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ภาคผนวก ก 

การติดต่อสื่อสารผ่านระบบ Video Conference ด้วย Application “Zoom Cloud Meetings” 

การใช้งาน Zoom Cloud Meetings 

1. การสมัครเพื่อเข้าใช้งาน 

1.1 ท ำกำรโหลดโปรแกรม Zoom Cloud Meetings   

 

1.2 เปิดโปรแกรม Zoom จะแสดงหน้ำจอเริ่มต้นดังนี้ 
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1.3 ให้เรำท ำกำร Sign Up ก่อนเพ่ือลงทะเบียนเพ่ือเริ่มต้นใช้งำน 

 

 

ท ำกำรใส่ Email Address ของตัวเองเพ่ือสมัคร  

ท ำกำรใส่ชื่อตัวเองที่ Fist Name 

ท ำกำรใส่นำมสกุลที่ Last Name 

 

แล้วจึง Check เครื่องหมำยถูกที่ข้อควำม I agree to the Terms of Service ดังรูป

 

1.4 หลังจำกนั้นกดที่  Sign up

 

1.5 เมื่อกด Sign up ไปจะมีข้อควำมว่ำได้ท ำกำรส่งกำรยืนยันไปยัง Email Address ที่ท ำกำรสมัครแล้ว 
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1.6 ให้เข้ำไปเปิด Email ที่ได้ท ำกำรสมัครไปเพ่ือท ำกำรกดยืนยัน Activate Account เพ่ือใช้งำน 

 

2. ขั้นตอนในการใช้งาน 

2.1 ให้ท ำกำร Activate Account (ตำมข้อ1.6) ให้เรียบร้อยแล้วจึงเปิดไปยังหน้ำแรกของโปรแกรมเพ่ือท ำ
กำร Sign In 

 

โดยกดที ่Activate Account หรอืลงิคใ์น 
Email 
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2.2 เมื่อท ำกำร Sign In เพ่ือให้เข้ำใช้งำนจะมีให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

 

2.3 เมื่อท ำกำร Sign In เรียบร้อยแล้วจะข้ึนหน้ำตำดังนี้ 

 

2.4 กำรเพ่ิมผู้ติดต่อในหน้ำแรกนั้นท ำได้โดยกำร Add Contacts 

ให้ใส่ Email Address ทีใ่ช้สมัครลงไป 

 

ให้ใส่ Password ของ Email ทีใ่ช้สมัครลงไป 
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เมื่อท ำกำรกด Add Contacts ไปแล้วนั้นจะมีวิธีกำรเพ่ิมคนติดต่อได้ 2 วิธี คือ Email และ หมำยเลขติดต่อดังรูป 
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2.5 ในส่วนของ tab Meetings  จะมีข้อมูลดังนี้

 

ในส่วน Personal Meeting ID จะเป็นเลขส ำหรับไว้ให้บุคคลอื่นเข้ำมำร่วมประชุมห้องด้วยในกรณีท่ีเจ้ำของ 
Personal ID เป็นเจ้ำของห้อง 

Start จะเป็นกำรเริ่มต้นสร้ำงห้องเพ่ือใช้ในกำรประชุม Meetings 

Send Invitation จะเป็นกำรส่งเพื่อเชิญคนอ่ืนๆให้ร่วมกำรประชุมด้วยโดยมีวิธีกำรคือ ส่งข้อควำมไปยัง
โทรศัพท ์หรือ Email ไปยังผู้ที่ต้องกำรให้ร่วมด้วย 

Edit จะเป็นกำรตั้งค่ำเกี่ยวกับห้องประชุม ในกำรเปลี่ยนเลขหมำย Meeting ID หรือมีกำรให้ใส่รหัส 
Password ก่อนเข้ำร่วมประชุม หรือกำรตั้งค่ำในกำรท ำกำรบันทึกในห้องที่ประชุมดังรูป  

 

หมายเลขของหอ้งที่ใชใ้นการประชมุ 

ตอ้งการใหใ้สร่หสัเพื่อเขา้หอ้งประชมุ 

ตัง้คา่ใหเ้จา้ของหอ้งเปิดวิดีโอไวเ้ลย 

ตัง้คา่ใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุเปิดวิดีโอไวเ้ลย 

ตัง้คา่ใหใ้ชเ้สยีงผา่นอปุกรณ ์

ตัง้คา่ใหม้ีการรอคอยก่อนเขา้หอ้งได ้

ปลอ่ยใหท้กุคนท่ีเห็นหอ้งนีเ้ขา้รว่มประชมุได ้

ท าการบนัทกึระหวา่งประชมุโดยอตัโนมตัิ 
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2.6 กรณีท่ีจะท ำกำร Join a Meeting ไปยังผู้อ่ืน ให้ท ำกำรเลือกไปที่ Join ดังรูป 

 

จะท ำกำรเปิดหน้ำเพ่ือที่จะ Join ไปยังห้องที่ผู้อื่นเปิดไว้แล้วโดยขึ้นหน้ำดังรูป 

 

 

 

 

 

ให้ท ำกำรกรอกหมำยเลข Personal Meeting ID ของผู้ที่เรำ
ต้องกำรจะเข้ำไปร่วมประชุมด้วย 

ให้ใส่ชื่อของตัวเองที่จะใช้แสดงในห้องประชุมนั้น 

ท าการปิดเสยีงตวัเองในการเขา้รว่มประชมุ 

ท าการปิดวิดีโอตวัเองในการเขา้รว่มประชมุ 
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2.7 Schedule Meeting 

 

2.8 ในกรณีที่เรำต้องกำรจะใช้งำนอย่ำงอ่ืนระหว่ำงประชุมเรำสำมำรถกดที่หน้ำจอจะมีเมนูแสดงขึ้นมำ

 

 จะท ำกำรกดเปลี่ยนเปิดปิดเสียงได้ 

 จะท ำเปิด ปิด กำรแสดงภำพวิดีโอ 

 กรณีท ำกำรแชร์เนื้อหำให้ผู้ร่วมประชุมคนอ่ืนเห็นไปพร้อมกันขณะที่เรำพูด 

ตัง้เวลา วนัท่ี และหวัขอ้ ที่จะใชใ้น

การจดัประชมุ 

เลอืกจะใชI้Dของตวัเองหรอืใหร้ะบบสุม่ให ้

ท าการก าหนดรหสัผา่นเขา้หอ้งประชมุ 

ท าการก าหนดการเปิด/ปิดวดิีโอในการประชมุ 

ท าการก าหนดระบบเสยีงทีใ่ชใ้นการประชมุ 

ท าการเช่ือมตอ่ขอ้มลูการประชมุเขา้ไปใน 

Calendar ที่ผูใ้ชง้านเลอืกใชไ้ด ้
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 แสดงรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมภำยในห้องนี้ 

 

 

หมำยเหตุ  
กำรใช้งำน Zoom แบบไม่เสียค่ำใช้จ่ำยนั้นสำมำรถประชุมพร้อมกันได้ 100 คน แต่มีระยะเวลำในกำร

ประชุมแบบกลุ่มจ ำกัดอยู่ที่ 40 นำท ีแต่ถ้ำเป็นกรณี 1:1 จะไม่จ ำกัดเวลำ 
กำรบันทึกไฟล์กำรประชุมจะถูกตั้งค่ำจำกรูปภำพในข้อ 2.5 แล้วนั้นจะด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ

ระหว่ำงประชุมโดยจัดเก็บข้อมูลที่บันทึกเอำไว้ใน Hard drive ของอุปกรณ์เจ้ำของห้องที่จัดประชุม 
 


