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Zoom Cloud Meetings

	 เป็นซอฟตแ์วร์ส�ำหรับส่ือสารกนัในลกัษณะของ Video Conference เหมาะส�ำหรับใชง้าน

ประชุมหรือหอ้งเรียนผา่นเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ท่ีมีระบบตอบโตเ้พื่ออ�ำนวยความสะดวกในการ

ประชุมหรือการเรียนการสอน เช่น ระบบยกมือ ระบบพดูคุยกนัเองระหวา่งผูเ้รียน เป็นตน้

	 Zoom Cloud Meetings สามารถใชง้านไดห้ลายแพลตฟอร์ม ทั้งบนคอมพิวเตอร์ แทป็เลต็ 

และสมาร์ทโฟน ซ่ึงมีคุณสมบติัในการใชง้าน Video Conference, Chat Room, Schedule และ    

Share Screen อีกทั้งยงัสามารถเชิญผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดโ้ดยไม่ตอ้งสมคัรเป็นสมาชิก เพียงแค่           

ผูเ้ขา้ร่วมจะตอ้งมี PMI(Personal Meeting ID) และ Password หรือ URL จาก Host และติดตั้ง     

แอพพลิเคชัน่ของ Zoom กส็ามารถเขา้ร่วมประชุมไดแ้ลว้ ท�ำให ้Zoom เหมาะส�ำหรับการใช ้       

งานประชุมหรือสร้างหอ้งเรียนผา่นเครือข่ายคอมพิวเตอร์เป็นอยา่งมาก
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ขั้นตอนการติดตั้งแอพพลิเคชั่นบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC)

	 1. เม่ือตอ้งการเร่ิมใชง้าน Zoom Cloud Meetings ใหผู้ใ้ชด้าวนโ์หลดแอพพลิเคชัน่ฟรีไดท่ี้

เวบ็ไซต ์https://zoom.us  

	 2. คลิกเลือกท่ีเมนู RESOURCES แลว้จากนั้นใหเ้ลือก Download Zoom Client
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	 3. ในหนา้ Download Center ใหค้ลิกท่ี                      ในหมวดของ Zoom Client for Meetings 

	 4. ใหท้�ำการติดตั้งแอพพลิเคชัน่จากไฟลท่ี์ดาวนโ์หลดมา

	 5. เม่ือติดตั้งเสร็จกจ็ะแสดงหนา้ต่างแอพพลิเคชัน่ Zoom Cloud Meetings
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การเข้าร่วมประชุม

	 1. ในการเขา้ร่วมประชุม ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี                                        บนหนา้ต่างแอพพลิเคชัน่

	 2. ป้อนหมายเลข Meeting ID หรือ URL ส�ำหรับเขา้ร่วมประชุม (หมายเลขน้ีจะไดรั้บมาจาก  

ผูส้ร้างหอ้งประชุม (Host)) จากนั้นใหป้้อนช่ือของตนลงไปในช่อง Your Name  เม่ือผูใ้ชป้้อนขอ้มูล

เสร็จแลว้ ใหค้ลิกท่ี                        

ป้อนหมายเลข Meeting ID หรือ URL

ป้อนช่ือผูใ้ช้
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	 3. ใส่ Meeting password ท่ีไดม้าจาก Host เม่ือป้อนเสร็จแลว้คลิกท่ี

	 4. ในหนา้ต่าง Video Preview ใหค้ลิกท่ี                      เพื่อเขา้ร่วมโดยใชว้ดีิโอ จากนั้นเลือก

เสียงในการสนทนาโดยคลิกท่ี                                        เป็นอนัเสร็จส้ินการเขา้ร่วมประชุม

ป้อนหมายเลข Meeting password
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	 5. การใชง้านในแอพพลิเคชัน่มีดงัต่อไปน้ี

	 a	 Mute/Unmute : ปิด/เปิดเสียง  คลิกท่ี          เพื่อตั้งค่าไมโครโฟน

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

	 	 สามารถเปล่ียนพื้นหลงัของวดีิโอไดโ้ดยเลือก Choose Virtual Background

	 c	 Invite : การเชิญบุคคลอ่ืนเขา้ร่วมการประชุม โดยการเลือกสมาชิกจาก Contacts หรือ 

	 	 หรือทาง Email 

	 d	 Participants : เปิดหนา้ต่างเพื่อดูรายช่ือสมาชิกทั้งหมดท่ีเขา้ร่วมประชุม

	 e	 Share Screen : แชร์หนา้จอของผูใ้ชไ้ปยงัหอ้งประชุม

	 f	 Chat : เปิดหนา้ต่างการสนทนาแบบขอ้ความ

	 g	 Record : บนัทึกหอ้งประชุม (จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก Host เสียก่อน ถึงจะบนัทึกได)้

	 h	 Reactions : การแสดงสญัลกัษณ์แสดงปฏิกิริยาต่อหอ้งประชุม

	 i	 แสดงเวลาในการสนทนาของหอ้งประชุม

	 j	 Speaker/Gallery View : การแสดงผลหนา้จอแบบเฉพาะผูพ้ดูหรือแสดงทั้งหมด

	 k	 Enter Full Screen : แสดงผลเตม็หนา้จอ	

	 l	 Setting : การตั้งค่าผูใ้ช ้ ปุ่มจะปรากฏเม่ือใชเ้มาส์ช้ีท่ีจอผูใ้ช ้โดยสามารถตั้งค่าไดด้งัน้ี

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

		  *กรณีท่ีใชเ้มาส์ช้ีท่ีหนา้จอสมาชิก จะเป็นการ Chat หรือ ปักหมุด สมาชิกท่ีเลือก

	 m	 Leave Meeting : ออกจากหอ้งประชุม

a b c d e f g h m
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	 6. ผูใ้ชส้ามารถคลิกท่ี                     เพื่อแสดงสญัลกัษณ์การยกมือ (คลิกท่ี              ในการเปิด

หนา้ต่าง Participants มาเสียก่อน) เพื่อให ้Host ทราบวา่ผูใ้ชต้อ้งการท่ีจะพดูหรือมีค�ำถาม

	 7. ผูใ้ชส้ามารถเอามือลงโดยคลิกท่ี                     หรือ Host จะเป็นผูล้ดมือลงเอง
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การสร้างห้องประชุม

	 1. ในกรณีท่ีผูใ้ชต้อ้งการท่ีจะเป็นผูส้ร้างหอ้งประชุม (Host) ผูใ้ชจ้ �ำเป็นท่ีจะตอ้งลงช่ือเขา้ใช้

กบัระบบเสียก่อน จึงจะสามารถสร้างหอ้งประชุมข้ึนมาได ้โดยใหค้ลิกท่ีปุ่ม Sign In

เขา้ใชง้านดว้ย gmail

เขา้ใชง้านดว้ย facebook

	 2. หากผูใ้ชไ้ม่เคยเป็นสมาชิกของ Zoom Cloud Meetings มาก่อน สามารถท่ีจะลงช่ือเขา้ใช้

ดว้ยบญัชีของ gmail หรือ facebook  กไ็ด ้หรือถา้ไม่มีบญัชีของทั้งสอง กส็ามารถใชบ้ญัชีอ่ืนท�ำการ

สมคัร โดยเลือกคลิกท่ีปุ่ม Sign Up Free (หากเป็นสมาชิกอยูแ่ลว้ขา้มไปขอ้ 4)

สมคัรใหม่ดว้ยบญัชีอ่ืนๆ
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	 3. เม่ือผูใ้ชท้ �ำการคลิกท่ีปุ่ม Sign Up Free กจ็ะปรากฏหนา้เวบ็ไซต ์https://zoom.us/signup 

จากนั้นใหป้้อนอีเมลท่ีใชง้านไดข้องผูใ้ชเ้พื่อท�ำการสมคัร เสร็จแลว้ระบบจะท�ำการส่งอีเมลเพื่อ

ยนืยนัตวัตนไปยงัอีเมลท่ีไดส้มคัรไว ้ผูใ้ชจ้ะตอ้งเขา้ไปยงัอีเมลแลว้ท�ำการ Activate account และ

ท�ำการก�ำหนดรหสัผา่นเป็นอนัเสร็จส้ินการสมคัร

ป้อนอีเมล

	 4. หลกัจากท�ำการสมคัรสมาชิกแลว้ ใหผู้ใ้ชป้้อนอีเมลและรหสัผา่นลงไปในช่อง Enter your 

email และ Enter your password แลว้คลิกท่ี 

ป้อนอีเมล

ป้อนรหสัผา่น

*บัญชีของสมาชิกทีส่มคัรฟรี จะสามารถสร้างห้องประชุมได้คร้ังละ 40 นาท ีหากต้องการเพิม่เวลา

จะต้องมค่ีาใช้จ่ายกบัทางผู้ผลติแอพพลเิคช่ัน
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	 5. ท่ีหนา้ Home ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี                    เพื่อเร่ิมการสร้างหอ้งประชุม แลว้เลือกเสียงการ

สนทนาดว้ยคอมพิวเตอร์

	 6. เม่ือผูใ้ชไ้ดส้ร้างหอ้งประชุมข้ึนมาแลว้ ใหค้ลิกท่ี           เพื่อน�ำ Meeting ID และ Password 

หรือ  Invitation URL ไปใหก้บัผูเ้รียน จากนั้นกร็อใหส้มาชิกเขา้ร่วมประชุม       
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การใช้งานและการตั้งค่าแอพพลิเคชั่น

	 เคร่ืองมือของแอพพลิเคชัน่น้ีจะแบ่งการท�ำงานออกเป็น 2 ส่วนดว้ยกนัคือ ในหนา้หลกัของ

โปรแกรมและเคร่ืองมือในหอ้งประชุม ซ่ึงเคร่ืองมือในหนา้หลกัประกอบไปดว้ย 4 เมนู คือ Home, 

Chat, Meeting และ Contacts  โดยแต่ละเมนูจะมีการใชง้านดงัต่อไปน้ี

	 1. Home เป็นส่วนหนา้จอหลกัท่ีจะมีปุ่มใชง้านในการสร้างหอ้งประชุม เขา้ร่วมประชุม    

การสร้างตารางนดัหมาย และการแชร์หนา้จอ อีกทั้งมีส่วนท่ีจะแสดงคิวจากตารางนดัหมาย และ  

ปุ่มการตั้งค่าการใชง้าน

การตั้งค่าการใชง้าน

แสดงรายการนดัหมาย

1.1 New Meeting

	 เป็นปุ่มส�ำหรับเร่ิมการสร้างหอ้งประชุม 

โดยผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าการสร้างหอ้งประชุมได ้      

2 รูปแบบ คือ

	 - Start with video คือการเร่ิมหอ้งประชุม

แบบทนัทีพร้อมกบัเปิดวดีิโอ

	 - Use My Personal Meeting ID (PMI) คือ

การใชห้มายเลข ID ท่ีแอพพลิเคชัน่ไดก้�ำหนดให้

สมาชิกแบบตายตวั และยงัสามารถตั้งค่าเพิ่มเติมได้
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	 - การตั้งค่า PMI ท�ำไดโ้ดยการคลิกเลือกไปท่ีหมายเลข PMI ของผูใ้ช ้แลว้ใหเ้ลือกท่ีเมนู   

PMI Setting จากนั้นกจ็ะสามารถตั้งค่าต่าง ๆ ของหอ้งประชุมได ้เม่ือตั้งค่าเสร็จใหค้ลิกท่ี 

การตั้งค่าพืน้ฐาน

   - หมายเลข PMI ไม่สามารถแกไ้ขได้

   - สามารถสร้างรหสัผา่นเพื่อเขา้ประชุมได้

   - ตวัเลือกเปิด/ปิด วดีิโอของ Host และ

     สมาชิก

   - ตวัเลือกการใชง้านเสียง

การตั้งค่าขั้นสูง

   - Enable waiting room (สมาชิกท่ีเขา้ร่วมจะ

ตอ้งรอให ้Host อนุญาตก่อนถึงจะเขา้ร่วมได)้

   - Enable join before host (สมาชิกอ่ืน ๆ 

สามารถใชง้านหอ้งประชุมไดก่้อน Host)

   - Mute participants on entry (ปิดเสียง

สมาชิกเม่ือเขา้ร่วมประชุม)

   - Automatically record meeting on the local 

computer (บนัทึกการประชุมลงในเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ของผูใ้ชง้านอนัตโนมติั)

1.2 Join

	 เป็นปุ่มส�ำหรับการเขา้ร่วมหอ้งประชุม 

เม่ือคลิกแลว้ใหผู้ใ้ชป้้อน Meeting ID ป้อนช่ือ 

แลว้คลิกท่ี               หากหอ้งประชุมท่ีจะเขา้

ร่วมมีการใส่รหสัผา่นกใ็หใ้ส่รหสัท่ีไดม้าจาก 

Host ลงไป
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1.3 Schedule

	 เป็นการสร้างตารางนดัหมายใน

การประชุม โดยมีความสามารถดงัน้ี

   - ตั้งช่ือการนดัหมาย 

   - ก�ำหนดวนัและเวลาในการประชุม

   - เลือกลกัษณะของการใช ้ID

   - การเลือกใชร้หสัผา่น

   - ก�ำหนดค่าวดีิโอและเสีย

   - เช่ือมต่อไปยงัปฏิทินของ Outlook, 

Google Calendar และอ่ืนๆ

 

1.4 Share screen

	 ใชส้�ำหรับแชร์หนา้จอไปยงัหอ้ง

ประชุม โดยสามารถเลือกใหแ้ชร์เสียงของ

คอมพิวเตอร์ไปยงัหอ้งประชุมไดด้ว้ย เม่ือ

เลือกเมนูน้ีแลว้กใ็หใ้ส่ Meeting ID แลว้

เร่ิมแชร์ 

1.5 Setting

	 เป็นการตั้งค่าต่าง ๆ ของระบบ
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	 2. Chat เป็นความสามารถในการสนทนาแบบขอ้ความ (Instant Message) สามารถสร้างหอ้ง

สนทนาไดท้ั้งระหวา่งบุคคลและเป็นกลุ่มได้

	 3. Meetings การตั้งเวลาในการประชุม ซ่ึงเป็นการท�ำงานเช่นเดียวกบั Schedule  

	 4. Contacts หนา้ต่างแสดงรายช่ือผูติ้ดต่อ  
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	 Share Screen เป็นเคร่ืองมือท่ีใชส้�ำหรับการการแชร์หนา้จอหรือแชร์ขอ้มูลท่ีตอ้งการ         

น�ำเสนอในหอ้งประชุม โดยการแชร์หนา้จอจะสามารถท�ำได ้3 รูปแบบดว้ยกนัดงัน้ี

	 1  Basic คือ การแชร์หนา้จอท่ีก�ำลงัท�ำงาน การแชร์แอพพลิเคชัน่ Whiteboard 

ส�ำหรับการเขียนร่วมกนั การแชร์ผา่นสมาร์ทโฟน และการเลือกแชร์แอพพลิเคชัน่ต่าง ๆ     

ท่ีผูใ้ชก้ �ำลงัเปิดใชง้าน

	 2  Advanced คือ การแชร์หนา้จอเฉพาะจุดท่ีผูใ้ชต้อ้งการบนหนา้จอ การแชร์เพลง

หรือเฉพาะเสียงบนคอมพิวเตอร์ และการแชร์กลอ้งตวัท่ีสองของเคร่ืองคอมพิวเตอร์

15
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	 3  File คือ การเลือกไฟลจ์ากผูใ้หบ้ริการ Cloud Storage ต่าง ๆ เพื่อน�ำมาแสดงในหอ้ง

ประชุม

เม่ือท�ำการแชร์หนา้จอแลว้จะปรากฏแถบเคร่ืองมือข้ึนมา และมีการใชง้านดงัน้ี

c d eba

f g

	 a	 New Share : เร่ิมการแชร์ใหม่

	 b	 Pause/Play Share : หยดุหรือเร่ิมการแชร์หนา้จอ

	 c	 Annotate : เปิดเคร่ืองมือส�ำหรับการวาดบนหนา้จอ

	 d	 Remote Control : การอนุญาตใหส้มาชิกควบคุมเมาส์และคียบ์อร์ดได้

	 e	 More : การก�ำหนดค่าการใชง้านเพิ่มเติม

	 f	 Dock to buttom/top : ยา้ยแถบเคร่ืองมือไปไวด้า้นล่างหรือดา้นบน

	 g	 Stop Share : หยดุการแชร์หนา้จอ

16
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การจัดการสมาชิก

	 ในแต่ละหอ้งประชุม สมาชิกท่ีเขา้ร่วมแต่ละคนจะมีความสมารถในการใชง้านท่ีเหมือนกนั 

แต่ Host จะมีความสามารถในการจดัการสมาชิกในหอ้งประชุมได ้เพื่อท�ำการควบคุมและจดัการ

ใหก้ารประชุมเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

	 การจดัการสมาชิกในหอ้งประชุม สามารถท�ำไดด้งัต่อไปน้ี

a b

c
d
e
f

	 1. การจดัการสมาชิกรายบุคคลในหอ้งประชุม

	 a	 Lower Hand : ลดมือสมาชิกลง ในกรณีท่ีมีสมาชิกยกมือ

	 b	 Mute/Unmute : ปิด/เปิดไมโครโฟนสมาชิก

	 c	 Ask to Start Video/Stop Video : ส่งขอ้ความใหส้มาชิกเพื่อเปิดกลอ้ง กรณีท่ีสมาชิก

	 	 ปิดกลอ้งอยู ่/ ปิดกลอ้งของสมาชิก

	 d	 Make Host : ตั้งใหส้มาชิกเป็น Host

	 e	 Allow Record : อนุญาตใหส้มาชิกบนัทึกการประชุมได้

	 f	 Rename : เปล่ียนช่ือในการแสดงผลของสมาชิก

	 g	 Remove : ลบสมาชิกออกจากหอ้งประชุม

g

17
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	 2.  การจดัการสมาชิกโดยรวม

	 a	 Mute All : ปิดเสียงของสมาชิกทั้งหมด

	 b	 Unmute All : ยกเลิกการปิดเสียงของสมาชิกทั้งหมด

	 c	 Mute Participants on Entry : ปิดเสียงของสมาชิกเม่ือเขา้หอ้งประชุม

	 d	 Allow Participants to Unmute Themselves : อนุญาตใหส้มาชิกปิดเสียงตวัเองได้

	 e	 Allow Participants to Rename Themselves : อนุญาตใหส้มาชิกเปล่ียนช่ือตวัเองได้

	 f	 Play Enter/Exit Chime  : สร้างการแจง้เตือนเม่ือมีสมาชิกเขา้หรือออกจากการประชุม

	 g	 Lock Meeting : ลอ็กหอ้งประชุมไม่ใหใ้ครสามารถเขา้ร่วมได้

a b

c
d
e
f
g
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	 2.1 ในกรณีท่ี Host ตั้งสมาชิกคนอ่ืนเป็น Host ไปแลว้ กส็ามารถท่ีจะเรียก

สถานะกลบัมาได ้โดยการคลิกท่ี
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	 2.3 Host สามารถจดัการส่วนของการสนทนาขอ้ความไดด้งัน้ี

a b c

	 a	 to : สามารถส่งขอ้ความใหก้บัทั้งหอ้งประชุม หรือเฉพาะบุคคลได้

	 b	 File : สามารถแนบไฟลไ์ปกบัขอ้ความได ้โดยสามารถเลือกไฟลจ์ากแหล่งต่าง ๆ ได้

	 c	 More : การก�ำหนดค่าเพิ่มเติม

			   - Save Chart : บนัทึกการสนทนาขอ้ความ

			   - Allow Participants to Chat with : ก�ำหนดวธีิการส่งขอ้ความของสมาชิกแบบ

	 	 	   ต่าง ๆ ดงัน้ี 	1.No One : ไม่สามารถส่งขอ้ความ

	 	 	 	 	 2.Host Only : ส่งขอ้ความให ้Host ไดเ้ท่านั้น

	 	 	 	 	 3.Everyone Publicly : ส่งขอ้ความเฉพาะสาธารณะ

	 	 	 	 	 4.Everyone Publicly and Privately : ส่งขอ้ความทั้งแบบ

	 	 	 	 	    สาธารณะและส่วนตวั
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	 3. การจดัการแชร์หนา้จอ Host สามารถก�ำหนดใหมี้การแชร์หนา้จอไดต่้อคร้ังแค่สมาชิกเพียง

คนเดียว หรือใหส้มาชิกในหอ้งประชุมสามารถแชร์พร้อมกนัได ้และสามารถตั้งค่าเพิ่มเติมไดอี้ก

	 3.1 การตั้งค่าการแชร์เพิ่มเติม

	      -  เลือกจ�ำนวนสมาชิกในการแชร์หนา้จอในแต่ละคร้ัง

	      - ใครบา้งท่ีจะสามารถแชร์หนา้จอได ้

	      - ใครบา้งท่ีสามารถเร่ิมการแชร์หนา้จอใหม่เขา้มาไดห้ากมีสมาชิกอ่ืนก�ำลงัแชร์หนา้จออยู่

	 4. การออกจากหอ้งประชุม Host สามารถเลือกท่ีจะจบการประชุมทั้งหมด หรือจะเพียงแค่

ออกจากหอ้งแลว้ใหส้มาชิกคนใดคนหน่ึงเป็น Host แทน แลว้หอ้งประชุมยงัคงด�ำเนินต่อไป

20

จบการใชง้านหอ้งประชุมทั้งหมด ใหห้อ้งประชุมยงัใชง้านต่อไป
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ขั้นตอนการติดตั้งแอพพลิเคชั่นบนสมาร์ทโฟน

	 1. เม่ือตอ้งการเร่ิมใชง้าน Zoom Cloud Meetings บนสมาร์ทโฟน ผูใ้ชส้ามารถดาวนโ์หลด 

แอพพลิเคชัน่ไดฟ้รีทั้งระบบปฏิบติัการ iOS (iPhone) และ Android ตาม QR Code และล้ิงคท่ี์ปรากฏ

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�ำการ

เปิดแอพพลิเคชัน่ จะปรากฏหนา้จอของ 

Zoom Cloud Meetings ดงัภาพ
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การเข้าร่วมประชุม

	 1. ในการเขา้ร่วมประชุม ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม                                       บนหนา้ต่างแอพพลิเคชัน่

ป้อน Meeting ID

ป้อนช่ือผูใ้ช้

	 2. จากนั้นใหป้้อนหมายเลข Meeting ID และป้อนช่ือผูใ้ชล้งไป เสร็จแลว้กดปุ่ม 
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	 2. หากหอ้งประชุมท่ีเขา้ร่วมมีรหสัผา่น ใหข้อรหสัผา่นจากผูส้ร้างหอ้งประชุม (Host) จากนั้น

จึงป้อนรหสัผา่นแลว้กดปุ่ม                      เสร็จแลว้จะปรากฏหนา้ต่าง Video Preview ซ่ึงในหนา้ต่าง

ดงักล่าวสามารถท่ีจะเปล่ียนภาพพื้นหลงัไดโ้ดยกดปุ่ม           จากนั้นกดปุ่ม

	 3. เลือกรูปแบบเสียงการสนทนา โดยกดปุ่ม                                     เป็นอนัเสร็จส้ินการเขา้

ร่วมประชุม
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	 4. การใชง้านแอพพลิเคชัน่มีดงัต่อไปน้ี

d e f g h

a b c

	 a	 Speaker : ปิด/เปิด เสียง

	 b	 Switch camera : สลบัการใชก้ลอ้งหนา้และกลอ้งหลงั

	 c	 Leave : ออกจากหอ้งประชุม

	 d	 Mute : ปิด/เปิด ไมโครโฟน

	 e	 Stop Video : ปิด/เปิด กลอ้ง

	 f	 Share Content  : แชร์ขอ้มูลจากโทรศพัท์

	 g	 Participants : ดูสมาชิกทั้งหมดท่ีเขา้ร่วมประชุม

	 h	 More : การตั้งค่าเพิ่มเติม มีรายละเอียดดงัแสดงดา้นล่าง

การแสดง Reactions ต่อหอ้งประชุม

เปิดหอ้งสนทนาแบบขอ้ความ

การตั้งค่าการแสดงผลของหอ้งประชุม

เปล่ียนภาพพื้นหลงัของวดีิโอ

แสดงสญัลกัษณ์การยกมือ

ยกเลิกการใชเ้สียง
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การสร้างห้องประชุม

	 1. การสร้างหอ้งประชุมบนอุปกรณ์สมาร์ทโฟน 

จ�ำเป็นท่ีจะตอ้งเป็นสมาชิกของ Zoom Cloud Meetings 

เช่นเดียวกบัการใชง้านบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล        

โดยวธีิการสมคัรสมาชิกใหม่ใหก้ดปุ่ม Sign Up ท่ีหนา้แรก

ของแอพพลิเคชัน่ (หากเป็นสมาชิกอยูแ่ลว้ขา้มไปขอ้ 4)

	 2. กรอกขอ้มูลในการสมคัรใหค้รบ แลว้กดเลือกท่ี    

I agree to the Terms of Service จากนั้นกดปุ่ม Sign Up

	 3. ระบบจะท�ำการส่งอีเมลเพื่อยนืยนัตวัตนไปยงัอีเมลท่ีไดส้มคัรไว ้ผูใ้ชจ้ะตอ้งเขา้ไปยงัอีเมล

แลว้ท�ำการ Activate account และท�ำการก�ำหนดรหสัผา่นเป็นอนัเสร็จส้ินการสมคัร

	 4. เม่ือสมคัรสมาชิกเสร็จแลว้ ใหท้�ำการลงช่ือเขา้ใช้

โดยกดปุ่ม Sign In ท่ีหนา้แรกของแอพพลิเคชัน่

	 5. กรอกอีเมลและรหสัผา่น แลว้กดปุ่ม 
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	 6. ท่ีหนา้ Meet & Chat ของแอพพลิเคชัน่ ใหก้ดไอคอน             เพื่อเร่ิมการสร้างหอ้งประชุม

	 7. ท่ีหนา้ Start a Meeting สามารถเลือกการ เปิด/ปิด 

วดีิโอเม่ือเร่ิมการประชุม และ เลือก/ไม่เลือก การใช ้PMI ของ

หอ้งประชุมได ้จากนั้นกดปุ่ม 

	 8. เลือกรูปแบบการใชเ้สียงในการสนทนาในการประชุม

แบบ Call Usig Internet Audio 

	 9. เสร็จส้ินการสร้างหอ้งประชุม ผูใ้ชส้ามารถน�ำ 

Meeting ID ไปใหก้บัผูเ้รียนหรือสมาชิก เพื่อเขา้ร่วมประชุม
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การใช้งานและการตั้งค่าแอพพลิเคชั่น

	 แอพพลิเคชัน่ Zoom Cloud Meetings บนสมาร์ทโฟนจะมีแทป็การใชง้านอยู ่4 แทป็ดว้ยกนั  

โดยแต่ละแทป็มีรายละเอียดการใชง้านดงัต่อไปน้ี

	 1. Meet & Chat เป็นส่วนการสร้างหอ้งประชุม การติดต่อกบัสมาชิกอ่ืน ๆ การสร้างตาราง

นดัหมายการประชุม และการแชร์หนา้จอ

	 1.1 New Meeting : ไอคอน

ส�ำหรับการเป็นผูส้ร้างหอ้งประชุม

	 1.2 Join : ไอคอนส�ำหรับการ

เขา้ร่วมหอ้งประชุม

	 1.3 Schedule : ไอคอนส�ำหรับ

การตารางนดัหมายการประชุม

	 1.4 Share Screen : ไอคอน

ส�ำหรับการแชร์หนา้จอไปยงัหอ้ง

ประชุม

	 1.5 Add Contacts : ไอคอน

ส�ำหรับการเพิ่มผูติ้ดต่อ
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	 2. Meeting เป็นส่วนการสร้างก�ำหนดค่าของ

หอ้งประชุม มีความสามารถในการเชิญผูเ้ขา้ร่วมและ

เร่ิมการประชุม การก�ำหนดค่าต่าง ๆ มีดงัต่อไปน้ี

	 2.1 Send Invitation เป็นการส่งล้ิงคก์ารเขา้

หอ้งประชุมไปใหก้บัสมาชิกท่ีตอ้งการ ดว้ยวธีิการ

ต่าง ๆ คือ 1.ส่งเป็นขอ้ความ 2.ทางอีเมล และ       

3.คดัลอกล้ิงคไ์ปยงัคลิปบอร์ดเพื่อส่งใหก้บัสมาชิก

ในช่องทางอ่ืน ๆ

	 2.2 Edit การตั้งค่าของหอ้งประชุม

	 	 - เปิดการใชร้หสัก่อนเขา้ประชุม

	 	 - เปิด/ปิด วดีิโอของ Host

	 	 - เปิด/ปิด วดีิโอของสมาชิก

	 	 - เปิดการรออนุมติัเขา้หอ้งประชุม

	 	 - เปิดใหส้มาชิกเขา้ใชง้านหอ้งประชุม

	 	   ไดก่้อน Host

	 	 - บนัทึกหอ้งประชุมอตัโนมติั
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	 3. Contacts ส่วนในการแสดงรายช่ือในการติดต่อกบัสมาชิก

	 4. Setting ส่วนจดัการบญัชีของผูใ้ชแ้ละการตั้งค่าของระบบ มีรายละเอียดดงัน้ี

a

b

c

d

e

a	 My Profile : การตั้งค่าบญัชีผูใ้ช้

	 - เปล่ียนภาพผูใ้ช้

	 - ช่ือท่ีแสดงในหอ้งประชุม

	 - บนัทึกส่วนตวั

	 - อพัเดทรหสัผา่น

	 - แสดงหมายเลข PMI ของบญัชี

	 - ภูมิภาคเร่ิมตน้ในการโทรเขา้ (ไม่สามารถตั้งค่าได)้

	 - แสดงประเภทผูใ้ช ้(พื้นฐาน)

	 - ลงช่ือออก
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b	 Meeting Setting : การตั้งค่าการประชุม	 	 	

	 - เช่ือต่อระบบเสียงใหอ้ตัโนมติั

	 - ปิดเสียงไมโครโฟนของผูใ้ชเ้สมอ

	 - ปิดวดีิโอของผูใ้ชเ้สมอ

	 - แสดงตวัอยา่งวดีิโอเสมอ

	 - คดัลอกล้ิงคก์ารประชุมอตัโนมติั

	 - แสดงสมาชิกท่ีไม่มีวดีิโอ

	 - แสดงช่ือของสมาชิกเม่ือเขา้สู่หอ้งประชุม

	 - แสดงแถบเคร่ืองมือการประชุมเสมอ

	 - เช่ือมต่อกบัปฏิทิน

	 - แจง้เตือนใหเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีก�ำลงัจะเกิดข้ึน

	 - ปิด/เปิดการแสดงค�ำบรรยายภาพวดีิโอ

	 - แสดงเวลาในการเช่ือมต่อ

	 - โหมดขบัข่ีปลอดภยั

	 - โหมดปรับแต่งภาพใบหนา้

	 - ก�ำหนดสิทธ์ิการใช ้Virtual Background

	 - เปล่ียนสีผวิของสญัลกัษณ์ Reaction
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c	 Contacts : การตั้งค่าผูติ้ดต่อ

	 - รายช่ือในโทรศพัทท่ี์เหมือนกนั

	 - ค �ำขอจากผูติ้ดต่อ

d	 Chat : การตั้งค่าหอ้งสนทนาขอ้ความ

	 - รวมการแสดงผลของลิงค์

	 - เปิดการแจง้เตือน

	 - ใหข้อ้ความท่ีไม่ไดอ่้านทั้งหมดอยูด่า้นบน

 	 - แสดงจ�ำนวนขอ้ความ่ียงัไม่ไดอ่้าน

	 - ยา้ยขอ้ความท่ีตอบแลว้ไปยงัดา้นล่าง

	 - การแสดงขอ้ความท่ีไม่ไดอ่้าน เลือกจาก ขอ้ความท่ี

	   ไม่ไดอ่้านแรกสุด/ขอ้ความท่ีไม่ไดอ่้านล่าสุด

	 - วธีิการแจง้เตือนขอ้ความ เลือก สัน่/เสียง

e	 General: การตั้งค่าทัว่ไป

	 - เบลอขอ้มูลจากการจบัภาพหนา้จอบนแถบงาน

	 - รวมลกัษณะการโทร
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การแสดงผลหน้าจอในห้องประชุม

	 การแสดงผลแอพพลิเคชัน่ Zoom Cloud Meetings บนสมาร์ทโฟน สามารถเลือกแสดงผลได ้

2 ลกัษณะ 

	 1. Speaker View : เป็นรูปแบบการแสดงผลเร่ิมตน้ แอพพลิเคชัน่จะเลือกใหผู้ท่ี้ก�ำลงัพดูมา

แสดงผลในหนา้จอหลกั ส่วนของผูใ้ชจ้ะแสดงอยูด่า้นบนขวาของจอภาพ

	 2. Gallery View : เป็นการแสดงผลสมาชิกในหอ้งประชุมทีละหลายคน โดยใชว้ธีิการปัด  

หนา้จอไปทางซา้ย กจ็ะสามารถแสดงผลจอภาพของสมาชิกไดสู้งสุดในเวลาเดียวกนั 4 จอภาพ หาก

ในหอ้งประชุมมีสมาชิกมากกวา่ 4 คนข้ึนไป ผูใ้ชส้ามารถปัดหนา้จอไปทางซา้ยอีกคร้ัง เพื่อแสดงผล

สมาชิกคนอ่ืน ๆ ในหอ้งประชุม

Speaker View Gallery View 
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การแชร์หน้าจอ

	 เม่ือผูใ้ชต้อ้งการแชร์จอภาพของตนเองไปยงัหอ้งประชุม เพื่อน�ำเสนอขอ้มูลต่าง ๆ  ใหก้บัผู ้

ร่วมประชุมไดรั้บชมไปพร้อมกนั ผูใ้ชส้ามารถท�ำไดด้งัน้ี

	 1. กดท่ีไอคอน                       

	 2. เลือกรูปแบบเน้ือหาท่ีตอ้งการน�ำเสนอ หากเลือก Screen ใหก้ดท่ี  เร่ิมถ่ายทอด  และกดท่ี

ไอคอน Stop Share เพื่อหยดุการแชร์หนา้จอ                    
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	 3. หากเลือกเป็นการแชร์เน้ือหาแบบรูปภาพหรือเอกสาร หนา้จอจะปรากฏเคร่ืองมือ Annotate 

ส�ำหรับการเขียนหรือจดบนัทึกข้ึนมาให้

	 4. กดท่ีไอคอน                    เพื่อหยดุการแชร์เน้ือหา
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การจัดการสมาชิก

	 การจดัการสมาชิกในหอ้งประชุม สามารถท�ำไดโ้ดยกดท่ีไอคอน                  จากนั้นจะปรากฏ

หนา้ต่าง Participants ข้ึนมา จากนั้นผูใ้ชจ้ะสามารถจดัการสมาชิกไดด้งัน้ี

	 1. กดท่ีรายช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการ แลว้เลือกการจดัการกบัสมาชิก

a

b

c

d

e

f

g

h

	 a	 Mute Audio : ปิด/เปิด เสียง

	 b	 Chat : ส่งขอ้ความใหส้มาชิก

	 c	 Spotlight Video : เลือกวดีิโอของสมาชิกใหเ้ห็นทั้งหอ้งประชุม

	 d	 Make Host : เลือกใหส้มาชิกเป็น Host

	 e	 Allow Record : อนุญาตใหบ้นัทึกหอ้งประชุม

	 f	 Stop Video : ปิดวดีิโอสมาชิก

	 g	 Rename : เปล่ียนช่ือสมาชิก

	 h	 Remove : ลบสมาชิกออกจากหอ้งประชุม
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	 2. ผูใ้ชส้ามารถจดัการสมาชิกทั้งหมดในหอ้งประชุมไดอี้ก 2 รูปแบบคือ

	 	 2.1 Mute All : คือปิดเสียงสมาชิกทั้งหมด

	 	 2.2 Unmute All : ยกเลิกการปิดเสียงสมาชิกทั้งหมด

	 3. ผูใ้ชส้ามารถจดัการหอ้งประชุมเพิ่มเติมได ้โดยกดท่ี                  แลว้เลือก Meeting Setting

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

Host Controls 

	 - Meeting Topic : ตั้งช่ือหอ้งประชุม

	 - Lock Meeting : ลอ็กหอ้งประชุม

	 - Mute on Entry : ปิดเสียงผูท่ี้เขา้หอ้งประชุม

	 - Play Enter/Exit Chime  : สร้างการแจง้เตือนเม่ือ

มีสมาชิกเขา้หรือออกจากการประชุม

	 - Allow Participants to Chat with : การตั้งค่าการ

สนทนาขอ้ความระหวา่งสมาชิก

	 - Allow Participants to Rename : อนุญาตให้

สมาชิกเปล่ียนช่ือตวัเองได้

	 - Allow Participants to Share : อนุญาตใหส้มาชิก

แชร์ได้

General

	 - Always Show Meeting Controls : แสดงผลแถบ

ควบคุมเสมอ

	 - Touch Up My Appearance : โหมดปรับแต่งภาพ

ใบหนา้

	 - Closed Captioning : ปิดการแสดงผลค�ำบรรยาย

วดีิโอ

	 - Show Name when Participants Join : แสดงช่ือ

สมาชิกท่ีเขา้ร่วม

	 - Show Nin-Video Participants : แสดงสมาชิกท่ี

ไม่มีวดีิโอ

	 - Show My Video in Gallery View : แสดงวดีิโอผู ้

ใชใ้นโหมด Gallery View

	 - Show My Connected Time : แสดงเวลาท่ีเขา้ร่วม
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	 5. กรณีท่ีมีสมาชิกยกมือในหอ้งประชุม Host สามารถลดมือสมาชิกลง โดยกดท่ีช่ือของ

สมาชิกท่ียกมือ แลว้กด Lower Hands

	 6. ในกรณีท่ี Host ตั้งสมาชิกคนอ่ืนเป็น Host ไปแลว้ กส็ามารถท่ีจะเรียกสถานะกลบัมาได ้

โดยการกดท่ี                แลว้เลือก Claim Host


