
 

 
 

1 ศนูย ์e-Learning มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

คู่มือการใช้งาน  VDO Conference  ด้วยโปรแกรม  ZOOM 

1. การติดต้ังโปรแกรม Zoom 
 เข้าเว็บไซด์ www.zoom.us 

 คลิกที่ Download ด้านล่างของเว็บไซด์ เลือก “Meetings Client” 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 การดาวน์โหลด Zoom 

 

 

 

  

www.zoom.us 

1 
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 เมื่อติดต้ังเสร็จแล้วจะแสดงหน้าต่างดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หน้าต่างของโปรแกรม Zoom หลังการติดต้ัง 

2. เริ่มการใช้งานโปรแกรม Zoom 
 เปิดโปรแกรม zoom ที่ได้ทำการติดต้ังไว้ในเครื่อง 

 

รูปที่ 3 Icon ของโปรแกรม Zoom 

 เมื่อคลิกที่ Icon ของโปรแกรมแล้วจะเข้าสูห่น้าต่างโปรแกรม ดังรูปที่ 4 
 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 หน้าต่างโปรแกรม Zoom 
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3. กรณีที่เป็นผู้เข้าร่วมประชุม 
 ให้เลือกที ่“Join a Meeting” 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 การ เขา้ร่วมประชุม (Join) 

 ช่อง Join Meeting  ใหใ้ส่หมายเลขห้อง ซึง่จะได้จากผู้ที่เป็นเจ้าของห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

                      รูปที ่6 กรอกหมายเลขห้องที่ต้องการเข้าร่วมประชุม 

  



 

 
 

4 ศนูย ์e-Learning มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

 ช่อง your name ใหใ้ส่ช่ือ เพ่ือที่จะแสดงให้ผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   รูปที ่7 กำหนดช่ือที่ต้องการให้แสดงในหอ้งประชุม 

 

 จะเข้าสู่ห้องประชุมดังรูปที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 แสดงรายละเอียดของห้องประชุม 
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4. กรณีที่เป็นเจ้าของห้องประชุม 
 ให้เลือกที ่Sign in 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 การเขา้สู่ระบบเพ่ือในกรณีที่ต้องการสร้างห้องประชุม 

การใช้งาน Zoom ฟรีเวอร์ช่ัน จะสามารถเป็นเจ้าของห้องประชุมได้นาน 40 นาที ต่อการประชุม    
1 ครั้ง กรณีทีค่รบ 40 นาทีระบบจะปิดห้องประชุมอัตโนมัติ ท่านสามารถสร้างห้องใหม่ได้อีก โดยมีระยะเวลา
ประชุม 40 นาทีเช่นเดิม  

 โปรแกรม Zoom สามารถเข้าระบบได้ 3 ช่องทางคือ 
1. ลงทะเบียนทางเว็บไซด์ Zoom.us 
2. เข้าระบบโดยผ่านทาง Gmail 
3. เข้าระบบโดยผ่านทาง Facebook 
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แนะนำให้เข้าผา่นทาง Gmail เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 

 เลือก Sign in with google 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 การ Sing in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 ให้ท่านทำการ login ผ่าน Gmail ของมหาวิทยาลัย โดยใส่อีเมลและรหัสผ่านของท่าน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 การเข้าระบบ Zoom ผ่าน Gmail 
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 จะเข้าสู่หน้าต่างหลัก ดังรูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 หน้าต่างหลักโปรแกรม Zoom 

 เลือก New Meeting เพ่ือสรา้งห้องประชุมใหม ่

 

 

 

 

 
 

 

รูปที่ 13 New Meting เพ่ือสร้างห้องประชุม 
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 จะเข้าสู่หน้าต่างห้องประชุมดังรูปที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 14 หน้าต่างห้องประชุม 

5.  การเชิญผูเ้ข้าประชุม 

 จากหน้าต่างของผู้ที่เป็นเจ้าของห้องประชุม เลือกที่ Invite 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 

 

เลือก Invite 
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 จะปรากฏหน้าต่างเชิญเข้าร่วมประชุม โดยด้านบนจะแสดงหมายเลขของห้องประชุม และด้านล่างจะ
แสดงรหัสผ่านของของประชุม 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 16 การเชิญผู้เข้าร่วมประชุมผ่านหมายเลขห้อง 

 โดยสามารถเชิญท่านอ่ืนประชุมได้ 2 วิธีการ  คือ  
1. ให ้URL หอ้งประชุมทางอีเมล   
2. บอกเลขห้องประชุมหรือ Copy URL สง่ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านทาง IM (Chat) อ่ืน ๆ เช่น โปรแกรม 
Line หรือ Facebook 

 เลือก Gmail เพ่ือส่งอีเมลเชิญไปยังท่านอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

รูปที่ 17 การเชิญผู้เข้าร่วมประชุมผ่านอีเมล 



 

 
 

10 ศนูย ์e-Learning มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

   

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 คำเชิญร่วมประชุมผ่านอีเมล 

 
 กรณีมีผู้เข้าร่วมประชุมเข้าสู่ห้องประชุมจะแสดงดังรูปที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 19 แสดงผู้เข้าร่วมประชุม 

 

 

 

 

ระบบจะสร้างข้อความ
เชิญทางอีเมลให้ 
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6. การใช้งาน 

 สามารถเลือกรปูแบบการแสดงหน้าจอประชุมได้ 2 แบบ คอื แบบผู้พูดจอใหญ ่กับจอเทา่กันทุกคน 
โดยคลิกที่ ไอคอน Gallery View ดังรูปที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 เลือกรูปแบบการแสดงหน้าจอของห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 รูปแบบการแสดงหน้าจอของห้องประชุม 

เลือกเป็นจอใหญ ่

เลือกเป็นจอเท่ากัน 
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 สามารถเปิด-ปิด เสียงไมค์ได้จากเมนู ดังรูปที่ 22 
 

รูปที่ 22 การต้ังค่าไมค์ 
 

 สามารถเปิด-ปิด ภาพวีดีโอได้ด้วยจากเมนู ดังรูปที่ 23 
  
 

รูปที่ 23 การต้ังค่ากล้อง 
 สามารถแชร์ไฟล์ หน้าจอ หรือหน้าต่างที่กำลังเปิดอยู่ในขณะนั้นได้ เช่น การเลือกแชร์ไฟล์นำเสนองาน 

PowerPoint การแชร์ Whiteboard เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถใช้งานร่วมกัน ด้วยไอคอน Share Screen  
ดังรูปที่ 24  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปที่ 24 การ Share Screen 

 สามารถบันทึกการประชุมโดยการกดที่เมนู Record ดังรูปที่ 25 จะได้ไฟล์เป็นนามสกุล .mp4 
หลังจากจบการประชุม 

  

รูปที่ 25 การบันทึกการประชุม 
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 จบการประชุม โดยเลือกเมนู End Meeting ดังรูปที่ 26 เลอืก End Meeting และ End Meeting 
for All ดังรูปที่ 27 เพ่ือยืนยันการออกจากห้องประชุม 
 

รูปที่ 26 จบการประชุม 

 

 

 

 

 

รูปที่ 27 ยืนยันเพ่ือออกจากห้องประชุม 


