหนดและข้อจำกัดการ  ใช้งานห้องประชุมย่อย

ห้องประชุมหลักสามารถแบ่งการประชุม Zoom ออกเป็นห้องย่อยแยกกันได้สูงสุด 100 ห้อง
การประชุมหรือผู้ร่ วมจัดการประชุมสามารถเลือกแบ่งผู้เข้าร่วมประชุมออกเป็นห้องย่อยแยกกันโดย
อัตโนมัติหรือด้วยตนเองได้
สามารถให้ผู้เข้าร่วมประชุมเลือกและเข้าสู่ห้องย่อยแยกตามต้องการได้ 
สามารถกำหนดผู้เข้าร่วมไปยังห้องย่อยล่วงหน้าได้เมื่อมีกำหนดเวลา
โฮสต์หรือผู้ร่ วมจัดการประชุมสามารถสลับระหว่างห้องย่อยได้ตลอดเวลา และตรวจสอบระดับกิจกรรมใน
แต่ละห้องผู้เข้าร่วมห้องแยกจะมีความสามารถในการแชร์เสียง วิดีโอ และหน้าจอแบบเดียวกับที่ได้รับ
อนุญาตในห้องประชุมหลัก 

ข้อกำหนดการใช้งาน

ข้อจำกัดการใช้งาน

ผู้เข้าร่วมการประชุม Zoom จากแอปมือถือ Zoom หรืออุปกรณ์ SIP/H.323 สามารถเข้าร่วมในห้องแยก
แต่ไม่สามารถจัดการในห้องประชุมย่อยได้
หากมีการบันทึกการประชุมบนระบบคลาวด์ ระบบจะบันทึกเฉพาะการประชุมหลักเท่านั้น และจะไม่บันทึกการ
ประชุมกลุ่มย่อยใดๆ ไม่ว่าโฮสต์การประชุมจะอยู่ในห้องใดก็ตาม ปัจจุบันสามารถบันทึกได้เฉพาะในห้องกลุ่ม
ย่อยที่มี การบันทึกด้วยคอมพิวเตอร์เท่านั้น  โฮสต์ต้องอนุญาตให้ผู้เข้าร่วมบางท่านบันทึกในเครื่อง และ
จะบันทึกเฉพาะห้องที่ผู้เข้าร่วมที่กำลังบันทึกอยู่เท่านั้น ผู้เข้าร่วมหลายคนสามารถได้รับอนุญาตให้บันทึกใน
เครื่องได้
โอสต์ สามารถสร้างห้องแยกได้สูงสุด 100 ห้อง และสามารถกำหนดผู้เข้าร่วมไปยังห้องแยกล่วงหน้าได้
สูงสุด 1,000 คน

งานพัฒนาสื่อผสม กองเทคโนโลยีสารสนเทศ
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การเปิดใช้งาน Breakout Rooms Zoom

ตั้งค่าการเปิดใช้งาน

1.เข้าสู่เว็บไซต์ www.zoom.us จากนั้น sign in โดยใช้บัญชี account  สำหรับเข้าใช้งาน  zoom

กรอกอีเมล Account

Password

2.ที่หน้าต่างบัญชี Account Zoom  เลือกเมนู Settings  ทางด้านซ้าย

Settings
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ตั้งค่าการเปิดใช้งาน

3.ที่หน้า Settings  เลือกเมนูด้านบน Meeting   และเลือก In Meeting (Advanced)  ทางด้านซ้ายล่าง

4.เมื่อคลิก In Meeting (Advanced) จะแสดงแถบเมนู Breakout room - Meetings  ให้เปิดใช้งาน

In Meeting (Advanced)
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การเปิดใช้งาน Breakout Rooms Zoom

งานพัฒนาสื่อผสม กองเทคโนโลยีสารสนเทศ



ตั้งค่าการเปิดใช้งาน

5. Host สามารถกำหนดสิทธืิ์สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมจัดการห้องประชุมย่อยได้

Assign participants to breakout rooms when scheduling

มอบหมายผู้เข้าร่วมไปยังห้องแยกเมื่อกำหนดเวลา

Broadcast message to participants  เวอร์ชัน 5.9.0 ขึ้นไป

ถ่ายทอดข้อความถึงผู้เข้าร่วมในห้องประชุมย่อย

Broadcast voice to breakout rooms  วอร์ชัน 5.9.0 ขึ้นไป

ออกอากาศเสียงไปยังห้องประชุมย่อย

Allow host to view activity statuses of participants in breakout rooms
(e.g. share screen, reactions)
อนุญาตให้โฮสต์ดูสถานะกิจกรรมของผู้เข้าร่วมในห้องแยก (เช่น แชร์หน้าจอ ปฏิกิริยา)

Set default breakout room behaviors วอร์ชัน 5.9.0 ขึ้นไป

ตั้งค่าใช้งานห้องประชุมย่อยเป็นค่าเริ่มต้น

การเปิดใช้งาน Breakout Rooms Zoom
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Create rooms

 Breakout Rooms Zoom

การสร้างห้องประชุมย่อยล่วงหน้า

1. กรณีกำหนดเวลาการสร้างห้องประชุมย่อยล่วงหน้า  สามารถตั้งค่าได้ที่สร้าง Schedule Meeting ที่เมนู Options

Options

2. เลือก Create Rooms  เพื่อสร้างห้องปรุะชุมย่อยล่วงหน้า สามารถสร้างห้องล่วงหน้าสูงสุด 100 ห้องย่อย และ
กำหนดผู้เข้าร่วมสูงสุด 1,000 คน  เมื่อสร้างห้องย่อยเรียบร้อย คลิก Save

Options
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Breakout rooms จำนวนผู้เข้าร่วมต่อห้อง

 Breakout Rooms Zoom

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)

 Sign in  เพื่อเข้าสู่โปรแกรม Zoom Workplace  เมื่อเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์  คลิก            Breakout rooms เพื่อสร้าง  
        ห้อง ประชุมย่อย

 ที่หน้าต่าง Create Breakout Rooms   ที่ช่อง Create : ใส่จำนวนห้องที่ต้องการสร้าง จากนั้นเลือกวิธีกำหนดผู้เข้าร่วมใน
แต่ละห้องย่อย

                 -  Assign automatic  :  ให้ Zoom แบ่งผู้เข้าร่วมออกเป็นห้อง ๆ อย่างเท่าเทียมกัน
                 -  Assign manually  :     เลือกผู้เข้าร่วมที่ต้องการและมอบหมายให้แต่ละห้อง
                 -  Let participants choose room  : ผู้เข้าร่วมสามารถเลือกและเข้าห้องได้ด้วยตนเอง

หลังจากเลือกตัวเลือกที่ต้องการแล้ว คลิก Create เพื่อสร้างห้องกลุ่มย่อย
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 Breakout Rooms Zoom

การเลือกให้โปรแกรมกำหนดห้องประชุมย่อยแบบอัติโนมัติ  เมื่อคลิก Create สมาชิกที่อยู่ในห้องประชุมหลักจะถุกสุ่มจัดให้อยู่ใน
ห้องประชุมย่อย ตามจำนวนห้องที่ Host กำหนด   หากต้องการย้ายหรือสลับผู้เข้าร่วมไปห้องใหม่ คลิกที่รายชื่อผู้เข้าร่วมจะมีเมนู
Move to และ Exchange  ให้เลือกใช้งานได้

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

 กรณีเลือก Assign manually  เมื่อคลิก Create  จะแสดงหน้าต่าง Breakout rooms- Not started   
Host จัดการแบ่งผู้เข้าร่วมไปยังห้องกลุ่มย่อย ที่เมนู Assign  ติ๊กเลือกผู้เข้าร่วมไปยังห้องประชุมย่อย  นอกจากนี้ Host
สามารถเปลี่ยนชื่อหรือลบห้องย่อยออกได้

Rename  : แก้ไขชื่อกลุ่ม
Delete     : ลบกลุ่ม

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

 เมื่อ Host แบ่งผู้เข้าร่วมไปยังห้องประชุมย่อย หากต้องการย้ายหรือสลับผู้เข้าร่วม นำเมาส์ไปคลิกที่รายชื่อผู้เข้าร่วม จะมีเมนู
แสดงขึ้นมา Move to (ย้ายผู้เข้าร่วม)  Exchange (สลับผู้เข้าร่วม) ไปยังกลุ่มย่อยได้

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

 กรณีเลือก Let Participant Choose room   ผู้เข้าร่วมสามารถเลือกกลุ่มย่อยเองได้  
 เมื่อคลิก Creat  จะแสดงหน้าต่าง  Breakout rooms- Not started   มีกลุ่มย่อย 3 ห้อง   
ที่เมนู  Assign ซึ่ง Host สามารถกำหนดสมาชิกไปยังกลุ่มย่อยก่อนได้  หรือ รอให้ผู้เข้าร่วมเลือก Join เอง เมื่อเปิดห้องประชุม
ย่อยทั้งหมด (Open all rooms)

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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กำหนดผู้เข้าร่วมในห้องประชุมย่อย

เพิ่มจำนวนห้อง
ประชุมย่อย

จัดกลุ่มผู้เข้าร่วมใหม่

ตัวเลือก สำหรับการจัดการห้องประชุมย่อย

 Breakout Rooms Zoom

ที่หน้า  Breakout rooms- Not started    Host ต้องบริหารจัดการห้องประชุมย่อย ให้เรียบร้อยก่อนเริ่มเปิดห้อง
Breakout rooms

เปิดการใช้งานห้องประชุมย่อย

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

 เมื่อคลิก คำสั่ง option สามารถเลือกการตั้งค่าตัวเลือกที่จำเป็นและเหมาะสมกับการใช้งานของห้องประชุมย่อยได้

Allow participants to choose room : ผู้เข้าร่วมสามารถเลือกและเข้าห้องได้เองเมื่อห้องถูกเปิดขึ้น
Allow participants to return to the main session at any time : หากเลือกตัวเลือกนี้ ผู้เข้าร่วมจะสามารถกลับไปยัง
ห้องหลักจากการควบคุมการประชุมได้ หากปิดใช้งาน ผู้เข้าร่วมจะต้องรอให้ Host หรือผู้ร่ วมจัดห้องแยกยุติการประชุม
Automatically move all assigned participants into breakout rooms : การเลือกตัวเลือกนี้จะย้ายผู้เข้าร่วม
ทั้งหมดไปยังห้องประชุมย่อยโดยอัตโนมัติ หากไม่ได้เลือกตัวเลือกนี้ ผู้เข้าร่วมจะต้องคลิกเข้าร่วมเพื่อเพิ่มเข้าไปในห้องประชุมย่อย
Automatically move all selected participants in breakout rooms to main meeting : การเลือกตัวเลือกนี้จะ
ย้ายผู้เข้าร่วมไปยังเซสชันการประชุมหลักเมื่อห้องแยกปิดลง แทนที่จะให้ผู้เข้าร่วมมีเวลา 60 วินาทีในการสรุปการสนทนาของตน
และแจ้งให้ผู้ใช้ออกจากห้องแยก
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Auto close breakout rooms after () minutes : หากเลือกตัวเลือกนี้ ห้องพักแยกย่อยจะสิ้นสุดโดยอัตโนมัติหลังจากเวลา
ที่กำหนดค่าไว้

Notify me when the time is up : หากเลือกตัวเลือกนี้ เจ้าภาพและผู้ร่ วมจัดจะได้รับการแจ้งเตือนเมื่อเวลาห้องแยกหมด
ลง

Set Countdown timer : หากเลือกตัวเลือกนี้ ผู้เข้าร่วมจะได้รับการนับถอยหลังว่ามีเวลาเหลือเท่าใดก่อนที่จะถูกส่งกลับไปที่
ห้องหลัก

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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เปิดการใช้งานห้องกลุ่มย่อย

 Breakout Rooms Zoom

เมื่อ Host  บริหารจัดการห้องประชุมย่อยเรียบร้อย  จากนั้นคลิก Open all rooms  เพื่อเปิดการใช้งานห้องประชุมย่อยจะปรากฎ
หน้าต่าง  (Breakout rooms -In Progress )  ห้องประชุมย่อยกำลังเกิดขึ้นแล้ว ผู้เข้าร่วมที่ถูก assign จะถูกแบ่งในแต่ล่ะห้อง
ประชุมย่อย

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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สถานะเข้าร่วมแล้ว

ยังไม่เข้าร่วม รายชื่อผู้เข้าร่วม

 Breakout Rooms Zoom

ที่หน้าต่าง Breakout rooms - In progress  แถบเมนู Rooms (ห้องกลุ่มย่อย ) จะแสดงห้องประชุมย่อย ที่ Host ได้กำหนด
ผู้เข้าร่วมในแต่ละห้องประชุมย่อย เมื่อผู้เข้าร่วมคลิก Join แล้ว สถานะการเข้าร่วมจะแสดงสีเขียว  Host สามารถคลิก Join
เพื่อเข้าร่วมห้องประชุมย่อยได้

 ในขณะที่เปิดใช้งานห้องประชุมย่อยแล้ว Host สามารถบริหารจัดการ (Move to) ย้าย ผู้เข้าร่วมไปกลุ่มห้องย่อยใหม่ได้

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)

งานพัฒนาสื่อผสม กองเทคโนโลยีสารสนเทศ



 Breakout Rooms Zoom

ที่แถบเมนู Option   สามารถบริหารจัดการเพื่ออนุญาตระหว่างการใช้ห้องประชุมย่อยได้ 2 ตัวเลือก
       Allow participants to choose room : ผู้เข้าร่วมสามารถเลือกและเข้าห้องได้เองเมื่อห้องถูกเปิดขึ้น
       Allow participants to return to the main session at any time : หากเลือกตัวเลือกนี้ ผู้เข้าร่วมจะสามารถกลับไป  
       ยังหากเลือกตัวเลือกนี้ ผู้เข้าร่วมจะสามารถกลับไปยังห้องหลักจากการควบคุมการประชุมได้ หากปิดใช้งาน ผู้เข้าร่วมจะต้องรอ
       ให้ Host  หรือผู้ร่ วมจัดห้องแยกยุติการประชุม

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

ที่เมนู Plan next session เป็นแถบเมนูใช้ใน กรณีที่มีการวางแผนว่าจะจัดกิจกรรมเพื่อแบ่งกลุ่มห้องประชุมย่อยอีกครั้ง โดย
สามารถกำหนดจำนวนห้องกลุ่มย่อย  เลือกรูปแบบการแบ่งจำนวนผู้เข้าร่วมแบบใดในแต่ละห้องย่อยสำหรับครั้งถัดไปจากนั้น
คลิก Next

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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 Breakout Rooms Zoom

เมื่อคลิกเมนู Next  จะแสดงหน้าต่าง ฺBreakout rooms - Next session  
ที่เมนู  Assign  สามารถติ๊กเพื่อเลือกผู้เข้าร่วมไปยังกลุ่มห้องประชุมย่อยได้ 
เมนู Option ตั้งค่าการอนุญาตหรือกำหนดระยะเวลาการใช้งานข้องห้องย่อยก่อนเริ่มกิจกรรมห้องประชุมย่อยครั้งถัดไป
เมนู Star over  ตั้งค่ากำหนดรูปแบบการแบ่งกลุ่มห้องประชุมย่อยใหม่ 
เมนู Add room  เพิ่มห้องประชุมย่อย
เมื่อบริหารจัดการตั้งค่าของห้องประชุมย่อยเรียบร้อยแล้ว คลิก Lanch next session  เพื่อเริ่มกิจกรรมห้องประชุมย่อยที่ได้มี
การวางแผนไว้ได้ทันที

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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เมื่อคลิก Lanch next session  ที่หน้าต่างการแบ่งกลุ่มห้องประชุมย่อยเพื่อทำกิจกรรมครั้งแรก จะเริ่มทำการนับเวลาถอยหลัง
เพื่อหยุดห้องประชุมย่อยแรก และจากนั้น เมื่อครบกำหนดเวลา ห้องประชุมย่อยที่เป็นกิจกรรมครั้งที่สองจะเริ่มขึ้นทันที
ที่หน้าต่าง Breakout rooms - In Progress  ห้องประชุมย่อยที่ทำกิจกรรมครั้งที่สอง เกิดขึ้นแล้ว
Host สามารถเลือก Join  ห้องกลุ่มย่อยได้

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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เมื่อผู้เข้าร่วม Join เข้ากลุ่มย่อยครบแล้ว Host สามารถคลิก  Broadcast เพื่อเลือกส่งข้อความ หรือ สัญญาณเสียงถึงผู้เข้า
ร่วมทั้งหมดใน Breakout Rooms พร้อมกัน เพื่อทักทาย หรือแนะนำกิจกรรมที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมปฎิบัติระหว่างที่อยู่ในห้อง
ประชุมย่อย
เมื่อ Host เลือก Broadcast Message จะปรากฎช่องสำหรับพิมพ์ข้อความ จากนั้นคลิก Broadcast เพื่อส่งข้อความไปยังผู้
เข้าร่วมทุกคนในห้อง Breakout rooms 

Broadcast message

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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เมื่อ Host เลือก Broadcast voice  จะปรากฎหน้าต่าง Broadcast voice  คลิกที่ไอคอนเสียงน้ำเงิน  เพื่อส่งสัญญาณเสียง
ไปยังผู้เข้าร่วมทั้งหมด  Breakout rooms

หากต้องการหยุด นำเมาส์ไปที่ไอคอนเสียง จะเปลี่ยนเป็นไอคอน Stop  เมื่อคลิกจะหยุดการส่งสัญญาณเสียงทันที

เริ่มท้กทายและแนะนำกิจกรรมของห้องกลุ่มย่อยได้

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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เมื่อสิ้นสุดกิจกรรมของห้องประชุมย่อยแล้ว คลิกที่ Close all rooms  จะมีหน้าต่าง Close all rooms แจ้งข้อความขึ้นมาว่า
ผู้เข้าร่วมทุกคนจะกลับห้องประชุมหลักภายใน 60 วินาที
ที่หน้าต่าง Breakout rooms -In progress  จะเริ่มนับเวลาถอยหลัง
เมื่อครบเวลา ผู้เข้าร่วมทุกท่านจะกลับมาห้องประชุมหลักทันที

ห้องประชุมหลัก

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Host)
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การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

เมื่อ Host เปิดห้อง  ที่หน้าจอของผู้เข้าร่วม จะเห็นหน้าต่าง Join Breakout room   และมีข้อความแจ้งการ assigned ไปยัง
ห้องประชุมย่อย Room 2  คลิก Join  เพื่อเข้าร่วม 
ที่หน้าจอของผู้เข้าร่วมจะแสดงหน้าจอพร้อมข้อความ  joining room 2

Joining Room 2

เมื่อเข้าห้องประชุมย่อยเรียบร้อยจะมีผู้เข้าร่วมที่ถูก Assign ในห้องประชุมย่อย Room 2 ด้วย สามารถพูดคุยแลกเปลี่ยนเพื่อทำ
กิจกรรมเฉพาะกลุ่มได้ แชร์ไฟล์เอกสารได้
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การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

เมื่อ Host เปิดห้อง  ที่หน้าจอของผู้เข้าร่วม จะเห็นหน้าต่าง Join Breakout room   และมีข้อความแจ้งการ assigned ไปยัง
ห้องประชุมย่อย Room 2  หากยังไม่พร้อมเข้าร่วมห้องประชุมย่อย คลิก Not Now  เพื่อปฎิเสธการเข้าร่วมได้
กรณีที่คลิก Not Now  แต่หากต้องการเข้าร่วมห้องประชุมย่อย คลิกเมนู More แถบล่าง และเลือก  Join Breakout Room
จะเข้าห้องประชุมย่อยทันที
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การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

เมื่อผู้เข้าร่วมทุกคน Join ไปห้องประชุมย่อยครบแล้ว  ผู้เข้าร่วมทุกคนจะได้รับข้อความจาก Host เพื่อเป็นการทักทายและแนะนำ
กิจกรรมที่จะต้องปฎิบัติระหว่างอยู่ห้องประชุมย่อย

Host ส่ง Massage มายังผู้เข้าร่วม
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การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

หากมีกิจกรรมครั้งที่ 2  Host ได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วมทุกท่าน Join เข้าร่วมห้องกลุ่มย่อยครั้งใหม่ โดยได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วม
สามารถเลือกห้องประชุมย่อยเองได้ 
Host ได้ดำเนินการ assign ผู้เข้าร่วมไปห้องประชุมย่อยไว้แล้ว  กรณีที่ Host กำหนดว่าผู้เข้าร่วมมีสิทธิ์ที่จะเลือกห้องประชุม
ย่อยเองได้ จะแสดงหน้าต่างห้องประชุมย่อย และ เมนู Join ให้ผู้เข้าร่วมสามารถ คลิก join เข้าร่วมห้องประชุมย่อยได้ 
หากต้องการดูว่าในแต่ละห้องกลุ่มย่อยมีสมาชิกผุ้เข้าร่วมใดบ้าง  คลิกเมนู Expand All  เพื่อดูสมาชิกในห้องประชุมย่อยได้
เมื่อผุ้เข้าร่วมเริ่มคลิก join จะเข้าห้องประชุมย่อยทันที
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การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

เมื่อคลิก Join จะเข้าห้องประชุมย่อยทันที สามารถพูดคุยแลกเปลี่ยนหรือแชร์ไฟล์เอกสารให้กับผู้เข้าร่วมสมาชิกท่านอื่นได้

หากต้องการย้ายเพื่อไปยังห้องย่อยใหม่  คลิกที่เมนู Leave ขวามือล่าง  เลือก Leave Breakout Rooms  เพื่อกลับเข้าไปห้อง
ประชุมหลัก จากนั้นถ้าต้องการเข้าห้องย่อยให้ คลิก  More และเลือก Join Breakout Room เพื่อเข้าร่วม join ห้องย่อยใหม่
ได้ อีกครั้ง

งานพัฒนาสื่อผสม กองเทคโนโลยีสารสนเทศ



 Breakout Rooms Zoom

การใช้งาน Breakout Rooms Zoom (Participant)

เมื่อคลิก Leave Breakout Rooms ผู้เข้าร่วมจะถูกดึงกลับมายังห้องประชุมหลัก

ปิดห้องประชุม 
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