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Zoom คืออะไร? 
Zoom Meeting โปรแกรมสำคัญสำหรับคนที่ต้องทำงานที่บ้าน 

Zoom Cloud Meeting บริการประชุมออนไลน์ ที่สามารถจัดประชุมออนไลน์หรือจดัคอรส์สอนออนไลนไ์ด้ 
สามารถใช้งานได้ง่าย ต่อให้ไม่เคยใช้งานก็สามารถใช้งานได้อย่างรวดเร็ว เข้าร่วมประชุมได้จากทุกท่ีและทุกอุปกรณ์ ไม่ว่าจะ
เป็นคอมพิวเตอรห์รือโทรศัพท์มือถือ รองรับทุกความต้องการของผู้ใช้งานได้ครบ ออกแบบมาเพื่อให้ตอบโจทย์คนรุ่นใหม่
โดยเฉพาะ ซึ่งมาพร้อมคณุสมบัตดิังนี้ 

• รองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้มากถึง 1,000 คนพร้อม ๆ กัน (ใช้งานแบบไม่เสียค่าใช้จ่ายจำกัดที่ 100 คนเท่านั้น) โดย
คุณภาพของวิดีโอคือ HD สามารถเห็นไดม้าถึง 49 คนบนหน้าจอ  

• แชร์หน้าจอพร้อมกันหลายคน มสีว่นร่วมในการเขียนบนหน้าจอได้ 
• มีความปลอดภัยสูงเพราะก่อนเข้าประชุมจะต้องใส่รหสั 
• สามารถบันทึกการประชุมได้ทั้งบนเครื่องตัวเองและระบบ Cloud  
• สามารถแปลงเสียงการประชุมเปน็ Text ได้ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 
• รองรับการนัดหมายประชุมและเริม่การประชุมผ่าน Outlook และ Gmail 
• มีระบบ Chat สำหรับ TEAM รองรับการแชทแบบกลุม่  
• สามารถเก็บข้อมูลไว้ได้นานถึง 10 ปี  
• ประชุมได้จากหลากหลายอุปกรณใ์นเวลาเดยีวกัน ไม่ว่าจะจาก PC Desktop, โทรศัพท์มือถือ, Web Browser 
• สร้างส่วนร่วมในการประชุมไม่ว่าจะเป็นการ Vote หรือ monitor ดวู่ามีคนไมต่ั้งใจประชุมหรือเปล่า 
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การติดตั้ง Zoom 
การติดตั้ง Zoom บนคอมพิวเตอร์ 

1. เข้าดาวน์โหลด Zoom ผ่าน URL https://zoom.us/download จะปรากฎหน้าเว็บตามภาพด้านลา่งนี้ 

 

2. กดปุ่ม Download ที่อยู่ในส่วนของ Zoom Client for Meetings เพื่อดาวน์โหลดโปรแกรม เมื่อดาวน์โหลดเสร็จ
แล้วให้เปิดเพื่อติดตั้งทันที 

 

3. รอจนกระบวนการติดตั้งเสร็จสิ้น หน้าต่างปรากฎขึ้นตามภาพด้านลา่งนี้ 

 

 

https://zoom.us/download
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• Sign In ลงช่ือเข้าใช้กรณีที่มีบญัชี Zoom อยู่แล้ว หรือสมัครใช้งานเรียบร้อยแล้ว ถ้ายังไมม่ีให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนในหัวข้อ การสมัครใช้งานและการลงช่ือเข้าใช้งาน 

• Join a Meeting เข้าร่วมประชุมแบบไม่ใช้บัญชี เมนูนี้จำเป็นต้องได้รับลิงคเ์ชิญ หรือมี Meeting ID และ 
Password จากผู้ที่เป็น Host การประชุม 
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การติดตั้ง Zoom บน Smart Phone 
1. ดาวน์โหลดผา่น Google Play และ App Store โดยใช้คำค้นหา Zoom แล้วกดติดตั้ง 

 

2. เมื่อติดตั้งเสร็จให้เปดิแอพขึ้นมา จะมีหน้าตา่งตามภาพ 
• Sign Up จะทำการสมัครบญัชี Zoom ขั้นตอนตามหัวข้อ การสมัครใช้งานและการลงช่ือเข้าใช้งาน 
• Sign In ลงช่ือเข้าใช้กรณีที่มีบญัชี Zoom อยู่แล้ว หรือสมัครใช้งานเรียบร้อยแล้ว 
• Join a Meeting เข้าร่วมประชุมแบบไม่ใช้บัญชี เมนูนี้จำเป็นต้องได้รับลิงคเ์ชิญ หรือมี Meeting ID และ 

Password จากผู้ที่เป็น Host การประชุม 
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การสมัครใช้งานและการลงชื่อเข้าใช้งาน 
การสมัครบัญชี Zoom 

1. กดปุ่ม Sign In 

 

2. กดที่ลิงค์ Sign Up Free ด้านขวาล่างของโปรแกรม 
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3. จะเปิดหนา้เว็บเพจเพื่อทำการสร้างบัญชีใช้งาน ให้กรอก E-mail Address และกดปุ่ม Sign Up 

 

 
4. ระบบจะส่ง E-mail เพื่อยืนยันตัวตนไปยัง E-mail ที่ระบุไว้ ใหผู้้ใช้ตรวจสอบ Inbox ของตนเองว่าไดร้ับแล้วหรือไม ่

 

 

5. เปิด E-mail ที่ Zoom ส่งมาให ้แล้วกดที่ Activate Account เพื่อเปิดใช้งานบัญชี

 

  

กรอก e-mail ท่ีตอ้งการสมคัร 
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6. กรอกข้อมูล ช่ือ นามสกุล ผู้ใช้ และกำหนดรหัสผ่าน ตามข้อกำหนดดังนี้ 
• รหัสผ่านต้องมีความยาวอย่างน้อย 8 ตัว  
• ต้องมีตัวอักษรอย่างน้อย 1 ตัว 
• ต้องมีตัวเลขอยา่งน้อย 1 ตัว 
• ต้องมีทั้งอักษรตัวพิมพ์ใหญ่ และตวัพิมพ์เล็ก ตัวอย่างรหสัผา่นท่ีใช้ได้ 12345aA@ 

 
 

7. ขั้นตอนการเชิญผู้ร่วมใช้งาน ให้กรอก E-mail ของผู้ที่ต้องการเชิญ ทำเครื่องหมายที่ I’m not a robot แล้วกด
ยืนยัน ถ้าไมต่้องการเชิญให้กด Skip this step 

 
 

  

กดข้ามการเชิญ 
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8. เมื่อเสร็จเรียบร้อยจะปรากฏหน้าเว็บดังภาพ 
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การลงชื่อเข้าใช้งาน Sign In 
1. หลังจากสมัครบญัชีเรียบร้อยแล้ว ให้กรอก E-mail และ รหัสผ่านท่ีได้ทำการสมัคร จากน้ันกดปุ่ม Sign In

 
 

2. จะเข้าสูห้น้าจอพร้อมใช้งานดังภาพ
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การใช้งาน Zoom 
การประชุม (Meeting) แบบเป็น Host ของการประชุม 

ทุกการใช้งานจาก Host ที่เป็นบัญชีแบบไม่เสียเงิน จะจำกัดการใช้งานครั้งละ 40 นาทีเท่าน้ัน ถ้าต้องการใช้งานแบบไม่
จำกัดสามารถติดต่อซื้อสิทธ์ิการใช้งานผ่านเว็บไซต์ Zoom 

1. ให้กดปุ่ม New Meeting เพื่อเริ่มการประชุม

 

 

2. จะปรากฎหน้า Video Preview ถ้าต้องการเปิดกล้องให้กดปุ่ม Join with Video ถ้าไม่ต้องการเปดิกล้องให้กดปุ่ม 
Join without Video 
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3. กดปุ่ม Join with Computer Audio เพื่อใช้ระบบการประชุมด้วยเสียง 

 
 

4. หน้าต่างพร้อมสำหรับการประชุม 

 

5. เมื่อต้องการเลิกการประชุมให้กดที่ End Meeting ที่มุมขวาล่าง จะมีตัวเลือกดังนี ้
• End Meeting for All ยุติการประชุม ทุกคนจะถูกตัดออกจากการประชุมทั้งหมด 
• Leave Meeting ออกจากห้องประชุม โดยที่การประชุมยังดำเนินการต่อ แต่ต้องแต่งตั้ง Host การ

ประชุมคนใหม่ก่อน  
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การเข้าร่วมประชุม (Join a Meeting) แบบมีบญัชี Zoom 
1. หลัง Sign In เข้าใช้แล้วให้กดท่ีปุม่ Join 

 
 

2. ใส่ Meeting ID ที่ได้รับ และระบช่ืุอตนเอง จากน้ันกดปุ่ม Join 

 

3. กรอกรหัสผ่านท่ีได้รับ แล้วกดปุ่ม Join Meeting หากรหัสไม่ถูกต้องกรุณาสอบถามกับเจ้าของการประชุมอีกครั้ง 
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4. เมื่อรหสัถูกต้อง จะปรากฎหน้า Video Preview ถ้าต้องการเปดิกลอ้งให้กดปุ่ม Join with Video ถ้าไม่ต้องการเปิด
กล้องให้กดปุ่ม Join without Video 

 

5. กดปุ่ม Join with Computer Audio เพื่อใช้ระบบการประชุมด้วยเสียง 

 

6. หน้าต่างพร้อมสำหรับการประชุม 
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การเข้าร่วมประชุม (Join a Meeting) แบบไม่สมัครบัญชี Zoom 
1. เปิดโปรแกรม Zoom หน้าจอตามภาพ แล้วกดปุ่ม Join a Meeting 

 

 

2. ใส่ Meeting ID ที่ได้รับ และระบช่ืุอตนเอง จากกนั้นกดปุ่ม Join และดำเนินการเช่นเดียวกันกับ ขั้นตอนท่ี 2-6 ใน
หัวข้อ การเข้าร่วมประชุม (Join a Meeting) แบบมีบญัช ีZoom 
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เมนูในห้องประชุม 

 

1. Mute/Unmute สำหรับปิด/เปดิไมโครโฟน และตั้งค่าอุปกรณเ์สยีง 
2. Stop Video / Start Video สำหรับ ปิด/เปิด กล้อง และตั้งค่าอุปกรณ์กล้อง 
3. Invite สำหรับเพิ่มผู้ร่วมประชุม 

• เลือกจาก Contact List ของหน่วยงานท่ีมีอยู่ (มีเฉพาะบัญชีที่ใช้งาน Zoom แล้วเท่าน้ัน) 
• ใช้ URL เพื่อส่งให้ผู้ที่ถูกเชิญเข้าร่วมได้ทันที โดยกดปุม่ Copy URL หรือ Copy Invitation เพื่อคดัลอกและส่งต่อ
ให้ผู้อื่น 
• ส่ง E-mail เชิญ 

 
  

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

10 
12 

11 
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4. Participants แสดงรายชื่อผู้ร่วมประชุม มีปุ่ม Raise Hand ให้กดเมือ่ต้องการยกมือ สำหรับผูเ้ป็น Host สามารถ
แต่งตั้งให้คนอื่นเป็น Host แทนไดจ้ากส่วนนี้ (ถ้าต้องการออกจากหอ้งประชุม) และสามารถปดิ/เปิด กล้องและเสียง
ของผู้ประชุมคนอื่นได้ตามต้องการ รวมถึงลบผู้ร่วมประชุมคนอื่นได ้

         
 

5. Share Screen สำหรบัแบ่งปันภาพหน้าจอ หรือโปรแกรม รวมทั้งฟังก์ช่ันการแชร์ไฟล์จากบริการของ Google 
Drive, Drop Box และ One Drive 

 
สำหรับแบ่งปันภาพหน้าจอ หรือหน้าต่างโปรแกรมที่ต้องการ 

 

 
หน้าจอขณะทำการแชร์ภาพหน้าจอ (ฝั่งผู้ส่ง) 

Participants 
ของฝั่งผู้ร่วมประชุม 

สามารถกด Raise Hand เพื่อ
ยกมือ และปิดกล้อง/เสียงโดย

กด Mute Me 

Participants 
ของฝั่งเจ้าของห้องประชุม 

(Host) 

แต่งต้ัง Host ได้จากเมนูนี้ 
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หน้าจอขณะทำการแชร์ไฟล์ (ฝั่งผูร้ับ) 

 
6. Chat เปดิกล่องสนทนาแบบข้อความในขณะประชุม สามารถส่งข้อความ หรือไฟล์ในระหว่างประชุม กำหนดให้เห็น

ทุกคนหรือส่วนตัวได ้

 
7. Record บันทึกการประชุม เป็นไฟล์ Video และเสียง เมนูนี้ต้องไดร้ับอนุญาติจากผู้ที่เป็น Host ของการประชุม

ก่อนจึงจะสามารถบันทึกได ้

8. Reaction ส่ง Emoticon ปรบมือ หรือ Thumb up  ในขณะประชุม 
9. Leave Meeting ออกจากการประชุม ผู้ที่เป้น Host จะต้องตั้งตัวแทน Host ขึ้นมาใหม่ก่อนกดออกจากห้อง 

• End Meeting for All ยุติการประชุม ทุกคนจะถูกตัดออกจากการประชุมทั้งหมด 
• Leave Meeting ออกจากห้องประชุม โดยที่การประชุมยังดำเนินการต่อ แต่ต้องแต่งตั้ง Host การ

ประชุมคนใหม่ก่อน  

 
 

10. รายละเอียดและสถานะของห้องประชุม สามารถดู Meeting ID และ Password หรือคัดลอกลิงค์เชญิเช้าร่วมจาก
ส่วนน้ีได ้
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11. Gallery View / Speaker View ปรับเปลีย่น Layout ของภาพผูร้่วมประชุม 

    
มุมมอง Speaker View    มุมมอง Gallery View 

 
12. Full Screen เปิดใช้งานหน้าตา่งการประชุมแบบเตม็หน้าจอ 
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การแชร์ไฟล์และแชร์หน้าจอ 
1. กดปุ่ม Share Screen เลือกหน้าจอ/หน้าต่างโปรแกรม ท่ีต้องการแชร์ ได้ทันที 

 

2. ถ้าต้องการแชร์ไฟล์ ให้เลือกแท็บ Files แล้วเลือกบริการทีต่้องการ 

 
3. เลือกไฟล์ที่ต้องการนำเสนอ แล้วกดปุ่ม Share Screen
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หน้าจอขณะแชรไ์ฟล์และหน้าจอ 

 

โดยมเีมนูต่างๆ ดังนี้ 
1. Mute/Unmute สำหรับปิด/เปดิไมโครโฟน และตั้งค่าอุปกรณเ์สยีง 
2. Stop Video / Start Video สำหรับ ปิด/เปิด กล้อง และตั้งค่าอุปกรณ์กล้อง 
3. Manage Participants แสดงรายช่ือและจัดการผู้ร่วมประชุมคนอ่ืนๆ 
4. New Share แชร์ไฟล์หรือหน้าจอใหม่ 
5. Pause Share หยุดการนำเสนอช่ัวคราว ภาพฝั่งผู้รับจะถูกหยุดชั่วคราวจนกว่าจะกด Resume Share 
6. Annotate เครื่องมือในการช่วยนำเสนอ เช่น ปากกา ทาสี หรือการมาร์คข้อความ สามารถใช้งานได้เสมือนใช้ 

White Board 

 
 

7. Remote Control ใช้กำหนดสิทธ์ิ หรืออนุญาติใหผู้้ร่วมประชุมสามารถนำเสนอแทนได้ 
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8. More คำสั่งอื่นๆ  

 
• Chat เปดิกล่องข้อความสนทนา 
• Invite เชิญผูร้่วมประชุมอื่นๆ 
• Record บันทึกการประชุม 
• Disable/Allow participants annotation ปดิหรืออนุญาตให้ผูร้ว่มประชุมมาร์กอัพการนำเสนอได้ 
• Show/Hide Names of Annotators แสดงหรือซ่อนช่ือกำกับมารค์อัพที่ผู้ร่วมประชุมทำ 
• Hide/Show Video Panel ซ่อนหรือแสดงหน้าจอ Video  
• Hide/Show Floating Meeting Controls ซ่อนหรือแสดงเมนูการนำเสนอ 
• Share computer sound เปิดให้ผู้ร่วมประชุมได้ยินเสยีงจากคอมพิวเตอร์ผู้นำเสนอได้ 
• Optimize Share for Full-screen Video Clip กำหนดค่าการแชร์ Video แบบเต็มหน้าจอ 
• End Meeting จบการประชุม 

9. แสดง Meeting ID และย้าย Floating Meeting Controls ไว้ดา้นบนหรือด้านล่าง 
10. Stop Share ยตุิการแชร/์นำเสนอ 
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การเชิญผู้ร่วมประชุม (Invite) 
เป็นการเชิญคนอื่นเข้าร่วมประชุม ซึ่งสามารถทำได้ดังนี ้

• ใช้ Meeting ID และรหสัผ่าน ดูได้จากข้อที่ 10 ในหัวข้อ เมนูในห้องประชมุ และจากเมนู Invite 

 
• เลือกจาก Contact List ของหน่วยงานที่มีอยู่ (มีเฉพาะบัญชีที่ใช้งาน Zoom แล้วเท่าน้ัน) 
• ใช้ URL เพื่อส่งให้ผู้ที่ถูกเชิญเข้ารว่มได้ทันที โดยกดปุ่ม Copy URL หรือ Copy Invitation เพื่อคัดลอก

และส่งต่อให้ผู้อื่น 
• ส่ง E-mail เชิญ 
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การใช้เมนู Chat 
ในระหว่างการประชุม ผู้เขา้ร่วมสามารถส่งข้อความสนทนา หรือไฟล์ต่างๆ ได้ ทั้งการส่งให้เห็นทุกคนหรือเฉพาะ

บุคคลได้ การใช้งานดังน้ี 

1. กดที่เมนู Chat เพื่อเปิดกล่องข้อความสนทนา 

 

2. สามารถพิมพ์ข้อความเพื่อส่งถึงผู้เข้าร่วมคนอื่นๆ ได้ทันที 

 

3. หากต้องการส่งเฉพาะบุคคล กดที ่Everyone แล้วเปลีย่นเป็นบุคคลที่ต้องการส่งข้อความถึง 

 

ข้อความที่ส่งให้ส่วนตัวจะมีคำว่า Privately ซึ่งผู้เข้าร่วมคนอ่ืนจะไม่สามารถมองเห็น 
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4. หากต้องการส่งไฟล์ ให้กดปุ่ม File ด้านล่างขวา จะมีบริการใหเ้ลือกใช้ หรือใช้ไฟล์ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้
เลือกที่ Your Computer สามารถส่งให้ทุกคนหรือเฉพาะเจาะจงได ้

 
กดที่เมนู File 

 

เลือกบริการที่จะใช้งานหรือกดที่ Your Computer เพื่อเลือกไฟลภ์ายในเครื่อง 

 

ไฟล์ที่เลือกส่งไปเรียบร้อย 

 

 


