
ค ู่มือการใชง้านโปรแกรม ZOOM



OUTLINE

❑ วตัถปุระสงค์

❑ คณุลกัษณะ

❑ การสมคัรการใชง้าน

❑ การตัง้ค่าการใชง้าน

❑ การสรา้งหอ้งประชมุ

❑ การใชง้านประชมุ



วตัถปุระสงค์

• เพ่ือเรียนร ูวิ้ธีการใชง้านโปรแกรมส าหรบัการประชมุแบบออนไลน ์

ใหเ้ป็นไปตามสถานการณก์ารท างานในปัจจบุนั

• เพ่ิมความสามรถและอ านวยความสะดวกในการประชมุแบบ

ออนไลน์

• สามารถน าความร ูไ้ปประยกุตใ์ชก้บัการติดต่อสื่อสารอ่ืนๆ ได้



คณุลกัษณะโปรแกรม ZOOM

• โปรแกรม Zoom เป็นโปรแกรมท่ีใชใ้นการเรยีนการสอนและการประชมุ

แบบออนไลนร์องรบัระบบปฏิบติัการทัง้ Windows, Mac OS, iOS และ 

Android สามารถประชมุรว่มกนัไดจ้ านวนมาก

• สามารถรองรบัผ ูเ้ขา้รว่มประชมุพรอ้มกนัได ้300 คน

• โปรแกรม Zoom สามารถใชง้านไดผ้า่นสมารท์โฟนหรอืผา่นเครื่อง

คอมพิวเตอรแ์บบใดก็ได้



ตวัอยา่งการประชมุดว้ยโปรแกรม ZOOM



การสมคัรใชง้าน

เขา้ท่ีเว็บไซต ์https://zoom.us แลว้คลิก๊ Sign Up Free

https://zoom.us/


การสมคัรใชง้าน

สามารถสมคัรได ้4 ช่องทางคือ

1. สมคัรดว้ย Email ของตนเอง                                        3.   สมคัรดว้ยการ Login ผา่น Google

2. สมคัรดว้ยการสรา้ง Email ของ ZOOM                          4. สมคัรดว้ยการ Login ผา่น Facebook
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การสมคัรใชง้าน

Activation

1. สมคัรดว้ย Email เม่ือกรอก Email ไปแลว้ใหเ้ขา้ไปกด Activation ใน Email ท่ีสมคัร
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การสมคัรใชง้าน

Activation

2.    สมคัรดว้ย Google จะให ้Login Google Email แลว้ด าเนินการต่อตามขัน้ตอน

3.    สมคัรดว้ย Facebook จะให ้Login Facebook แลว้ด าเนินการต่อตามขัน้ตอน

Your Facebook

Your Account



การตัง้ค่าการใชง้าน

Profile : แสดงหรอืตัง้ค่าขอ้มลูสว่นตวัต่างๆ เช่น ช่ือ ภาษา เวลา Email หรือ Password

Meetings : แสดงการขอ้มลูกระประชมุลว่งหนา้หรือยอ้นหลงัและสรา้งการประชมุ      

Webinars : การสมัมนาผา่นโปรแกรม Zoom

Personal Contacts : จดัการรายช่ือผ ูติ้ดต่อผา่น CSV File

Recordings : แสดงบนัทึกการประชมุท่ีบนัทึกไวใ้น Computer หรือ ระบบ Cloud ของ ZOOM

Settings : คือการตัง้ค่าทัว่ไปของโปรแกรม ZOOM เช่น การประชมุ การบนัทึกขอ้มลู

การตัง้ค่าเสียง การเช่ือมต่อต่างๆ หรือ การใช ้App ต่างๆ ของ Zoom

เม่ือ Login เขา้มาจะพบท่ีหนา้ PERSONAL ซ่ึงมาคณุสมบติัดงัน้ี



การสรา้งหอ้งประชมุ
Topic : ตัง้ช่ือหวัขอ้การประชมุ

When : ตัง้ค่าวนัท่ีและเวลาการประชมุ

Duration : ระยะเวลาการประชมุ

Time Zone : เวลาในประเทศ

Recurring meeting : สามารถก าหนดการประชมุซ ้าทกุ วนั เดือน ปี ได้

Meeting ID : ก าหนดใหส้รา้งเองหรือใชไ้อดีของ User

Template : เลือกรปูแบบการประชมุท่ีเคยบนัทึกไว้

Security : Pass code คือการตัง้ค่ารหสัการเขา้หอ้ง

Waiting Room คือใหร้อท่ีหอ้งจนว่า Host จะกดรบั

Video : เปิดกลอ้งของผ ูส้รา้งทนัทีท่ีเขา้หอ้ง (แนะน าให ้Off ไว)้

จากนัน้กด Save

ใหเ้ลือกท่ีหนา้ Meetings แลว้กดท่ี 



การดบูนัทึกประชมุยอ้นหลงั



Download โปรแกรม ZOOM



Download โปรแกรม ZOOM



การใชง้านประชมุ

Login เขา้ใชง้าน ZOOM ตามทางเลือกต่างๆ ท่ีสมคัรไว้



การใชง้านประชมุ

สรา้งหอ้งประชมุ

ตารางการประชมุ

การแชรห์นา้จอ

รว่มประชมุ
กรอกช่ือหอ้งเป็นตวัเลข 11 หลกั

เช่น 123 4567 8901

กรอกรหสัผา่นของหอ้งเป็นตวัเลข 

6 หลกั (ถา้มี) เช่น 123456



การใชง้านประชมุ

ขอ้มลูของหอ้งจะแสดง ID , Password ของหอ้งและขอ้มลูของ Host

มมุมองของหอ้ง จะแสดงมมุมองต่างๆ

Speaker : แสดงผ ูพ้ดูเป็นหนา้จอหลกั                           Gallery : แสดงหอ้งรวมผ ูเ้ขา้รว่มทัง้หมด

Immersive : แสดงผ ูเ้ขา้รว่มประชมุตามต าแหน่ง Fullscreen : เปิดแบบเต็มหนา้จอ



การใชง้านประชมุ

Gallery Speaker



การใชง้านประชมุ

เปิด-ปิด และตัง้ค่าระบบเสียง

เปิด-ปิด และตัง้ค่าระบบภาพของกลอ้ง

แสดงสถานะต่างๆของโปรแกรม Zoom

รายช่ือผ ูเ้ขา้รว่มประชมุ (Host สามารถตัง้ Host, Co-host เปิด-ปิดไมลผ์ ูเ้ขา้รว่มประชมุไดท่ี้น่ี) 



การใชง้านประชมุ

หอ้งพิมพพ์ดูคยุกนัระหว่างสมาชิก สามารถสง่ Massage ระหว่างบคุคลหรอืสว่นรวมได้

การแชรใ์หท้กุคนไดเ้ห็น ซ่ึงสามารถแชรไ์ดท้ัง้ หนา้จอภาพ วีดีโอ ไฟลท่ี์เปิด หรือการเขียนโนต๊ต่างๆ

บนัทึการประชมุเป็นไฟลวี์ดีโอ สามารถบนัทึกไดใ้นคอมพิวเตอรห์รือบน Cloud ของ เว็บไซต ์ZOOM

แสดง Emoji สญัลกัษณต่์างๆ ใหส้มาชิกไดร้บัทราบ นิยมใชก้ารยกมือเพ่ือแจง้ท่ีประชมุ 



การใชง้านประชมุ

Participants Share Screen



การใชง้านประชมุ

Application เสรมิส าหรบัการใชง้านโปรแกรม ZOOM สามารถ Download ไดท่ี้น่ี

ปุ่ มสิ้นสดุการประชมุหรอืออกจากประชมุ



การใชง้านประชมุ กรณีเป็น Host

เม่ือมีผ ูเ้ขา้รว่มประชมุเขา้หอ้ง จะอย ูใ่นสถานะ Waiting Room ใหก้ด Admit เพ่ือพาผ ูเ้ขา้รว่มเขา้มาในหอ้ง



การใชง้านประชมุ กรณีเป็น Host

สามารถตัง้ Co-Host เพ่ือช่วยเหลือการประชมุหรอืจดัการสมาชิกในหอ้งประชมุได้

ตัง้เป็น Host แทน

ตัง้เป็น Co-Host เพ่ือช่วยเหลือ

เปลี่ยนช่ือท่ีแสดง

เชิญกลบัไปท่ีหอ้ง Waiting Room

เชิญออกจากหอ้ง

ปิดเสียงทัง้หมด

ยกเลิกปิดเสียง



ค ู่มือการใชง้านและวีดีโออบรม

http://genadmin.op.swu.ac.th/zoommanual



งานบริหารท่ัวไป


