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การดูแลระบบการประชุม

ผานชองทาง Zoom อยางมีประสิทธิภาพ

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการจัดการความรู (KM) 

ธีระพงษ ใจคํามา 

สํานักดิจิทัลเพ่ือการศกึษา

    จากสถานการณการแพรระบาดของโรค COVID-19 ทํา
ใหการใชงานสื่อออนไลนมีเพ่ิมมากขึ้น ไมวาจะเปนการ
ประชุม การเรียนการสอน หรือการพูดคุยกันในกลุมเพ่ือน มี
การพัฒนาและปรับปรุงระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
เพ่ือใหผูใชงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว ใชงานงาย ซ่ึงใน
ปจจุบันก็มีการพัฒนา Application เพ่ือใชในการสื่อสาร
มากมาย
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Application สําหรบัประชุมออนไลน

ทําไมถึงเลือก ZOOM ?

1. ใชงานงาย

2. ใชไดกับหลายอุปกรณ

3. ราคาเหมาะสม

4. สามารถเพ่ิมผูดูแลหองประชุมไดหลายคน

5. สามารถบนัทึกการประชุมบนระบบ Cloud ได

6. มี Social Media Streaming

7. มี Usages Report ตรวจเช็คขอมูลผูเขาประชุมได
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Basic

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 40 นาที

- ประชุมแบบ One-on-
one Meeting ไมจํากัด
เวลา

Pro

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 30 
ชั่วโมง

- Social Media 
Streaming

- 1GB Cloud Recoding

Business

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
300 คน

- Single Sign-On

- English Transcription

- Managed Domains

- 10GB Cloud Recoding

Enterprise

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
500 คน

- Cloud Storage ไมจํากัด

- มี Customer Susscess
Management

- Recording Transcripts

- รวมทุกฟเจอรในทุก
แพ็คเกจ

ZOOM มีก่ีแบบ

ราคา : ไมมีคาใชจาย (ฟร)ี

เหมาะสําหรับ : การประชุมสวนตวั
ราคา : $149.90 (5,100 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดเลก็

ราคา : $199.90 (6,800 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดเลก็

ถึงขนาดกลาง

ราคา : $240 (8,200 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดใหญ

ที่มา https://www.rainmaker.in.th/zoom-free-vs-paid/

ประเด็น KM ZOOM

การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

• การติดต้ังโปรแกรม สมัครใชงานและการเขา
สูระบบ

• การสรางกําหนดการประชุม
• การสงรหัสหองประชุม

• การต้ังคาวีดีโอและเสียง

• การเตรียมอุปกรณเพิ่มเติมสําหรับหองประชมุ

• การบันทึกการประชุม

• การถายทอดสด (Social Media Streaming)

• การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• การควบคุมการประชุม

• การดาวนโหลดบันทึกการประชมุและขอมูล
การเขารวมประชุม

การต้ังคาทีจ่ําเปน

สําหรบัผูดูแลระบบ

• ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมี
ผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชมุ

• กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวม
ประชุมหรือไม

• กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุม
หรือไม

• กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวม
ประชุม

• กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ 
Host จะทาํการเปดหองหรือไม

คําถามที่พบบอย

• Host สามารถ Log in พรอมกนัไดหรือไม

• สามารถทําการจัดประชุมพรอมกันในเวลา
เดียวกันไดหรือไม

• หากกําลังประชุม เครื่อง Host ไฟฟาดับหรือ
มีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรอืไม

• ไมมีรายการใหเลือก Co-host ตองทําอยางไร

• ไมมีรายการใหเลือก Break-out room ตอง
ทําอยางไร

• Host ทาํการ Remove ผูเขารวมประชุม
ออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีก
หรือไม
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การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

การติดตั้งโปรแกรม

ดาวนโหลดโปรแกรมไดที่  https://zoom.us/ 1

2

3
4

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม

1. เขาที่เวบ็ไซต http://zoom.us

2. คลิกเลือกที่เมน ูRESOURCES

3. คลิกเลือกที่คําสั่ง DOWNLOAD CENTER

4. คลิกเลือกปุม Download

ระบบจะทําการดาวนโหลดไฟลติดต้ังโปรแกรมลง

มาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร
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5

การติดตั้งโปรแกรม

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม(ตอ)

5. ทําการติดต้ังโดยคลิกที่ไฟลที่ดาวนโหลดลงมา

รอใหโปรแกรมติดต้ังจนเสร็จ

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/signup1

2

3 4

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom

1. เขาที่เว็บไซต http://zoom.us/signup

2. ทําการเลือก เดือน วัน ป เกิด จากนั้นกดปุม Continue

3. ทําการกรอก Email ที่จะใชในการ Login จากนั้นคลกิที่ปุม Sign up

4. ระบบจะทําการสงขอมูลไปยัง Email ที่ไดทําการกรอกไวตามขอ 3

ใหทําการเขา Email เพื่อตรวจสอบขอมูลที่ระบบสงไปให
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5

6

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom(ตอ)

5. ทําการตรวจสอบ Email จากนั้นคลิกที่ปุม ACTIVATE ACCOUNT

6. ระบบจะใหกรอกขอมลูสวนตัวที่ใชสําหรับการเขาสูระบบ เมื่อกรอก

ขอมูลครบแลว คลกิที่ปุม Continue เพื่อลงทะเบียนการใชงาน

1

2

3

การเขาใชงานโปรแกรม

ข้ันตอนการเขาใชงานโปรแกรม

1. ทําการเขาสูโปรแกรม Zoom 

 - เมื่อการเขารวมการประชุม โดยไมตอง Log in ใหคลิกที่ปุม Join a Meeting

- เมื่อตองการจะสรางหองสําหรับการประชุม ใหคลิกที่ปุม Sign In เพ่ือเขาสูระบบ

2. ทําการกรอก Email ที่ใชในการ Log in 

3. ทําการกรอก Password ที่ต้ังไว
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ตั้งคาการใชงานกอนการประชมุ

11

22

33

กอนการเริ่มประชุมควรมีการตรวจสอบระบบเบ้ืองตน และตั้งคาพ้ืนฐาน

1. คลิกเลือกที่รูป Profile ระบบ

2. ทําการต้ังคาพื้นฐานที่จะเปนสําหรับการประชุม

1

2

หมายเลข 1 : สรางการประชุมใหมและเร่ิมการประชุมทันที

หมายเลข 2 : ถูกเชิญใหเขารวมประชุม

หมายเลข 3 : สรางกําหนดการประชุม

หมายเลข 4 : เขารวมประชุมเพ่ือแชรไฟล
11

33

22

44

การเขาใชงานโปรแกรม
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จากหนาหลกัของโปรแกรม ทําการเลือกที่ปุม 

Schedule เพื่อสรางกําหนดการประชุมใหม

การสรางกาํหนดการประชุม

     จะปรากฏหนาตาง Schedule Meeting ใหทําการต้ังคาการประชุมอยางงาย ดังนี้

1. ทําการกรอกขอมูลสําหรับการประชุม

- ชื่อการประชุม

- วันที่ เวลาเร่ิมตน และระยะเวลาการประชุม

- รหัสหองประชุม

- ต้ังคาความปลอดภัยอื่น เชน รหสัผาน การอนุญาต และการยืนยนัตัวตน 

- ต้ังคาการเปดกลอง

- ต้ังคาเสียง

- การเชื่อมตอปฏทิิน

- การต้ังคาอื่น ๆ 

2. คลิกที่คําสั่ง Advance Options เพื่อต้ังคาเพิ่มเติม

3. ทําการเลือกเมนูการต้ังคาที่ตองการ

c

1

2
3

การสรางกาํหนดการประชุม
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การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

1. เลือกเมนู Meetings 

2. เลือกการประชุมที่เราตองการสงรหัสหองประชุม 

3. เลือก Copy Invitation 

ระบบจะทําการคดัลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมูลนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมไดเลย

2

1

3

การสงรหัสหองประชุม

การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

     

กรณีที่มีการเริ่มประชุมแลว 

1. คลิกที่ Meeting Information เพ่ือดูรายละเอียด

การประชุม

2. คลิกที่คําสั่ง Copy Link 

ระบบจะทําการคัดลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมลูนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมได

1

การสงรหัสหองประชุม

2
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แผงควบคุมการประชุม

2

1

การตั้งคาวีดีโอ

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Video Settings…

2. ทําการต้ังคาวีดีโอ
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1

การตั้งคาพ้ืนหลัง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Choose Virtual Background…

2. ทําการเลือก Visual Background ที่ตองการ

2

2

3

1

การตั้งคาเสยีง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Microphone จากนั้นเลือก

คําสั่ง Audio Settings…

2. ทําการเลือก Speaker และ Microphone ที่

ตองการ จากนั้นกดที่ปุม Test Speaker และ 

Test Mic เพ่ือทําการทดสอบเสยีง
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ระบบภาพ

ระบบเสียง

กลอง

Mixer

ลําโพง

เคร่ืองคอมพิวเตอร

USB Sound

ไมโครโฟน

ไมโครโฟน USB

HDMI USB

RCA,AUX

USB

USB

USB

Capture Card

1

2
3

4

5

6

การเซ็ตระบบการประชุมแบบ Hybrid

การกําหนดสิทธิ์ในการประชุมใหกับผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว Host สามารถกําหนดความสามารถของผูเขารวมไประชุมไดจาก

เมนู Security เชน กําหนดใหผูเขารวมประชุมสามารถแชรภาพหนาจอ สงขอความ แกไขชื่อใน

การประชุม เปนตน และในเมนูนี้สามารถกําหนดใหมีการอนุมัติจาก Host กอนเขารวมประชมุได

อกีดวย

แถบควบคมุการประชมุ

1

2
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ดูรายชื่อผูเขารวมประชุมไดจากเมนู 

Participants ซ่ึงจะสามารถแสดงชื่อ

และควบคุมการใชงานของผูเขารวม

ประชุมแตละคนได

การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

1

2

การสรางแบบสํารวจ

2

3

4

5

1
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ทําการสนทนาผานทางขอความกับ

ผูเขารวมประชุมทั้งหมด หรือจะเลือก

สงขอความไปยังผูเขารวมประชุมแต

ละคนได

การสนทนาผานขอความ

1

2

แสดงผลจากการแชรหนาจอ
การแชรหนาจอ

1

2
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1.แชรหนาจอทั้งภาพหรือโปรแกรมที่เปดอยู

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

2.แชรหนาจอเฉพาะเสียง

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ(ตอ)

การแชรหนาจอ

5
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4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

การแชรหนาจอ

5

4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ(ตอ)
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5.แชรไฟลที่เปนวีดีโอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว(ตอ)

การแชรหนาจอ

7.แชรไฟลจาก Cloud

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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สามารถทําการบันทึกการประชุมได 2 แบบ ไดแก

1. บันทึกในเคร่ืองคอมพิวเตอร

2. บันทึกลงในระบบ Cloud ของเวบ็ไซต Zoom

การบันทึกการประชุม

บันทึกในเครื่องคอมพิวเตอร

การบันทึกการประชุม
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บันทึกลงในระบบ Cloud ของเว็บไซต Zoom

การบันทึกการประชุม

1

4

6

2

3

5

การแบงหองประชุมกลุมยอย (Breakout Rooms)
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จากเมนู More สามารถเลือกสตรีมไดท้ัง Facebook และ YouTube โดยสิทธิ์การ
สตรีมมิ่งจะเปนของ Host เทาน้ัน โดยเมื่อเลือก Live on Facebook ทําการเขาสูระบบ 
Facebook ใหเรียบรอยและจะตองทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน Facebook กอน

1
2

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

เม่ือทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน 
Facebook ทําการตั้งชื่อการประชมุ 
หรือการอบรม ท่ีจะแสดงในโพสตของ
เรา โดยจะใหแสดงในหนาเพจหรือกลุม
ไดและต้ังคาการแชร ใหเปนสวนตัวหรือ
สาธารณะได

3

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

4

5
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6

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

7

8

9

การควบคุมการประชุมและใชงานโปรแกรม
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1

3

2

การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• Pin เปนการแสดงเฉพาะท่ี

หนาจอเราเทานั้น หนาจอ

ผูเขารวมประชุมคนอื่นๆ 

ยงัคงเหมือนเดมิ

• Spotlight เปนการให

ผูเขารวมประชุมทุกคน ได

เห็นหนาจอเหมือนกัน

การ Spotlight และ การ Pin
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1

2

การควบคุมการปดไมคและกลองผูเขารวมประชุม

2

1

การนําผูเขารวมประชุมออกจากหอง
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เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/Recording1

2

3

4

การดาวนโหลดไฟลบันทึกการประชุม

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/account/report#/usageReports1

2
3

4

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม
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5

6

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม(ตอ)

การต้ังคาที่จําเปนสาํหรับผูดแูลระบบ
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เขาที่เวบ็ไซต https://zoom.us/profile/setting

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมีผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชุม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวมประชุมหรือไม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุมหรือไม (Admit) 

Default = Waiting Room ON

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวมประชุม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ Host จะทําการเปดหองหรือไม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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คาํถามที่พบบอยและการแกไข

1.Host สามารถทาํการ Log in พรอมกันไดหรือไม?

ไมสามารถ log in ซํ้ากันได โดยเม่ือทําการ Log in เครื่องอ่ืน ระบบจําทําการแจงเตือนไปยัง

เคร่ืองที่ log in ไวกอนหนานี้

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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2.สามารถทาํการจดัประชุมพรอมกันในเวลาเดียวกันไดหรือไม?

สามารถทําได แต Host ตองทาํการสรางหอง และใหแตละหองทําการเปดเองอัตโนมัติ

เชน หลายหนวยงานตองประชมุพรอมกัน เวลาเดียวกัน แยกคนละหอง หองละประมาณ 200 คน ในเวลา

ประมาณ 2 ชั่วโมง

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

3.หากกาํลังประชุมเครื่อง Host ไฟฟาดับหรือมีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรือไม?

สามารถประชมุตอไปได โดยระบบจะทําการแจงเตือนใหผูเขารวมทราบและสามารถเปน Host แทนได

และเมื่อทําการประชมุเสรจ็แลวมีการ Convert File ระบบก็จะดําเนินการรตอเมื่อ Host กลับมา

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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4.ไมมีรายการใหเลือก Co-Host ตองทําอยางไร? 

ซ่ึงการประชมุหาก Host ไมสามารถกําหนด Co-host ใหกับผูรวมประชุมสามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

5.ไมมีรายการใหเลือกทํา Break-out room ตองทําอยางไร?

ซ่ึงการประชมุหากไมมีเมนู Breakout 

room ปรากฏ ใหต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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6.Host ทําการ Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีกหรือไม?

หาก Host ไมไดทําการต้ังคา ผูเขารวมประชุมออกไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเขารวมไดอีก

ซ่ึงการประชมุหาก Host ทําการ 

Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว 

สามารถกลับเขามารวมการประชมุได

อีก สามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

7.Host ทาํ End Meeting ไปแลวจะสามารถกลับเขามาเปดการประชุมไดอีกหรือไม?

เม่ือ Host ทําการ End Meeting ไปแลว หากยังอยูในระยะเวลาในการประชุม สามารถกลบัเขามาเปดการ

ประชุมไดอีกคร้ัง แตหากหมดระยะเวลาการประชุมไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเปดหองประชุมไดอีก

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข





ภาพบรรยากาศวันกิจกรรม CMRU KM Day 2022 ปีการศึกษา 2564 ปงีบประมาณ 2565 : 
การจัดการความรู้สู่ชีวิตวิถีใหม่ (New normal) 

วันอังคารที่ 28 มิถุนายน 2565 เวลา 13.00 – 16.00 น. 
ณ ห้องประชุมเอื้องฟ้ามุ่ย ชั้น 2 อาคารราชภัฏเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

และระบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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