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1 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

สารบัญการประชุมออนไลน์ด้วย Zoom Meeting 
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2 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 

ดาวน์โหลดโปรแกรม และทําการติดตั้ง 

1. ไปท่ี https://zoom.us/download 

 
2. เลือกท่ี Download  
3. รอ และจะไดด้งัภาพ 

 
4. ดบัเบิลคลิกท่ี ช่ือไฟลท่ี์ดาวน์โหลดมาได ้

1 

2 

4 

https://zoom.us/download
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3 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

5. คลิกท่ี Run 

 
 
6. รอ 

 
7. ติดตั้งสมบูรณ์ จะปรากฏ 

 
Join a Meeting เป็นการเขา้ร่วมการะประชุม 
Sign In เป็นการเขา้ในฐานะ Host 

  

5 
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4 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การเข้าสู่ Zoom Meetingในสถานะทําการขอเป็น Host 
ตวัอยา่งท่ี ทาง สวส ในสถานะท าการขอเป็น Host 
1. การเข้า Zoom 

1.1 แบบค้นหา 
 1.1.1  คลกิที ่แว่นขยาย/ค้นหา  
 1.1.2 พิมพ์ Zoom 
 1.1.3 ดับเบิลที ่Start Zoom 

 
หรือ 
 1.2 คลกิที ่  
 1.2.1  ใช้สกอบาร์เล่ือนหา Zoom  
 1.2.2 คลกิที ่Zoom 
 1.2.3 ดับเบิลที ่Start Zoom 

 
  

1.1.2

 

1.1.1

 

1.1.3

 

1.2

 

1.2.1

 
1.2.2

 
1.2.3
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5 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

2. คลกิที ่Sign In 

 
3. ใส่ช่ือ user เช่น  zmadmin@mail.rmutk.ac.th 

และใส่Password  
4. คลกิที ่ Keep …พร้อมคลกิที ่ SingIn 

 
5. รอแป็บ 

 
  

2

 

3

 

3

 

4

 

mailto:zmadmin@mail.rmutk.ac.th
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6 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

6. สร้างการประชุมใหม่คลกิที ่New Meeting 

 
7. รอ 

 
8. คลกิที ่ Automatically …คลกิที ่Join with Computer Audio 

 
9. เข้าสู่ห้องประชุม/ห้องเรียน 

 
 

6
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7 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การเชิญ ผู้อ่ืน/นักศึกษา เข้าร่วมประชุม ด้วย e-mail 
1. คลิกท่ี Invite  
2. เลือก Email 
3. คลิกท่ี Gmail 
 

 
4. อีเมลท่ี์ตอ้งการเชิญเช่น poorivat.k@mail.rmutk.ac.th  

 
5. คลิกท่ี ส่ง/Send 
 
  

1

 

2

 

3

 

4

 5

 

mailto:poorivat.k@mail.rmutk.ac.th
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8 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

เข้าร่วมประชุม ด้วย e-mail 
1. เปิด e-mail  
2. เขา้ท่ีกล่องจดหมาย(Inbox)  
3. ดบัเบิลคลิกเมลเ์ชิญประชุม  
 

 
4. เปิดกล่องจดหมาย พร้อมคลกิทีล่งิค์ Join Zoom Meeting 

 
5. ดบัเบิลคลิกท่ี เปิด Zoom  

 

2

 

3

 

4

 

5
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9 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

6. คลกิที ่ Always …คลกิที ่Join with Video 

 
7. รอ 

 
8. คลกิที ่ Auto…คลกิที ่Join with Computer Audio 

 
9. เขา้สู่ห้องประชุม 

 
10. เร่ิมท าการประชุม 

8

 

6
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10 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การออกจากที่ประชุมในสถานะภาพผู้เข้าร่วมประชุม 
1. คลิกท่ี  Leave Meeting(สีแดง) ขา้งล่างซา้ย  
 

 
2. คลิกท่ี  Leave Meeting  
3. ส้ินการประชุมหรือการเรียน 

การเชิญ ผู้อ่ืน/นักศึกษา เข้าร่วมประชุม แบบนําลงิค์ไปวาง(Copy URL) 
1. คลิกท่ี Invite  
2. เลือก Email 
3. คลิกท่ี Copy URL 

 
  

3

 

1

 

2

 

1

 

2
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11 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

4. เอาไปวางท่ีกลุ่มไลน์ หรือ กลุ่มต่างท่ีสามารถ วางลิงค์ ได(้Line, FB, Dropbox, …) 
5. เขา้ท่ีกลุ่มไลน์ และดบัเบิลคลิกลิงค ์

 
6. ปรากฏหนา้จอภาพ 

 
7. คลิกท่ี Join with Video 

 
  

5

 

7
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12 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

8. เขา้สู่ห้องประชุม 

 
9. เร่ิมท าการประชุม 

การเชิญ ผู้อ่ืน/นักศึกษา เข้าร่วมประชุม แบบนําลงิค์ไปวาง(Copy Invatation) 
1. คลิกท่ี Invite  
2. เลือก Email 
3. คลิกท่ี Copy Invatation 

 
  

3

 

1

 

2
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13 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

4. เอาไปวางท่ีกลุ่มไลน์ หรือ กลุ่มต่างท่ีสามารถ วางลิงค์ ได(้Line, FB, Dropbox, …) 
5. เขา้ท่ีกลุ่มไลน์ และดบัเบิลคลิกลิงค ์
 

 
6. ปรากฏหนา้จอภาพ 

 
7. คลิกท่ี Join with Video 

 
  

5

 

7
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14 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

8. เขา้สู่ห้องประชุม 

 
9. เร่ิมท าการประชุม 

การประชุมออนไลน์ด้วย Zoom Meeting เคร่ืองโทรศัพท์ ถ้าไม่ได้ติดตั้ง Zoom 
Meeting Meeting 
 

1. เปิดกลุ่มไลน์ ท่ีไดว้างลิงคไ์ว ้เช่น 
https://zoom.us/j/99711737729?pwd=bDVkZTBxQXZyWnZ5UkdOYXBsVzhiQT09 

       Meeting ID: 997 1173 7729 

 
2. ดบัเบิลคลิก ท่ีลิงคส่์งให้ในกลุ่มไลน ์

1,2

 

3
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15 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

3. เลือกท างานดว้ย Zoom 
4. รอ 

 
5. เลือก Download From Google Play 

 
  

5
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16 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

6. คลิกท่ี ติดตั้ง  

 
7. เขา้สู่ Zoom Clound Meeting เลือกท่ี ยอมรับ 

 
  

6

 

7
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17 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

8. รอ 

 
 
9.  กดท่ี เปิด 

 

9
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18 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

10. คลิกท่ี Join a meeting 

  
 

11. เขา้สู่ห้องประชุม 

 
12. เร่ิมท าการประชุม 

  

10
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19 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การแชร์ Screen, Multimedia, Office, Whiteboard และไฟล์ (Dropbox, OneDrive, 
Google Drive และ Box) 

ซ่ึงเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการ Share ให้ผูใ้ชเ้ตรียมและเปิดขอ้มูลท่ีตอ้งการแชร์ไวไ้ดเ้ลย เช่น Power point , 
ไฟลต่์างๆ หรือเตรียมไฟล ์อพัโหลดไวใ้น Dropbox, OneDrive, Google Drive และ Box 
1. ถา้ตอ้งการให้แสดงหรือแชร์อะไร ควรเปิดไปก่อนท่ี Desktop 
2. ไปท่ี เมนู Share Screen  
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20 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 

3. เลือก ท่ีตอ้งการ เช่น 
3.1 Power Point  
3.1.1 เปิดใชง้าน Power Point 

 
3.1.2 คลิกประมวลผล/การใชง้านไดต้ามปกติ 
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21 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

3.2 ถา้ตอ้งการใช ้Word  
3.2.1 เปิดการใช ้word  

 
3.3 ถา้ตอ้งการใช ้Excel 
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22 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

3.4 ถา้ตอ้งการใช ้Web Brower 

 
3.5 ตอ้งการแชร์ Whiteboard 

 
3.6 หรือการอ่ืนท่ีตอ้งการ 
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23 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

4. การแชร์แบบ Advanced เช่น จอฉาย, กลอ้งถ่าย 

 
5. การแชร์ไฟล ์ตอ้งเก็บไว ้ใน Dropbox, OneDrive, GoogleDrive และ Box 

 
5.1 เลือกท่ี Drive 
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24 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 
5.2 เลือก การลอ็คอิน ได ้

 
5.3 เลือก 
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25 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 
5.4 เลือกโฟลดข์อง Google Dirve 
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26 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

5.5 เลือกโฟลเดอร์ Webex  และเลือกไฟล ์ท่ีตอ้งการ และคลิกท่ี shrare Screen 

 
 
5.6 เลือกท่ี เปิด Zoom 

 
5.7 เขา้สู่การแชร์ ไฟลจาก Google Drive 
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27 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 
5.8 สามารถคลิกท่ี Download หรือ Print ได ้
6. ถา้ตอ้งการออกจากการแชร์ คลิกท่ี Stop Share 

 
 

  

5.8 

6 
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28 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การบันทึกการประชุม 
1. ให้คลิกท่ี  

 
2. เลือกท่ี  

Record on this Computer บนัทึกท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของ เจา้ของหอ้งประชุมหรือ host 
Record to the cloud บนัทึกไปท่ีคลาวดข์อง Zoom 

3. เคร่ืองจะท าการบนัทึกตลอดการประชุม 

 
4. จะจบการบนัทึกขอ้มูลเม่ือส้ินการประชุม หรือคลิกท่ี หยดุ 
  

3 
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29 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การแสดงช่ือของ ผู้เข้าประชุม  
1. คลิกท่ี  
2. จะแสดงรายช่ือ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ทางดา้นซา้ยมือ 

 
3. คลิกท่ี อีกคร้ัง เป็นการยกเลิกการแสดงช่ือผูเ้ขา้ประชุม 
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30 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การChat  
1. คลิกท่ี  
2. จะแสดงรายการ Chat  ทางดา้นซา้ยมือ  

 
3. ประเภทการ Chat  

 
เป็นการ Chat ทุกคน Everyone 
หรือเลือกเฉพาะผูเ้ขา้ประชุมไดโ้ดยเลือกท่ีช่ือ 

4. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแซท เช่น 

 
5. จะปรากฏท่ีหนา้ต่างแซท 

6. คลิกท่ี อีกคร้ัง เป็นการยกเลิกการแซท 
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31 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 

การแชร์ Multimedia เช่นการแชร์  
1. เขา้สู่ Youtube ของ Browser 
2. คลิกท่ีเมนู Share Screen 
3. เลือก Screen 

 
4. ใส่ช่ือ URL  พร้อมคลิกท่ีรายการท่ีตอ้งการ 
5. คลิกท่ี Stop Shared เพ่ือออกจาการแชร์ 

 
 

  

5 



 

   Poorivat 
 

32 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การเปลีย่นการเป็นโฮสต์ 
1. คลิกท่ี   Mange Paticipants 
2. คลิกขวาท่ี ช่ือผูเ้ขา้ประชุม เลือกท่ี More และ คลิกท่ี Make Host 

 
3. คลิกท่ี Yes 

 
4. จะเปล่ียน จากท่ีเราเลือก เป็น Host 
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33 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การยกมือเพ่ือขอพูด 
1. คลิกท่ีช่ือตนเอง 

2. ใหเ้ลือกท่ี Rias Hand 

แบบมือถือ 

 

แบบบน NoteBook เลอืก Riase Hand 

 

2 

2 
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34 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

 
การยกเลกิยกมือเพ่ือขอพูด 
1. คลิกท่ีช่ือผูเ้ขา้ประชุม 

 

2.  คลิกท่ี Lower Hand 

การปิดไมค์ทั้งหมด 
1. คลิกท่ี ช่ือ โฮสต ์

 
2. ใหเ้ลือก Mute All(ปิดงหมด)/UnMute All (เปิดทัง้หมด) แลว้คลิกท่ี Yes 

  

1, 2 

1 

1 
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35 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

การปิดการประชุม 
1. คลิกท่ี  

 
2. เลือกท่ี End Meeting for All 
3. รอการ 

 
  

1 

2 
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36 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

4. ไฟลท่ี์บนัทึกไวจ้ะอยูท่ี่ 

 

ขั้นตอนการเรียนการสอนออนไลน์ UTK Online e-Learning 

 
  

4 

ช่ือไฟล ์
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37 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

แอปพลเิคชัน ที่ใช้สนับสนุน การเรียนการสอนออนไลน์ UTK Online e-Learning 

 

สายตรง สวส. (สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ) 
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38 การประชุมออนไลนด์้วย Zoom Meetings 

ช่องทาง สายตรง การติดต่อ ซักถาม เกีย่วกบั อนิเทอร์เน็ต ห้องสมุด 

 

 


