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Zoom Cloud Meetings

	 เป็นซอฟตแ์วร์ส�ำหรับส่ือสำรกนัในลกัษณะของ	Video	Conference	เหมำะส�ำหรับใชง้ำน

ประชุมหรือหอ้งเรียนผำ่นเครือข่ำยคอมพิวเตอร์	ท่ีมีระบบตอบโตเ้พื่ออ�ำนวยควำมสะดวกในกำร

ประชุมหรือกำรเรียนกำรสอน	เช่น	ระบบยกมือ	ระบบพดูคุยกนัเองระหวำ่งผูเ้รียน	เป็นตน้

	 Zoom	Cloud	Meetings	สำมำรถใชง้ำนไดห้ลำยแพลตฟอร์ม	ทั้งบนคอมพิวเตอร์	แทป็เลต็	

และสมำร์ทโฟน	ซ่ึงมีคุณสมบติัในกำรใชง้ำน	Video	Conference,	Chat	Room,	Schedule	และ				

Share	Screen	อีกทั้งยงัสำมำรถเชิญผูเ้ขำ้ร่วมประชุมไดโ้ดยไม่ตอ้งสมคัรเป็นสมำชิก	เพียงแค่											

ผูเ้ขำ้ร่วมจะตอ้งมี	PMI(Personal	Meeting	ID)	และ	Password	หรือ	URL	จำก	Host	และติดตั้ง					

แอพพลิเคชัน่ของ	Zoom	กส็ำมำรถเขำ้ร่วมประชุมไดแ้ลว้	ท�ำให	้Zoom	เหมำะส�ำหรับกำรใช	้							

งำนประชุมหรือสร้ำงหอ้งเรียนผำ่นเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เป็นอยำ่งมำก
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ขั้นตอนการติดตั้งแอพพลิเคชั่นบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC)

	 1.	เม่ือตอ้งกำรเร่ิมใชง้ำน	Zoom	Cloud	Meetings	ใหผู้ใ้ชด้ำวนโ์หลดแอพพลิเคชัน่ฟรีไดท่ี้

เวบ็ไซต	์https://zoom.us  

	 2.	คลิกเลือกท่ีเมนู	RESOURCES	แลว้จำกนั้นใหเ้ลือก	Download	Zoom	Client
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	 3.	ในหนำ้	Download	Center	ใหค้ลิกท่ี																						ในหมวดของ	Zoom	Client	for	Meetings	

	 4.	ใหท้�ำกำรติดตั้งแอพพลิเคชัน่จำกไฟลท่ี์ดำวนโ์หลดมำ

	 5.	เม่ือติดตั้งเสร็จกจ็ะแสดงหนำ้ต่ำงแอพพลิเคชัน่	Zoom	Cloud	Meetings
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การเข้าร่วมประชุม

	 1.	ในกำรเขำ้ร่วมประชุม	ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี																																								บนหนำ้ต่ำงแอพพลิเคชัน่

	 2.	ป้อนหมำยเลข	Meeting	ID	หรือ	URL	ส�ำหรับเขำ้ร่วมประชุม	(หมำยเลขน้ีจะไดรั้บมำจำก		

ผูส้ร้ำงหอ้งประชุม	(Host))	จำกนั้นใหป้้อนช่ือของตนลงไปในช่อง	Your	Name		เม่ือผูใ้ชป้้อนขอ้มูล

เสร็จแลว้	ใหค้ลิกท่ี																								

ป้อนหมำยเลข	Meeting	ID	หรือ	URL

ป้อนช่ือผูใ้ช้
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	 3.	ใส่	Meeting	password	ท่ีไดม้ำจำก	Host	เม่ือป้อนเสร็จแลว้คลิกท่ี

	 4.	ในหนำ้ต่ำง	Video	Preview	ใหค้ลิกท่ี																						เพื่อเขำ้ร่วมโดยใชว้ดีิโอ	จำกนั้นเลือก

เสียงในกำรสนทนำโดยคลิกท่ี																																								เป็นอนัเสร็จส้ินกำรเขำ้ร่วมประชุม

ป้อนหมำยเลข	Meeting	password
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	 5.	กำรใชง้ำนในแอพพลิเคชัน่มีดงัต่อไปน้ี

	 a	 Mute/Unmute	:	ปิด/เปิดเสียง		คลิกท่ี										เพื่อตั้งค่ำไมโครโฟน

	 b	 Stop/Start	Video	:	ปิด/เปิดกลอ้งวดีิโอ			คลิกท่ี											เพื่อตั้งค่ำวดีิโอ	และ

	 	 สำมำรถเปล่ียนพื้นหลงัของวดีิโอไดโ้ดยเลือก	Choose	Virtual	Background

	 c	 Invite	:	กำรเชิญบุคคลอ่ืนเขำ้ร่วมกำรประชุม	โดยกำรเลือกสมำชิกจำก	Contacts	หรือ	

	 	 หรือทำง	Email	

	 d	 Participants	:	เปิดหนำ้ต่ำงเพื่อดูรำยช่ือสมำชิกทั้งหมดท่ีเขำ้ร่วมประชุม

	 e	 Share	Screen	:	แชร์หนำ้จอของผูใ้ชไ้ปยงัหอ้งประชุม

	 f	 Chat	:	เปิดหนำ้ต่ำงกำรสนทนำแบบขอ้ควำม

	 g	 Record	:	บนัทึกหอ้งประชุม	(จะตอ้งไดรั้บอนุญำตจำก	Host	เสียก่อน	ถึงจะบนัทึกได)้

	 h	 Reactions	:	กำรแสดงสญัลกัษณ์แสดงปฏิกิริยำต่อหอ้งประชุม

	 i	 แสดงเวลำในกำรสนทนำของหอ้งประชุม

	 j	 Speaker/Gallery	View	:	กำรแสดงผลหนำ้จอแบบเฉพำะผูพ้ดูหรือแสดงทั้งหมด

	 k	 Enter	Full	Screen	:	แสดงผลเตม็หนำ้จอ	

	 l	 Setting	:	กำรตั้งค่ำผูใ้ช	้	ปุ่มจะปรำกฏเม่ือใชเ้มำส์ช้ีท่ีจอผูใ้ช	้โดยสำมำรถตั้งค่ำไดด้งัน้ี

	 	 1.เปล่ียนช่ือ	2.เปล่ียนรูปประจ�ำตวั	3.ซ่อนหนำ้จอสมำชิกท่ีไม่มีวดีิโอ	4.ซ่อนจอผูใ้ช้

  *กรณีท่ีใชเ้มำส์ช้ีท่ีหนำ้จอสมำชิก	จะเป็นกำร	Chat	หรือ	ปักหมุด	สมำชิกท่ีเลือก

	 m	 Leave	Meeting	:	ออกจำกหอ้งประชุม

a b c d e f g h m
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	 6.	ผูใ้ชส้ำมำรถคลิกท่ี																					เพื่อแสดงสญัลกัษณ์กำรยกมือ	(คลิกท่ี														ในกำรเปิด

หนำ้ต่ำง	Participants	มำเสียก่อน)	เพื่อให	้Host	ทรำบวำ่ผูใ้ชต้อ้งกำรท่ีจะพดูหรือมีค�ำถำม

	 7.	ผูใ้ชส้ำมำรถเอำมือลงโดยคลิกท่ี																					หรือ	Host	จะเป็นผูล้ดมือลงเอง
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การสร้างห้องประชุม

	 1.	ในกรณีท่ีผูใ้ชต้อ้งกำรท่ีจะเป็นผูส้ร้ำงหอ้งประชุม	(Host)	ผูใ้ชจ้ �ำเป็นท่ีจะตอ้งลงช่ือเขำ้ใช้

กบัระบบเสียก่อน	จึงจะสำมำรถสร้ำงหอ้งประชุมข้ึนมำได	้โดยใหค้ลิกท่ีปุ่ม	Sign	In

เขำ้ใชง้ำนดว้ย	gmail

เขำ้ใชง้ำนดว้ย	facebook

	 2.	หำกผูใ้ชไ้ม่เคยเป็นสมำชิกของ	Zoom	Cloud	Meetings	มำก่อน	สำมำรถท่ีจะลงช่ือเขำ้ใช้

ดว้ยบญัชีของ	gmail	หรือ	facebook		กไ็ด	้หรือถำ้ไม่มีบญัชีของทั้งสอง	กส็ำมำรถใชบ้ญัชีอ่ืนท�ำกำร

สมคัร	โดยเลือกคลิกท่ีปุ่ม	Sign	Up	Free	(หำกเป็นสมำชิกอยูแ่ลว้ขำ้มไปขอ้	4)

สมคัรใหม่ดว้ยบญัชีอ่ืนๆ
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	 3.	เม่ือผูใ้ชท้ �ำกำรคลิกท่ีปุ่ม	Sign	Up	Free	กจ็ะปรำกฏหนำ้เวบ็ไซต	์https://zoom.us/signup 

จำกนั้นใหป้้อนอีเมลท่ีใชง้ำนไดข้องผูใ้ชเ้พื่อท�ำกำรสมคัร	เสร็จแลว้ระบบจะท�ำกำรส่งอีเมลเพื่อ

ยนืยนัตวัตนไปยงัอีเมลท่ีไดส้มคัรไว	้ผูใ้ชจ้ะตอ้งเขำ้ไปยงัอีเมลแลว้ท�ำกำร	Activate	account	และ

ท�ำกำรก�ำหนดรหสัผำ่นเป็นอนัเสร็จส้ินกำรสมคัร

ป้อนอีเมล

	 4.	หลกัจำกท�ำกำรสมคัรสมำชิกแลว้	ใหผู้ใ้ชป้้อนอีเมลและรหสัผำ่นลงไปในช่อง	Enter	your	

email	และ	Enter	your	password	แลว้คลิกท่ี	

ป้อนอีเมล

ป้อนรหสัผำ่น

*บัญชีของสมาชิกทีส่มคัรฟรี จะสามารถสร้างห้องประชุมได้คร้ังละ 40 นาท ีหากต้องการเพิม่เวลา

จะต้องมค่ีาใช้จ่ายกบัทางผู้ผลติแอพพลเิคช่ัน

09



10

	 5.	ท่ีหนำ้	Home	ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี																				เพื่อเร่ิมกำรสร้ำงหอ้งประชุม	แลว้เลือกเสียงกำร

สนทนำดว้ยคอมพิวเตอร์

	 6.	เม่ือผูใ้ชไ้ดส้ร้ำงหอ้งประชุมข้ึนมำแลว้	ใหค้ลิกท่ี											เพื่อน�ำ	Meeting	ID	และ	Password	

หรือ		Invitation	URL	ไปใหก้บัผูเ้รียน	จำกนั้นกร็อใหส้มำชิกเขำ้ร่วมประชุม							
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การใช้งานและการตั้งค่าแอพพลิเคชั่น

	 เคร่ืองมือของแอพพลิเคชัน่น้ีจะแบ่งกำรท�ำงำนออกเป็น	2	ส่วนดว้ยกนัคือ	ในหนำ้หลกัของ

โปรแกรมและเคร่ืองมือในหอ้งประชุม	ซ่ึงเคร่ืองมือในหนำ้หลกัประกอบไปดว้ย	4	เมนู	คือ	Home,	

Chat,	Meeting	และ	Contacts		โดยแต่ละเมนูจะมีกำรใชง้ำนดงัต่อไปน้ี

	 1.	Home	เป็นส่วนหนำ้จอหลกัท่ีจะมีปุ่มใชง้ำนในกำรสร้ำงหอ้งประชุม	เขำ้ร่วมประชุม				

กำรสร้ำงตำรำงนดัหมำย	และกำรแชร์หนำ้จอ	อีกทั้งมีส่วนท่ีจะแสดงคิวจำกตำรำงนดัหมำย	และ		

ปุ่มกำรตั้งค่ำกำรใชง้ำน

กำรตั้งค่ำกำรใชง้ำน

แสดงรำยกำรนดัหมำย

1.1	New Meeting

	 เป็นปุ่มส�ำหรับเร่ิมกำรสร้ำงหอ้งประชุม	

โดยผูใ้ชส้ำมำรถตั้งค่ำกำรสร้ำงหอ้งประชุมได	้						

2	รูปแบบ	คือ

 - Start with video คือกำรเร่ิมหอ้งประชุม

แบบทนัทีพร้อมกบัเปิดวดีิโอ

 - Use My Personal Meeting ID (PMI)	คือ

กำรใชห้มำยเลข	ID	ท่ีแอพพลิเคชัน่ไดก้�ำหนดให้

สมำชิกแบบตำยตวั	และยงัสำมำรถตั้งค่ำเพิ่มเติมได้
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	 -	กำรตั้งค่ำ	PMI	ท�ำไดโ้ดยกำรคลิกเลือกไปท่ีหมำยเลข	PMI	ของผูใ้ช	้แลว้ใหเ้ลือกท่ีเมนู			

PMI	Setting	จำกนั้นกจ็ะสำมำรถตั้งค่ำต่ำง	ๆ	ของหอ้งประชุมได	้เม่ือตั้งค่ำเสร็จใหค้ลิกท่ี	

การตั้งค่าพืน้ฐาน

			-	หมำยเลข	PMI	ไม่สำมำรถแกไ้ขได้

			-	สำมำรถสร้ำงรหสัผำ่นเพื่อเขำ้ประชุมได้

			-	ตวัเลือกเปิด/ปิด	วดีิโอของ	Host	และ

					สมำชิก

			-	ตวัเลือกกำรใชง้ำนเสียง

การตั้งค่าขั้นสูง

   - Enable waiting room (สมำชิกท่ีเขำ้ร่วมจะ

ตอ้งรอให	้Host	อนุญำตก่อนถึงจะเขำ้ร่วมได)้

   - Enable join before host	(สมำชิกอ่ืน	ๆ	

สำมำรถใชง้ำนหอ้งประชุมไดก่้อน	Host)

   - Mute participants on entry	(ปิดเสียง

สมำชิกเม่ือเขำ้ร่วมประชุม)

   - Automatically record meeting on the local 

computer	(บนัทึกกำรประชุมลงในเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ของผูใ้ชง้ำนอนัตโนมติั)

1.2	Join

	 เป็นปุ่มส�ำหรับกำรเขำ้ร่วมหอ้งประชุม	

เม่ือคลิกแลว้ใหผู้ใ้ชป้้อน	Meeting	ID	ป้อนช่ือ	

แลว้คลิกท่ี															หำกหอ้งประชุมท่ีจะเขำ้

ร่วมมีกำรใส่รหสัผำ่นกใ็หใ้ส่รหสัท่ีไดม้ำจำก	

Host	ลงไป
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1.3	Schedule

	 เป็นกำรสร้ำงตำรำงนดัหมำยใน

กำรประชุม	โดยมีควำมสำมำรถดงัน้ี

			-	ตั้งช่ือกำรนดัหมำย	

			-	ก�ำหนดวนัและเวลำในกำรประชุม

			-	เลือกลกัษณะของกำรใช	้ID

			-	กำรเลือกใชร้หสัผำ่น

			-	ก�ำหนดค่ำวดีิโอและเสีย

			-	เช่ือมต่อไปยงัปฏิทินของ	Outlook,	

Google	Calendar	และอ่ืนๆ

 

1.4	Share screen

	 ใชส้�ำหรับแชร์หนำ้จอไปยงัหอ้ง

ประชุม	โดยสำมำรถเลือกใหแ้ชร์เสียงของ

คอมพิวเตอร์ไปยงัหอ้งประชุมไดด้ว้ย	เม่ือ

เลือกเมนูน้ีแลว้กใ็หใ้ส่	Meeting	ID	แลว้

เร่ิมแชร์	

1.5 Setting

	 เป็นกำรตั้งค่ำต่ำง	ๆ	ของระบบ
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	 2.	Chat	เป็นควำมสำมำรถในกำรสนทนำแบบขอ้ควำม	(Instant	Message)	สำมำรถสร้ำงหอ้ง

สนทนำไดท้ั้งระหวำ่งบุคคลและเป็นกลุ่มได้

	 3.	Meetings	กำรตั้งเวลำในกำรประชุม	ซ่ึงเป็นกำรท�ำงำนเช่นเดียวกบั	Schedule		

	 4.	Contacts	หนำ้ต่ำงแสดงรำยช่ือผูติ้ดต่อ		
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 Share Screen	เป็นเคร่ืองมือท่ีใชส้�ำหรับกำรกำรแชร์หนำ้จอหรือแชร์ขอ้มูลท่ีตอ้งกำร									

น�ำเสนอในหอ้งประชุม	โดยกำรแชร์หนำ้จอจะสำมำรถท�ำได	้3	รูปแบบดว้ยกนัดงัน้ี

	 1		Basic	คือ	กำรแชร์หนำ้จอท่ีก�ำลงัท�ำงำน	กำรแชร์แอพพลิเคชัน่	Whiteboard	

ส�ำหรับกำรเขียนร่วมกนั	กำรแชร์ผำ่นสมำร์ทโฟน	และกำรเลือกแชร์แอพพลิเคชัน่ต่ำง	ๆ					

ท่ีผูใ้ชก้ �ำลงัเปิดใชง้ำน

	 2		Advanced	คือ	กำรแชร์หนำ้จอเฉพำะจุดท่ีผูใ้ชต้อ้งกำรบนหนำ้จอ	กำรแชร์เพลง

หรือเฉพำะเสียงบนคอมพิวเตอร์	และกำรแชร์กลอ้งตวัท่ีสองของเคร่ืองคอมพิวเตอร์

15

การแชร์หน้าจอ
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	 3		File	คือ	กำรเลือกไฟลจ์ำกผูใ้หบ้ริกำร	Cloud	Storage	ต่ำง	ๆ	เพื่อน�ำมำแสดงในหอ้ง

ประชุม

เม่ือท�ำกำรแชร์หนำ้จอแลว้จะปรำกฏแถบเคร่ืองมือข้ึนมำ	และมีกำรใชง้ำนดงัน้ี

c d eba

f g

	 a	 New Share :	เร่ิมกำรแชร์ใหม่

 b Pause/Play Share :	หยดุหรือเร่ิมกำรแชร์หนำ้จอ

	 c	 Annotate : เปิดเคร่ืองมือส�ำหรับกำรวำดบนหนำ้จอ

	 d	 Remote Control : กำรอนุญำตใหส้มำชิกควบคุมเมำส์และคียบ์อร์ดได้

	 e	 More :	กำรก�ำหนดค่ำกำรใชง้ำนเพิ่มเติม

	 f	 Dock to buttom/top : ยำ้ยแถบเคร่ืองมือไปไวด้ำ้นล่ำงหรือดำ้นบน

	 g	 Stop Share : หยดุกำรแชร์หนำ้จอ

16
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การจัดการสมาชิก

	 ในแต่ละหอ้งประชุม	สมำชิกท่ีเขำ้ร่วมแต่ละคนจะมีควำมสมำรถในกำรใชง้ำนท่ีเหมือนกนั	

แต่	Host	จะมีควำมสำมำรถในกำรจดักำรสมำชิกในหอ้งประชุมได	้เพื่อท�ำกำรควบคุมและจดักำร

ใหก้ำรประชุมเป็นไปดว้ยควำมเรียบร้อย	

	 กำรจดักำรสมำชิกในหอ้งประชุม	สำมำรถท�ำไดด้งัต่อไปน้ี

a b

c
d
e
f

	 1.	กำรจดักำรสมำชิกรำยบุคคลในหอ้งประชุม

	 a	 Lower Hand : ลดมือสมำชิกลง	ในกรณีท่ีมีสมำชิกยกมือ

 b Mute/Unmute : ปิด/เปิดไมโครโฟนสมำชิก

	 c	 Ask to Start Video/Stop Video : ส่งขอ้ควำมใหส้มำชิกเพื่อเปิดกลอ้ง	กรณีท่ีสมำชิก

	 	 ปิดกลอ้งอยู	่/	ปิดกลอ้งของสมำชิก

	 d	 Make Host :	ตั้งใหส้มำชิกเป็น	Host

	 e	 Allow Record : อนุญำตใหส้มำชิกบนัทึกกำรประชุมได้

	 f	 Rename :	เปล่ียนช่ือในกำรแสดงผลของสมำชิก

	 g	 Remove :	ลบสมำชิกออกจำกหอ้งประชุม

g

17
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	 2.		กำรจดักำรสมำชิกโดยรวม

	 a	 Mute All : ปิดเสียงของสมำชิกทั้งหมด

 b Unmute All :	ยกเลิกกำรปิดเสียงของสมำชิกทั้งหมด

	 c	 Mute Participants on Entry :	ปิดเสียงของสมำชิกเม่ือเขำ้หอ้งประชุม

	 d	 Allow Participants to Unmute Themselves :	อนุญำตใหส้มำชิกปิดเสียงตวัเองได้

	 e	 Allow Participants to Rename Themselves : อนุญำตใหส้มำชิกเปล่ียนช่ือตวัเองได้

	 f	 Play Enter/Exit Chime  : สร้ำงกำรแจง้เตือนเม่ือมีสมำชิกเขำ้หรือออกจำกกำรประชุม

	 g	 Lock Meeting :	ลอ็กหอ้งประชุมไม่ใหใ้ครสำมำรถเขำ้ร่วมได้

a b

c
d
e
f
g

18

	 2.1	ในกรณีท่ี	Host	ตั้งสมำชิกคนอ่ืนเป็น	Host	ไปแลว้	กส็ำมำรถท่ีจะเรียก

สถำนะกลบัมำได	้โดยกำรคลิกท่ี
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	 2.3	Host	สำมำรถจดักำรส่วนของกำรสนทนำขอ้ควำมไดด้งัน้ี

a b c

	 a	 to : สำมำรถส่งขอ้ควำมใหก้บัทั้งหอ้งประชุม	หรือเฉพำะบุคคลได้

 b File :	สำมำรถแนบไฟลไ์ปกบัขอ้ควำมได	้โดยสำมำรถเลือกไฟลจ์ำกแหล่งต่ำง	ๆ	ได้

	 c	 More :	กำรก�ำหนดค่ำเพิ่มเติม

   - Save Chart : บนัทึกกำรสนทนำขอ้ควำม

   - Allow Participants to Chat with :	ก�ำหนดวธีิกำรส่งขอ้ควำมของสมำชิกแบบ

	 	 	 		ต่ำง	ๆ	ดงัน้ี		1.No One :	ไม่สำมำรถส่งขอ้ควำม

	 	 	 	 	 2.Host Only :	ส่งขอ้ควำมให	้Host	ไดเ้ท่ำนั้น

	 	 	 	 	 3.Everyone Publicly :	ส่งขอ้ควำมเฉพำะสำธำรณะ

	 	 	 	 	 4.Everyone Publicly and Privately :	ส่งขอ้ควำมทั้งแบบ

	 	 	 	 	 			สำธำรณะและส่วนตวั
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	 3.	กำรจดักำรแชร์หนำ้จอ	Host	สำมำรถก�ำหนดใหมี้กำรแชร์หนำ้จอไดต่้อคร้ังแค่สมำชิกเพียง

คนเดียว	หรือใหส้มำชิกในหอ้งประชุมสำมำรถแชร์พร้อมกนัได	้และสำมำรถตั้งค่ำเพิ่มเติมไดอี้ก

	 3.1	กำรตั้งค่ำกำรแชร์เพิ่มเติม

	 					-		เลือกจ�ำนวนสมำชิกในกำรแชร์หนำ้จอในแต่ละคร้ัง

	 					-	ใครบำ้งท่ีจะสำมำรถแชร์หนำ้จอได	้

	 					-	ใครบำ้งท่ีสำมำรถเร่ิมกำรแชร์หนำ้จอใหม่เขำ้มำไดห้ำกมีสมำชิกอ่ืนก�ำลงัแชร์หนำ้จออยู่

	 4.	กำรออกจำกหอ้งประชุม	Host	สำมำรถเลือกท่ีจะจบกำรประชุมทั้งหมด	หรือจะเพียงแค่

ออกจำกหอ้งแลว้ใหส้มำชิกคนใดคนหน่ึงเป็น	Host	แทน	แลว้หอ้งประชุมยงัคงด�ำเนินต่อไป

20

จบกำรใชง้ำนหอ้งประชุมทั้งหมด ใหห้อ้งประชุมยงัใชง้ำนต่อไป
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ขั้นตอนการติดตั้งแอพพลิเคชั่นบนสมาร์ทโฟน

	 1.	เม่ือตอ้งกำรเร่ิมใชง้ำน	Zoom	Cloud	Meetings	บนสมำร์ทโฟน	ผูใ้ชส้ำมำรถดำวนโ์หลด	

แอพพลิเคชัน่ไดฟ้รีทั้งระบบปฏิบติักำร	iOS	(iPhone)	และ	Android	ตำม	QR	Code	และล้ิงคท่ี์ปรำกฏ

21

https://apps.apple.com/th/app/zoom-cloud-meetings/id546505307

QR	Code	ส�ำหรับ	iSO

QR	Code	ส�ำหรับ	Android

https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings

	 2.	เม่ือติดตั้งเสร็จแลว้	ใหท้�ำกำร

เปิดแอพพลิเคชัน่	จะปรำกฏหนำ้จอของ	

Zoom	Cloud	Meetings	ดงัภำพ
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การเข้าร่วมประชุม

	 1.	ในกำรเขำ้ร่วมประชุม	ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม																																							บนหนำ้ต่ำงแอพพลิเคชัน่

ป้อน	Meeting	ID

ป้อนช่ือผูใ้ช้

	 2.	จำกนั้นใหป้้อนหมำยเลข	Meeting	ID	และป้อนช่ือผูใ้ชล้งไป	เสร็จแลว้กดปุ่ม	
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	 2.	หำกหอ้งประชุมท่ีเขำ้ร่วมมีรหสัผำ่น	ใหข้อรหสัผำ่นจำกผูส้ร้ำงหอ้งประชุม	(Host)	จำกนั้น

จึงป้อนรหสัผำ่นแลว้กดปุ่ม																						เสร็จแลว้จะปรำกฏหนำ้ต่ำง	Video	Preview	ซ่ึงในหนำ้ต่ำง

ดงักล่ำวสำมำรถท่ีจะเปล่ียนภำพพื้นหลงัไดโ้ดยกดปุ่ม											จำกนั้นกดปุ่ม

	 3.	เลือกรูปแบบเสียงกำรสนทนำ	โดยกดปุ่ม																																					เป็นอนัเสร็จส้ินกำรเขำ้

ร่วมประชุม
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	 4.	กำรใชง้ำนแอพพลิเคชัน่มีดงัต่อไปน้ี

d e f g h

a b c

	 a	 Speaker : ปิด/เปิด	เสียง

 b Switch camera : สลบักำรใชก้ลอ้งหนำ้และกลอ้งหลงั

	 c	 Leave : ออกจำกหอ้งประชุม

	 d	 Mute :	ปิด/เปิด	ไมโครโฟน

	 e	 Stop Video :	ปิด/เปิด	กลอ้ง

	 f	 Share Content  :	แชร์ขอ้มูลจำกโทรศพัท์

	 g	 Participants : ดูสมำชิกทั้งหมดท่ีเขำ้ร่วมประชุม

	 h	 More :	กำรตั้งค่ำเพิ่มเติม	มีรำยละเอียดดงัแสดงดำ้นล่ำง

กำรแสดง	Reactions	ต่อหอ้งประชุม

เปิดหอ้งสนทนำแบบขอ้ควำม

กำรตั้งค่ำกำรแสดงผลของหอ้งประชุม

เปล่ียนภำพพื้นหลงัของวดีิโอ

แสดงสญัลกัษณ์กำรยกมือ

ยกเลิกกำรใชเ้สียง
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การสร้างห้องประชุม

	 1.	กำรสร้ำงหอ้งประชุมบนอุปกรณ์สมำร์ทโฟน	

จ�ำเป็นท่ีจะตอ้งเป็นสมำชิกของ	Zoom	Cloud	Meetings	

เช่นเดียวกบักำรใชง้ำนบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล								

โดยวธีิกำรสมคัรสมำชิกใหม่ใหก้ดปุ่ม	Sign	Up	ท่ีหนำ้แรก

ของแอพพลิเคชัน่	(หำกเป็นสมำชิกอยูแ่ลว้ขำ้มไปขอ้	4)

	 2.	กรอกขอ้มูลในกำรสมคัรใหค้รบ	แลว้กดเลือกท่ี				

I	agree	to	the	Terms	of	Service	จำกนั้นกดปุ่ม	Sign	Up

	 3.	ระบบจะท�ำกำรส่งอีเมลเพื่อยนืยนัตวัตนไปยงัอีเมลท่ีไดส้มคัรไว	้ผูใ้ชจ้ะตอ้งเขำ้ไปยงัอีเมล

แลว้ท�ำกำร	Activate	account	และท�ำกำรก�ำหนดรหสัผำ่นเป็นอนัเสร็จส้ินกำรสมคัร

	 4.	เม่ือสมคัรสมำชิกเสร็จแลว้	ใหท้�ำกำรลงช่ือเขำ้ใช้

โดยกดปุ่ม	Sign	In	ท่ีหนำ้แรกของแอพพลิเคชัน่

	 5.	กรอกอีเมลและรหสัผำ่น	แลว้กดปุ่ม	
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	 6.	ท่ีหนำ้	Meet	&	Chat	ของแอพพลิเคชัน่	ใหก้ดไอคอน													เพื่อเร่ิมกำรสร้ำงหอ้งประชุม

	 7.	ท่ีหนำ้	Start	a	Meeting	สำมำรถเลือกกำร	เปิด/ปิด	

วดีิโอเม่ือเร่ิมกำรประชุม	และ	เลือก/ไม่เลือก	กำรใช	้PMI	ของ

หอ้งประชุมได	้จำกนั้นกดปุ่ม	

	 8.	เลือกรูปแบบกำรใชเ้สียงในกำรสนทนำในกำรประชุม

แบบ	Call	Usig	Internet	Audio	

	 9.	เสร็จส้ินกำรสร้ำงหอ้งประชุม	ผูใ้ชส้ำมำรถน�ำ	

Meeting	ID	ไปใหก้บัผูเ้รียนหรือสมำชิก	เพื่อเขำ้ร่วมประชุม
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การใช้งานและการตั้งค่าแอพพลิเคชั่น

	 แอพพลิเคชัน่	Zoom	Cloud	Meetings	บนสมำร์ทโฟนจะมีแทป็กำรใชง้ำนอยู	่4	แทป็ดว้ยกนั		

โดยแต่ละแทป็มีรำยละเอียดกำรใชง้ำนดงัต่อไปน้ี

	 1.	Meet & Chat	เป็นส่วนกำรสร้ำงหอ้งประชุม	กำรติดต่อกบัสมำชิกอ่ืน	ๆ	กำรสร้ำงตำรำง

นดัหมำยกำรประชุม	และกำรแชร์หนำ้จอ

	 1.1	New Meeting :	ไอคอน

ส�ำหรับกำรเป็นผูส้ร้ำงหอ้งประชุม

	 1.2	Join :	ไอคอนส�ำหรับกำร

เขำ้ร่วมหอ้งประชุม

	 1.3	Schedule :	ไอคอนส�ำหรับ

กำรตำรำงนดัหมำยกำรประชุม

	 1.4	Share Screen :	ไอคอน

ส�ำหรับกำรแชร์หนำ้จอไปยงัหอ้ง

ประชุม

	 1.5	Add Contacts :	ไอคอน

ส�ำหรับกำรเพิ่มผูติ้ดต่อ
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	 2.	Meeting	เป็นส่วนกำรสร้ำงก�ำหนดค่ำของ

หอ้งประชุม	มีควำมสำมำรถในกำรเชิญผูเ้ขำ้ร่วมและ

เร่ิมกำรประชุม	กำรก�ำหนดค่ำต่ำง	ๆ	มีดงัต่อไปน้ี

	 2.1	Send Invitation	เป็นกำรส่งล้ิงคก์ำรเขำ้

หอ้งประชุมไปใหก้บัสมำชิกท่ีตอ้งกำร	ดว้ยวธีิกำร

ต่ำง	ๆ	คือ	1.ส่งเป็นขอ้ควำม	2.ทำงอีเมล	และ							

3.คดัลอกล้ิงคไ์ปยงัคลิปบอร์ดเพื่อส่งใหก้บัสมำชิก

ในช่องทำงอ่ืน	ๆ

	 2.2	Edit	กำรตั้งค่ำของหอ้งประชุม

	 	 -	เปิดกำรใชร้หสัก่อนเขำ้ประชุม

	 	 -	เปิด/ปิด	วดีิโอของ	Host

	 	 -	เปิด/ปิด	วดีิโอของสมำชิก

	 	 -	เปิดกำรรออนุมติัเขำ้หอ้งประชุม

	 	 -	เปิดใหส้มำชิกเขำ้ใชง้ำนหอ้งประชุม

	 	 		ไดก่้อน	Host

	 	 -	บนัทึกหอ้งประชุมอตัโนมติั
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	 3.	Contacts	ส่วนในกำรแสดงรำยช่ือในกำรติดต่อกบัสมำชิก

	 4.	Setting	ส่วนจดักำรบญัชีของผูใ้ชแ้ละกำรตั้งค่ำของระบบ	มีรำยละเอียดดงัน้ี

a

b

c

d

e

a My Profile : กำรตั้งค่ำบญัชีผูใ้ช้

	 -	เปล่ียนภำพผูใ้ช้

	 -	ช่ือท่ีแสดงในหอ้งประชุม

	 -	บนัทึกส่วนตวั

	 -	อพัเดทรหสัผำ่น

	 -	แสดงหมำยเลข	PMI	ของบญัชี

	 -	ภูมิภำคเร่ิมตน้ในกำรโทรเขำ้	(ไม่สำมำรถตั้งค่ำได)้

	 -	แสดงประเภทผูใ้ช	้(พื้นฐำน)

	 -	ลงช่ือออก
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b Meeting Setting :	กำรตั้งค่ำกำรประชุม	 	 	

	 -	เช่ือต่อระบบเสียงใหอ้ตัโนมติั

	 -	ปิดเสียงไมโครโฟนของผูใ้ชเ้สมอ

	 -	ปิดวดีิโอของผูใ้ชเ้สมอ

	 -	แสดงตวัอยำ่งวดีิโอเสมอ

	 -	คดัลอกล้ิงคก์ำรประชุมอตัโนมติั

	 -	แสดงสมำชิกท่ีไม่มีวดีิโอ

	 -	แสดงช่ือของสมำชิกเม่ือเขำ้สู่หอ้งประชุม

	 -	แสดงแถบเคร่ืองมือกำรประชุมเสมอ

	 -	เช่ือมต่อกบัปฏิทิน

	 -	แจง้เตือนใหเ้ขำ้ร่วมประชุมท่ีก�ำลงัจะเกิดข้ึน

	 -	ปิด/เปิดกำรแสดงค�ำบรรยำยภำพวดีิโอ

	 -	แสดงเวลำในกำรเช่ือมต่อ

	 -	โหมดขบัข่ีปลอดภยั

	 -	โหมดปรับแต่งภำพใบหนำ้

	 -	ก�ำหนดสิทธ์ิกำรใช	้Virtual	Background

	 -	เปล่ียนสีผวิของสญัลกัษณ์	Reaction
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c Contacts :	กำรตั้งค่ำผูติ้ดต่อ

	 -	รำยช่ือในโทรศพัทท่ี์เหมือนกนั

	 -	ค �ำขอจำกผูติ้ดต่อ

d Chat :	กำรตั้งค่ำหอ้งสนทนำขอ้ควำม

	 -	รวมกำรแสดงผลของลิงค์

	 -	เปิดกำรแจง้เตือน

	 -	ใหข้อ้ควำมท่ีไม่ไดอ่้ำนทั้งหมดอยูด่ำ้นบน

		 -	แสดงจ�ำนวนขอ้ควำม่ียงัไม่ไดอ่้ำน

	 -	ยำ้ยขอ้ควำมท่ีตอบแลว้ไปยงัดำ้นล่ำง

	 -	กำรแสดงขอ้ควำมท่ีไม่ไดอ่้ำน	เลือกจำก	ขอ้ควำมท่ี

	 		ไม่ไดอ่้ำนแรกสุด/ขอ้ควำมท่ีไม่ไดอ่้ำนล่ำสุด

	 -	วธีิกำรแจง้เตือนขอ้ควำม	เลือก	สัน่/เสียง

e General: กำรตั้งค่ำทัว่ไป

	 -	เบลอขอ้มูลจำกกำรจบัภำพหนำ้จอบนแถบงำน

	 -	รวมลกัษณะกำรโทร
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การแสดงผลหน้าจอในห้องประชุม

	 กำรแสดงผลแอพพลิเคชัน่	Zoom	Cloud	Meetings	บนสมำร์ทโฟน	สำมำรถเลือกแสดงผลได	้

2	ลกัษณะ	

	 1.	Speaker View : เป็นรูปแบบกำรแสดงผลเร่ิมตน้	แอพพลิเคชัน่จะเลือกใหผู้ท่ี้ก�ำลงัพดูมำ

แสดงผลในหนำ้จอหลกั	ส่วนของผูใ้ชจ้ะแสดงอยูด่ำ้นบนขวำของจอภำพ

	 2.	Gallery View :	เป็นกำรแสดงผลสมำชิกในหอ้งประชุมทีละหลำยคน	โดยใชว้ธีิกำรปัด		

หนำ้จอไปทำงซำ้ย	กจ็ะสำมำรถแสดงผลจอภำพของสมำชิกไดสู้งสุดในเวลำเดียวกนั	4	จอภำพ	หำก

ในหอ้งประชุมมีสมำชิกมำกกวำ่	4	คนข้ึนไป	ผูใ้ชส้ำมำรถปัดหนำ้จอไปทำงซำ้ยอีกคร้ัง	เพื่อแสดงผล

สมำชิกคนอ่ืน	ๆ	ในหอ้งประชุม

Speaker	View	 Gallery	View	
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การแชร์หน้าจอ

	 เม่ือผูใ้ชต้อ้งกำรแชร์จอภำพของตนเองไปยงัหอ้งประชุม	เพื่อน�ำเสนอขอ้มูลต่ำง	ๆ		ใหก้บัผู ้

ร่วมประชุมไดรั้บชมไปพร้อมกนั	ผูใ้ชส้ำมำรถท�ำไดด้งัน้ี

	 1.	กดท่ีไอคอน																							

	 2.	เลือกรูปแบบเน้ือหำท่ีตอ้งกำรน�ำเสนอ	หำกเลือก	Screen	ใหก้ดท่ี		เร่ิมถ่ำยทอด		และกดท่ี

ไอคอน	Stop	Share	เพื่อหยดุกำรแชร์หนำ้จอ																				
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	 3.	หำกเลือกเป็นกำรแชร์เน้ือหำแบบรูปภำพหรือเอกสำร	หนำ้จอจะปรำกฏเคร่ืองมือ	Annotate	

ส�ำหรับกำรเขียนหรือจดบนัทึกข้ึนมำให้

	 4.	กดท่ีไอคอน																				เพื่อหยดุกำรแชร์เน้ือหำ
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การจัดการสมาชิก

	 กำรจดักำรสมำชิกในหอ้งประชุม	สำมำรถท�ำไดโ้ดยกดท่ีไอคอน																		จำกนั้นจะปรำกฏ

หนำ้ต่ำง	Participants	ข้ึนมำ	จำกนั้นผูใ้ชจ้ะสำมำรถจดักำรสมำชิกไดด้งัน้ี

	 1.	กดท่ีรำยช่ือสมำชิกท่ีตอ้งกำร	แลว้เลือกกำรจดักำรกบัสมำชิก

a

b

c

d

e

f

g

h

	 a	 Mute Audio : ปิด/เปิด	เสียง

 b Chat : ส่งขอ้ควำมใหส้มำชิก

	 c	 Spotlight Video :	เลือกวดีิโอของสมำชิกใหเ้ห็นทั้งหอ้งประชุม

	 d	 Make Host :	เลือกใหส้มำชิกเป็น	Host

	 e	 Allow Record :	อนุญำตใหบ้นัทึกหอ้งประชุม

	 f	 Stop Video :	ปิดวดีิโอสมำชิก

	 g	 Rename :	เปล่ียนช่ือสมำชิก

	 h	 Remove :	ลบสมำชิกออกจำกหอ้งประชุม
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	 2.	ผูใ้ชส้ำมำรถจดักำรสมำชิกทั้งหมดในหอ้งประชุมไดอี้ก	2	รูปแบบคือ

	 	 2.1	Mute All :	คือปิดเสียงสมำชิกทั้งหมด

	 	 2.2	Unmute All :	ยกเลิกกำรปิดเสียงสมำชิกทั้งหมด

	 3.	ผูใ้ชส้ำมำรถจดักำรหอ้งประชุมเพิ่มเติมได	้โดยกดท่ี																		แลว้เลือก	Meeting	Setting

2.1 2.2
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	 4.	Meeting Setting		แบ่งกำรตั้งค่ำไว	้2	หมวดคือ	Host	Controls	กบั	General

Host Controls 

 - Meeting Topic :	ตั้งช่ือหอ้งประชุม

 - Lock Meeting :	ลอ็กหอ้งประชุม

 - Mute on Entry :	ปิดเสียงผูท่ี้เขำ้หอ้งประชุม

 - Play Enter/Exit Chime  : สร้ำงกำรแจง้เตือนเม่ือ

มีสมำชิกเขำ้หรือออกจำกกำรประชุม

 - Allow Participants to Chat with :	กำรตั้งค่ำกำร

สนทนำขอ้ควำมระหวำ่งสมำชิก

 - Allow Participants to Rename :	อนุญำตให้

สมำชิกเปล่ียนช่ือตวัเองได้

 - Allow Participants to Share : อนุญำตใหส้มำชิก

แชร์ได้

General

 - Always Show Meeting Controls :	แสดงผลแถบ

ควบคุมเสมอ

 - Touch Up My Appearance :	โหมดปรับแต่งภำพ

ใบหนำ้

 - Closed Captioning :	ปิดกำรแสดงผลค�ำบรรยำย

วดีิโอ

 - Show Name when Participants Join :	แสดงช่ือ

สมำชิกท่ีเขำ้ร่วม

 - Show Nin-Video Participants :	แสดงสมำชิกท่ี

ไม่มีวดีิโอ

 - Show My Video in Gallery View :	แสดงวดีิโอผู ้

ใชใ้นโหมด	Gallery	View

 - Show My Connected Time :	แสดงเวลำท่ีเขำ้ร่วม
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	 5.	กรณีท่ีมีสมำชิกยกมือในหอ้งประชุม	Host	สำมำรถลดมือสมำชิกลง	โดยกดท่ีช่ือของ

สมำชิกท่ียกมือ	แลว้กด	Lower	Hands

	 6.	ในกรณีท่ี	Host	ตั้งสมำชิกคนอ่ืนเป็น	Host	ไปแลว้	กส็ำมำรถท่ีจะเรียกสถำนะกลบัมำได	้

โดยกำรกดท่ี																แลว้เลือก	Claim	Host


