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การดูแลระบบการประชุม

ผานชองทาง Zoom อยางมีประสิทธิภาพ

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการจัดการความรู (KM) 

ธีระพงษ ใจคํามา 

สํานักดิจิทัลเพ่ือการศกึษา

    จากสถานการณการแพรระบาดของโรค COVID-19 ทํา
ใหการใชงานสื่อออนไลนมีเพ่ิมมากขึ้น ไมวาจะเปนการ
ประชุม การเรียนการสอน หรือการพูดคุยกันในกลุมเพ่ือน มี
การพัฒนาและปรับปรุงระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
เพ่ือใหผูใชงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว ใชงานงาย ซ่ึงใน
ปจจุบันก็มีการพัฒนา Application เพ่ือใชในการสื่อสาร
มากมาย
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Application สําหรบัประชุมออนไลน

ทําไมถึงเลือก ZOOM ?

1. ใชงานงาย

2. ใชไดกับหลายอุปกรณ

3. ราคาเหมาะสม

4. สามารถเพ่ิมผูดูแลหองประชุมไดหลายคน

5. สามารถบนัทึกการประชุมบนระบบ Cloud ได

6. มี Social Media Streaming

7. มี Usages Report ตรวจเช็คขอมูลผูเขาประชุมได
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Basic

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 40 นาที

- ประชุมแบบ One-on-
one Meeting ไมจํากัด
เวลา

Pro

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 30 
ชั่วโมง

- Social Media 
Streaming

- 1GB Cloud Recoding

Business

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
300 คน

- Single Sign-On

- English Transcription

- Managed Domains

- 10GB Cloud Recoding

Enterprise

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
500 คน

- Cloud Storage ไมจํากัด

- มี Customer Susscess
Management

- Recording Transcripts

- รวมทุกฟเจอรในทุก
แพ็คเกจ

ZOOM มีก่ีแบบ

ราคา : ไมมีคาใชจาย (ฟร)ี

เหมาะสําหรับ : การประชุมสวนตวั
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

การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

• การติดต้ังโปรแกรม สมัครใชงานและการเขา
สูระบบ

• การสรางกําหนดการประชุม
• การสงรหัสหองประชุม

• การต้ังคาวีดีโอและเสียง

• การเตรียมอุปกรณเพิ่มเติมสําหรับหองประชมุ

• การบันทึกการประชุม

• การถายทอดสด (Social Media Streaming)

• การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• การควบคุมการประชุม

• การดาวนโหลดบันทึกการประชมุและขอมูล
การเขารวมประชุม

การต้ังคาทีจ่ําเปน

สําหรบัผูดูแลระบบ

• ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมี
ผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชมุ

• กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวม
ประชุมหรือไม

• กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุม
หรือไม

• กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวม
ประชุม

• กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ 
Host จะทาํการเปดหองหรือไม

คําถามที่พบบอย

• Host สามารถ Log in พรอมกนัไดหรือไม

• สามารถทําการจัดประชุมพรอมกันในเวลา
เดียวกันไดหรือไม

• หากกําลังประชุม เครื่อง Host ไฟฟาดับหรือ
มีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรอืไม

• ไมมีรายการใหเลือก Co-host ตองทําอยางไร

• ไมมีรายการใหเลือก Break-out room ตอง
ทําอยางไร

• Host ทาํการ Remove ผูเขารวมประชุม
ออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีก
หรือไม
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การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

การติดตั้งโปรแกรม

ดาวนโหลดโปรแกรมไดที่  https://zoom.us/ 1

2

3
4

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม

1. เขาที่เวบ็ไซต http://zoom.us

2. คลิกเลือกที่เมน ูRESOURCES

3. คลิกเลือกที่คําสั่ง DOWNLOAD CENTER

4. คลิกเลือกปุม Download

ระบบจะทําการดาวนโหลดไฟลติดต้ังโปรแกรมลง

มาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร
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5

การติดตั้งโปรแกรม

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม(ตอ)

5. ทําการติดต้ังโดยคลิกที่ไฟลที่ดาวนโหลดลงมา

รอใหโปรแกรมติดต้ังจนเสร็จ

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/signup1

2

3 4

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom

1. เขาที่เว็บไซต http://zoom.us/signup

2. ทําการเลือก เดือน วัน ป เกิด จากนั้นกดปุม Continue

3. ทําการกรอก Email ที่จะใชในการ Login จากนั้นคลกิที่ปุม Sign up

4. ระบบจะทําการสงขอมูลไปยัง Email ที่ไดทําการกรอกไวตามขอ 3

ใหทําการเขา Email เพื่อตรวจสอบขอมูลที่ระบบสงไปให
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5

6

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom(ตอ)

5. ทําการตรวจสอบ Email จากนั้นคลิกที่ปุม ACTIVATE ACCOUNT

6. ระบบจะใหกรอกขอมลูสวนตัวที่ใชสําหรับการเขาสูระบบ เมื่อกรอก

ขอมูลครบแลว คลกิที่ปุม Continue เพื่อลงทะเบียนการใชงาน

1

2

3

การเขาใชงานโปรแกรม

ข้ันตอนการเขาใชงานโปรแกรม

1. ทําการเขาสูโปรแกรม Zoom 

 - เมื่อการเขารวมการประชุม โดยไมตอง Log in ใหคลิกที่ปุม Join a Meeting

- เมื่อตองการจะสรางหองสําหรับการประชุม ใหคลิกที่ปุม Sign In เพ่ือเขาสูระบบ

2. ทําการกรอก Email ที่ใชในการ Log in 

3. ทําการกรอก Password ที่ต้ังไว
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ตั้งคาการใชงานกอนการประชมุ

11

22

33

กอนการเริ่มประชุมควรมีการตรวจสอบระบบเบ้ืองตน และตั้งคาพ้ืนฐาน

1. คลิกเลือกที่รูป Profile ระบบ

2. ทําการต้ังคาพื้นฐานที่จะเปนสําหรับการประชุม

1

2

หมายเลข 1 : สรางการประชุมใหมและเร่ิมการประชุมทันที

หมายเลข 2 : ถูกเชิญใหเขารวมประชุม

หมายเลข 3 : สรางกําหนดการประชุม

หมายเลข 4 : เขารวมประชุมเพ่ือแชรไฟล
11

33

22

44

การเขาใชงานโปรแกรม
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จากหนาหลกัของโปรแกรม ทําการเลือกที่ปุม 

Schedule เพื่อสรางกําหนดการประชุมใหม

การสรางกาํหนดการประชุม

     จะปรากฏหนาตาง Schedule Meeting ใหทําการต้ังคาการประชุมอยางงาย ดังนี้

1. ทําการกรอกขอมูลสําหรับการประชุม

- ชื่อการประชุม

- วันที่ เวลาเร่ิมตน และระยะเวลาการประชุม

- รหัสหองประชุม

- ต้ังคาความปลอดภัยอื่น เชน รหสัผาน การอนุญาต และการยืนยนัตัวตน 

- ต้ังคาการเปดกลอง

- ต้ังคาเสียง

- การเชื่อมตอปฏทิิน

- การต้ังคาอื่น ๆ 

2. คลิกที่คําสั่ง Advance Options เพื่อต้ังคาเพิ่มเติม

3. ทําการเลือกเมนูการต้ังคาที่ตองการ

c

1

2
3

การสรางกาํหนดการประชุม
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การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

1. เลือกเมนู Meetings 

2. เลือกการประชุมที่เราตองการสงรหัสหองประชุม 

3. เลือก Copy Invitation 

ระบบจะทําการคดัลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมูลนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมไดเลย

2

1

3

การสงรหัสหองประชุม

การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

     

กรณีที่มีการเริ่มประชุมแลว 

1. คลิกที่ Meeting Information เพ่ือดูรายละเอียด

การประชุม

2. คลิกที่คําสั่ง Copy Link 

ระบบจะทําการคัดลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมลูนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมได

1

การสงรหัสหองประชุม

2
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แผงควบคุมการประชุม

2

1

การตั้งคาวีดีโอ

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Video Settings…

2. ทําการต้ังคาวีดีโอ
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1

การตั้งคาพ้ืนหลัง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Choose Virtual Background…

2. ทําการเลือก Visual Background ที่ตองการ

2

2

3

1

การตั้งคาเสยีง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Microphone จากนั้นเลือก

คําสั่ง Audio Settings…

2. ทําการเลือก Speaker และ Microphone ที่

ตองการ จากนั้นกดที่ปุม Test Speaker และ 

Test Mic เพ่ือทําการทดสอบเสยีง
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ระบบภาพ

ระบบเสียง

กลอง

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

การกําหนดสิทธิ์ในการประชุมใหกับผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว Host สามารถกําหนดความสามารถของผูเขารวมไประชุมไดจาก

เมนู Security เชน กําหนดใหผูเขารวมประชุมสามารถแชรภาพหนาจอ สงขอความ แกไขชื่อใน

การประชุม เปนตน และในเมนูนี้สามารถกําหนดใหมีการอนุมัติจาก Host กอนเขารวมประชมุได

อกีดวย

แถบควบคมุการประชมุ

1

2
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ดูรายชื่อผูเขารวมประชุมไดจากเมนู 

Participants ซ่ึงจะสามารถแสดงชื่อ

และควบคุมการใชงานของผูเขารวม

ประชุมแตละคนได

การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

1

2

การสรางแบบสํารวจ

2

3

4

5

1
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ทําการสนทนาผานทางขอความกับ

ผูเขารวมประชุมทั้งหมด หรือจะเลือก

สงขอความไปยังผูเขารวมประชุมแต

ละคนได

การสนทนาผานขอความ

1

2

แสดงผลจากการแชรหนาจอ
การแชรหนาจอ

1

2
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1.แชรหนาจอทั้งภาพหรือโปรแกรมที่เปดอยู

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

2.แชรหนาจอเฉพาะเสียง

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ(ตอ)

การแชรหนาจอ

5
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4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

การแชรหนาจอ

5

4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ(ตอ)
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5.แชรไฟลที่เปนวีดีโอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว(ตอ)

การแชรหนาจอ

7.แชรไฟลจาก Cloud

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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สามารถทําการบันทึกการประชุมได 2 แบบ ไดแก

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

การแบงหองประชุมกลุมยอย (Breakout Rooms)
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จากเมนู More สามารถเลือกสตรีมไดท้ัง Facebook และ YouTube โดยสิทธิ์การ
สตรีมมิ่งจะเปนของ Host เทาน้ัน โดยเมื่อเลือก Live on Facebook ทําการเขาสูระบบ 
Facebook ใหเรียบรอยและจะตองทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน Facebook กอน

1
2

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

เม่ือทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน 
Facebook ทําการตั้งชื่อการประชมุ 
หรือการอบรม ท่ีจะแสดงในโพสตของ
เรา โดยจะใหแสดงในหนาเพจหรือกลุม
ไดและต้ังคาการแชร ใหเปนสวนตัวหรือ
สาธารณะได

3

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

4

5
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6

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

7

8

9

การควบคุมการประชุมและใชงานโปรแกรม
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1

3

2

การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• Pin เปนการแสดงเฉพาะท่ี

หนาจอเราเทานั้น หนาจอ

ผูเขารวมประชุมคนอื่นๆ 

ยงัคงเหมือนเดมิ

• Spotlight เปนการให

ผูเขารวมประชุมทุกคน ได

เห็นหนาจอเหมือนกัน

การ Spotlight และ การ Pin
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1

2

การควบคุมการปดไมคและกลองผูเขารวมประชุม

2

1

การนําผูเขารวมประชุมออกจากหอง
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เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/Recording1

2

3

4

การดาวนโหลดไฟลบันทึกการประชุม

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/account/report#/usageReports1

2
3

4

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม
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5

6

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม(ตอ)

การต้ังคาที่จําเปนสาํหรับผูดแูลระบบ
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เขาที่เวบ็ไซต https://zoom.us/profile/setting

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมีผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชุม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวมประชุมหรือไม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุมหรือไม (Admit) 

Default = Waiting Room ON

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวมประชุม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ Host จะทําการเปดหองหรือไม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ



- 31

คาํถามที่พบบอยและการแกไข

1.Host สามารถทาํการ Log in พรอมกันไดหรือไม?

ไมสามารถ log in ซํ้ากันได โดยเม่ือทําการ Log in เครื่องอ่ืน ระบบจําทําการแจงเตือนไปยัง

เคร่ืองที่ log in ไวกอนหนานี้

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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2.สามารถทาํการจดัประชุมพรอมกันในเวลาเดียวกันไดหรือไม?

สามารถทําได แต Host ตองทาํการสรางหอง และใหแตละหองทําการเปดเองอัตโนมัติ

เชน หลายหนวยงานตองประชมุพรอมกัน เวลาเดียวกัน แยกคนละหอง หองละประมาณ 200 คน ในเวลา

ประมาณ 2 ชั่วโมง

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

3.หากกาํลังประชุมเครื่อง Host ไฟฟาดับหรือมีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรือไม?

สามารถประชมุตอไปได โดยระบบจะทําการแจงเตือนใหผูเขารวมทราบและสามารถเปน Host แทนได

และเมื่อทําการประชมุเสรจ็แลวมีการ Convert File ระบบก็จะดําเนินการรตอเมื่อ Host กลับมา

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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4.ไมมีรายการใหเลือก Co-Host ตองทําอยางไร? 

ซ่ึงการประชมุหาก Host ไมสามารถกําหนด Co-host ใหกับผูรวมประชุมสามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

5.ไมมีรายการใหเลือกทํา Break-out room ตองทําอยางไร?

ซ่ึงการประชมุหากไมมีเมนู Breakout 

room ปรากฏ ใหต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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6.Host ทําการ Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีกหรือไม?

หาก Host ไมไดทําการต้ังคา ผูเขารวมประชุมออกไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเขารวมไดอีก

ซ่ึงการประชมุหาก Host ทําการ 

Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว 

สามารถกลับเขามารวมการประชมุได

อีก สามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

7.Host ทาํ End Meeting ไปแลวจะสามารถกลับเขามาเปดการประชุมไดอีกหรือไม?

เม่ือ Host ทําการ End Meeting ไปแลว หากยังอยูในระยะเวลาในการประชุม สามารถกลบัเขามาเปดการ

ประชุมไดอีกคร้ัง แตหากหมดระยะเวลาการประชุมไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเปดหองประชุมไดอีก

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข





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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