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คํานํา 

 

 

 

 ในการทํางานปจจุบัน การประชุมแบบ online ถือเปนทางเลือกหนึ่งท่ีอํานวยความสะดวกใน

การประชุม โดยอาศัยโปรแกรมตางๆ อยางเชน โปรแกรม Zoom ท่ีถือเปนโปรแกรมท่ีใชในการเรียน

การสอนและการประชุมแบบออนไลนรองรับระบบปฏิบัติการ ท้ัง Windows,MacOS,iOS และ 

Android สามารถประชุมรวมกันไดจํานวนมาก  อีกท้ังใชงานไดงาย  ดังนั้นสวนงานระบบสารสนเทศ 

จึงไดเห็นประโยชนของการทําคูมือการใช zoom เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานไดเรียนรูดวยตนเอง 

และใชประโยชนในการประชุมท้ังภายในหนวยงานและอื่นๆ 

 

 

 

 

       สวนงานระบบสารสนเทศ  



3 

 

สวนงานระบบสารสนเทศ                                                สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

สารบัญ 

 

 
1. ขอมูลเก่ียวกับ Zoom ................................................................................................................................... 4 

2. ขอดีของ Zoom ............................................................................................................................................ 4 

3. การติดตั้ง Zoom บนมือถือ ........................................................................................................................... 5 

4. การติดตั้ง Zoom บนเครื่องคอมพิวเตอร ....................................................................................................... 7 

5. สรางการประชุมลวงหนา ............................................................................................................................... 9 

6. การสง Link Meeting invitation ใหกับคนเขารวมประชุม ........................................................................ 11 

7. การสง Link Meeting invitation ใหกับคนเขารวมประชุมแบบทันที ........................................................ 11 

8. การเขารวมประชุม ..................................................................................................................................... 12 

 

 

 

 

 

 

 

  



4 

 

สวนงานระบบสารสนเทศ                                                สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. ขอมูลเก่ียวกับ Zoom 
Zoom คือ Application ท่ีพัฒนามาเพ่ือใหสามารถจัดประชุม สัมมนา ไดทางออนไลนโดยใขคอมพิวเตอร 

สมารทโฟน หรือแท็บเล็ต สามารถใชประชุมไดท้ังแบบมีภาพและวิดีโอ (Video Conference) หรือประชุมผาน

โทรศัพทท่ีมีแตเสียงเทานั้น (Conference call) ซ่ึงแอปพิลเคชั่น Zoom ถือเปนผูใหบริการคลาวดดาน Video 

Conference ท่ีมีผูใชงานท่ัวโลก โดยปกติแลว Zoom จะสามารถใชงานไดท้ังแบบฟรีและแบบเสียคาบริการ ถา

เปนแพลนฟรีจะสามารถสามารถสราง Group Meeting ท่ีมีผูเขารวมไดตั้งแต 3 คน แตไมเกิน 100 คน ภายใน

ระยะเวลา 40 นาที  

ถึงแมวา Zoom จะมีท้ังแพลนแบบฟรีและแบบเสียคาบริการ ซ่ึงโดยปกติจะแตกตางกันท่ีการจํากัด

ระยะเวลาและจํานวนคนท่ีสามารถเขาประชุมได หรือฟงกชันเพ่ิมเติมตางๆ แตขอดีอยางหนึ่งของ Zoom ก็คือ

ถึงแมวาจะใชงานแพลนฟรี ก็สามารถใชฟงกชันท่ีสะดวกของ Zoom ไดแบบแทบจะครบทุกอยาง เชนการสามารถ

แชรหนาจอคอมพิวเตอรในระหวางการประชุมได สามารถเชิญสมาชิกเขารวมประชุมไดมากถึง 100 คน หรือ

สามารถบันทึกการประชุมเอาไวเปนวิดีโอไดดวย 

 

2. ขอดีของ Zoom 
1) ประชมุไดห้ลายคน 

2) ตัง้เวลาการนดัประชมุลว่งหนา้ได ้

3) ใชง้านงา่ย 

4) สามารถแชรห์นา้จอเราใหก้บัคนอ่ืนได ้ 

5) สามารถใชง้านผา่นมือถือได ้

6) สามารถทาํไฮไลทไ์ด ้เช่น ตอ้งการเนน้ตรงจดุใดสามารถใชป้ากกาไปวาดได ้
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3. การติดต้ัง Zoom บนมือถือ 
3.1 ลงโปรแกรม Zoom ผาน Google play หรือ App Store 

- สําหรับระบบปฏิบตัิการ IOS 

- สําหรับระบบปฏิบตัิการ Android 

 

3.2 เปดใชงน Application ZOOM Cloud Meetings ข้ึนมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
หนา แรกของ ZOOM Cloud Meetings 

 

หนาแรก ZOOM Cloud Meetings (Android) 
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3.3 กดท่ี Join a Meeting 

1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 ใส รหัสเขารวม (Meeting ID)  

 

 

 

 

 

  

หนาของ ZOOM Cloud Meetings 

 
หนาZOOM Cloud Meetings (Android) 
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4. การติดต้ัง Zoom บนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
1) ไปท่ี https://us04web.zoom.us/home?zcid=2478  เพ่ือกดสมัครการใชงาน ใหเใสอีเมลแลว

ยืนยันตัวตน จากนั้นใสขอมูลใหเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) เม่ือทําตามข้ันตอนเสร็จจะมีใหหนาใหโหลดโปรแกรม สามารถเปดใชงานไดทันที 
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3) เม่ือโหลดโปรแกรมมาเสร็จแลวเปดข้ึนมา  ให Login ตามอีเมลท่ีเราใชสมัครกอนหนา แตสามารถ 

login ดวยวิธีอ่ืน แตไมคอยแนะนํา เพราะอาจไมมีความเปนสวนตัวเทาไหร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) เม่ือ Login เสร็จ หนาตางโปรโปรแกมจะเปนแบบนี้  มีฟงกชั่นการทําการหลัก    4 ตัว คือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
New สรางหอง Meeting ข้ึนมาใหม 

Join ไปจอย Meeting ท่ีมีอยูแลว 

Schedule ตั้งเวลาการแจงประชุมลวงหนา 

Share screen แชรขอมูลบนหนาจอหรือมือถือ 
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5) การเชิญเขารวมการประชุมสามารถสงไดหลายแบบ หากยังไมเคยแอดใครเขาประชุม ใหเลือกวาจะ

สงผานอีเมลแบบใด จะเปนการสง URL ไปให 

 

 

 

 

 

 

5. สรางการประชุมลวงหนา 
เราสามารถสรางการประชุมลวงหนาได โดยทําดังนี้ 

1) เพียงแคคลิกที่ Meetings  

2) คลิก Schedule a New Meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 2 



10 

 

สวนงานระบบสารสนเทศ                                                สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3) ใสรายละเอียด Topic, ระบุวันเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) สามารถตั้งคาเริ่มตนในการประชุมไดจากตรงนี้เลย หลังจากนั้นกด Save 
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6. การสง Link Meeting invitation ใหกับคนเขารวมประชุม 
1) คลิก Meetings 

2) เลือก Upcoming Meetings  

3) คลิกที่ My Meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) คลิก "Copy the invitation" แลวไปสงใหกับคนที่จะเขาประชุมไดเลย 

 

 

 

 

 

 

7. การสง Link Meeting invitation ใหกับคนเขารวมประชุมแบบทันที 
 

 

1 

2 

3 

4 
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5) กรณีที่ตองการประชุมทันที ใหคลิกที่ Meetings --> Personal Meeting Room --> Start Meeting 

ก็จะเขาสูหนาการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8. การเขารวมประชุม 
1) หลังจากท่ีคลิกท่ีปุม SIGN UP เรียบรอยแลว ถาตองการท่ีจะเริ่มการประชุม ใหกดท่ีปุม Meetings 

แลวคลิกไปท่ี Schedule a New Meeting ตามภาพดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 3 

1 
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2) กรอกรายละเอียดของขอมูล ท่ีตองการใหเรียบรอย หลังจากนั้น จะได Meeting ID มาใหนําเลขไอดี

นั้น ไปสงไปใหกับคนท่ีตองการท่ีจะเขารวมประชุมดวย  
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ถาเปนฝายท่ีตองเขารวมประชุม จะได Meeting ID มาใหคุณ นํา Meeting ID นั้นไปใสตรง Join ได

ทันที  
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4) ใสรหัส   ID หรือ   link ท่ีไดมา 
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