
แนวปฏิบติัการประชุมผา่นสื�ออิเล็กทรอนกิส ์
ด้วยโปรแกรม "Zoom Meeting"

 

ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร
กรมพฒันาที�ดิน

กรกฎาคม ๒๕๖๖

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



 



 
คำนำ 

 
ปจจุบันการประชุมในรูปแบบออนไลน ถือเปนทางเลือกหนึ่งที่อำนวยความสะดวกในการประชุม     

โดยอาศัยโปรแกรมตางๆ เชน โปรแกรม “Zoom Meeting” ที่ถือเปนโปรแกรมที่รองรับผูเขารวมการประชุม
ไดจำนวนมาก และเพื่อหลีกเลี่ยงการรวมตัวของบุคลากร อันอาจมีความเสี่ยงตอการแพรระบาดของโรคตดิตอ  
เชื ้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร จึงไดจัดหาระบบการประชุม 
ผานระบบออนไลนดวยแอปพลิเคชัน Zoom เพื่อใชในการติดตอสื่อสาร รองรับการประชุม/ฝกอบรมออนไลน 
ของเจาหนาท่ีกรมพัฒนาท่ีดินท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงนอกจากจะชวยลดคาใชจายในการจัดประชุม/อบรม
แลวยังชวยลดคาใชจายในการเดินทางไดอีกดวย  นับเปนอีกโปรแกรมที่ชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานและ
อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ของกรมพัฒนาที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคลองกับการทำงานในยุค
ดิจิทัล และสถานการณในปจจุบันอยางแทจริง 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงไดจัดทำแนวปฏิบัติการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
ดวยโปรแกรม “Zoom Meeting” ขึ้น นอกจากนี้ เนื ้อหายังไดอธิบายลำดับขั้นตอนการใหบริการประชุม 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส และวิธีการใชโปรแกรม “Zoom Meeting” สำหรับผูรับบริการ ตลอดจนขอควรปฏิบัติ
ในการประชุม เพ่ือใชเปนแนวทางในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 

 

              จัดทำโดย 

      ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

            กรกฎาคม 2566 
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บทท่ี 1 

กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  มีกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

1. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
2. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของ

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และเอกสารเผยแพร 
3. มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม และเอกสาร

เผยแพร 

จากพระราชกำหนดและประกาศดังกลาว สรุปไดดังนี้ 

การประชุมผานสื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส  หมายความวา การประช ุมที ่กฎหมายบัญญัต ิใหต อง 
มีการประชุมที ่ไดกระทำผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสโดยผู ร วมประชุมมิไดอยู ในสถานที่เดียวกันและสามารถ 
ประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟาคลื่นแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 
หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ 

ระบบควบคุมการประชุม หมายความวา ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ/หรืออุปกรณสื่อสาร 
อิเล็กทรอนิกสใดๆ ทั ้งฮารดแวรและซอฟตแวรที ่เชื ่อมโยงกันเปนเครือขาย และมีการสื ่อสารขอมูลกัน       
โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและ/หรือการโทรคมนาคมเพื่อใหผู รวมประชุมสามารถเขาถึง 
และใชงาน สำหรับการประชุม ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ 

“ผูใหบริการ” หมายความวา ผูใหบริการระบบควบคุมการประชุม   

“ผูควบคุมระบบ” หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุม  

“ผูเขารวมประชุม” หมายความวา ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอื่นตามที่กฎหมาย 
กำหนด และใหหมายความรวมถึงผูซึ ่งตองชี้แจงแสดงความคิดเห็นตอคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
หรือคณะบุคคลนั้นดวย 

การประชุมผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความมั ่นคงปลอดภัยของ 
การประช ุมผ านส ื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส ท ี ่กระทรวงดิจ ิท ัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนดโดยประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา             
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เมื ่อผู ทำหนาที่ประธานในที่ประชุมกำหนดใหมีการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหผู มีหนาท่ี 
จัดการประชุมแจงผูร วมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั้งนั ้นจะดำเนินการผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
และแจงขอมูลเก่ียวกับวิธีการท่ีใชในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

การจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองมีกระบวนการดังตอไปนี ้

1) การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม 
2) การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ 
3) การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุม 
4) การลงคะแนนของผูรวมประชุม ท้ังการลงคะแนนโดยเปดเผยและการลงคะแนนลับ (หากมี) 
5) การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานที ่เกี ่ยวของกับการประชุมผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสซึ ่งรวมถึง 

การบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณีของผูรวมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลา 
ท่ีมีการประชุม เวนแตเปนการประชุมลับ 

6) การจัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุมทุกคนไวเปนหลักฐาน 
7) การแจงเหตุขัดของในระหวางการประชุม การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสผู มีหนาที่จัดการ

ประชุมอาจใชระบบควบคุมการประชุมของตนเองหรือของผูใหบริการก็ได 
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มาตรฐานกระบวนการหลัก ท้ัง 7 

 
 

ตาม มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.  ผูรวมประชุมแสดงตนใชวิธีการตามท่ีผูจัดการกำหนด 
เชน ใช User และ Password ผูรวมประชุมอ่ืนรับรอง 

2.  ส่ือสารกันไดดวยเสียง เชน 
     -  มีชองสัญญาณเพียงพอ 
     -  มีชองการสำรอง เชน โทรศัพท Message 
     -  สามารถจัดการสิทธิผูเขารวมประชุมได 

 

3.  เขาถึงเอกสารประกอบการประชุมได 
     -  ไดท้ังในรูปแบบกระดาษหรอือิเล็กทรอนิกส 
     -  จัดสงกอนหรือระหวางประชุม พรอมแจงวิธีการเขาถึงเอกสาร 
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มาตรฐานกระบวนการหลัก ท้ัง 7 (ตอ) 

 

 

ตาม มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.  การออกเสียงลงคะแนน 

     การลงคะแนนท่ัวไป สามารถระบุตัวตนและเจตนาของ                    

ผูลงคะแนนได 

          ลงคะแนนลับ สามารถทราบจำนวนของผูลงคะแนนและ          

ผลรวมของคะแนนโดยไมระบุตัวตนของผูลงคะแนน 

5.  จัดเก็บขอมูลและหลักฐาน ท่ีเกี่ยวของพรอมมี
มาตรการในการจัดเก็บ 
     -  วิธีการแสดงตน จำนวน หรือรายช่ือของผูแสดงตน และ
วิธีการลงคะแนนพรอมท้ังผลคะแนน โดยบันทึกในรายงานการ
ประชุม 
     -  บันทึกเสียง หรือเสียงและภาพของผูเขารวมประชุม เวนการ
ประชุมลับ 
     -  เหตุขัดของระหวางประชุม  
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มาตรฐานกระบวนการหลัก ท้ัง 7 (ตอ) 

 

ตาม มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  จัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสพรอมมีมาตรการ             
ในการจัดเก็บ 
     -  ขอมูลท่ีระบุตัวบุคคล หรือผูใชงาน 
     -  วันและเวลาของการประชุม โดยอิงเวลามาตรฐาน 

 

7.  มีชองทางในการแจงเหตุขัดของ 
     เพ่ือรองรับการแกไขปญหา ระหวางประชุม 
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บทท่ี 2 
การบริหารจัดการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนิกส 

 

“Zoom Meeting” คือ โปรแกรมสำหรับการประชุมออนไลน (Web Conference) โดย “Zoom 
Meeting” นั้นมีฟงกชันการใชงานทั้งการประชุมออนไลน แชทผานขอความ และยังมีลูกเลนอื่นๆ 
อยางเชน การแชรหนาจอจากอุปกรณนั ้นๆ (Share Screen) การเปลี่ยนภาพพื้นหลังขณะประชุมได 
(Change Background) การบันทึกวิดีโอในขณะประชุมได (Record Video) เปนตน 

โดยโปรแกรม “Zoom Meeting” ใชงานไดทั ้งบนคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows OS, 
macOS, สมารทโฟนและแท็บเล็ต iOS และ Android สำหรับการใชงานโปรแกรม “Zoom Meeting” ของ 
กรมพัฒนาท่ีดิน ใชงานโปรแกรม Zoom Version 5.14.11 

• รองรับการใชงานสูงสุด 10 หอง (10 License) หองละ 300 คน 

• ใชงานได 24 ชั่วโมงตอการประชุม 1 รอบ 
• เหมาะสำหรับการจัดประชุมขนาดใหญ ประชุมระดับบริษัทองคกร หรือกิจกรรมออนไลนอ่ืนๆ 

เชน Live Stream ท่ีมีความยาวเกิน 1 ชั่วโมง 
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2.1 บทบาทและหนาท่ีของผูใชงาน โปรแกรม “Zoom Meeting” 

สำหรับการประชุมดวยโปรแกรม “Zoom Meeting” จะมีบทบาทใหกับผูที ่อยู ในหองประชุมทุกคน  
โดยแตละบทบาทกำหนดได ดังนี้ 

 Host หมายถึง ผูที่ดำเนินการสรางหองประชุม/ผูควบคุมระบบ Zoom มีสิทธิ์ทั้งหมดในการควบคุม
ระบบการประชุม ซึ่งในแตละการประชุมจะมี Host ไดเพียง 1 Host เทานั้น ทั้งนี้ผูรับผิดชอบในการทำหนาท่ี 
Host คือ เจาหนาท่ี ศทส. 

 Co-host หมายถึง เจาหนาที่ผูประสานงานการประชุม/ เจาหนาที่จัดการประชุม / ผูชวยผูควบคุม
ระบบ ทำหนาท่ีเปนผูชวย Host 

 Participants หมายถึง ผูเขารวมประชุมท่ัวไป ท่ีไดรับสิทธิ์ในการเขารวมประชุมครั้งนั้น 

ตารางเปรียบเทียบบทบาทหนาท่ีของแตละประเภทผูใชงาน 

ลำดับ รายละเอียด Host  
(ผูควบคุมระบบ) 

Co-host 
(ผูชวยผูควบคุมระบบ)  

Participants 
(ผูเขารวมประชุม) 

กอนเริ่มการประชุม 
1 กดเริ่มการประชุม  

  

2 กำหนด Host / เพ่ิม Co-hosts    
3 เชิญใหเขารวมประชุม    

4 ดูรายชื่อผูเขารวมประชุม    

5 เปลี่ยนชื่อผูเขารวมประชุม    
6 เปลี่ยนชื่อตนเอง    

7 เปด/ปดไมคของตนเอง    

8 เปด/ปดไมคของผูเขารวมประชุม    
9 เปด/ปดกลองของตนเอง    

10 แจงการเปด/ปดกลองผูเขารวมประชุมคนอ่ืน    
ระหวางการประชุม 
11 บันทึกการประชุม    
12 แชทกับผูเขารวม    

13 สราง Q&A / เพ่ิม Q&A    

14 แกไขการจัดเรียงการแสดงผลของกลอง    
15 ล็อกหนาจอเฉพาะคนสำคัญใหผูเขารวมประชุม

ท้ังหองไดเห็นเหมือนกัน (Spotlight) 
   

16 สรางและเพ่ิมคนเขา Breakout Rooms    
17 แชรหนาจอของตนเอง    

18 ใช Reaction    
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ลำดับ รายละเอียด Host  
(ผูควบคุมระบบ) 

Co-host 
(ผูชวยผูควบคุมระบบ)  

Participants 
(ผูเขารวมประชุม) 

หลังการประชุม 
19 บันทึกแชทระหวางประชุม   

 

20 ปดหองประชุม    
21 ดาวนโหลดไฟลวีดิโอการประชุม    
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2.2 ข้ันตอนการใหบริการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม “Zoom Meeting” 

1) ผูขอใชบริการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถติดตอ ศทส. ทางชองทาง ดังตอไปนี้ 
• ชองทางท่ี 1 ขอใชบริการผาน E-mail cit_5@ldd.go.th 

• ชองทางท่ี 2 ขอใชบริการผาน Group Line ขอใช LDD Conference 

     

2) ผูควบคุมระบบ เจาหนาที่  ศทส. (Host) ทำการสรางหองประชุม กำหนด ID meeting , 
Passcode และ Link URL หองประชุม สงกลับไปยังผู ขอใชบริการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
รวมไปถึงการสอนใชงานระบบในเบื้องตน และทดสอบระบบการประชุมกอนการใชงานจริง 

3) ผูประสานงานการประชุม/ ผูชวยผูควบคุมระบบ (Co-host) ดำเนินการสง ID meeting , 
Passcode และ Link URL หองประชุมใหกับผู เขารวมประชุมรับทราบ พรอมทดสอบระบบ
กับผู เขารวมประชุม กอนการประชุม 30 นาที และชี้แจงผู เขารวมประชุมเรื่องกำหนดการ
การประชุม การรายงานตัว การดาวนโหลดเอกสารประกอบการประชุม 

 
 

 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

 

 

 

 

ข้ันตอนการให้บริการ 
ผูขอใชบริการประชุมออนไลน  
แจงมาที่ Group Line โดยกรอกขอมูล 
  ชื่อ-นามสกุล ผูจัดการประชุม/ผูประสาน .......... 
  หนวยงาน : .............  
  โทร. : .............    
  วัน / เวลา ท่ีประชุม : ..........   
  ชื่อเรื่องการประชุม : ............. 
  หนวยงานท่ีรวมประชุม : ...........  

• กำหนด Link URL  
หองการประชุม  

• ติดตอผูประสานงาน/ผูชวยผูควบคมุ
ระบบ เพ่ือสง Link URL และ รหัส
สำหรับเขาหอง 

• สอนวิธีควบคุมระบบ 
• ทดสอบระบบ  

   

• สง Link URL หองประชุมใหกับ
ผูเขารวมประชุม 

• ทดสอบระบบกับผูเขารวมประชุม 
กอนการประชุม 30 นาที 

• ควบคุมระบบตลอดการประชุม 

ผู้ควบคุมระบบ ศทส. (Host) 

ผูชวยผูควบคุมระบบ (Co-host) 

1 2 

3 
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2.3 วิธีการจัดการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

ในการจ ัดการประช ุมผ านส ื ่ ออ ิ เล ็กทรอน ิกส   ม ีข ั ้นตอนรายละเอ ียดท ี ่สำค ัญโดยแบ ง เปน 
การดำเนินการ กอนการประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชุม ทั ้งนี ้ หากเปนการประชุมลับ  
จะมีการดำเนินการ ที ่แตกตางจากการประชุมทั ่วไปบางประการ ทั ้งยังมีขอควรระวังที ่ตองปฏิบัติตาม                
อยางเครงครัดอีกดวย 

1. การประชุมท่ัวไป 
1.1 กอนการประชุม 

1) เมื่อผูทำหนาที่ประธานในที่ประชุมกำหนดใหมีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมจะตองแจงใหผูรวมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั้งนี้จะดำเนินการ ผาน
สื่ออิเล็กทรอนิกส และแจงขอมูลเก่ียวกับวิธีดำเนินการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

2) การสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะสงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-saraban) 

3) จัดเตรยีมระบบรองรบัการประชุม 
3.1) ระบบเสียง/ภาพ และการรายงานตัว 

3.1.1) Host ดำเนินการใหสามารถสื่อสารดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ผานระบบ 
Zoom ไปยังผูเขารวมประชุม 

3.1.2) Host ดำเนินการทดสอบภาพและเสียงกับผูเขารวมประชุม หากพบปญหาให
ดำเนินการแกไข ใหดำเนินการแกไขใหใชงานไดปกติ 

3.1.3) Host แนะนำการใช งานระบบ Zoom ในเบ ื ้องต นให ก ับ Co-host เชน 
การ Share Screen การเปด-ปดไมคของผูเขารวมประชุม 

3.1.4) Co-host แจงใหผู ร วมประชุมแสดงตนกอนรวมการประชุม เพื ่อเปนการ 
นับองคประชุม ตามวิธีการที่ผูมีหนาที่จัดการประชุมกำหนด เชน การขานชื่อ 
การแจงชื่อ/ตำแหนง/หนวยงานในชอง Chat ระบบ Zoom เปนตน 

3.2) การควบคุมระบบการประชุม Host ดำเนินการดังนี้ 
3.2.1) ดำเนินการจัดการสิทธิ์ของผูเขารวมประชุมได โดยสามารถงดถายทอดเสียง 

หรือท้ังเสียงและภาพเปนการชั่วคราว หยุดสงขอมูลแกผูรวมประชุมคนใดคนหนึ่ง
หากมีเหตุจำเปน และมีกรณีฉุกเฉิน 

3.2.2) ดำเนินการกำหนดสิทธิ์ใหกับผูเขารวมอยางนอย 1 คน ทำหนาท่ี Co-host  
ในการควบคุมระบบการประชุม 
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1.2 ระหวางการประชุม  
1) Host ดำเนินการบันทึกการประชุม โดยบันทึกเสียง หรือบันทึกทั้งเสียงและภาพของผูรวม

ประชุมตลอดระยะเวลาท่ีประชุม  
2) Host ดำเนินการบันทึกขอมูล (ไฟล log การประชุม, chat history, เอกสารประกอบการ

ประชุม) หรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุม เพ่ือจัดเก็บภายหลังเสร็จการประชุมตอไป 
3) Co-host ตองจัดเตรียมชองทางการแจงเหตุขัดของ เพื่อรองรับการแกไข เหตุขัดของที่อาจ

เกิดข้ึนในระหวางการประชุมดวย 
 

1.3 หลังการประชุม 
ภายหลังสิ้นสุดการประชุม เจาหนาที่ ศทส. (Host) และผูมีหนาที่จัดการประชุม (Co-host) 

ดำเนินการตางๆ ดังตอไปนี้ 
Host 
1) จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังตอไปนี้ 

1.1) ขอมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ของผูรวมประชุมทุกคนตลอดเวลาที่มีการ
ประชุม 

1.2) เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนระหวางการประชุม (ถามี) 
1.3) ไฟล log ซึ่งอยางนอยตองสามารถระบุตัวบุคคลหรือ ชื่อผูใชงาน วันและเวลาของการ

เขารวมประชุมและเลิกประชุมได 
2) จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐาน เปนการดำเนินการดวยวิธีการที่มั ่นคงปลอดภัยและเชื่อถือได  

ตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม 
ภายใตหลักการดังนี้ 
2.1) ใชวิธีการท่ีรักษาความถูกตองของขอมูลได 
2.2) สามารถนำขอมูลกลับมาใชหรือแสดงขอมูลนั้นในภายหลังได 
2.3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเขาถึงขอมูล และมาตรการปองกันการเขาถึงจากผูท่ีไมมีสิทธิ 

3) Host จะสงมอบไฟลบันทึกการประชุมใหกับผูมีหนาที่จัดการประชุม ภายใน 24 ชั่วโมง 
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม โดยไฟลบันทึกการประชุมดังกลาว จะอยูบนระบบ Cloud  
เปนระยะเวลา 7 วัน 
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2. การประชุมลับ 
ในการประชุมลับผานสื่ออิเล็กทรอนิกส นอกจากจะตองดำเนินการตามวิธีการจัดการประชุม ทั่วไป

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสแลว ยังตองดำเนินการดังตอไปนี้ดวย 
2.1 กอนการประชุม 

1) เมื ่อผู ทำหนาที ่ประธานในที ่ประชุมกำหนดใหมี การประชุมลับผานสื ่ออิเล็กทรอนิกส  
ผู มีหนาที ่จัดการประชุมจะตองแจงใหผู ร วมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั ้งนี้            
จะเปนการประชุมลับผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

2) การสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะสงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-saraban) 

3) Co-host จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม ขอมูลที่นำเสนอในระหวางการประชุม หรือ
ขอมูลที่เกี ่ยวของ ดวยวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัย เพื่อปองกันมิใหบุคคลที่ไมมีสิทธิ์             
รวมประชุมรูหรือลวงรูถึงขอมูลการประชุมในเรื่องลับดังกลาว   

4) จัดเตรยีมระบบรองรบัการประชุม 
4.1) ระบบเสยีง/ภาพ และการรายงานตัว 

4.1.2) Host ดำเนินการใหสามารถสื่อสารดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ผานระบบ 
Zoom ไปยังผูเขารวมประชุม 

4.1.3) Host ดำเนินการทดสอบภาพและเสียงกับผูเขารวมประชุม หากพบปญหาให
ดำเนินการแกไข ใหดำเนินการแกไขใหใชงานไดปกติ 

4.1.4) Co-Host แจงใหผูรวมประชุมตองแสดงตนกอนรวมการประชุม เพื่อเปนการ
นับองคประชุม ตามวิธีการที่ผูมีหนาที่จัดการประชุมกำหนด เชน การขานชื่อ 
การแจงชื่อ/ตำแหนง/หนวยงานในชอง Chat ระบบ Zoom เปนตน 

4.2) การควบคุมระบบการประชุม Host ดำเนินการดังนี้ 
4.2.1) Host แนะนำการใชงานระบบ Zoom ในเบื้องตนใหกับ Co-host เชน การ 

Share Screen การเปด-ปดไมคของผู เขารวมประชุม การกดรับผูเขารวม
ประชุมท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมเทานั้น 

2.2 ระหวางประชุม 
ใหผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสรับรองตอที่ประชุมวาไมมีบุคคลที่ไมมีสิทธิ์รวมประชุม

สามารถรูหรือลวงรูถึงขอมูลการประชุมในเรื่องลับดังกลาว โดยควรประชุม ณ พ้ืนท่ีปดท่ีไมมีบุคคลอ่ืน
เขาออก ท้ังนี้ ผูมีหนาท่ีจัดการประชุมควรแจงเตือนผูรวมประชุมวาเปนการประชุมลับ 

 
ขอควรระวัง ตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ หามมิใหมีการบันทึกเสียงหรือ
ท้ังเสียงและภาพของผูรวมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมลับ 
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2.4 ขอควรปฏิบัติพ้ืนฐานในการประชุมออนไลน 

 

1. ใช Account ID ชื่อท่ีระบุตัวตน ไมควรใช Account ID ผูอ่ืน 

2. ควรล็อกอินเขาสูประชุมกอนเวลาเริ่มประชุมอยางนอย 30 นาที เพื่อทดสอบภาพ และเสียง หากจะ

เขาประชุมลาชาควรแจงผูจัดการประชุมลวงหนา 

3. เม่ือเขาประชุมแลวตอง “เปดกลอง” แสดงตัวตนทันที และควรเปดตลอดเวลาการประชุม 

4. การแตงตัวเขาประชุมตามความเหมาะสม  

5. ควรปดไมคระหวางการประชุม หากจะพูดควรกดปุมยกมือ (Raise Hand) และเปดไมค เมื ่อไดรับ

อนุญาต 

6. ควรแนะนำตัวเองกอนพูดทุกครั้ง 
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บทท่ี 3 

การใชงานโปรแกรม “Zoom Meeting” 

3.1 การติดตั้งโปรแกรม Zoom บนคอมพิวเตอร 

1) เขาเว็บไซต zoom.us 

1.1) เลือกเมนู RESOURCES 

1.2) Download Center 

 
 

2) หลังจากนั ้นจะปรากฏหนาจอดังภาพ ใหกด Download ตรงชื ่อ Zoom Client for Meetings 

จากนั้นทำการติดตั้งโปรแกรมจนแลวเสร็จ 

  

 1 

 1.2 

 1.1 

 2 
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3.2 การเขาสูระบบโปรแกรม Zoom บนคอมพิวเตอร 

1) เปดโปรแกรม Zoom ข้ึนมา และ กดปุม Sign In ทำการ Login เขาสูระบบฐานะผูดูแลระบบ (Host) 

 
2) หลังจากนั้นเขาสูระบบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

2.1) Email ท่ีสมัครใชงาน Zoom Cloud Meeting 
2.2) กรอกรหัสผานในการใชงาน Zoom ไวแลว 
2.3) จากนั้นกดปุม Sign in เพ่ือเขาสูระบบ 

  

 1 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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3) หลังจากนั้น จะปรากฏหนาจอเมนูหลักของ Zoom ข้ึนมา 

 

หนาเมนูหลัก ประกอบดวยเมนูหลักๆ 4 เมนู คือ 
3.1) New Meeting คือ การสรางหองประชุมใหม (ในท่ีนี้คือ Host) 
3.2) Join คือ ผูรวมประชุมหรือผูเขาประชุม (ในท่ีนี้คือ Participants) 
3.3) Schedule คือ ปฏิทินหรือการนัดหมายกำหนดการลวงหนาของการสอนหรือการประชุม 
3.4) Share screen คือ การแบงปนหนาจอของเครื่อง Host ท่ีเปดอยูในขณะท่ีสอนหรือประชุม 

  

 3.1 

 3.3  3.4 

 3.2 
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3.3 การเขาใชงานหองประชุมออนไลน 

1) เปดโปรแกรม zoom และเขาสูระบบ จากนั้นกดปุม Join 

 
2) เม่ือเลือกเมนู Join จะแสดงหนาตางใหกรอกขอมูล (ตามภาพ) 

2.1) กรอกรหัสหองประชุม  
2.2) กรอกชื่อ (สำหรับใชแสดงในหองประชุม) 
2.3) เลือกเมนู Join  

 

 1. 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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3) หากมีรหัสผานในการเขาหองประชุม หลังจากเขารวม ใหใสรหัสตามท่ีเจาของหองประชุมแจงไป 
3.1) กรอกรหัสผาน 
3.2) คลิก Join Meeting 

 
 

4) คลิก Join with Computer Audio เพ่ืออนุญาตใหใชลำโพงและไมโครโฟน 

 
  

 3.1 

 3.2 

 4. 
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5) เม่ือเขาสูหองประชุมของ Zoom จะพบกับหนาตางหองประชุมดังภาพตัวอยาง โดยมีปุมและแถบเมนู
สำหรับตั้งคาการประชุมอยูบริเวณดานลาง 

 
 

ลำดับ ภาพสัญลักษณ ช่ือ ความหมาย 

1.  
Mute/Unmute สำหรับตั้งคาไมโครโฟน 

2. 
 

Start/Stop Video สำหรับตั้งคากลอง 

3. 
 

Security สำหรับตั้งคาเก่ียวกับความปลอดภัย 

4.  
Participants 

สำหรับดูรายชื่อและจัดการผูเขารวมประชุม 
เม ื ่อกดที ่ป ุ มน ี ้จะมีหนาต างแสดงรายชื่อ
ปรากฏข้ึน โดยจะแสดงเปนภาพ Profile , ชื่อ 
, และบทบาท ของผู เขารวมคนนั ้นๆ และ
สถานะการเปด/ปดไมโครโฟนและกลอง 

5. 
 

Chat 
สำหรับแชทและสงขอความใหกับผูเขารวม
ประชุมคนอื่นๆภายในหองประชุม เมื่อกดท่ี
ปุมนี้จะมีหนาตางสำหรับแชทปรากฏข้ึน 

 1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  8. 

 
 9.  10.  11. 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



ลำดับ ภาพสัญลักษณ ช่ือ ความหมาย 

6. 
 

Share Screen 
สำหรับแชรหนาจอของตนเองใหผู เขาร วม
ประชุมเห็น 

7. 
 

Recording สำหรับบันทึกวิดีโอระหวางการประชุม 

8. 
 

Reaction 

สำหรับแสดงการโตตอบกับผูเขารวมประชุม
ภายในหอง โดยอาจเปนการแสดงอารมณ 
แสดงส ัญล ักษณ หร ือยกมือเม ื ่อต องการ
สอบถามผูท่ีกำลังนำเสนอในหองประชุม 

9. 
 

Apps 
สำหรับใชงานแอพอื่นๆที่รองรับการทำงาน
รวมกันกับ Zoom เมื ่อกดเขาไปแลว แถบ
หนาตางแอพจะปรากฏข้ึนท่ีดานขวามือ 

10. 
 

Whiteboard 
สำหรับเรียกใชงานกระดานไวทบอรดแบบ
ออนไลน 

11. 
 

More สำหรับการตั้งคาเพ่ิมเติม 
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3.4 เมนท่ีูจำเปนสำหรับตั้งคาการประชุม 

3.4.1 ไมโครโฟน (Microphone) 

 

สำหรับตั้งคาไมโครโฟน เม่ือกดท่ีเครื่องหมาย ^ ดานขางแลว จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี้ 

 

1) Select a Microphone เลือกไมโครโฟนท่ีตองการใชงาน 
2) Select a Speaker เลือกลำโพง/หูฟงท่ีตองการใชงาน 
3) Test Speaker & Microphone ทดสอบการใชงานของไมโครโฟนและลำโพง/หูฟงท่ี 

ใชงานอยู เม่ือกดเขาไปแลว หนาตางทดสอบจะปรากฏข้ึน โดยจะเริ่มทดสอบลำโพง/หูฟงกอน 
ระบบจะเปดเสียงรงิโทนข้ึนมาและสามารถดูระดับของเสียงท่ีออกมาไดจากแถบ Output 
Level เมื่อทดสอบลำโพง/หูฟงเรียบรอย กด Yes หนาตางทดสอบไมโครโฟนจะปรากฏข้ึน 
ระบบจะแจงใหทดลองพูดอะไรใสไมโครโฟนและสามารถดูระดับของเสียงที่เขาไปได 
จากแถบ Input Level เมื ่อทดสอบไมโครโฟนเรียบรอย กด Yes หนาตางแจงเตือน 
การทดสอบเสร็จสิ้นจะปรากฏข้ึน และแจงวาอุปกรณดังกลาวนั้นใชงานได กด End Test 
เพ่ือออกจากการทดสอบการใชงาน  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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หนาตางทดสอบการใชงานของไมโครโฟนและลำโพง/หูฟง 

 
หนาตางทดสอบไมโครโฟน 

 
หนาตางแจงเตือนการทดสอบเสรจ็สิ้น 

  

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



4) Switch to Phone Audio เปลี่ยนการใชงานเปนการโทรเขาดวยโทรศัพท เมื่อคลิกเขาไปแลว
หนาตางรายละเอียดจะปรากฏข้ึน 

 
5) Leave Computer Audio ตัดการใชงานกับอุปกรณเสียงท่ีเชื่อมตอกับคอมพิวเตอรท้ังหมด 
6) Audio Settings ตั ้งคาเสียงในโปรแกรม Zoom เมื ่อคลิกเขาไปหนาตางการตั ้งคา 

จะปรากฏข้ึน โดยสามารถทดสอบหรือเลือกใชงานอุปกรณท่ีสวนนี้ก็ไดเชนกัน 
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3.4.2 กลอง (Video) 

 

สำหรับตั้งคากลอง เม่ือกดท่ีเครื่องหมาย ^ ดานขางแลว จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี้ 

 

1) Select a Camera (Alt+N to switch) เลือกกลองที่ตองการใชงาน (กด Alt+N เพ่ือ
เปลี่ยนกลอง) 

2) Choose Virtual Background เลือกใชงานภาพพื้นหลัง โดยสามารถเลือกจากภาพท่ี
ระบบมีใหม หรือเพ่ิมภาพท่ีตองการเขาไปเองก็ไดเชนกัน 
• I have a green screen เลือกใชงานการตัดพื ้นหลังกรณีที ่ม ีฉากเขียว เพื ่อชวยให

โปรแกรมตัดพ้ืนหลังไดดีข้ึน 
• Mirror my video กลับดานวิดีโอ 

• Studio Effects เอฟเฟคสำหรับแตงหนา  
 

 1 

 2 

 3 

 4 
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3) Choose Video Filter เลือกใชงานลูกเลนตางๆ 
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4) Video Settings ตั้งคากลองและการแสดงผลวิดีโอของผูเขารวมประชุมในโปรแกรม 
Zoom เม่ือคลิกเขาไปหนาตางการตั้งคาจะปรากฏข้ึน 
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3.4.3 ความปลอดภัย (Security) 

 

สำหรับ Host สามารถตั้งคาเก่ียวกับความปลอดภัย เม่ือกดท่ีปุมนี้จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี ้

 
1) Lock Meeting ล็อคหองประชุม ปดไมใหมีใครสามารถเขารวมเพ่ิมเติมไดอีก 
2) Enable Waiting Room เปดใชงานหอง Waiting Room 
3) Hide Profile Pictures เมื ่อเลือกที่สวนนี้ หองประชุมจะไมแสดงภาพ Profile ของ

ผูเขารวมประชุม จะแสดงเปนชื่อเทานั้น 
4) Allow participants to :   Share Screen/Chat/Rename Themselves/Unmute 

Themselves/Start Video อนุญาตใหผูเขารวมภายในหองประชุมสามารถทำกิจกรรม

ท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได 
5) Suspend Participant Activities ปดกล อง ไมโครโฟน โปรแกรม Zoom และ 

การแชรหนาจอของผูเขารวมทุกคน และล็อคหองประชุมไมใหสามารถเขารวมได 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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3.4.4 จัดการผูเขารวมประชุม (Participants) 

 

สำหรับดูรายชื่อและจัดการผูเขารวมประชุม เมื่อกดที่ปุมนี้จะมีหนาตางแสดงรายชื่อปรากฏข้ึน 
โดยจะแสดงเปนภาพ Profile , ชื่อ , และ บทบาทของผูเขารวมคนนั้นๆ และสถานะการเปด/ปดไมโครโฟนและกลอง 

 

สำหรับ Host / Co-host สามารถกำหนดการตั้งคาและจัดการผูเขารวมประชุมได โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) Invite ใชสำหรับเชิญผูเขารวมประชุมจากรายชื่อผูติดตอหรือหองประชุมที่อยูใกลเคียง 
โดยสามารถคลิกที่ปุม Copy Invite link หรือ Copy Invitation แลวสงใหผูเขารวมท่ี
ตองการไดทันที 

 

 1  2  3 

สำหรับ Host / Co-host 
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2) Mute All ปดไมโครโฟนของผูเขารวมทุกคนในหองประชุม  
3) ... เมื่อคลิกเขาไปจะมีเมนูปรากฏขึ้นมา โดยจะอนุญาตใหผูเขารวมภายในหองประชุม

สามารถทำกิจกรรมท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได ดังนี ้

 
(1) Ask All to Unmute ข้ึนแจงเตือนใหผูเขารวมประชุมทุกคนเปดไมโครโฟน 
(2) Mute Participants upon Entry ปดไมโครโฟนเม่ือผูเขารวมเขาหองประชุมทันที

โดยอัตโนมัต ิ
(3) Allow Participants to Unmute Themselves อนุญาตใหผูเขารวมเปดไมโครโฟนได 
(4) Allow Participants to Rename Themselves อนุญาตใหผูเขารวมเปลี่ยนชื่อตนเองได 
(5) Play sound when someone joins or leaves ใหระบบเปดเสียงแจงเตือนเม่ือ

มีคนเขาหรือออกจากหองประชุม 
(6) Enable Waiting Room เปดใชงาน Waiting Room 
(7) Lock Meeting ล็อคหองประชุมไมใหคนเขาหองหลังจากเริ่มประชุมไปแลว 
(8) Merge to Meeting Window รวมหนาตาง Participants กับหนาตางหลักของ Zoom 

 

  

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



3.4.5 การโตตอบกับผูเขารวมประชุมภายในหอง (Reactions) 

 

สำหรับแสดงการโตตอบกับผู เข ารวมประชุมภายในหอง โดยอาจเปนการแสดงอารมณ  
แสดงสัญลักษณ หรือยกมือเม่ือตองการสอบถามผูท่ีกำลังนำเสนอในหองประชุม 

 

เมื่อกดใชงาน Reaction ดังกลาวจะปรากฏขึ้นที่มุมซายบนของจอและบริเวณทายชื่อในหนาตาง 
Participants ใหผูท่ีกำลังนำเสนอเห็น 

 

Reaction ท่ีปรากฏข้ึนท่ีมมุซายบนของจอ 

 

Reaction ท่ีปรากฏข้ึนบริเวณทายช่ือในหนาตาง Participants  
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3.4.6 การบันทึกวิดีโอ (Recording) 

 
สำหรับ Host การบันทึกวิดีโอระหวางการประชุม Zoom เพื่อเก็บการประชุมนั้นมาดูยอนหลังได 

สามารถทำได 2 แบบคือ 

แบบท่ี 1 การบันทึกวีดิโอแบบ Cloud Recording 

ไฟลวิดีโอ ไฟลเสียง รวมถึงไฟลบันทึกการแชทของการประชุมยอนหลังจะถูกอัปโหลดข้ึนไปไวบน 
Cloud วิธีการทำ Cloud Recording มีดังนี้ 

1) เม่ือเริ่มการประชุม ไปท่ีแถบเมนูของ Zoom เลือก Record จากนั้นคลิกท่ี Record to 
the Cloud (หรือกดคียลัด Alt+C) 

 
2) เม่ือตองการพักการบันทึกกด Pause Recording และเม่ือตองการหยุดการบันทึกใหกด 

Stop Recording 

 
3) เม ื ่อกดหยุดการบันทึกจะมีแจ งเต ือนขึ ้นมา กด Yes เพ ื ่อหย ุดการบันทึก และ 

เริ่มอัปโหลดไฟลบันทึกใน Cloud 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



แบบท่ี 2 การบันทึกวีดิโอแบบ Local Recording 

ไฟลวิดีโอ ไฟลเสียง รวมถึงไฟลบันทึกการแชทของการประชุมยอนหลังจะถูกบันทึกเก็บไวใน
เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนั้นๆ โดยสามารถนำไปอัปโหลดหรือยายไฟลไปไวในชองทางอ่ืนๆท่ีตองการได วิธีการ 
Local Recording มีดังนี้ 

1) เมื่อเริ่มการประชุม ไปที่แถบเมนูของ Zoom เลือก Record จากนั้นคลิกที่ Record to 
the Computer (หรือกดคียลัด Alt+R) 

 
2) เมื่อตองการพักการบันทึกกด Pause Recording และเมื่อตองการหยุดการบันทึกใหกด 

Stop Recording 

 
3) เม่ือกดหยุดการบันทึกจะมีแจงเตือนข้ึนมาวากำลังบันทึกไฟล ใหรอจนกวาจะเสร็จ 
4) เมื่อระบบบันทึกไฟลเรียบรอย หนาตางแสดงโฟลเดอรที่เก็บไวจะปรากฏขึ้น พรอมไฟล

บันทึกการประชุมท้ังหมด 
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3.4.7 การแชรหนาจอ (Share Screen) 

 

เมื่อกดที่ปุม Share Screen จะมีหนาตางเลือกหนาจอหรือโปรแกรมที่ตองการแชรปรากฏข้ึน 
โดยสามารถเลือกหนาจอหรือโปรแกรมท่ีตองการแชรและกด Share ท่ีมุมขวาลางไดทันที 

 
เมื่อกดแชรหนาจอ หนาตางโปรแกรม Zoom จะหายไป แถบตั้งคาจะถูกยายไปอยูดานบนจอ 

(สามารถยายไปตำแหนงที่ตองการได) และจะมีแถบสีเขียวแจงการแชรหนาจอขึ้นมา เมื่อตองการหยุดแชร
หนาจอ ใหกดท่ีปุมสีแดง (Stop Share) 

 
  

 1 

 2 

 3 
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3.4.8 การแชรไวทบอรด (Whiteboard) 

 

1) คลิกเลือกที่ Whiteboard เพื่อเรียกใชงานกระดานไวทบอรดแบบออนไลน โดยเลือก Basic 

คลิก Whiteboard 

2) คลิกท่ีปุม Share มุมขวาลางเพ่ือแชรกระดานไวทบอรด 

 
3) ไดหนาจอเขียนกระดานไวทบอรด มีเครื่องมือบนกระดานไวทบอรดใหสามารถเขียนอะไร

ตางๆ ไดตามตองการ คลิกที ่ Stop Share เมื ่อตองการหยุดการแชรหนาจอ คลิกปุม 

 
 

  

 1 

 2 
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เครื่องมือกระดานไวทบอรด มีรายละเอียดดังนี้ 

 
สัญลักษณ ช่ือ การใชงาน 

 
Select ยายขอมูลไปตำแหนงท่ีตองการ 

 
Text พิมพขอความท่ีตองการ 

 
Draw วาดรูปทรงตางๆ 

 
Stamp คัดลอกใหเหมือนตนฉบับ 

 
Spotlight ใชงานสปอตไลน 

 
Eraser ยางลบ 

 
Format เปลี่ยนรูปแบบเสน และขอความ 

 
Undo ยกเลิกการกระทำลาสุด 

 
Redo ทำซ้ำในการกระทำกอนหนา 

 
Clear ลางขอมูลบนหนาไวทบอรด 

 Save บันทึกหนาไวทบอรด ปจจุบัน 
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3.4.9 การใชงานหนาตางแชท (Chat) 

 
สำหรับแชทและสงขอความใหกับผูเขารวมประชุมคนอื่นๆภายในหองประชุม เมื่อกดที่ปุมนี้จะมี

หนาตางสำหรับแชทปรากฏข้ึน 

 
ผูเขารวมประชุมทุกคนสามารถพิมพขอความเพื่อสงใหทุกคนภายในหองประชุมหรือสงเปน 

รายคน (คลายกับแชทสวนตัว) สงไฟล รวมถึงแนบอิโมจไิด  

  

สำหรับ Host 
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สำหรับ Host สามารถตั้งคาเพ่ิมเติมท่ีปุม ... ได เม่ือคลิกจะมีเมนูปรากฏข้ึนดังนี ้

 

1. Save Chat บันทึกแชทของการประชุมดังกลาวเปนไฟล 
2. (Participant Can Chat with : ) อนุญาตใหผู เข ารวมภายในหองประชุมสามารถทำ

กิจกรรมท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได 
3. Merge to Meeting Window รวมหนาตาง Chat กับหนาตางหลักของ Zoom 

 

  

หนาตางสำหรับแชท 
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3.4.10 การแชรไฟลขอมูลตางๆ บนหนาตางแชท (Share File) 

บนหนาตางแชท คลิกท่ีปุม  (ไฟล) จากนั้นเลือก สถานท่ีจัดเก็บไฟล ท่ีตองการจะสง 
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3.4.11 การสราง Breakout Room 

 
สำหรับ Host สามารถสราง Breakout ได โดยเลือกที่ปุม Breakout Rooms ที่อยูในแถบควบคุม 

เม่ือคลิกเขาไป หนาตางการสราง Breakout Rooms จะปรากฏข้ึน โดยสามารถทำไดดังนี้ 

1) Create (จำนวน) breakout room กำหนดจำนวนหอง Breakout Rooms ท่ีตองการ 

 
2) เลือกรูปแบบการเขาหองประชุม โดยมีรายละเอียดของแตละรูปแบบดังนี้ 

2.1) Assign automatically ใหระบบนำผูเขารวมประชุมเขาหอง Breakout Rooms 
อัตโนมัติ 

2.2) Assign manually Host สามารถเลือกผู  เข าร วมประชุมเขาส ู ห อง Breakout 
Rooms ไดเอง 

 1 

 2 
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(1 ) Host สามารถเลือกผูเขารวมประชุมเขาสู Breakout Rooms แตละหองได 
(2 ) Host สามารถเปลี่ยนชื่อ Breakout Rooms แตละหองได 
(3) Assign ดานขวาคือเลือกผูเขารวมประชุมทุกคนในขณะนั้นใหเขาสู Breakout 

Rooms นั้นๆ 
(4 ) Options เม่ือคลิกเขาไปแลวจะมีการตั้งคาเพ่ิมเติมข้ึนมา ดังนี้ 

(4.1) Allow participants to choose room เม ื ่อเป ดใช งานผ ู  เข  าร วม
ประชุมจะสามารถเลือกเขา Breakout Rooms ไดเอง 

(4.2) Allow participants to return to the main session at any time 
เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ผู เขารวมประชุมสามารถออกจาก Breakout 
Rooms กลับไปที่หองหลักไดตลอดเวลา กรณีที่ปดใชงานผูเขารวม
ประชุมจะไมสามารถออกจาก Breakout Rooms ไดจนกวา Host 
หรือ Co-Host จะปด Breakout Rooms 

(4.3) Automatically move all assigned participants into breakout 
rooms เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ผู เขารวมประชุมทุกคนจะถูกนำเขาสู 
Breakout Rooms โดยอัตโนมัติ กรณีที ่ปดใชงานผู เขารวมประชุม
จะตองกด Join กอน จึงจะเขาสู Breakout Rooms ได 

(4.4) Breakout rooms close breakout rooms after ( )  minutes เ ม่ื อ
เปดใชงาน Breakout Rooms จะปดหองเองอัตโนมัติตามเวลาท่ีตั้งคาไว 
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(4.5) Notify me when the time is up เมื ่อเปดใช งาน Host และ Co-
Host จะไดรับแจงเตือนเมื ่อใกลถึงเวลาปดหอง Breakout Rooms 
ท่ีตั้งคาไว 

(4.6) Set Countdown timer เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ ระบบจะขึ ้นสวนนับ
เวลาถอยหลังกอนปดหอง Breakout Rooms ใหผูเขารวมประชุมทุก
คนภายในหองทราบ ตามเวลาท่ีไดตั้งคาไว 

 
(5 ) Recrate ลบ Breakout Rooms ท่ีสรางไวและสรางใหม 
(6 ) Add a Room กดเพ่ือเพ่ิมหอง breakout Rooms 
(7 ) Open All Rooms กดเพ่ือเปดใชหอง Breakout Rooms  
 

2.3) Let participants choose room ใหผู เขารวมประชุมเลือกเขาหอง Breakout 
Rooms ดวยตนเอง สำหรับผูใชงานท่ัวไป สามารถทำไดโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(1 ) เลือกหองประชุม 
(2 ) คลิกท่ี Join เพ่ือเขารวมหองประชุม 

 

  

 1  2 
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3.5 ขอแตกตางของการใชงานโปรแกรม Zoom Meeting ผานเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องแท็บเล็ต 

หัวขอ 
Zoom 

Desktop 
Zoom 
IOS 

Zoom 
Android 

การบริหารจัดการผูเขารวมประชุมอยางเต็มรูปแบบ    

การสราง แกไข และเปดใชงานแบบสำรวจความคิดเห็น (Polls)    

การสรางและบริหารจัดการหองประชุมยอย (breakout rooms)    
ถายทอดสดการประชุม/สัมมนา (Live streaming)    
การหยุดหนาจอท่ีกำลังแชรชั่วคราว (Pausing a shared screen)    
การสงภาพ GIF แบบเคลื่อนไหว    
การจัดการรายชื่อท่ีถูกบล็อก    
การกำหนดเวลาการประชุม Zoom แบบครั้งเดียวหรือเกิดซ้ำหลายครั้ง    

การแชรหนาจอ (Sharing screen)    

การแชรไวทบอรด    

การลบขอความท่ีสงของตนเอง    

การสง/บันทึกภาพหรือไฟลในชองแชท    

การสงอิโมจิ    

การใชงานพ้ืนหลังเสมือนจริง (Virtual backgrounds)    

การใชคุณสมบัติ "ปรับแตงรูปลักษณของฉัน"     
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3.6 ขอแตกตางระหวางการแชรหนาจอแบบเดสกท็อปกับการแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมท่ี

เกี่ยวของกับการประชุม 

3.6.1 การแชรหนาจอแบบเดสกท็อป (Screen) ผูเขารวมประชุมจะสามารถเห็นทุกอยางบนหนาจอท่ี 

ผูนำเสนอเปดอยู  

3.6.2 การแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมที่เกี่ยวของกับการประชุม ผูเขารวมประชุมจะสามารถ

เห็นเฉพาะหนาจอท่ีผูนำเสนอเลือกเทานั้น ตัวอยางตามภาพ 

 

หนาจอท่ีตองการแชรขอมูล 

มุมมองหนาจอของผูท่ีแชรหนาจอ มุมมองหนาจอของผูเขารวมประชุม 

การแชรหนาจอแบบเดสกท็อป (Screen) 

  
การแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
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บทท่ี 4  

เทคนิคการใชงานโปรแกรม Zoom Meeting 

1) ปดไมโครโฟน เปดกลอง ตั้งเปนคาเริ่มตน 

ผูเขารวมประชุมตองปดไมโครโฟนของตนเองอยูเสมอยกเวนเม่ือตองการโตตอบกับผูเขารวมประชุมทานอ่ืน 

เพื่อปองกันเสียงรบกวนจากในหอง โดยสามารถตั้งคาปดไมโครโฟนไดกอนเขารวมประชุม และในระหวาง

ประชุมสามารถกดปุมเปด-ปดไมโครโฟนได ท้ังนี้หากไมปดไมโครโฟน ผูควบคุมระบบของการประชุมก็สามารถ

ปดไมโครโฟนของผูเขารวมได 

2) เปล่ียนพ้ืนหลัง เปล่ียนช่ือ เพ่ิมรูปโปรไฟล 

ผูเขารวมประชุมสามารถเปลี่ยนพ้ืนหลังได สามารถทำไดท้ังบนเดสกท็อปและในแอปมือถือ โดยไปท่ีการตั้งคา 

เลือกพ้ืนหลังท่ีมีให หรืออัปโหลดภาพท่ีผูเขารวมประชุมตองการเขาไปแทนท่ี 
การเปลี่ยนชื่อสามารถทำได 2 วิธีท้ังแบบชั่วคราวและถาวร ดังนี้ 
วิธีที่ 1 การเปลี่ยนชื่อชั่วคราว สำหรับการประชุมที่กำลังจะเริ่ม ใหคลิกที่ปุมผูเขารวมที่ดานลางของ

หนาจอ วางเมาสเหนือชื่อของผูเขารวมประชุม แลวคลิกเพิ่มเติม จากนั้นเปลี่ยนชื่อ โดยพิมพชื่อที่ตองการให
แสดงแลวกดตกลง  

วิธีท่ี 2 การเปล่ียนช่ือแบบถาวร ทุกครั้งท่ีเขาใชงานใหไปท่ีเว็บ Zoom ลงชื่อเขาใช คลิกโปรไฟลท่ีมุมขวา
บนตรงขามชื่อของผูเขารวมประชุม แลวคลิกแกไข ปอนชื่อท่ีตองการ จากนั้นกดบันทึกการเปลี่ยนแปลง  

3) เปดใชฟลเตอร  
ผูเขารวมประชุมสามารถเปดโหมดปรับแตงรูปลักษณได โดยไปที่ Setting > Video กดปุม “Touch up 

my Appearance” ซ่ึงจะทำหนาท่ีปรับผิวใหเบลอเล็กนอย ปรับโทนสีผิวและลดเลือนริ้วรอยได 
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4) การใชอิโมจแิทนการส่ือสาร 
ผูเขารวมประชุมสามารถแสดงอารมณและความเห็นผานอิโมจิเพื่อแจงเตือนไปยังผูเขารวมประชุมทานอื่นได 

โดยไมรบกวนการประชุม โดยคลิกแท็บ Reactions ท่ีดานลางของหนาจอการประชุม แลวเลือกอิโมจิท่ีตองการ 

โดยอีโมจิจะหายไปหลังจากผานไปแลว 5 วินาที 

5) การใชงานโปรแกรม Zoom Meeting ไมใหเกิดเสียงสะทอน 

กรณีที่ผูรวมประชุมนำอุปกรณเขาใชงานระบบ Zoom มากกวา 1  อุปกรณ และอุปกรณดังกลาววางใน

ตำแหนงหรือบริเวณที ่อยู ใกลเคียงกัน แนะนำใหผู เขารวมประชุมเปดเสียงและเปดไมโครโฟนไวเพียง 

1 อุปกรณเทานั้น เพื่อปองกันการเกิดเสียงสะทอนจากการเขาใชงานพรอมกันในหลายอุปกรณจากตำแหนง

หรือบริเวณท่ีอยูใกลเคียงกัน 
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4.1 ปญหาที่พบ และแนวทางการแกไขปญหา 

ลำดับ ปญหาท่ีพบ แนวทางแกไข 

1 ผูเขารวมประชุม Share ไฟลท่ีมีเสียง แลวเสียงไม
ออกในระบบ Zoom 

 
 

ผูเขารวมประชุมทำการ Share อีกครั้งและเลือก 
Share Sound ในระบบ 

 
 

2 ผูเขารวมประชุม (ผูนำเสนอไฟล) เปลี่ยนประเภท
ของไฟลเพื่อ Share ในระบบ Zoom โดยไมมีการ 
Stop Shared ไฟลกอนหนา เชน เปลี่ยนจาก ไฟล 
PDF มาเปน Power Point จะทำใหผ ู  เข าร วม
ประชุมทานอ่ืนไมสามารถเห็นไฟลท่ี Share มาใน
ระบบได 
 
 

 
 

1. ผูเขารวมประชุม (ผูนำเสนอไฟล) ทำการ Stop 
Shared  
2. ผู เขารวมประชุม (ผ ู นำเสนอไฟล) เปลี ่ยน
รูปแบบการ Share เปนแบบ Screen เม่ือผูเขารวม
ประชุม (ผู นำเสนอไฟล) เปลี่ยนประเภทของไฟล  
จะทำใหผ ู  เข ารวมประชุมทานอื ่นเห็นหนาจอ 
ท่ีทำการ Share ท้ังหมด โดยท่ีไมตองทำการ Stop 
Shared กอน 

 

3 ผูเขารวมประชุมเลือก source ภาพผิด

 

ผูเขารวมประชุมเลือก source ภาพใหม
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4.2 การใชงาน Zoom อยางไรใหปลอดภัย 

4.2.1 ไมแชร Meeting ID ใหผูท่ีไมเกี่ยวของทราบ 

ไมโพส หรือ Share Meeting ID ลง Social media หรือสงในกรุปไลน ที่มีผูอื่นอยูดวย โดยตอง

ม่ันใจวาเราไดสง Meeting ID ใหถูกคนและผูท่ีไดรับ Meeting นั้นอยูในการประชุมจริงๆ 

4.2.2 ระมัดระวังการโพสตภาพการประชุม ZOOM บน Blog หรือ Social Media 

การโพสรูปภาพขณะกำลัง Meeting บน Zoom อาจจะทำใหผูอ่ืนสามารถเห็น Meeting ID ของ

เราและทำใหมีผูไมหวังดีอาจพยายามท่ีจะเขารวม Meeting โดยไมไดรับเชิญ 

4.2.3 ตั้งรหัสผาน ZOOM Meeting ทุกครั้ง (สำหรับ Host) 

ขณะสรางหองประชุม Zoom meeting ให Add password ลงไปยังทุก Meeting เพื่อปองกัน

ไมใหคนอ่ืนเขารวมประชุมได ซ่ึงโดยปกติแลว Zoom จะบังคับใหใส password สำหรับ Meeting โดยถูก

สรางเปนการตั้งคาเริ่มตน 

 

4.2.4 ตั้งคา Enable waiting room เพ่ือปองกันผูเขารวมประชุมกอนไดรับอนุญาต (สำหรับ Host / Co-Host) 

เปดการใชงาน Enable waiting room เพื่อปองกันการเขาถึง Zoom โดยไมไดรับอนุญาตจาก

ผูสรางหองประชุม Zoom meeting 
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ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการ
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