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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

วิธีดาวนโหลดและตดิตั้งแอปพลิเคชัน บนคอมพวิเตอรสวนบุคคล (PC) 

1. ดาวนโหลดแอปพลิเคชันฟรีไดที่ลิงก https://zoom.us/download 

2. คลิกที่ปุม Download ในหมวดของ Zoom Client for Meetings 

 

6. ใหทําการติดต้ังแอปพลิเคชันจากไฟลที่ดาวนโหลด จะปรากฏหนาตางการติดต้ังโปรแกรม 

 

7. เมื่อติดต้ังเสร็จจะปรากฏหนาตางแอปพลิเคชัน Zoom Cloud Meetings 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การสรางหองประชุม 

1. ในกรณีที่ผูใชตองการที่จะเปนผูสรางหองประชุม (Host) ผูใชจะตองลงช่ือเขาใชในระบบกอน จึงจะสามารถ

สรางหองประชุมได โดยใหคลิกที่ปุม Sign In 

 

2. ปอนอีเมล และรหัสผาน > แลวคลิกที่ปุม Sign In 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

3. ที่หนา Home ใหคลิกที่ Schedule เพ่ือสรางหองประชุม หรือจะสรางตารางนัดหมายในการประชุม 

 

4. คลิกที ่Schedule แลวจะปรากฏหนาตาง Schedule Meeting ใหกรอกรายละเอียด > แลวคลิกที่ปุม Schedule 

 

กําหนดรหสัผานเองได 

ผูเขารวมประชุมตองรอให Host 
อนุญาตกอนถึงจะเขารวมได 

ผูเขารวมประชุมสามารถ 
เขาหองประชุมไดกอน Host 

 
ปดเสียงเมื่อเขารวมประชุม 

บันทึกการประชุมลงในเครื่อง

คอมพิวเตอรอัตโนมัติ 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

5. เมื่อสรางหองประชุมเสร็จแลว รายการหองประชุมจะอยูที่แถบเมนู Meeting 

 (1) คลิกที่ปุม Copy Invitation หรือคลิกที ่Show Meeting In Invitation เพ่ือคัดลอกลิงก หรือ Meeting ID 

และ Password สงใหผูเขารวมประชุม 

 (2) หากตองการแกไขขอมูลรายละเอียดหัวขอประชุม คลิกที่ปุม Edit 

 (3) เริ่มการประชุม คลิกที่ปุม Start 

 

6. เมื่อคลิกที่ปุม Start แลว จะปรากฏหนาตาง Join Audio > คลิกที่ปุม Join with Computer Audio 

 

  

(1) (2) (3) 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

ทั้งน้ี กอนเขาประชุม จะตองทดสอบระบบเสียงและภาพกอนทุกครั้ง ดังน้ี 

การทดสอบระบบเสียงและไมโครโฟน 

1. คลิกที่  จากน้ัน คลิกที่เมนู Test Speaker & Microphone 

 

2. การทดสอบระบบเสียง หากทดสอบเสียงลําโพง/หูฟงแลวมีเสียงดัง ใหคลิกที่ปุม Yes  

 

  หากไมไดยินเสียง ใหเลือกอุปกรณตัวอ่ืน หรือถาเลือกอุปกรณถูกแลว 

ใหตรวจสอบสายสายสัญญาณของอุปกรณที่ใชเช่ือมตอกับเครื่อง

คอมพิวเตอร/ระบบเครื่องเสียงหองประชุม วาติดต้ังถูก/ชํารุดหรือไม 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

3. การทดสอบไมโครโฟน หากทดสอบเสียงกับไมโครโฟน แลวมีแถบเสียงขึ้น (Input Level) แสดงวาไมโครโฟนใช

งานได ใหคลิกที่ปุม Yes 

 

4. เมื่อทดสอบระบบเสียงและไมโครโฟนแลว จะปรากฏหนาตาง Speaker and microphone looks good  

ใหคลิกที่ปุม Finish 

 

  

หากทดสอบเสียงกับไมโครโฟนแลว ไม

ขึ้นแถบเสียง ใหเลือก Microphone 

ใหมใหถูกตองตรงกับที่ใชงาน 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

7. ปรากฏหนา Zoom Meeting 

 

 

 

เมนูการใชงานมีดังน้ี 

1) Mute/Unmute: ปด/เปดเสียง หรือคลิกที ่  เพ่ือต้ังคาไมโครโฟน 

2) Stop/Start Video: ปด/เปดกลองวิดีโอ หรือคลิกที่  เพ่ือต้ังคาวิดีโอ 

3) Participants: เปดหนาตางเพ่ือดูรายช่ือผูเขารวมประชุมทั้งหมด 

4) Chat: เปดหนาตางการสนทนาแบบขอความ 

5) Share Screen: แชรหนาจอของผูใชไปยังหองประชุม 

6) Record: บันทึกการประชุม 

7) Reactions: การแสดงสัญลักษณแสดงปฏิกิริยาตอหองประชุม 

8) End: ปดหองประชุม 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การแชรภาพจากหนาจอ (Share Screen) เลือกรูปแบบหนาจอที่ตองการแชรใหกับผูรวมประชุม เชน การแชรทั้ง

หนาจอ หรือแชรเฉพาะหนาตางโปรแกรม  > คลิกที่ปุม Share 

 

 

 

เมื่อทําการแชรหนาจอแลวจะปรากฏแถบเครื่องมือขึ้นมา และมีการใชงานดังน้ี 

 

 

 

1) New Share: เริ่มการแชรใหม 

2) Pause/Play Share: หยุดหรือเริ่มการแชรหนาจอ 

3) Annotate: เปดเครื่องมือสําหรับการวาดบนหนาจอ 

4) Remote Control: การอนุญาตใหผูเขารวมประชุมควบคุมเมาสและคียบอรดได 

5) Stop Share: หยุดการแชรหนาจอ 

  

หากตองการแชรคลิปวิดีโอที่มีเสียงใหคลกิเลือกที่ Share computer sound 

5 

1 2 3 4 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การจัดการผูเขารวมประชุม (สําหรับ Host) 

1. การจัดการผูเขารวมประชุมรายบุคคลในหองประชุม 

 

(1) Lower Hand: ลดมือลง ในกรณีที่มีผูเขารวมประชุมยกมือ 

(2) Mute/Unmute: ปด/เปด ไมโครโฟนผูเขารวมประชุม 

(3) Make Host: ต้ังใหผูเขารวมประชุมเปน Host (มสีิทธ์ิในการบริหารจัดการควบคุมการประชุม) 

(4) Make Co-Host: ต้ังใหผูเขารวมประชุมเปน Co-Host (ทําหนาทีเ่ปนผูชวย Host จัดการควบคุมการประชุม) 

(5) Allow Record: อนุญาตใหผูเขารวมประชุมบันทึกการประชุมได 

(6) Rename: เปลี่ยนช่ือผูเขารวมประชุม 

(7) Remove: ลบผูเขารวมประชุมออกจากหองประชุม 

  

(1) (2) 

(3) 
(4) 
(5) 
(6) 

(7) 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

2. การจัดการผูเขารวมประชุมโดยรวม 

 

(1) Mute All: ปดเสียงของผูเขารวมประชุมทั้งหมด 

(2) Unmute All: เปดเสียงของผูเขารวมประชุมทั้งหมด 

(3) Mute Participants on Entry: ปดเสียงเมื่อเขารวมหองประชุม 

(4) Allow Participants to Unmute Themselves: อนุญาตใหผูเขารวมประชุมเปดเสียงตัวเองได 

(5) Allow Participants to Rename Themselves: อนุญาตใหผูเขารวมประชุมเปลี่ยนช่ือตัวเองได 

(6) Lock Meeting: ล็อกหองประชุมไมใหใครสามารถเขารวมได  

(1) (2) 

(3) 
(4) 
(5) 

(6) 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

3. Host สมารถจัดการสวนของการสนทนาขอความไดดังน้ี 

 

(1) to: สามารถสงขอความใหกับทั้งหองประชุม หรือเฉพาะบุคคลได 

(2) File: สามารถแนบไฟลไปกับขอความได โดยสามารถเลือกไฟลจากแหลงตาง ๆ ได 

(3) More: การกําหนดคาเพ่ิมเติม 

 - Save Chart: บันทึกการสนทนาขอความ 

 - Allow Participants to Chat with: กําหนดวิธีการสงขอความของผูเขารวมประชุมแบบตาง ๆ ดังน้ี 

  1) No One: ไมสามารถสงขอความ 

  2) Host Only: สงขอความให Host ไดเทาน้ัน 

  3) Everyone Publicly: สงขอความเฉพาะสาธารณะ 

  4) Everyone Publicly and Privately: สงขอความทั้งแบบสาธารณะและสวนตัว 

  

(1) (2) (3) 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

4. การจัดการแชรหนาจอ Host สามารถกาํหนดใหมีการแชรหนาจอไดตอครั้งแคเพียงคนเดียว หรือใหผูเขารวม

ประชุมในหองประชุมสามารถแชรพรอมกันได และสามารถต้ังคาเพ่ิมเติมไดอีก 

      

 

การต้ังคาการแชรเพ่ิมเติม 

 

1) เลือกจํานวนผูเขารวมประชุมในการแชรหนาจอในแตละครั้ง 

2) ใครบางที่จะสามารถแชรหนาจอได 

3) ใครทีส่ามารถเริ่มการแชรหนาจอใหมไดหากมีผูเขารวมประชุมอ่ืนกําลังแชรหนาจออยู 

  

อนุญาตใหผูเขารวมประชุมแชรหนาจอ 

(1) 

(2) 

(3) 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การเขารวมประชุม 

1. เปดแอปพลเิคชัน zoom ขึ้นมา ในการเขารวมประชุม ใหผูใชคลิกที่ Join a Meeting 

 

2. ปอนหมายเลข Meeting ID สําหรับเขารวมประชุม (หมายเลขน้ีจะไดรับมาจากผูสรางหองประชุม (Host)) 

จากน้ันใหปอนช่ือที่จะใหแสดงในหองประชุม เชน ช่ือหนวยงาน ช่ือผูเขารวมประชุม ลงไปในชอง Your Name 

เมื่อผูใชปอนขอมูลเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม Join 

 

  

ปอนหมายเลข Meeting ID 

ปอนชื่อที่จะใหแสดงในหองประชุม 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

3. ใส Meeting password ที่ไดมาจาก Host (ถาม)ี เมื่อปอนเสร็จแลวคลิกที่ Join Meeting 

 

4. เมื่อคลิกที่ปุม Join Meeting แลว จะปรากฏหนาตาง Choose ONE of the audio conferences options 

 ใหคลิกที่ปุม Join with Computer Audio 

 

ทั้งน้ี กอนเขาประชุม จะตองทดสอบระบบเสียงและภาพกอนทุกครั้ง ดังน้ี 

การทดสอบระบบเสียงและไมโครโฟน 

1. คลิกที่  จากน้ัน คลิกที่เมนู Test Speaker & Microphone 

 

ใส Meeting password 



 

16 

 

โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

2. การทดสอบระบบเสียง หากทดสอบเสียงลําโพง/หูฟงแลวมีเสียงดัง ใหคลิกที่ปุม Yes  

 

3. การทดสอบไมโครโฟน หากทดสอบเสียงกับไมโครโฟน แลวมีแถบเสียงขึ้น (Input Level) แสดงวาไมโครโฟนใช

งานได ใหคลิกที่ปุม Yes 

 

4. เมื่อทดสอบระบบเสียงและไมโครโฟนแลว จะปรากฏหนาตาง Speaker and microphone looks good  

ใหคลิกที่ปุม Finish 

  

หากไมไดยินเสียง ใหเลือกอุปกรณ

ตัวอ่ืน หรือถาเลือกอุปกรณถกูแลว 

ใหตรวจสอบสายสายสัญญาณของ

อุปกรณที่ใชเช่ือมตอกับเครื่อง

คอมพิวเตอร/ระบบเครื่องเสียงหอง

ประชุม วาติดต้ังถูก/ชํารุดหรือไม 

หากทดสอบเสียงกับไมโครโฟนแลว ไม

ขึ้นแถบเสียง ใหเลือก Microphone 

ใหมใหถูกตองตรงกับที่ใชงาน 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

5. การใชงานในแอปพลิเคชันมีดังน้ี 

 

 

1. Mute/Unmute: ปด/เปดเสียง คลิกที่  เพ่ือต้ังคาไมโครโฟน 

2. Stop/Start Video: ปด/เปดกลองวิดีโอ คลิกที่  เพ่ือต้ังคาวิดีโอ และสามารถเปลี่ยนพ้ืนหลังของวิดีโอ

ไดโดยเลือก Choose Virtual Background 

3. Participants: เปดหนาตางเพ่ือดูรายช่ือผูเขารวมประชุมทั้งหมด 

4. Chat: เปดหนาตางการสนทนาแบบขอความ 

5. Share Screen: แชรหนาจอของผูใชไปยังหองประชุม 

6. Record: บันทึกการประชุม (จะตองไดรับอนุญาตจาก Host กอนถึงจะบันทึกได) 

7. Reactions: การแสดงสัญลักษณแสดงปฏิกิริยาตอหองประชุม 

8. Speaker/Gallery View: การแสดงผลหนาจอแบบเฉพาะผูพูดหรือแสดงทั้งหมด 

9. Enter Full Screen: แสดงผลเต็มหนาจอ  

10. Leave: ออกจากหองประชุม 

  

1 2 3 4 5 6 7 10 

8 9 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

6. คลิกที่ปุม Raise Hand เพ่ือแสดงสัญลกัษณการยกมือ (คลิกที ่  ในการเปดหนาตาง Participants กอน) 

เพ่ือให Host ทราบวาผูใชตองการที่จะพูดหรือมีคําถาม 

 

7. เมื่อคลิกที่ปุม Raise Hand แลวจะปรากฏรูปมือสีฟา และสามารถเอามือลงโดยคลิกที่ Lower Hand  

หรือ Host จะเปนผูกดลดมือลงเอง 

 

  

เม่ือตองการพดูใหคลิกที่ปุม Raise Hand 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การติดตัง้แอปพลิเคชันบนสมารทโฟน 

1. เมื่อตองการเริ่มใชงาน Zoom Cloud Meetings บนสมารทโฟน ผูใชสามารถดาวนโหลดแอปพลิเคชันไดฟรี 

ทั้งระบบปฏิบัติการ iOS (iPhone) และ Android 

     

2. เมื่อติดต้ังเสร็จแลว ใหเปดแอปพลิเคชัน จะปรากฏหนาจอของ Zoom Cloud Meetings ดังรูป 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

การเขารวมประชุม 

1. ในการเขารวมประชุม ใหกดที่ปุม Join a Meeting บนหนาตางแอปพลิเคชัน 

 

2. จากน้ันใหปอนเลข Meeting ID และปอนช่ือช่ือที่จะใหแสดงในหองประชุม เชน ช่ือหนวยงาน ช่ือผูเขารวมประชุม 

เสรจ็แลวกดปุม Join หากหองประชุมที่เขารวมมีรหัสผาน ใส Password ทีไ่ดมาจาก Host เสร็จแลวใหกดทีปุ่ม Continue 

    

ปอน Meeting ID 

ปอนช่ือเขารวมประชุม ใส Password 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

3. จะปรากฏหนาตางให join audio กดเลอืกที่ Call using Internet Audio 

    

4. การใชงานแอปพลิเคชัน มีดังน้ี 

 

a. Speaker: ปด/เปด เสียง 

b. Switch camera: สลับการใชกลองหนาและกลองหลัง 

c. Leave: ออกจากหองประชุม 

d. Mute: ปด/เปด ไมโครโฟน 

e. Stop Video: ปด/เปด กลอง 

f. Share Content: แชรขอมูลจากโทรศัพท 

g. Participants: ดูรายช่ือผูเขารวมประชุมทั้งหมด 

h. More: ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

a b 
c 

d e f g h 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

5. เมื่อกดที่ More ตัวเลือกเพ่ิมเติม มีรายละเอียดดังน้ี 

 

6. หากตองการเปลี่ยนช่ือ (ใหกดที่ไอคอน  ในการเปดหนาตาง Participants กอน) 

แลวกดที่แถบช่ือตัวเอง (me) จะปรากฏเมนูใหเลือก ใหกดเลือกที่ Rename 

    

กดที่แถบช่ือตัวเอง 

การแสดง Reactions ตอหองประชุม 

เปดหองสนทนาแบบขอความ 

การต้ังคาการแสดงผลของหองประชุม 

แสดงสัญลักษณการยกมือ เมื่อตองการพูด 

ยกเลิกการใชเสียง 
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โดย กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ศทส. สป.กษ. 

คูมือการใชงานแอปพลิเคชัน 

7. เมื่อตองการแชรภาพหนาจอเพ่ือนําเสนอขอมูลตาง ๆ ใหกดที่ไอคอน   แลวเลือกรูปแบบเน้ือหา 

ที่ตองการนําเสนอ (ตัวอยางน้ีเลือกการแชร Website URL)  

    

 

 

หลังจากสิ้นสดุการประชุมใหกด Leave เพื่อออกจากระบบดวย 

 

 

แชรหนาจอจากมือถือ 

หยุดการแชรหนาจอ 


