


ท ำควำมรูจ้กักบัโปรแกรม Zoom
• โปรแกรม Zoom เป็นโปรแกรมทีใ่ช้ในการเรยีนการสอนและการประชุมแบบออนไลน์รองรบัระบบปฏิบัติการ
ทั้ง Windows,MacOS,iOS และ Android สามารถประชุมร่วมกันได้จ านวนมาก

• สามารถรองรบัผู้เข้ารว่มประชุมพร้อมกนัได้ 100 คน

• การเข้าใช้โปรแกรม Zoom ต้องลงทะเบียนเข้าใช้งาน ซึ่งโปรแกรม Zoom สามารถใช้งานไดผ้่านสองช่องทาง
คือช่องทางสมาร์ทโฟนหรอืผ่านเครือ่งคอมพิวเตอรแ์บบใดกไ็ด้

• การใช้งานโปรแกรม Zoom แบบ Basic Personal Meeting Free สามารถใชไ้ดน้าน 40 นาท ีต่อรอบการ
ประชุม

*** ในกรณทีีต่อ้งการใชง้านตอ่ เจ้าของหอ้งจะตอ้งสรา้งหอ้งประชุมใหม ่ซึ่งจะมรีะยะเวลาใชง้านครัง้ละ 40 นาที
เช่นกนั



วิธีเข้ำใชง้ำนโปรแกรม Zoom

สามารถเขา้ใชง้านระบบได้ 3 วิธี ได้แก่
1. ลงทะเบียนเข้าใช้งานทาง เว็บไซต์ Zoom.us. 
(ต้องสมัครการใช้งานก่อน)
2.เข้าใช้งานด้วย Gmail. 
3.เข้าใช้งานด้วย Facebook
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คลิกเลือก SIGN UP

เลือกรูปแบบ การใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ 

ยกตัวอย่าง เลือกการใช้งานด้วย Gmail
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กรอก email และ Password เพื่อ Login  เข้าใช้งานโปรแกรม Zoom
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จะแสดงหน้าต่าง Welcome to Zoom   คลิก Create Account 
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เริ่มต้นการใช้งาน

คลิกสร้างห้องประชุม เลือก Schedule a New Meeting 
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การสร้างห้องประชุม

Topic :ตั้งชื่อการเปิดห้องประชุมหรือการเรียนการสอน

ใส่รายละเอียดเพิ่มเติม (หากมี)

When : ตั้งวันที่และเวลาเริ่มต้นเพื่อที่จะใช้งาน

Duration :ในการใช้งานฟรี มีเวลาแค่ 40 นาที หากต้องการเวลาเพิ่มอาจจะต้อง เสียค่าใช้จ่าย
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การสร้างห้องประชุม

Meeting ID : การตั้งค่ารหัสห้องประชุม เลือก Automatically ไม่ควรใช้รหัส
ประจ าตัวที่มี เพื่อป้องกันผู้อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องเข้ามา

Meeting Password :ตั้งค่ารหัสผ่านทุกครั้งที่มีการใช้งาน

Video : ตั้งค่ากล้อง ว่าจะให้เปิดหรือปิดเมื่อ คลิก เข้าห้องประชุมทั้ง Host  
และผู้ร่วมประชุม

Audio : ตั้งค่าการใช้งานเสียงเมื่อ คลิก เข้าร่วมห้องประชุม 



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

การสร้างห้องประชุม

Meeting Options : ก าหนดค่าเริ่มต้น ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมว่า
อนุญาตให้ผู้เข้าร่วมสามารถท าสิ่งใดได้เมื่อเข้าร่วมประชุม  
Enable waiting room เมื่อมีผู้ร่วมประชุมเข้าห้อง จะถูก
ก าหนดให้รอที่ห้องก่อนได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมประชุม ค าสั่งนี้จะ
ช่วยท าให้เราสามารถตรวจสอบคนที่จะมาเข้าร่วมประชุม
ออนไลน์ได้

เมื่อตั้งค่าต่างๆเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิก Save
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การเร่ิมใช้งาน

รหัสเลขห้องประชุม

ลิงค์ห้องประชุม สามารถ Copy ลิงค์ ให้กับผู้ร่วมประชุม

Password เพื่อเข้าร่วมปรุม

เมื่อถึงเวลาการประชุม คลิก Start this Meeting

เวลาการเปิดห้องประชุม
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การเริ่มใช้งาน

หากเครื่อง ยังไม่ติดตั้งโปรแกรม เมื่อคลิก start Meeting โปรแกรมจะ
ดาวน์โหลดโดยอัติโนมัติที่เครื่องคอมพิวเตอร์

-
-
-
-

คลิก เปิด เพื่อติดตั้งโปรแกรม
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การเริ่มใช้งาน

ติดตั้งโปรแกรม เพื่อใช้งาน
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หากโปรแกรมมีการ ติดตั้งมาก่อนแล้ว เมื่อคลิก Start Meeting  จะแสดงหน้าต่างนี้ขี้นมาการเร่ิมใช้งาน

คลิก เปิด Zoom Meetings
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การเร่ิมใช้งาน

เมื่อโปรแกรมติดตั้งเสร็จเรียบร้อย จะแสดงหน้าต่างนี้ขึ้นมา  ให้คลิกที่ Join witn Computer Audio
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การเริ่มใช้งาน

เมื่อคลิกที่ Join with Computer Audio จะเข้าสู่หน้าหลักการประชุมที่เราได้สร้าง ไว้
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แนะน าเมนู

หากต้องการเพิ่มผู้ร่วมประชุม เมื่อท าการเปิดห้องแล้ว ให้คลิก Invite Others

เลือกการเชิญเข้าร่วมประชุม ด้วย email หรือจะเลือก Copy 
URL ได้ตามต้องการ
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แนะน าเมนู

ควบคุมการเปิดเสียง
และปิดเสียง

ควบคุมการเปิดกล้อง
และปิดกล้อง

เลือกอุปกรณ์ ไมค์และ
กล้องให้ถูกต้อง

เปิดไมค์ ปิดไมค์ เปิดกล้อง ปิดกล้อง

ตั้งค่าการใช้งานเสียงไมค ์ และ กล้องวิดโีอ

หากใช้หูฟังสัญลักษณ์จะเปลี่ยนจาก
ไมค์เป็น ไอคอนหูฟัง ดังรุป

เมื่อคลิก Test Speaker & Microphone จะแสดงหน้าต่าง
ขึ้นมาดังรูป จะมีเสียงทดสอบที่หูฟังถ้าเสียงได้ยินปกติ คลิก 
Yes และทดสอบ Microphone
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แนะน าเมนู

การตั้งค่าทั่วไปส าหรับการใช้งาน

ตั้งค่าลูกเล่นเพิ่มเติมเพื่อการใช้งานที่สูงขึ้น 
ตั้งค่า เช่น การตั้งค่าวิดีโอ  ตั้งค่าเสียง  
การแชร์ไฟล์ การใส่รูปพื้นหลังให้กับวิดีโอ 
การบันทึกไฟล์วิดีโอ 
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แนะน าเมนู

Security : Function การจัดการด้านความปลอดภัยมาอยู่ที่เดียวกัน
เพื่อให้ง่ายต่อการควบคุม ท าให้ห้องเรียนหรือการประชุมมีความปลอดภัย
มากขึ้น
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แนะน าเมนู

Manage Participant : แสดงจ านวนผุ้ร่วมประชุม และสามารถบริหารจัดการผู้ร่วมประชุมได้

เมื่อมีผู้ร่วมประชุมเข้ามาเพิ่ม จะแสดงปุ่ม Admit
หากเป็นผู้ร่วมประชุมที่ได้เชิญ คลิก Admit อนุญาตให้เข้าร่วมภายในห้องประชุมออนไลน์ได้
หากเข้ามาแล้ว ยังไม่ถึงวาระของผู้ร่วมประชุมดังกล่าว คลิก See Waiting Room เพื่อให้รอ
อีกห้อง 
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แนะน าเมนู

ผู้เปิดห้องประชุม (Host) 
• สามารถเชิญผู้ร่วมประชุมเพิ่มได้ คลิก Invite
• สามารถเลือกเปิด/ปิดเสียง ไมค์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนได้
• สามารถปิดเสียงผู้ร่วมประชุม เมื่อเข้ามาในห้องประชุม

• Lock Meeting: เมื่อผุ้ร่วมประชุมเข้ามาครบแล้ว สามารถล็อคห้องประชุมได้ เพื่อความปลอดภัย

Manage Participant : แสดงจ านวนผุ้ร่วมประชุม และสามารถบริหารจัดการผู้ร่วมประชุมได้
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แนะน าเมนู

ผู้เปิดห้องประชุม (Host) 
• สามารถสั่งเปิด/ปิดเสียง ของผู้ร่วมประชุมได้
• สามารถเลือกแชทกับผู้ร่วมประชุมเป็นรายบุคคลได้
• สามารถโอนสิทธิ Host ให้กับผู้ร่วมประชุมได้
• สามารถให้สิทธิผู้ร่วมประชุมท าหน้าที่เป็นผู้ช่วย Host ได้ (Make Co-Host) เพื่อบริหารจัดการใน

ระหว่างประชุม
• สามารถเปลี่ยนชื่อผู้ร่วมประชุมได้
• หากมีวาระการประชุมลับ  สามารถให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกับวาระประชุม รอในห้องประชุม 
คลิกเลือกค าส่ัง Put in waiting Room
• สามารถกดเชิญให้ผู้ร่วมประชุมออกจากห้องประชุมได้ (Remove)

Manage Participant : แสดงจ านวนผุ้ร่วมประชุม และสามารถบริหารจัดการผู้ร่วมประชุมได้
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แนะน าเมนู

Rename เปลี่ยนชื่อผู้ร่วมประชุม

Put in Waiting Room  ให้ผู้ร่วมประชุมรอที่ห้อง กรณีที่มีวาระลับ ผู้
ประชุมจะถูกย้ายให้รออีกห้อง

Manage Participant : แสดงจ านวนผุ้ร่วมประชุม และสามารถบริหารจัดการผู้ร่วมประชุมได้
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แนะน าเมนู

Chat: ผู้ร่วมประชุมสามารถแชทคุยกันได้ จะเลือกแชทกับทุกคน (everyone) หรือจะเลือก
แชทคุยแบบรายบุคคล คลิกเลือก ชื่อ ที่เราต้องการแชท

Chat : สามารถส่งไฟล์ให้กันได้ ในกรณีที่มีการเข้าร่วมประชุมด้วย เครื่อง
คอมพิวเตอร์
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แนะน าเมนู

Chat: ผู้ร่วมประชุมสามารถแชทคุยกันได้ จะเลือกแชทกับทุกคน (everyone) หรือจะเลือก
แชทคุยแบบรายบุคคล คลิกเลือก ชื่อ ที่เราต้องการแชท

Chat: Host สามารถตั้งค่าการใช้ช่องแชทให้กับผู้ร่วมประชุมได้ หากไม่ต้องการให้แชทสามา
รถเลือกตั้งค่า No One หรือต้องการให้สามารถแชทกับ Host เท่านั้น  คลิก Host Only 
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แนะน าเมนู

Share Screen: Host และผู้ร่วมประชุมสามารถแชร์หน้าจอร่วมกันได้  

One participant can share at a time : ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถแชร์ไฟล์ได้ครั้งล่ะ 1 คน 
( ค่า Default)
Multiple participant can share simultaneously : ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถแชร์หน้าจอ
ได้ครั้งละหลายคน
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แนะน าเมนู

Share Screen: Host และผู้ร่วมประชุมสามารถแชร์หน้าจอร่วมกันได้  

Advanced Sharing Options: ตั้งค่าเพิ่มเติม ส าหรับฟังก์ช่ันการแชร์ เพื่อความปลอดภัย
ในการใช้งาน ป้องกันการแชร์ไฟล์ประชุมไปให้คนอื่น คลิกเลือก Only Host หากต้องการ
ให้ผู้ร่วมประชุมสามารถแชร์ไฟล์ด้วยได้ คลิกเลือก All Participants
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แนะน าเมนู

Share Screen: คลิกเลือก Screen เพื่อแชร์ไฟล์ ควร
เปิดไฟล์รอทุกครั้งที่จะมีการแชร์ที่หน้า Desktop 
จากนั้นคลิก Share

Share Computer Sound: คลิกเลือก เมื่อมีการ
แชร์ไฟล์ที่เป็น VDO เพื่อให้ผู้ร่วมประชุมได้ยินเสียง
จากไฟล์ที่เราแชร์

1
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แนะน าเมนู

Share Screen: คลิกเลือก Screen เพื่อแชร์ไฟล์ 
ควรเปิดไฟล์รอทุกครั้งที่จะมีการแชร์ที่หน้า 
Desktop จากนั้นคลิก Share

ในการประชุมหากมีผู้แชร์ไฟล์จะแสดงไอคอน 
หลังชื่อผู้แชร์ 
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แนะน าเมนู

Share Screen: คลิกเลือก Screen เพื่อแชร์ไฟล์ 
ควรเปิดไฟล์รอทุกครั้งที่จะมีการแชร์ที่หน้า 
Desktop จากนั้นคลิก Share

เมื่อคลิก Share  ไฟล์ที่เราแชร์จะไปปรากฎบนหน้าจอ
ของผู้แชร์และผู้ร่วมประชุม หากต้องการหยุดการแชร์ 
คลิก Stop Share
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แนะน าเมนู

Share Screen: คลิกเลือก Screen เพื่อแชร์ไฟล์ 
ควรเปิดไฟล์รอทุกครั้งที่จะมีการแชร์ที่หน้า 
Desktop จากนั้นคลิก Share

เมื่อน าเมาส์ไปวางด้านบน ระหว่างที่แชร์อยู่ จะ
แสดงแถบเครื่องมือ  สามารถใช้เครื่องมือที่ระบบ
มีให้เพื่อเขียนหรือท าเครื่องหมายบนสไลด์ได้ ที่
แถบเมนู Annotate



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

Record: สามารถบันทึกวิดีโอวาระการประชุมได้ 40 นาที 
หากต้องการหยุดบันทึกชั่วคราว คลิก Pause หรือหาก
ต้องการหยุดบันทึกคลิก Stop



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

Record: การบันทึกไฟล์เราสามารถตั้งค่าการใช้
งาน เพื่อให้ระบบ จัดเก็บไฟล์ไว้ใน ไดรฟ์ที่เรา
ก าหนดเองได้ ที่ Recording 

1

2

3

4



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

Record: เมื่อหยุด (Stop) การบันทึก จะ
มีข้อความแสดงการแจ้งเตือนว่าไฟล์ที่
บันทึกจะถูกแปลงเป็นไฟล์ MP4 หลังจาก
ที่ปิดการประชุม



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

End Meeting เมื่อประชุมเสร็จเรียบร้อย
แล้ว Host สมารถสั่งปิดการประชุมได้  
คลิก End Meeting for All



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

End Meeting เมื่อครบก าหนด
ระยะเวลา 40 นาที ระบบ โปรแกรม 
Zoom จะแสดงหน้าต่างขึ้นมาว่า ครบ
ก าหนดเวลาแล้ว หากยังประชุมไม่เสร็จ 
จะต้องท าการเปิดห้องใหม่อีกครั้ง และ
เชิญผู้ร่วมประชุมเพื่อจัดการประชุมต่อ



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom

แนะน าเมนู

End Meeting หลังสิ้นสุดการประชุม
แล้ว หากในการประชุมมีการบันทึก ระบบ
จะท าการ แปลงไฟล์วิดีโอที่บันทึกเป็น 
MP4 และจะถูกจัดเก็บไว้ในไดรฟ์หรือ
โฟลเดอร์ที่เราท าการตั้งค่าไว้



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ที่ติดตั้งไว้ที่เครื่อง

แนะน าเมนู

หากมีประชุมด่วน สามารถเปิด
ประชุมได้ทันที

สร้าง Schedule ล่วงหน้า

Copy ID เพื่อส่งให้กับผู้ร่วมประชุม

ก าหนดการนัดหมายประชุม
ต่างๆจะปรากฎในส่วนนี้

เข้าร่วมประชุมเพื่อแชร์ไฟล์

เมื่อถูกเชิญให้เข้าร่วมประชุมด้วย ID

การตั้งค่าต่างๆเพิ่มเติมก่อนการใช้งาน



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

ติดตั้งโปรแกรม Zoom บนอุปกรณ์ที่จะใช้งาน
ส าหรับประชุม

การติดตั้งลงเครื่อง PC / 
Notebook  ไปที่ 
www.zoom.us เมื่อ ดาวน์โหลด
เสร็จเรียบร้อย ให้ท าการติดตั้ง
โปรแกรม เพื่อเตรียมความพร้อม
เข้าร่วมประชุม

1

2

http://www.zoom.us/


กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

ติดตั้งโปรแกรม Zoom บนอุปกรณ์ที่จะใช้งาน
ส าหรับประชุม

การติดตั้งลงบนสมาร์ทโฟน หรือ แท็บเล็ต
ดาวน์โหลดโปรแกรม ตามระบบปฎิบัตกิารสมาร์ท
โฟนที่ใช้งาน App Store หรือ Google Play

1 2



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

ผู้เข้าร่วม จะได้รับอีเมลเชิญ การประชุม

JOIN Zoom Meeting: เลือก join ผ่าน
ลิงค์ คลิก ลิงค์ที่ได้รับทางอีเมล

1

2



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

JOIN Zoom Meeting: เลือก join 
Meeting ID น าเลขที่ได้รับทางอีเมล
กรอกผ่าน App หรือโปรแกรม Zoom ที่
ได้ติดตั้งแล้ว

1

2
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5



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

JOIN Zoom Meeting: เมื่อคลิก ลิงค์ 
หรือ ใส่เลขห้องแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุม
จะต้องรอจนกว่าเจ้าของห้อง (Host) จะ
อนุญาตให้เข้าร่วมประชุม ระหว่างรอ
ผู้เข้าร่วมสามารถทดสอบเสียง คลิกที่ 
Test Computer Audio

1

2



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

JOIN Zoom Meeting: เมื่อได้รับ
อนุญาต จะแสดงหน้าต่างการเข้าร่วม
ประชุม ดังรูป



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Participants: แสดงจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม ผู้เข้าร่วมสามารถเปิด/ปิด ไมค์  
เปิด/ปิด กล้อง ของตัวเองได้ ขณะที่
ประชุมหากไม่ได้เป็นผู้น าเสนอ หรือแสดง
ความคิดเห็นใด ควรท าการปิดไมค์ทุก
ครั้ง เพื่อป้องกันเสียงไปรบกวนผู้ร่วม
ประชุมท่านอื่น

เชิญเข้าร่วม
ประชุม



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Chat: ผู้ร่วมประชุม สามารถใช้ช่องทาง
แชทพูดคุยกับผู้ร่วมประชุมด้วยกันหรือ
จะเลือกคุยเป็นรายบุคคลได้ แต่หากไม่
สามารถพิมพ์ส่งข้อความได้ อาจเกิด
จากการตั้งค่าการใช้งานช่องแชทของ 
Host ที่ไม่ให้ใช้ช่องแชท หรือ ใช้ช่องแชท
กับสนทนากับ Host เท่านั้น



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Share : ผู้ร่วมประชุม สามารถแชร์ไฟล์
สไลด์ได้ แต่หากไม่สามารถแชร์ได้ อาจ
ขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของ Host เพื่อความ
ปลอดภัยระหว่างประชุม

1

2

หากมีการแชร์ไฟล์ที่มีเสียงหรือคลิปวิดีโอ ควรเลือก Share 
computer Sound เพื่อให้ผู้ร่วมประชุมได้ยินเสียงจากการแชร์  



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Share : ระหว่างแชร์ไฟล์ ผู้ร่วมประชุม 
ต้องการมีส่วนร่วมกับสไลด์ที่น าเสนออยู่
นั้น สามารถส่งค าขอควบคุมการใช้เมาส์
ร่วมกับผู้น าเสนอได้  Request Remote 
Control   เขียน หรือ วาด อธิบาย
เพิ่มเติมในสไลด์  ด้วยค าสั่ง Annotate



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Record  : การบันทึกส าหรับผู้ร่วม
ประชุมต้องได้รับอนุญาตจาก Host 



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Leave Meeting  : เมื่อจบการประชุม 
หรือต้องการออกจากห้องประชุม



กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม zoom ส ำหรับผู้ร่วมประชุม (Join)

ขั้นตอนการใช้งาน

Sign out : หากการใช้งานโปรแกรม 
Zoom ทุกครั้งถ้าไม่ใช่เครื่องของเราเอง 
ควรท าการ Sign out  ออกเพื่อ
ป้องกันการถูกน าเลขประจ าห้องหรือ
อีเมล์เอาไปใช้งานที่อื่นได้


