




กรณีเลอืกช่องทาง Sign in ตามช่องทางตา่ง ๆ 
• ระบบจะลงิคไ์ปยังหนา้บัญชขีอง E-mail นัน้ ๆ เพือ่ใหเ้ลอืกบัญช ีE-mail ดังนัน้ตอ้ง
เป็น E-mail ทีเ่ราได ้Activate account ไว ้ ไมส่ามารถใชอ้เีมลอ์ืน่ได ้

• เมือ่เลอืก E-mail แลว้ระบบจะใหก้รอก First name, Last name เพือ่  Create 
account สิน้สดุการด าเนนิการ คณุสามารถใช ้E-mail Account sign in ผา่นระบบ 
Zoom เพือ่ใชง้านไดแ้ลว้ 

• กรณีลมื Password หรอื Password ไมถ่กูตอ้ง ใหค้ลกิที ่Forget password เพือ่ให ้
ระบบสง่ลงิค ์Reset password ใหท้างอเีมลข์องคณุเพือ่ตัง้คา่ Password ของคณุใหม่
อกีครัง้

หรอื Sign Up with a password
• ถา้เลอืกชอ่งทางนี้ ระบบจะใหใ้ส ่E-mail และ Password ซึง่ตอ้งเป็น E-mail ที ่

Activate Account เทา่นัน้ ใช ้E-mail อืน่ไมไ่ด ้จากนัน้ตัง้รหัส Password และยนืยัน
รหัสอกีครัง้ ถอืเป็นการสิน้สดุการด าเนนิการ คณุสามารถใช ้E-mail Account sign in 
ผา่นระบบ Zoom เพือ่ใชง้านไดแ้ลว้ 





การเขา้ใชง้าน Zoom meeting สามารถใชง้านไดห้ลายรปูแบบ หลากหลายอปุกรณ์ กอ่นจะเขา้ใชง้านไดอ้ยา่งสมบรูณ์
แบบ คณุจะตอ้ง Download Application เพือ่ตดิตัง้บนอปุกรณ์ทีค่ณุตอ้งการใชง้านทีแ่ตกตา่งกันออกไป สามารถเลอืก 
Download ไดจ้ากลงิคด์า้นลา่งนีเ้พือ่เตรยีมพรอ้มส าหรับการ Sign in เขา้ใชง้านหรอื https://zoom.us/download

https://itunes.apple.com/us/app/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe
https://zoom.us/download




กด Download Application





กด Download Application





คลิกลิงค์ https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe จากนั้นจะมี Pop Up หน้าต่างเพ่ือ Install ดังภาพ จากนั้น คลิก “Save”  

https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe


จากนั้นระบบจะเริ่ม Install exe. มายังเครื่อง PC, Notebook หลังจากติดต้ังเสร็จแล้วให้คลิก “Open” เพ่ือเปิดท าการติดต้ังในข้ันตอนต่อไป 

จากนั้นจะมีหน้าต่าง Pop Up ข้ึนมา โดยให้คลิกท่ี “Run” เพ่ือติดต้ัง Application



จากนั้นระบบจะเริ่ม Install ดังภาพ

หลังจาก Install เสร็จสิ้น จะมี Pop Up หน้าต่างนี้ขึ้นมาเพ่ือให้เข้าใช้งานให้คลิกท่ี “Sign In” จากนั้นจะเห็นหน้าต่าง Sign In เด้งข้ึนมา ให้ผู้ใช้งานเลือก
เข้าใช้งานได้หลากหลายช่องทาง เช่น Sign In ด้วย Google Account, Facebook และ E-Mail/Password กรณีจะเข้าใช้งาน E-mail นี้ได้ ต้อง Sign UP 
เพื่อลงทะเบียนก่อน โดยรายละเอียดอยู่ในเนื้อหาการ Sign Up และ Sign In ในหน้าถัดไป





[Join#1] การเข้าร่วมประชุมผ่าน Application Zoom
ในกรณีที่ผู้ใช้งาน Download Application “Zoom” เอาไว้ใน Device ที่ใช้งานเรียบร้อยแล้วเช่น มือถือ, Tablet, Notebook การเข้าร่วมประชุมโดยใชอุ้ปกรณ์
เหล่านี้จะใช้ Application Zoom เป็นตัวกลางในการเข้าห้องประชมุผ่าน Link URL, หรือเลขที่ Meeting ID จาก Host ผู้ที่สร้างห้องประชุมเป็นผู้ส่งไปใหผู้้เข้าร่วม
สามารถเข้าห้องประชุมได้ผ่านการคลิ๊กที่ Link URL หรือเข้าห้องประชุมโดยใช้ Meeting ID ตามภาพ

ภาพจากการเปิด Application ใน Notebook คลิก
ที่ Join ในกรณีที่ทราบเลขที่ Meeting ID 

Meeting ID : ใส่เลขที่ Meeting ID ที่ท่านทราบ
แล้วกด Join เพื่อเข้าห้องประชุม

แบบคลิกลิงค์ URL : ผู้เข้าร่วมจะได้รับ Link URL จาก Host (ผู้เปิดห้องปะชุม) ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ส่งมา
ทาง E-mail, Chat, Messenger, Line, sms ตามที่ผู้รับสะดวก ในกรณีที่ผู้เข้าร่วม Download Application
Zoom ไว้ในเครื่องแล้ว เม่ือคลิกลิงค์ก็สามารถเข้าห้องประชุมได้เลย



[Join#2] การเข้าร่วมประชุมผ่าน Browser (Notebook, PC)
ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่สะดวกที่จะ Download Application ไว้ในเครื่อง Notebook, PC เนื่องจากติดปัญหา Policy บริษัทหรือ Firewall ในกรณีนี้ผู้เข้าร่วมสามารถ
กด Link เข้าร่วมประชุมผ่าน Browser ได้ แต่การประชุมผ่าน Browser จะไม่สามารถ ใช้งาน Feature ได้เต็มประสิทธิภาพของโปรแกรม
o Windows: IE 11+,  Edge 12+, Firefox 27+,  Chrome 30+
o Mac: Safari 7+, Firefox 27+,  Chrome 30+
o Linux: Firefox 27+,  Chrome 30+

คลิกที่ “Join from your browser”

กรอกชื่อ เพื่อแสดงให้ผู้เข้าร่วมอื่น ๆ  และ Host เห็น และคลิก “Join”

หลังจากกด Join เข้าห้องประชุมแล้ว ให้คลิกเลือก Tab Computer Audio
และกดที่ปุ่ม “join Audio by Computer” เพื่อให้เลือกท างานผ่าน 

Device เสียง และล าโพงของ Notebook หรือ PC ที่ใช้งาน

เข้าห้องประชุมผ่าน Browser เรียบร้อย





ค าอธิบาย
1. เข้า Application Zoom จะเห็นดังภาพที่ [1] ในกรณีที่ยังไม่ได้ Login เข้าระบบมาก่อน ให้กด “Sign In” ดังภาพ
2. หลังจากกด Sign In จะเห็นดังภาพที่ [2] ให้กรอก E-mail และ Password ที่เคยสมัครไว้ลงในช่อง และคลิก “Sign in” ดังภาพ 
3. จากน้ันสามารถใช้งาน Application Zoom ได้ทันที จะเห็นดังภาพที่ [3] 
4. การสาธิตน้ีเป็นการ Sign In แบบใช้ E-mail ที่เคย Sign Up ไว้ในครั้งแรก

[1] [2] [3]



ค าอธิบาย
1. Sign In ด้วย Google Account ดังภาพที่ [1] ในกรณีที่ผู้สมัครต้องการ Register โดยใช้ Account google แทนการใช้ Sign Up แบบ E-mail
2. เมื่อคลิกเลือกท่ี “Google” แล้ว จะเห็นดังภาพที่ [2] ให้ผู้ใช้งานเลือก Account Gmail ที่ต้องการ 
3. เมื่อคลิกเลือก Account ที่ต้องการแล้วจะเห็นดังภาพที่ [3] ให้คลิก “Launch Zoom” เพ่ือน าเข้าสู่ Application Zoom ดังภาพที่ [4]

[1] [2] [3] [4]



ค าอธิบาย
1. Sign In ด้วย Facebook ดังภาพที่ [1] ในกรณีท่ีผู้สมัครต้องการ Register โดยใช้ Facebook 
2. เมื่อคลิกเลือกท่ี “Facebook” แล้ว จะเห็นดังภาพที่ [2] ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ “ด าเนินการต่อในชื่อ (Facebook ของท่าน)”
3. หลังจากน้ันตามภาพที่ [3] จะมี Pop Up เพ่ือยืนยันในการใช้งานผ่าน Account Facebook ให้คลิก “ Create Account”
4. และระบบจะน าท่านเข้าสู่ Application Zoom ตามภาพที่ [4]

[1] [2] [3]
[4]





การเปิดห้องประชุมท าได้ 2 แบบ

การประชุมแบบที่ 1 (การเปิดห้องประชุมทันที)
• ผู้ใช้งานสามารถเปิดห้องประชุมด้วยตนเองแบบทันที โดยคลิก

ที่  “New Meeting”

การประชุมแบบที่ 2 (การประชุมที่มี Schedule)
• ผู้ใช้งานสามารถสร้างตารางนัดหมายการประชุมด้วยการคลิกที่ 

“Schedule”



วิธีการประชุมที่สร้าง Schedule

การประชุมแบบ Schedule
• ผู้ใช้งานสามารถสร้างตารางนัดหมายการประชุมด้วยการคลิกที่ “Schedule”
• จะมีหน้าต่าง Schedule a Meeting แสดงขึ้นมาให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับการประชุมในหัวข้อ 

Topic จะแสดงรายละเอียดเพื่อสร้างการนัดหมายประชุม
✓ หัวข้อการประชุม
✓ วันที่ประชุมและเวลาที่จะประชุม

• Video
✓ Host : ให้เลือกว่าจะเปิด หรือ ปิด Video ของผู้เปิดห้องประชุมเม่ือ Start Meeting
✓ Participants : ให้เลือกว่าจะเปิด หรือ ปิด Video ของผู้เข้าร่วม เมื่อ Start Meeting

• Audio
✓ ให้เลือก Telephone and computer Audio

• Option
✓ Require meeting password : ต้องการให้ตั้ง Password ส าหรับการเข้าห้องประชุม

• Calendar
✓ เลือกเชื่อม  Schedule Calendar ที่ต้องการ





การเชิญผู้อ่ืนเพื่อให้เข้าร่วมห้องประชมุนั้นมีหลายวิธี ขึ้นอยู่กับความสะดวกของ
ผู้ใช้งาน และรูปแบบของการเปดิห้องประชมุที่ชีแ้จงไปแล้วในหัวขอ้ [Start Meeting]

• เมื่อห้องประชุมถูกเปิดแล้ว ผู้เปิดห้องประชุมสามารถเชิญผู้อ่ืนเข้าร่วมการ
ประชุมนี้ได้จากแถบด้านล่างโดยคลิกเลือกที่หัวขอ้ “Invite” จากน้ันจะมี
หน้าต่าง Invite ขึ้นมาเพื่อเชิญผู้อ่ืนเขา้ร่วมการประชมุ แบ่งได้ 4 แบบ 
หลักๆ ได้แก่ โดยการเชิญในรูปแบบตา่ง ๆ  จะอธิบายในหัวข้อต่อไป

• Invite by Email 
• Invite by contact
• Join by id meeting
• Copy URL



คลิกไปที่ Tab “Invite by Email” จะแสดงให้เห็นว่า สามารถเลือก Invite E-mail ที่รองรับได้ ไม่ว่าจะเป็น Gmail, Default email, Yahoo Mail หลังจาก
เลือกใช้บริการ E-mail ที่ต้องการแล้ว ระบบจะเชื่อมโยง E-mail นั้นโดยมี Template Link URL ของห้องประชุมนั้นมาด้วย โดยผู้ที่ได้รับอีเมล์สามารถคลิก Link 
Join Zoom Meeting เข้าร่วมห้องประชุมไดท้ันที เหมาะส าหรับการเชญิบคุคลภายนอกที่เป็นรูปแบบทางการ



ค าอธิบาย
1. คลิกไปที่ Tab “Invite by Contact” จะเห็นรายชื่อ Contact แสดงขึ้นมาเพื่อให้ผู้ใช้งานเลือกรายชื่อที่ต้องการเชิญเข้าห้องประชุมได้ตามที่ต้องการตามภาพที่ [1]
2. คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ Invite สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายชื่อ เม่ือเลือกรายชื่อที่ต้องการแล้วให้คลิก “Invite” ตามภาพที่ [2] เม่ือเสร็จสิ้นการเชิญแล้วจะมี Pop up                                    

แสดงให้เห็นว่าได้เชิญรายชื่อนั้น ๆ ไปแล้ว
3. ฝ่ายที่ถูกเชิญจะมี Pop Up แสดงดังตัวอย่างภาพที่ [3] ในกรณีนี้ฝ่ายที่ถูกเชิญใช้โทรศัพท์มือถือที่ Login Application zoom ไว้ เม่ือมีการเชิญในรูปแบบ Invite by contact จะมีเสียงเรียกเข้า 

พร้อมกับจอแสดงผลให้กดเข้าห้องประชุมได้ในทันที เพียงกด “Accept” เพื่อเข้าห้องประชุม หรือยกเลิกการเชิญโดยกด “Decline”
4. การประชุมโดยใช้ Invite by contact มีข้อแม้ว่าการเชิญในรูปแบบดังกล่าว ฝ่ายที่ถูกเชิญอยู่ใน Status Login Account นั้นด้วย ส่วนใหญ่การเชิญในรูปแบบนี ้จะอยู่ในกลุ่มรายชื่อติดต่อที่มีการ 

Add Contact ไว้แล้ว หรือเป็น Group ภายในองค์กรที่มีการเรียกประชุมได้ในทันที
5. การ Add Contact จะแสดงรายละเอียดหัวข้อถัดไป

[1] [2] [3]



ค าอธิบาย
1. คลิกเปิด Program Zoom จากนั้น คลิกเข้าไปที่หัวข้อ Contact จากภาพ

ทางซ้ายมือ คลิกเคร่ืองหมาย + จากนั้นเลือก “Add a Contact” ตามภาพ
ที่ [1]

2. จากนั้นจะมีหน้าต่าง Add a Contact ขึ้นมา ตามตัวอย่างภาพที่ [2] ให้ใส่ 
E-mail ของรายชื่อที่ต้องการเพิ่มแล้วกด Add Contact

3. หลังจากเพิ่มรายชื่อแล้ว จะมีหน้าต่างแจ้งเตือนตามภาพที่ [3] 
4. ในกรณีที่ฝ่ายผู้ถูกเชิญนั้นใช้งาน Zoom อยู่แล้วจะ ผู้ถูกเชิญจะได้รับข้อความแจ้งเตือนจาก

ระบบ “ Contact Request” จากภาพตัวอย่างที่ [3] เม่ือคลิกเข้าไปจะแสดงให้เห็นว่าใครเป็น
ผู้เชิญ หากยืนยันให้คลิกที่เคร่ืองหมาย ✓

5. ส่วนวิธีการ Add Contact ด้วย Mobile, Tablet จะมีวิธีการคล้าย ๆ กับ Windows ซ่ึงจะ
ไม่ได้อธิบายเพิ่มเติมในหัวข้อนี้

[1]

[2]

[3]

[3] [4]



ค าอธิบาย
1. จากภาพที่ [2] เป็นมุมมองของผู้ใช้งานที่ถูกเชิญด้วยการแจ้งเลขที่ Meeting ID วิธีการเข้าห้องประชุมด้วยการ Join Meeting ID ผู้ใช้งานจะต้องเข้าระบบ Zoom ก่อน จากนั้นให้คลิกเลือกเข้า 

Tab “home” ตามรูปที่มีสัญลักษณ์        จากนั้นคลิกที่ “Join” จะแสดงหน้าต่าง Join a Meeting ข้ึนมาเพื่อให้ใส่เลขท่ี Meeting ID 
2. จากนั้นให้กด “Join” เพื่อเข้าห้องประชุม
3. วิธีนี้การเชิญแบบ Join ID Meeting ค่อนข้างสะดวกและรวดเร็ว แต่ไม่เป็นทางการ สามารถแจ้งโดยการโทรแจ้ง หรือส่งเลขที่ ID ไปยังช่องทางที่สะดวกได้ เช่น Line, Facebook, E-mail เป็นต้น

การเชิญในรูปแบบ Join ID Meeting ผู้ใช้งานต้องเปิดห้องประชุมก่อน เม่ือเปิดห้องประชุมแล้ว จะมีเลขที่ ID Meeting ปรากฏอยู่ที่หัวมุมบนซ้ายตามภาพที่ [1] ผู้ใช้งานสามารถแจ้งเลขที่ห้องให้ผู้ใช้งานท่าน
อื่นเข้าห้องประชุมได้จากเลขที่ Meeting ID (แจ้งเฉพาะตัวเลข 10 หลักเท่านั้น) 

[1]
[2] [3]



การเชิญในรูปแบบ Copy URL เป็นการส่ง Link ห้องประชุมเพ่ือเชิญให้ผู้เข้าร่วมสามารถกด Link เพ่ือเข้าห้องประชุมได้ในทันที การเชิญมี 3 รูปแบบ ได้แก่

1. การ Copy Invitation ส าหรับ My Personal  Meeting ID (การใช้ห้องประชุมส่วนตัวในการเปิดห้องประชุม) แต่ละ Account จะมีเลขท่ีห้องประชุมของตัวเอง หากเลือกใช้ห้องประชุมส่วนตัวเลขท่ี
ห้องประชุมจะเป็นเลขที่เดิม จะไม่มีการเปลี่ยนแปลง ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ “Copy Invitation” เพื่อส่ง Platform นี้ส่งไปยัง E-mail หรือช่องทางอื่น ๆ ยังผู้รับได้ตามที่สะดวก ทุก ๆ คร้ังที่กด 
“Start”จะเป็นการเปิดห้องประชุมจากห้องประชุมส่วนตัว ผู้เชิญที่ได้รับ Link URL ก็สามารถเข้าห้องประชุมในห้องนี้ได้ทันที



2. การ Copy URL หรือ Copy Invitation หลังจากต้ัง Schedule การประชุม กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการสร้างตารางนัดหมายเพื่อประชุมล่วงหน้า เสร็จสิ้นการต้ัง Schedule เรียบร้อยแล้ว เข้ามาดู
รายละเอียดของนัดหมายจะเห็นว่า มีนัดหมายประชุมเกิดขึ้นดังภาพที่ [2] ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก “Copy Invitation” เพื่อส่ง Template รายละเอียด Link และวันเวลานัดหมายให้กับผู้เข้าร่วม
ท่านอื่น ๆได้ ผ่านช่องทางที่สะดวก

[1] [2]



2. การ Copy URL หรือ Copy Invitation หลังจากเปิดห้องประชุมแล้ว คลิกเลือกที่ “Invite” จากนั้นจะมีหน้าต่าง Invite people to join meeting ขึ้นมา จากมุมซ้ายล่างจะมีปุ่มให้ผู้ใช้งาน
เลือก Copy ได้ 2 แบบ เพื่อน า Template นี้ส่งไปยังผู้เข้าร่วมท่านอื่น ๆ ที่ต้องการเข้าห้องประชุม







1. ผู้ใช้งานสามารถ Share Screen, Share File จากเครื่องคอมพิวเตอร์, Mobile, Tablet ให้ผู้เข้าร่วมในห้องประชุมเห็นพร้อม ๆ กันได้ ไม่ว่าจะเป็นการ Present งานหรือการ
น าเสนองานต่าง ๆ การประชุมเพ่ือช้ีแจงประเด็นต่าง ๆ ได้ จากการน าเสนอข้อมูลผ่านอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้

2. ผู้ใช้งานสามารถ Share Whiteboard เพ่ือ Brainstorm ร่วมกันได้



1. กรณีผู้ใช้งานผ่านอุปกรณ์ Mobile ผู้ใช้งานสามารถ Share Screen, Share Picture, Document ให้ผู้เข้าร่วมในห้องประชุมเห็นพร้อม ๆ กันได้ ไม่ว่าจะเป็นการ Present 
งานหรือการน าเสนองานต่าง ๆ การประชุมเพ่ือช้ีแจงประเด็นต่าง ๆ ได้ จากการน าเสนอข้อมูลผ่านอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้

2. ผู้ใช้งานสามารถ Share Whiteboard ผ่าน Mobile เพ่ือ Brainstorm ร่วมกันได้



1. ผู้ใช้งานสามารถส่งข้อความภายในห้องประชุมร่วมกันได้ ส่ง File ส่งภาพ ผ่านช่อง Chat ได้ สามารถเลือกส่งเฉพาะบุคคลได้ หรือส่งให้ทุกคนในห้องประชุมเห็นก็ได้



1. ผู้ใช้งานสามารถบันทึกการประชุมได้ เลือกบันทึกได้ 2 แบบ ได้แก่บันทึกบนเครื่องคอมพิวเตอร์ และบันทึกบน Cloud การบันทึกบน Cloud จะใช้ได้เฉพาะ License Pro และ 
Business เท่านั้น Storage 1GB ต่อเดือน 



1. ในกรณีใช้งานผ่านอุปกรณ์ Notebook, PC สามารถใช้งาน “Give Mouse/Keyboard Control” เพื่อขออนุญาตเข้าควบคุมอุปกรณ์ปลายทางของผู้เข้าร่วมภายในห้อง
ประชุมท่ีต้องการ ในเบื้องต้นให้ผู้เข้าร่วมแชร์ Screen ก่อน หลังจากนั้นคลิกเลือกจาก View Option และคลิกเลือก “Request Remote Control” เพื่อขออนุญาตเข้า
ควบคุมอุปกรณ์ปลายทางของผู้ท่ีแชร์หน้าจอ ตามภาพท่ี [1] 

2. หลังจากนั้นจะมี Pop up Request Remote Control ข้ึนมาให้กดท่ี “Request” เพ่ือเรียกขออนุญาตเข้าควบคุม Mouse/Keyboard เครื่องปลายทางตามภาพท่ี 2
3. เมื่องส่ง Request ไปแล้วเครื่องปลายทางจะมี Pop up Remote Control Request ข้ึนมาเพื่อให้เครื่องปลายทางอนุมัติการเข้าควบคุมเครื่องให้คลิกท่ี “Approve” เพื่อเป็น

การอนุมัติให้ผู้ขอนั้นเข้าควบคุมหน้าจอได้ตามภาพท่ี [3]
4. กรณีท่ีต้องการยกเลิกการควบคุมให้คลิกเลือกจาก View Option และคลิกเลือก “give up remote control”

[1] [2] [3]




