
เป็นผู้จัดการประชุมออนไลน์ให้เซียนเหมือนเรียนมา
มงคล อุตะมะแก้ว 

งานเทคโนโลยีห้องสมุด



ปัญหา
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APPLICATION



ท าไมถึงเลือก ZOOM ?

1. ใช้งานง่าย

2. สามารถเพิ่มผู้ดูแลห้องประชุมได้หลายคน

3. สามารถบันทึกการประชุมบนระบบ Cloud ได้

4. มี Social Media Streaming

5. มี Usages Report ตรวจเช็คข้อมูลผู้เข้าประชุมได้
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ZOOM MEETING

Basic (Free)

- ประชุมพร้อมกันสูงสุด 

100 คน

- ประชุมได้สูงสุด 40 นาที

- ประชุมแบบ One-on-one 

Meeting ไม่จ ากัดเวลา

PRO

- ประชุมพร้อมกันสูงสุด 

100 คน

- ประชุมได้สูงสุด 30 ชั่วโมง

- Social Media Streaming

- 1GB Cloud Recoding

Business

- ประชุมพร้อมกันสูงสุด 

300 คน

- Single Sign-On

- English Transcription

- Managed Domains

- 10GB Cloud Recoding

Education

- ประชุมพร้อมกันสูงสุด 

300 คน

- Single Sign-On

- English Transcription

- Managed Domains

- 10GB Cloud Recoding

20XX PRESENTATION TITLE 5



OUTLINE

- การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ

- การสร้างก าหนดการประชุม

- การส่งรหัสห้องประชุม

- การเริ่มการประชุม

- การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม

- แผงควบคุมของโปรแกรม

- การควบคุมการประชุม

- การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม
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การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ
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ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ท่ี  https://zoom.us

https://zoom.us/


การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ
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การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ
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หลังจากดาวน์โหลดเสร็จสิ้น ท าการติดตั้งโดยคลิกที่ไฟล์ท่ีดาวน์โหลดลงมา และรอให้โปรแกรมติดตั้งจนเสร็จ



การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ
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การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ

การเข้าสู่ระบบสามารถใช้ 

Account ที่ท่านได้ลงทะเบียน
สมาชิกไว้ หากยังไม่ได้ลงทะเบียน
สามารถใช้งานผ่าน Account 
google หรือ Facebook ได้
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การติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ
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1

2 3

หมายเลข 1 : การสร้างการประชุม
ใหม่และเริ่มการประชุมทันที

หมายเลข 2 : การสร้างก าหนดการประชุม
หมายเลข 3 : การประชุมที่ใกล้จะถึง



20XX PRESENTATION TITLE 13

การสร้างก าหนดการประชุม

จากหน้าหลักของโปรแกรม ท า
การเลือกที่ปุ่ม Schedule เพื่อ
สร้างก าหนดการประชุมใหม่
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การสร้างก าหนดการประชุม
จะปรากฏหน้าต่าง Schedule Meeting 

ให้ท าการตั้งค่าการประชุมอย่างง่าย ดังนี้
- ชื่อการประชุม
- วันท่ี เวลาเริ่มต้น และระยะเวลาการประชุม
- รหัสห้องประชุม
- ตั้งค่าความปลอดภัยอื่น เช่น รหัสผ่าน 

การอนุญาต และการยืนยันตัวตน 
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การสร้างก าหนดการประชุม

การตั้งค่าการประชุมอย่างง่าย (ต่อ)
- ตั้งค่าการเปิดกล้อง
- ตั้งค่าเสียง
- การเชื่อมต่อปฏิทิน
- การตั้งค่าอ่ืน ๆ 



การส่งรหัสห้องประชุม
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การส่งเลขรหัสห้องประชุมใหผู้้เข้าร่วม
ประชุมสามารถท าได้จากเมนู Meetings 
เลือกการประชุมที่เราต้องการส่งรหสัห้อง
ประชุม จากนั้นเลือก Copy Invitation 
ระบบจะท าการคัดลอกรหัสห้องและ
รหัสผ่านเก็บไว้ในคลิปบอร์ด ผู้ดูแลระบบ
สามารถเข้าข้อมูลนี้ส่งต่อให้
กับผู้เข้าร่วมไปชุมผ่าน อีเมล หรือ Line 



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม (กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด)
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การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม (กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด)
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ต่อเข้ากับช่อง REC OUT

ต่อเข้ากับช่อง AUX

การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม

USB Sound



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม (กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด)
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การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม

จาก LINE IN

จาก FRONT OUT



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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จากนั้นเลือก Microphone เป็น Line in 
(USB Multi-Channel Audio Device) 
และเลือก Speaker เป็น Speakers 
(USB Multi-Channel Audio Device) 
หากต้องการทดสอบระบบเสียงให้
เลือกที่ Audio Settings

การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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สามารถกดปุ่มทดสอบได้ทั้ง Speaker 
และ Microphone และตั้งค่าระดับเสียงได้
ทั้ง Speaker และ Microphone 

การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม

การใช้งานระบบเสียง Microphone 
ในห้องประชุมให้ ใช้งานผ่านชุด 
Microphone ของห้องประชุม



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบเสียงห้องประชุม

ในส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ ใช้
งานระบบ Zoom ภายในห้องประชุม
ในช่วงเวลาเดียวกัน ให้ท าการปิด 
Microphone และปิดเสียงล าโพงของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยเพื่อป้องกัน
ไม่ให้เกิดการชนกันของระบบเสียงใน
ห้องประชุม



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบภาพห้องประชุม

ปุ่มเปิด/ปิดเครื่องเสียบสาย USB type C เชื่อมต่อตัวเครื่องคอมพิวเตอร์กับกล้อง



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบภาพห้องประชุม

การเชื่อมต่อกล้อง GoPro ให้เป็น Webcam ต้องท าการ ดาวน์โหลดโปรแกรม GoPro Webcam desktop utility และท า
การติดตั้งในคอมพิวเตอร์กอ่น

https://gopro.my.salesforce.com/sfc/p/o0000000HJuF/a/3b000000cKtd/wkttWosNAby5TelOpsIpy_Vsk6qI_ISLokIHtwbxo0g


การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบภาพห้องประชุม

หลังจากติดตั้งโปรแกรม GoPro Webcam และท าการเชื่อมต่อกล้อง
เข้ากับคอมพิวเตอร์แล้ว ให้ท าการตรวจเช็คว่ากล้องกับคอมพิวเตอร์
เชื่อมต่อกันสมบูรณ์ โดยคลิกตามภาพตัวอย่าง หากเชื่อมต่อสมบูรณ์
จะมีสีแดงตรงไอคอนรูปกล้องตรงมมุขวาล่างของคอมพิวเตอร์



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบภาพห้องประชุม

จากนั้นเมื่อท าการเปิดโปรแกรม 
Zoom ขึ้นมาในเมนู Start Video 
จะมีตัวเลือกกล้องขึ้นมาอีก 1 
ตัวเลือก คือ GoPro Webcam 
จากนั้นให้ท าการเลือกท่ี GoPro 
Webcam 



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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การตั้งค่าระบบภาพห้องประชุม



การเตรียมอุปกรณ์เพิ่มเติมส าหรับห้องประชุม กรณีห้องประชุมส านักหอสมุด
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ตัวอย่างมุมกล้อง



การเริ่มการประชุม
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1. การเริ่มประชมุแบบทันที
2. การเริ่มประชมุตาก าหนดการ



การเริ่มการประชุม
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กรณีการเริ่มการประชมุทันที เป็น
ท าการเลือก New Meeting ในหน้าแรก
ของโปรแกรม เพื่อสร้างการประชุมใหม่ 



การเริ่มการประชุม
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จากนั้นโปรแกรมจะมี
หน้าต่างการประชุมขึ้นมาให้ท า
การกด Join with Computer 
Audio เพื่อเชื่อมต่อเข้ากับระบบ
เสียงของคอมพิวเตอร์ ได้แก่ 
ไมโครโฟนและล าโพง



การเริ่มการประชุม

เลือกเมนู Meetings จากนั้นจะมี
ก าหนดการประชุมที่เราได้สร้างไว้ 
เรียงล าดับตามวันที่ จากนั้นเลือก
การประชุมที่เราต้องการเริ่มการ
ประชุม และกดปุ่ม Start เพื่อเริ่ม
การประชุม
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การเริ่มการประชุม
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จากนั้นกด Join with Computer 
Audio เพื่อเชื่อมต่อเข้ากับระบบเสียง
ของคอมพิวเตอร์ ได้แก่ ไมโครโฟนและ
ล าโพง
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แผงควบคุมของโปรแกรม



การควบคุมการประชุม
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การก าหนดสิทธิ์ในการประชุมให้กบัผู้เข้าร่วมประชมุ

เมื่อเริ่มการประชมุแล้ว Host สามารถก าหนดความสามารถ
ของผู้เข้าร่วมไประชุมได้จากเมนู Security เช่น ก าหนดให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถแชร์ภาพหน้าจอ ส่งข้อความ แก้ไขชื่อในการประชมุ 
เป็นต้น และในเมนูนี้สามารถก าหนดใหม้ีการอนุมตัิจาก Host ก่อน
เข้าร่วมประชุมได้อีกดว้ย



การควบคุมการประชุม
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การบันทึกการประชุม

สามารถท าการบันทึกการประชุมได้ 2 แบบ ได้แก่
1. บันทึกในเครื่องคอมพวิเตอร์
2. บันทึกลงในระบบ Cloud ของเว็บไซต์ Zoom



การควบคุมการประชุม
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การบันทึกการประชุม



การควบคุมการประชุม
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การบันทึกการประชุม



การถ่ายทอดสด (Social Media Streaming)

จากเมนู More สามารถเลือกสตรีมได้ทั้ง Facebook และ YouTube 
โดยสิทธิ์การสตรีมมิ่งจะเป็นของ Host เท่านั้น โดยเมื่อเลือก Live 
on Facebook ท าการเข้าสู่ระบบ Facebook ให้เรียบร้อยและจะต้อง
ท าการอนุญาตให้สิทธิ์ Zoom บน Facebook ก่อน
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การควบคุมการประชุม



การถ่ายทอดสด (Social Media Streaming)

เมื่อท าการอนุญาตให้สิทธิ์ Zoom บน 
Facebook ท าการตั้งชื่อการประชุม หรือการ
อบรม ที่จะแสดงในโพสต์ของเรา โดยจะให้
แสดงในหน้าเพจหรือกลุ่มได้และตั้งค่าการ
แชร์ ให้เป็นส่วนตัวหรือสาธารณะได้
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การควบคุมการประชุม
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การควบคุมการประชุม

การถ่ายทอดสด (Social Media Streaming)
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การควบคุมการประชุม

การถ่ายทอดสด (Social Media Streaming)



การควบคุมการประชุม
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การก าหนดสิทธิ์ Co-host, Host ให้ผู้เข้าร่วมประชุม

เลือกเมนู Participants จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
ท้ังหมดขึ้นมา จากนั้นหารายชื่อผู้ท่ีเราจะมอบสิทธิ์ Host หรือ Co-host 
คลิก More จากนั้นเลือก Make Host เพื่อมอบสิทธิ์ Host หรือ Make Co-
host เพื่อให้สิทธิ์ Co-host ส่วนสิทธิ์ของ Ch-host นั้นคือสามารถควบคุม
การประชุมได้เหมือนกับ Host แต่ไม่สามารถสตรีมมิ่งแบบสดได้และไม่
สามารถยุติการประชุมได้



การควบคุมการประชุม
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Spotlight / Pin

การ Spotlight แตกต่างการการ Pin ตรงที่ 
Spotlight ทุกท่านท่ีเข้าร่วมประชุมจะเห็น
ตามท่ีเรา Spotlight แต่การ Pin จะแสดงผล
เฉพาะผู้ท่ี Pin โดยทั้ง 2 กรณีเข้าได้จากเมนู 
Participants จะปรากฎรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมทั้งหมดขึ้นมา จากนั้นหารายชื่อผู้ที่เรา
ต้องการ Spotlight หรือ Pin คลิก More 
จากนั้นจะปรากฏเมนู เลือก Spotlight หรือ 
Pin ได้แล้วแต่กรณีที่ต้องการ 



การควบคุมการประชุม
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การปิด-เปิดไมค์

เลือกเมนู Participants จากนั้นจะ
ปรากฏรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด น าเมาส์เลื่อนมาที่
ผู้เข้าร่วมประชุมที่ต้องการปิด
ไมค์โครโฟน จะปรากฏปุ่ม Mute 
ส าหรับปิดไมค์โครโฟน ส่วนการ
เปิดไมค์โครโฟนโดยตรงนัน้ท าไม่ได้
แต่จะเป็นแจ้งเตือนให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมท่านนั้นเปิดไมค ์โดยการกด
ปุ่ม Ask to Unmute นั้นเอง



การควบคุมการประชุม
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น าผู้เข้าร่วมประชุมออกจากห้อง

หากต้องการน าผู้เข้าร่วมประชุมออกจากหอ้ง สามารถท าได้ 2 กรณีคือ
1. Put in Waiting Room ย้ายผู้เข้าร่วมประชุมไปยังหอ้งรอการอนุมัติ
2. Remove ผู้เข้าร่วมประชุมออกปากการประชมุ

โดยทั้ง 2 กรณีสามารถท าได้จากเมนู Participants  จากนั้นเลือกผู้เข้าร่วม
ประชุมที่ต้องการน าออกจากห้องประชุมเลือก More จากนั้นเลือกตามการณีที่
ต้องการ



การควบคุมการประชุม
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การแบ่งห้องประชุมกลุ่มย่อย (Breakout Rooms)

เลือกที่เมนู Breakout Rooms จากนั้นก าหนดห้อง
ย่อยว่าจะ และเลือกการน าเข้าผู้เข้าร่วมประชุม 
จากนั้น กด Create



การควบคุมการประชุม
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การแบ่งห้องประชุมกลุ่มย่อย (Breakout Rooms)

จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างห้องย่อยขึ้นมา Host และ 
Co-host จะสามารถท าการ Assign ผู้เข้าร่วมอบรม
เข้าสู่ห้องต่าง ๆ เมื่อพร้อมแล้วจึงกด Open All 
Room เพื่อเปิดห้องยอ่ยทั้งหมด จากนั้นผู้เข้าร่วม
ประชุมจึงกดยนืยันเพือ่เข้าห้องย่อยต่อไป โดย 
Host และ Co-host สามารถย้ายตัวเองเพื่อไปเข้า
ร่วมประชุมได้ทุกห้อง 



การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม

ข้อมูลบันทึกการประชุมและข้อมูล
การเข้าร่วมประชุมจะถูกจัดเก็บที่
เว็บไซต์ www.zoom.us ให้ผู้ดูแลระบบ
ท าการ login เข้าสู่ระบบโดยใช้ 
Username Host จากนั้นเข้าเมนู 
Recordings ส าหรับบันทึกการประชุม
ที่เลือกการบันทึกในแบบ Cloud 
จากนั้นเลือกดาวน์โหลดไฟล์จาก
รายการบันทึกการประชุมที่เรา
ต้องการ โดยบันทึกการประชุมจะถูก
เก็บในระบบเป็นเวลา 7 วัน หลังจาก
นั้นจะถูกลบอัตโนมัติ
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1

2

http://www.zoom.us/


การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม

โดยไฟล์ที่ได้จะมีอยู่ 3 รูปแบบ ได้แก่

1. M4A เก็บเสียงในการประชุม

2. TXT เก็บแชทในการประชุม

3. MP4 เก็บวีดีโอการประชุม
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การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม

ในส่วนข้อมูลการเข้าร่วมประชุมจะอยู่ที่เมนู Reports จากนั้นเลือกหัวข้อ Usage
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การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม

จากนั้นท าการเลือกช่วงเวลาที่
จัดการประชุม โดยข้อมูลการ
เข้าร่วมประชุม จะสามารถ
ค้นหาย้อนหลังได้ 1 เดือน  นับ
จากวันที่ประชุม จากนั้นระบบ
จะแสดงรายการประชุมใน
ช่วงเวลาดังกล่าว ท าการเลือก
ในคอลัม Events โดยการคลิก
ที่ตัวเล็กเพื่อดาวน์โหลดข้อมูล
การเข้าร่วมประชุม โดยไฟล์ที่ได้
จะอยู่ในรูปแบบ Excel 

20XX PRESENTATION TITLE 53

1

2



การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม
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การดาวน์โหลดบันทึกการประชุมและข้อมูลการเข้าร่วมประชุม
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เทคโนโลยีไม่ได้ยาก 
สามารถเรียนรู้ได้ทุกวัย 
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Q&A
ขอบคุณที่ร่วมแลกเปลี่ยน


