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คำนำ 

 
ปจจุบันการประชุมในรูปแบบออนไลน ถือเปนทางเลือกหนึ่งที่อำนวยความสะดวกในการประชุม     

โดยอาศัยโปรแกรมตางๆ เชน โปรแกรม “Zoom Meeting” ที่ถือเปนโปรแกรมที่รองรับผูเขารวมการประชุม
ไดจำนวนมาก และเพื่อหลีกเลี่ยงการรวมตัวของบุคลากร อันอาจมีความเสี่ยงตอการแพรระบาดของโรคตดิตอ  
เชื ้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร จึงไดจัดหาระบบการประชุม 
ผานระบบออนไลนดวยแอปพลิเคชัน Zoom เพื่อใชในการติดตอสื่อสาร รองรับการประชุม/ฝกอบรมออนไลน 
ของเจาหนาท่ีกรมพัฒนาท่ีดินท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค ซ่ึงนอกจากจะชวยลดคาใชจายในการจัดประชุม/อบรม
แลวยังชวยลดคาใชจายในการเดินทางไดอีกดวย  นับเปนอีกโปรแกรมที่ชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานและ
อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ของกรมพัฒนาที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคลองกับการทำงานในยุค
ดิจิทัล และสถานการณในปจจุบันอยางแทจริง 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงไดจัดทำแนวปฏิบัติการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
ดวยโปรแกรม “Zoom Meeting” ขึ้น นอกจากนี้ เนื ้อหายังไดอธิบายลำดับขั้นตอนการใหบริการประชุม 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส และวิธีการใชโปรแกรม “Zoom Meeting” สำหรับผูรับบริการ ตลอดจนขอควรปฏิบัติ
ในการประชุม เพ่ือใชเปนแนวทางในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 

 

              จัดทำโดย 

      ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

            กรกฎาคม 2566 
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บทท่ี 1 

กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  มีกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

1. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
2. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของ

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และเอกสารเผยแพร 
3. มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม และเอกสาร

เผยแพร 

จากพระราชกำหนดและประกาศดังกลาว สรุปไดดังนี้ 

การประชุมผานสื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส  หมายความวา การประช ุมที ่กฎหมายบัญญัต ิใหต อง 
มีการประชุมที ่ไดกระทำผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสโดยผู ร วมประชุมมิไดอยู ในสถานที่เดียวกันและสามารถ 
ประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟาคลื่นแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 
หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ 

ระบบควบคุมการประชุม หมายความวา ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ/หรืออุปกรณสื่อสาร 
อิเล็กทรอนิกสใดๆ ทั ้งฮารดแวรและซอฟตแวรที ่เชื ่อมโยงกันเปนเครือขาย และมีการสื ่อสารขอมูลกัน       
โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและ/หรือการโทรคมนาคมเพื่อใหผู รวมประชุมสามารถเขาถึง 
และใชงาน สำหรับการประชุม ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ 

“ผูใหบริการ” หมายความวา ผูใหบริการระบบควบคุมการประชุม   

“ผูควบคุมระบบ” หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุม  

“ผูเขารวมประชุม” หมายความวา ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอื่นตามที่กฎหมาย 
กำหนด และใหหมายความรวมถึงผูซึ ่งตองชี้แจงแสดงความคิดเห็นตอคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
หรือคณะบุคคลนั้นดวย 

การประชุมผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความมั ่นคงปลอดภัยของ 
การประช ุมผ านส ื ่ออ ิเล ็กทรอนิกส ท ี ่กระทรวงดิจ ิท ัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนดโดยประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา             

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



เมื ่อผู ทำหนาที่ประธานในที่ประชุมกำหนดใหมีการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหผู มีหนาท่ี 
จัดการประชุมแจงผูร วมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั้งนั ้นจะดำเนินการผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
และแจงขอมูลเก่ียวกับวิธีการท่ีใชในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

การจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองมีกระบวนการดังตอไปนี ้

1) การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม 
2) การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ 
3) การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุม 
4) การลงคะแนนของผูรวมประชุม ท้ังการลงคะแนนโดยเปดเผยและการลงคะแนนลับ (หากมี) 
5) การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานที ่เกี ่ยวของกับการประชุมผานสื ่ออิเล็กทรอนิกสซึ ่งรวมถึง 

การบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณีของผูรวมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลา 
ท่ีมีการประชุม เวนแตเปนการประชุมลับ 

6) การจัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุมทุกคนไวเปนหลักฐาน 
7) การแจงเหตุขัดของในระหวางการประชุม การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสผู มีหนาที่จัดการ

ประชุมอาจใชระบบควบคุมการประชุมของตนเองหรือของผูใหบริการก็ได 
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มาตรฐานกระบวนการหลัก ท้ัง 7 

 
 

ตาม มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.  ผูรวมประชุมแสดงตนใชวิธีการตามท่ีผูจัดการกำหนด 
เชน ใช User และ Password ผูรวมประชุมอ่ืนรับรอง 

2.  ส่ือสารกันไดดวยเสียง เชน 
     -  มีชองสัญญาณเพียงพอ 
     -  มีชองการสำรอง เชน โทรศัพท Message 
     -  สามารถจัดการสิทธิผูเขารวมประชุมได 

 

3.  เขาถึงเอกสารประกอบการประชุมได 
     -  ไดท้ังในรูปแบบกระดาษหรอือิเล็กทรอนิกส 
     -  จัดสงกอนหรือระหวางประชุม พรอมแจงวิธีการเขาถึงเอกสาร 
 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



 
มาตรฐานกระบวนการหลัก ท้ัง 7 (ตอ) 

 

 

ตาม มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.  การออกเสียงลงคะแนน 

     การลงคะแนนท่ัวไป สามารถระบุตัวตนและเจตนาของ                    

ผูลงคะแนนได 

          ลงคะแนนลับ สามารถทราบจำนวนของผูลงคะแนนและ          

ผลรวมของคะแนนโดยไมระบุตัวตนของผูลงคะแนน 

5.  จัดเก็บขอมูลและหลักฐาน ท่ีเกี่ยวของพรอมมี
มาตรการในการจัดเก็บ 
     -  วิธีการแสดงตน จำนวน หรือรายช่ือของผูแสดงตน และ
วิธีการลงคะแนนพรอมท้ังผลคะแนน โดยบันทึกในรายงานการ
ประชุม 
     -  บันทึกเสียง หรือเสียงและภาพของผูเขารวมประชุม เวนการ
ประชุมลับ 
     -  เหตุขัดของระหวางประชุม  
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6.  จัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสพรอมมีมาตรการ             
ในการจัดเก็บ 
     -  ขอมูลท่ีระบุตัวบุคคล หรือผูใชงาน 
     -  วันและเวลาของการประชุม โดยอิงเวลามาตรฐาน 

 

7.  มีชองทางในการแจงเหตุขัดของ 
     เพ่ือรองรับการแกไขปญหา ระหวางประชุม 
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บทท่ี 2 
การบริหารจัดการประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนิกส 

 

“Zoom Meeting” คือ โปรแกรมสำหรับการประชุมออนไลน (Web Conference) โดย “Zoom 
Meeting” นั้นมีฟงกชันการใชงานทั้งการประชุมออนไลน แชทผานขอความ และยังมีลูกเลนอื่นๆ 
อยางเชน การแชรหนาจอจากอุปกรณนั ้นๆ (Share Screen) การเปลี่ยนภาพพื้นหลังขณะประชุมได 
(Change Background) การบันทึกวิดีโอในขณะประชุมได (Record Video) เปนตน 

โดยโปรแกรม “Zoom Meeting” ใชงานไดทั ้งบนคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows OS, 
macOS, สมารทโฟนและแท็บเล็ต iOS และ Android สำหรับการใชงานโปรแกรม “Zoom Meeting” ของ 
กรมพัฒนาท่ีดิน ใชงานโปรแกรม Zoom Version 5.14.11 

• รองรับการใชงานสูงสุด 10 หอง (10 License) หองละ 300 คน 

• ใชงานได 24 ชั่วโมงตอการประชุม 1 รอบ 
• เหมาะสำหรับการจัดประชุมขนาดใหญ ประชุมระดับบริษัทองคกร หรือกิจกรรมออนไลนอ่ืนๆ 

เชน Live Stream ท่ีมีความยาวเกิน 1 ชั่วโมง 
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2.1 บทบาทและหนาท่ีของผูใชงาน โปรแกรม “Zoom Meeting” 

สำหรับการประชุมดวยโปรแกรม “Zoom Meeting” จะมีบทบาทใหกับผูที ่อยู ในหองประชุมทุกคน  
โดยแตละบทบาทกำหนดได ดังนี้ 

 Host หมายถึง ผูที่ดำเนินการสรางหองประชุม/ผูควบคุมระบบ Zoom มีสิทธิ์ทั้งหมดในการควบคุม
ระบบการประชุม ซึ่งในแตละการประชุมจะมี Host ไดเพียง 1 Host เทานั้น ทั้งนี้ผูรับผิดชอบในการทำหนาท่ี 
Host คือ เจาหนาท่ี ศทส. 

 Co-host หมายถึง เจาหนาที่ผูประสานงานการประชุม/ เจาหนาที่จัดการประชุม / ผูชวยผูควบคุม
ระบบ ทำหนาท่ีเปนผูชวย Host 

 Participants หมายถึง ผูเขารวมประชุมท่ัวไป ท่ีไดรับสิทธิ์ในการเขารวมประชุมครั้งนั้น 

ตารางเปรียบเทียบบทบาทหนาท่ีของแตละประเภทผูใชงาน 

ลำดับ รายละเอียด Host  
(ผูควบคุมระบบ) 

Co-host 
(ผูชวยผูควบคุมระบบ)  

Participants 
(ผูเขารวมประชุม) 

กอนเริ่มการประชุม 
1 กดเริ่มการประชุม  

  

2 กำหนด Host / เพ่ิม Co-hosts    
3 เชิญใหเขารวมประชุม    

4 ดูรายชื่อผูเขารวมประชุม    

5 เปลี่ยนชื่อผูเขารวมประชุม    
6 เปลี่ยนชื่อตนเอง    

7 เปด/ปดไมคของตนเอง    

8 เปด/ปดไมคของผูเขารวมประชุม    
9 เปด/ปดกลองของตนเอง    

10 แจงการเปด/ปดกลองผูเขารวมประชุมคนอ่ืน    
ระหวางการประชุม 
11 บันทึกการประชุม    
12 แชทกับผูเขารวม    

13 สราง Q&A / เพ่ิม Q&A    

14 แกไขการจัดเรียงการแสดงผลของกลอง    
15 ล็อกหนาจอเฉพาะคนสำคัญใหผูเขารวมประชุม

ท้ังหองไดเห็นเหมือนกัน (Spotlight) 
   

16 สรางและเพ่ิมคนเขา Breakout Rooms    
17 แชรหนาจอของตนเอง    

18 ใช Reaction    
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ลำดับ รายละเอียด Host  
(ผูควบคุมระบบ) 

Co-host 
(ผูชวยผูควบคุมระบบ)  

Participants 
(ผูเขารวมประชุม) 

หลังการประชุม 
19 บันทึกแชทระหวางประชุม   

 

20 ปดหองประชุม    
21 ดาวนโหลดไฟลวีดิโอการประชุม    
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2.2 ข้ันตอนการใหบริการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม “Zoom Meeting” 

1) ผูขอใชบริการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถติดตอ ศทส. ทางชองทาง ดังตอไปนี้ 
• ชองทางท่ี 1 ขอใชบริการผาน E-mail cit_5@ldd.go.th 

• ชองทางท่ี 2 ขอใชบริการผาน Group Line ขอใช LDD Conference 

     

2) ผูควบคุมระบบ เจาหนาที่  ศทส. (Host) ทำการสรางหองประชุม กำหนด ID meeting , 
Passcode และ Link URL หองประชุม สงกลับไปยังผู ขอใชบริการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
รวมไปถึงการสอนใชงานระบบในเบื้องตน และทดสอบระบบการประชุมกอนการใชงานจริง 

3) ผูประสานงานการประชุม/ ผูชวยผูควบคุมระบบ (Co-host) ดำเนินการสง ID meeting , 
Passcode และ Link URL หองประชุมใหกับผู เขารวมประชุมรับทราบ พรอมทดสอบระบบ
กับผู เขารวมประชุม กอนการประชุม 30 นาที และชี้แจงผู เขารวมประชุมเรื่องกำหนดการ
การประชุม การรายงานตัว การดาวนโหลดเอกสารประกอบการประชุม 

 
 

 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

 

 

 

 

ข้ันตอนการให้บริการ 
ผูขอใชบริการประชุมออนไลน  
แจงมาที่ Group Line โดยกรอกขอมูล 
  ชื่อ-นามสกุล ผูจัดการประชุม/ผูประสาน .......... 
  หนวยงาน : .............  
  โทร. : .............    
  วัน / เวลา ท่ีประชุม : ..........   
  ชื่อเรื่องการประชุม : ............. 
  หนวยงานท่ีรวมประชุม : ...........  

• กำหนด Link URL  
หองการประชุม  

• ติดตอผูประสานงาน/ผูชวยผูควบคมุ
ระบบ เพ่ือสง Link URL และ รหัส
สำหรับเขาหอง 

• สอนวิธีควบคุมระบบ 
• ทดสอบระบบ  

   

• สง Link URL หองประชุมใหกับ
ผูเขารวมประชุม 

• ทดสอบระบบกับผูเขารวมประชุม 
กอนการประชุม 30 นาที 

• ควบคุมระบบตลอดการประชุม 

ผู้ควบคุมระบบ ศทส. (Host) 

ผูชวยผูควบคุมระบบ (Co-host) 

1 2 

3 
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2.3 วิธีการจัดการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

ในการจ ัดการประช ุมผ านส ื ่ ออ ิ เล ็กทรอน ิกส   ม ีข ั ้นตอนรายละเอ ียดท ี ่สำค ัญโดยแบ ง เปน 
การดำเนินการ กอนการประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชุม ทั ้งนี ้ หากเปนการประชุมลับ  
จะมีการดำเนินการ ที ่แตกตางจากการประชุมทั ่วไปบางประการ ทั ้งยังมีขอควรระวังที ่ตองปฏิบัติตาม                
อยางเครงครัดอีกดวย 

1. การประชุมท่ัวไป 
1.1 กอนการประชุม 

1) เมื่อผูทำหนาที่ประธานในที่ประชุมกำหนดใหมีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมจะตองแจงใหผูรวมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั้งนี้จะดำเนินการ ผาน
สื่ออิเล็กทรอนิกส และแจงขอมูลเก่ียวกับวิธีดำเนินการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

2) การสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะสงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-saraban) 

3) จัดเตรยีมระบบรองรบัการประชุม 
3.1) ระบบเสียง/ภาพ และการรายงานตัว 

3.1.1) Host ดำเนินการใหสามารถสื่อสารดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ผานระบบ 
Zoom ไปยังผูเขารวมประชุม 

3.1.2) Host ดำเนินการทดสอบภาพและเสียงกับผูเขารวมประชุม หากพบปญหาให
ดำเนินการแกไข ใหดำเนินการแกไขใหใชงานไดปกติ 

3.1.3) Host แนะนำการใช งานระบบ Zoom ในเบ ื ้องต นให ก ับ Co-host เชน 
การ Share Screen การเปด-ปดไมคของผูเขารวมประชุม 

3.1.4) Co-host แจงใหผู ร วมประชุมแสดงตนกอนรวมการประชุม เพื ่อเปนการ 
นับองคประชุม ตามวิธีการที่ผูมีหนาที่จัดการประชุมกำหนด เชน การขานชื่อ 
การแจงชื่อ/ตำแหนง/หนวยงานในชอง Chat ระบบ Zoom เปนตน 

3.2) การควบคุมระบบการประชุม Host ดำเนินการดังนี้ 
3.2.1) ดำเนินการจัดการสิทธิ์ของผูเขารวมประชุมได โดยสามารถงดถายทอดเสียง 

หรือท้ังเสียงและภาพเปนการชั่วคราว หยุดสงขอมูลแกผูรวมประชุมคนใดคนหนึ่ง
หากมีเหตุจำเปน และมีกรณีฉุกเฉิน 

3.2.2) ดำเนินการกำหนดสิทธิ์ใหกับผูเขารวมอยางนอย 1 คน ทำหนาท่ี Co-host  
ในการควบคุมระบบการประชุม 
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1.2 ระหวางการประชุม  
1) Host ดำเนินการบันทึกการประชุม โดยบันทึกเสียง หรือบันทึกทั้งเสียงและภาพของผูรวม

ประชุมตลอดระยะเวลาท่ีประชุม  
2) Host ดำเนินการบันทึกขอมูล (ไฟล log การประชุม, chat history, เอกสารประกอบการ

ประชุม) หรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุม เพ่ือจัดเก็บภายหลังเสร็จการประชุมตอไป 
3) Co-host ตองจัดเตรียมชองทางการแจงเหตุขัดของ เพื่อรองรับการแกไข เหตุขัดของที่อาจ

เกิดข้ึนในระหวางการประชุมดวย 
 

1.3 หลังการประชุม 
ภายหลังสิ้นสุดการประชุม เจาหนาที่ ศทส. (Host) และผูมีหนาที่จัดการประชุม (Co-host) 

ดำเนินการตางๆ ดังตอไปนี้ 
Host 
1) จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังตอไปนี้ 

1.1) ขอมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ของผูรวมประชุมทุกคนตลอดเวลาที่มีการ
ประชุม 

1.2) เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนระหวางการประชุม (ถามี) 
1.3) ไฟล log ซึ่งอยางนอยตองสามารถระบุตัวบุคคลหรือ ชื่อผูใชงาน วันและเวลาของการ

เขารวมประชุมและเลิกประชุมได 
2) จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐาน เปนการดำเนินการดวยวิธีการที่มั ่นคงปลอดภัยและเชื่อถือได  

ตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศของระบบควบคุมการประชุม 
ภายใตหลักการดังนี้ 
2.1) ใชวิธีการท่ีรักษาความถูกตองของขอมูลได 
2.2) สามารถนำขอมูลกลับมาใชหรือแสดงขอมูลนั้นในภายหลังได 
2.3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเขาถึงขอมูล และมาตรการปองกันการเขาถึงจากผูท่ีไมมีสิทธิ 

3) Host จะสงมอบไฟลบันทึกการประชุมใหกับผูมีหนาที่จัดการประชุม ภายใน 24 ชั่วโมง 
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม โดยไฟลบันทึกการประชุมดังกลาว จะอยูบนระบบ Cloud  
เปนระยะเวลา 7 วัน 
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2. การประชุมลับ 
ในการประชุมลับผานสื่ออิเล็กทรอนิกส นอกจากจะตองดำเนินการตามวิธีการจัดการประชุม ทั่วไป

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสแลว ยังตองดำเนินการดังตอไปนี้ดวย 
2.1 กอนการประชุม 

1) เมื ่อผู ทำหนาที ่ประธานในที ่ประชุมกำหนดใหมี การประชุมลับผานสื ่ออิเล็กทรอนิกส  
ผู มีหนาที ่จัดการประชุมจะตองแจงใหผู ร วมประชุมทราบลวงหนาวาการประชุมครั ้งนี้            
จะเปนการประชุมลับผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

2) การสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะสงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-saraban) 

3) Co-host จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม ขอมูลที่นำเสนอในระหวางการประชุม หรือ
ขอมูลที่เกี ่ยวของ ดวยวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัย เพื่อปองกันมิใหบุคคลที่ไมมีสิทธิ์             
รวมประชุมรูหรือลวงรูถึงขอมูลการประชุมในเรื่องลับดังกลาว   

4) จัดเตรยีมระบบรองรบัการประชุม 
4.1) ระบบเสยีง/ภาพ และการรายงานตัว 

4.1.2) Host ดำเนินการใหสามารถสื่อสารดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ผานระบบ 
Zoom ไปยังผูเขารวมประชุม 

4.1.3) Host ดำเนินการทดสอบภาพและเสียงกับผูเขารวมประชุม หากพบปญหาให
ดำเนินการแกไข ใหดำเนินการแกไขใหใชงานไดปกติ 

4.1.4) Co-Host แจงใหผูรวมประชุมตองแสดงตนกอนรวมการประชุม เพื่อเปนการ
นับองคประชุม ตามวิธีการที่ผูมีหนาที่จัดการประชุมกำหนด เชน การขานชื่อ 
การแจงชื่อ/ตำแหนง/หนวยงานในชอง Chat ระบบ Zoom เปนตน 

4.2) การควบคุมระบบการประชุม Host ดำเนินการดังนี้ 
4.2.1) Host แนะนำการใชงานระบบ Zoom ในเบื้องตนใหกับ Co-host เชน การ 

Share Screen การเปด-ปดไมคของผู เขารวมประชุม การกดรับผูเขารวม
ประชุมท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมเทานั้น 

2.2 ระหวางประชุม 
ใหผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสรับรองตอที่ประชุมวาไมมีบุคคลที่ไมมีสิทธิ์รวมประชุม

สามารถรูหรือลวงรูถึงขอมูลการประชุมในเรื่องลับดังกลาว โดยควรประชุม ณ พ้ืนท่ีปดท่ีไมมีบุคคลอ่ืน
เขาออก ท้ังนี้ ผูมีหนาท่ีจัดการประชุมควรแจงเตือนผูรวมประชุมวาเปนการประชุมลับ 

 
ขอควรระวัง ตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ หามมิใหมีการบันทึกเสียงหรือ
ท้ังเสียงและภาพของผูรวมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมลับ 
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2.4 ขอควรปฏิบัติพ้ืนฐานในการประชุมออนไลน 

 

1. ใช Account ID ชื่อท่ีระบุตัวตน ไมควรใช Account ID ผูอ่ืน 

2. ควรล็อกอินเขาสูประชุมกอนเวลาเริ่มประชุมอยางนอย 30 นาที เพื่อทดสอบภาพ และเสียง หากจะ

เขาประชุมลาชาควรแจงผูจัดการประชุมลวงหนา 

3. เม่ือเขาประชุมแลวตอง “เปดกลอง” แสดงตัวตนทันที และควรเปดตลอดเวลาการประชุม 

4. การแตงตัวเขาประชุมตามความเหมาะสม  

5. ควรปดไมคระหวางการประชุม หากจะพูดควรกดปุมยกมือ (Raise Hand) และเปดไมค เมื ่อไดรับ

อนุญาต 

6. ควรแนะนำตัวเองกอนพูดทุกครั้ง 
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บทท่ี 3 

การใชงานโปรแกรม “Zoom Meeting” 

3.1 การติดตั้งโปรแกรม Zoom บนคอมพิวเตอร 

1) เขาเว็บไซต zoom.us 

1.1) เลือกเมนู RESOURCES 

1.2) Download Center 

 
 

2) หลังจากนั ้นจะปรากฏหนาจอดังภาพ ใหกด Download ตรงชื ่อ Zoom Client for Meetings 

จากนั้นทำการติดตั้งโปรแกรมจนแลวเสร็จ 

  

 1 

 1.2 

 1.1 

 2 
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3.2 การเขาสูระบบโปรแกรม Zoom บนคอมพิวเตอร 

1) เปดโปรแกรม Zoom ข้ึนมา และ กดปุม Sign In ทำการ Login เขาสูระบบฐานะผูดูแลระบบ (Host) 

 
2) หลังจากนั้นเขาสูระบบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

2.1) Email ท่ีสมัครใชงาน Zoom Cloud Meeting 
2.2) กรอกรหัสผานในการใชงาน Zoom ไวแลว 
2.3) จากนั้นกดปุม Sign in เพ่ือเขาสูระบบ 

  

 1 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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3) หลังจากนั้น จะปรากฏหนาจอเมนูหลักของ Zoom ข้ึนมา 

 

หนาเมนูหลัก ประกอบดวยเมนูหลักๆ 4 เมนู คือ 
3.1) New Meeting คือ การสรางหองประชุมใหม (ในท่ีนี้คือ Host) 
3.2) Join คือ ผูรวมประชุมหรือผูเขาประชุม (ในท่ีนี้คือ Participants) 
3.3) Schedule คือ ปฏิทินหรือการนัดหมายกำหนดการลวงหนาของการสอนหรือการประชุม 
3.4) Share screen คือ การแบงปนหนาจอของเครื่อง Host ท่ีเปดอยูในขณะท่ีสอนหรือประชุม 

  

 3.1 

 3.3  3.4 

 3.2 
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3.3 การเขาใชงานหองประชุมออนไลน 

1) เปดโปรแกรม zoom และเขาสูระบบ จากนั้นกดปุม Join 

 
2) เม่ือเลือกเมนู Join จะแสดงหนาตางใหกรอกขอมูล (ตามภาพ) 

2.1) กรอกรหัสหองประชุม  
2.2) กรอกชื่อ (สำหรับใชแสดงในหองประชุม) 
2.3) เลือกเมนู Join  

 

 1. 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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3) หากมีรหัสผานในการเขาหองประชุม หลังจากเขารวม ใหใสรหัสตามท่ีเจาของหองประชุมแจงไป 
3.1) กรอกรหัสผาน 
3.2) คลิก Join Meeting 

 
 

4) คลิก Join with Computer Audio เพ่ืออนุญาตใหใชลำโพงและไมโครโฟน 

 
  

 3.1 

 3.2 

 4. 
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5) เม่ือเขาสูหองประชุมของ Zoom จะพบกับหนาตางหองประชุมดังภาพตัวอยาง โดยมีปุมและแถบเมนู
สำหรับตั้งคาการประชุมอยูบริเวณดานลาง 

 
 

ลำดับ ภาพสัญลักษณ ช่ือ ความหมาย 

1.  
Mute/Unmute สำหรับตั้งคาไมโครโฟน 

2. 
 

Start/Stop Video สำหรับตั้งคากลอง 

3. 
 

Security สำหรับตั้งคาเก่ียวกับความปลอดภัย 

4.  
Participants 

สำหรับดูรายชื่อและจัดการผูเขารวมประชุม 
เม ื ่อกดที ่ป ุ มน ี ้จะมีหนาต างแสดงรายชื่อ
ปรากฏข้ึน โดยจะแสดงเปนภาพ Profile , ชื่อ 
, และบทบาท ของผู เขารวมคนนั ้นๆ และ
สถานะการเปด/ปดไมโครโฟนและกลอง 

5. 
 

Chat 
สำหรับแชทและสงขอความใหกับผูเขารวม
ประชุมคนอื่นๆภายในหองประชุม เมื่อกดท่ี
ปุมนี้จะมีหนาตางสำหรับแชทปรากฏข้ึน 

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

 
 9.  10.  11. 
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ลำดับ ภาพสัญลักษณ ช่ือ ความหมาย 

6. 
 

Share Screen 
สำหรับแชรหนาจอของตนเองใหผู เขาร วม
ประชุมเห็น 

7. 
 

Recording สำหรับบันทึกวิดีโอระหวางการประชุม 

8. 
 

Reaction 

สำหรับแสดงการโตตอบกับผูเขารวมประชุม
ภายในหอง โดยอาจเปนการแสดงอารมณ 
แสดงส ัญล ักษณ หร ือยกมือเม ื ่อต องการ
สอบถามผูท่ีกำลังนำเสนอในหองประชุม 

9. 
 

Apps 
สำหรับใชงานแอพอื่นๆที่รองรับการทำงาน
รวมกันกับ Zoom เมื ่อกดเขาไปแลว แถบ
หนาตางแอพจะปรากฏข้ึนท่ีดานขวามือ 

10. 
 

Whiteboard 
สำหรับเรียกใชงานกระดานไวทบอรดแบบ
ออนไลน 

11. 
 

More สำหรับการตั้งคาเพ่ิมเติม 
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3.4 เมนท่ีูจำเปนสำหรับตั้งคาการประชุม 

3.4.1 ไมโครโฟน (Microphone) 

 

สำหรับตั้งคาไมโครโฟน เม่ือกดท่ีเครื่องหมาย ^ ดานขางแลว จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี้ 

 

1) Select a Microphone เลือกไมโครโฟนท่ีตองการใชงาน 
2) Select a Speaker เลือกลำโพง/หูฟงท่ีตองการใชงาน 
3) Test Speaker & Microphone ทดสอบการใชงานของไมโครโฟนและลำโพง/หูฟงท่ี 

ใชงานอยู เม่ือกดเขาไปแลว หนาตางทดสอบจะปรากฏข้ึน โดยจะเริ่มทดสอบลำโพง/หูฟงกอน 
ระบบจะเปดเสียงรงิโทนข้ึนมาและสามารถดูระดับของเสียงท่ีออกมาไดจากแถบ Output 
Level เมื่อทดสอบลำโพง/หูฟงเรียบรอย กด Yes หนาตางทดสอบไมโครโฟนจะปรากฏข้ึน 
ระบบจะแจงใหทดลองพูดอะไรใสไมโครโฟนและสามารถดูระดับของเสียงที่เขาไปได 
จากแถบ Input Level เมื ่อทดสอบไมโครโฟนเรียบรอย กด Yes หนาตางแจงเตือน 
การทดสอบเสร็จสิ้นจะปรากฏข้ึน และแจงวาอุปกรณดังกลาวนั้นใชงานได กด End Test 
เพ่ือออกจากการทดสอบการใชงาน  

 1 
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หนาตางทดสอบการใชงานของไมโครโฟนและลำโพง/หูฟง 

 
หนาตางทดสอบไมโครโฟน 

 
หนาตางแจงเตือนการทดสอบเสรจ็สิ้น 
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4) Switch to Phone Audio เปลี่ยนการใชงานเปนการโทรเขาดวยโทรศัพท เมื่อคลิกเขาไปแลว
หนาตางรายละเอียดจะปรากฏข้ึน 

 
5) Leave Computer Audio ตัดการใชงานกับอุปกรณเสียงท่ีเชื่อมตอกับคอมพิวเตอรท้ังหมด 
6) Audio Settings ตั ้งคาเสียงในโปรแกรม Zoom เมื ่อคลิกเขาไปหนาตางการตั ้งคา 

จะปรากฏข้ึน โดยสามารถทดสอบหรือเลือกใชงานอุปกรณท่ีสวนนี้ก็ไดเชนกัน 
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3.4.2 กลอง (Video) 

 

สำหรับตั้งคากลอง เม่ือกดท่ีเครื่องหมาย ^ ดานขางแลว จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี้ 

 

1) Select a Camera (Alt+N to switch) เลือกกลองที่ตองการใชงาน (กด Alt+N เพ่ือ
เปลี่ยนกลอง) 

2) Choose Virtual Background เลือกใชงานภาพพื้นหลัง โดยสามารถเลือกจากภาพท่ี
ระบบมีใหม หรือเพ่ิมภาพท่ีตองการเขาไปเองก็ไดเชนกัน 
• I have a green screen เลือกใชงานการตัดพื ้นหลังกรณีที ่ม ีฉากเขียว เพื ่อชวยให

โปรแกรมตัดพ้ืนหลังไดดีข้ึน 
• Mirror my video กลับดานวิดีโอ 

• Studio Effects เอฟเฟคสำหรับแตงหนา  
 

 1 
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3) Choose Video Filter เลือกใชงานลูกเลนตางๆ 
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4) Video Settings ตั้งคากลองและการแสดงผลวิดีโอของผูเขารวมประชุมในโปรแกรม 
Zoom เม่ือคลิกเขาไปหนาตางการตั้งคาจะปรากฏข้ึน 
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3.4.3 ความปลอดภัย (Security) 

 

สำหรับ Host สามารถตั้งคาเก่ียวกับความปลอดภัย เม่ือกดท่ีปุมนี้จะมีเมนูปรากฏข้ึนมาดังนี ้

 
1) Lock Meeting ล็อคหองประชุม ปดไมใหมีใครสามารถเขารวมเพ่ิมเติมไดอีก 
2) Enable Waiting Room เปดใชงานหอง Waiting Room 
3) Hide Profile Pictures เมื ่อเลือกที่สวนนี้ หองประชุมจะไมแสดงภาพ Profile ของ

ผูเขารวมประชุม จะแสดงเปนชื่อเทานั้น 
4) Allow participants to :   Share Screen/Chat/Rename Themselves/Unmute 

Themselves/Start Video อนุญาตใหผูเขารวมภายในหองประชุมสามารถทำกิจกรรม

ท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได 
5) Suspend Participant Activities ปดกล อง ไมโครโฟน โปรแกรม Zoom และ 

การแชรหนาจอของผูเขารวมทุกคน และล็อคหองประชุมไมใหสามารถเขารวมได 

  

 1 

 2 
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3.4.4 จัดการผูเขารวมประชุม (Participants) 

 

สำหรับดูรายชื่อและจัดการผูเขารวมประชุม เมื่อกดที่ปุมนี้จะมีหนาตางแสดงรายชื่อปรากฏข้ึน 
โดยจะแสดงเปนภาพ Profile , ชื่อ , และ บทบาทของผูเขารวมคนนั้นๆ และสถานะการเปด/ปดไมโครโฟนและกลอง 

 

สำหรับ Host / Co-host สามารถกำหนดการตั้งคาและจัดการผูเขารวมประชุมได โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) Invite ใชสำหรับเชิญผูเขารวมประชุมจากรายชื่อผูติดตอหรือหองประชุมที่อยูใกลเคียง 
โดยสามารถคลิกที่ปุม Copy Invite link หรือ Copy Invitation แลวสงใหผูเขารวมท่ี
ตองการไดทันที 

 

 1  2  3 
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2) Mute All ปดไมโครโฟนของผูเขารวมทุกคนในหองประชุม  
3) ... เมื่อคลิกเขาไปจะมีเมนูปรากฏขึ้นมา โดยจะอนุญาตใหผูเขารวมภายในหองประชุม

สามารถทำกิจกรรมท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได ดังนี ้

 
(1) Ask All to Unmute ข้ึนแจงเตือนใหผูเขารวมประชุมทุกคนเปดไมโครโฟน 
(2) Mute Participants upon Entry ปดไมโครโฟนเม่ือผูเขารวมเขาหองประชุมทันที

โดยอัตโนมัต ิ
(3) Allow Participants to Unmute Themselves อนุญาตใหผูเขารวมเปดไมโครโฟนได 
(4) Allow Participants to Rename Themselves อนุญาตใหผูเขารวมเปลี่ยนชื่อตนเองได 
(5) Play sound when someone joins or leaves ใหระบบเปดเสียงแจงเตือนเม่ือ

มีคนเขาหรือออกจากหองประชุม 
(6) Enable Waiting Room เปดใชงาน Waiting Room 
(7) Lock Meeting ล็อคหองประชุมไมใหคนเขาหองหลังจากเริ่มประชุมไปแลว 
(8) Merge to Meeting Window รวมหนาตาง Participants กับหนาตางหลักของ Zoom 
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3.4.5 การโตตอบกับผูเขารวมประชุมภายในหอง (Reactions) 

 

สำหรับแสดงการโตตอบกับผู เข ารวมประชุมภายในหอง โดยอาจเปนการแสดงอารมณ  
แสดงสัญลักษณ หรือยกมือเม่ือตองการสอบถามผูท่ีกำลังนำเสนอในหองประชุม 

 

เมื่อกดใชงาน Reaction ดังกลาวจะปรากฏขึ้นที่มุมซายบนของจอและบริเวณทายชื่อในหนาตาง 
Participants ใหผูท่ีกำลังนำเสนอเห็น 

 

Reaction ท่ีปรากฏข้ึนท่ีมมุซายบนของจอ 

 

Reaction ท่ีปรากฏข้ึนบริเวณทายช่ือในหนาตาง Participants  
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3.4.6 การบันทึกวิดีโอ (Recording) 

 
สำหรับ Host การบันทึกวิดีโอระหวางการประชุม Zoom เพื่อเก็บการประชุมนั้นมาดูยอนหลังได 

สามารถทำได 2 แบบคือ 

แบบท่ี 1 การบันทึกวีดิโอแบบ Cloud Recording 

ไฟลวิดีโอ ไฟลเสียง รวมถึงไฟลบันทึกการแชทของการประชุมยอนหลังจะถูกอัปโหลดข้ึนไปไวบน 
Cloud วิธีการทำ Cloud Recording มีดังนี้ 

1) เม่ือเริ่มการประชุม ไปท่ีแถบเมนูของ Zoom เลือก Record จากนั้นคลิกท่ี Record to 
the Cloud (หรือกดคียลัด Alt+C) 

 
2) เม่ือตองการพักการบันทึกกด Pause Recording และเม่ือตองการหยุดการบันทึกใหกด 

Stop Recording 

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

เริ่มอัปโหลดไฟลบันทึกใน Cloud 
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แบบท่ี 2 การบันทึกวีดิโอแบบ Local Recording 

ไฟลวิดีโอ ไฟลเสียง รวมถึงไฟลบันทึกการแชทของการประชุมยอนหลังจะถูกบันทึกเก็บไวใน
เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนั้นๆ โดยสามารถนำไปอัปโหลดหรือยายไฟลไปไวในชองทางอ่ืนๆท่ีตองการได วิธีการ 
Local Recording มีดังนี้ 

1) เมื่อเริ่มการประชุม ไปที่แถบเมนูของ Zoom เลือก Record จากนั้นคลิกที่ Record to 
the Computer (หรือกดคียลัด Alt+R) 

 
2) เมื่อตองการพักการบันทึกกด Pause Recording และเมื่อตองการหยุดการบันทึกใหกด 

Stop Recording 

 
3) เม่ือกดหยุดการบันทึกจะมีแจงเตือนข้ึนมาวากำลังบันทึกไฟล ใหรอจนกวาจะเสร็จ 
4) เมื่อระบบบันทึกไฟลเรียบรอย หนาตางแสดงโฟลเดอรที่เก็บไวจะปรากฏขึ้น พรอมไฟล

บันทึกการประชุมท้ังหมด 
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3.4.7 การแชรหนาจอ (Share Screen) 

 

เมื่อกดที่ปุม Share Screen จะมีหนาตางเลือกหนาจอหรือโปรแกรมที่ตองการแชรปรากฏข้ึน 
โดยสามารถเลือกหนาจอหรือโปรแกรมท่ีตองการแชรและกด Share ท่ีมุมขวาลางไดทันที 

 
เมื่อกดแชรหนาจอ หนาตางโปรแกรม Zoom จะหายไป แถบตั้งคาจะถูกยายไปอยูดานบนจอ 

(สามารถยายไปตำแหนงที่ตองการได) และจะมีแถบสีเขียวแจงการแชรหนาจอขึ้นมา เมื่อตองการหยุดแชร
หนาจอ ใหกดท่ีปุมสีแดง (Stop Share) 

 
  

 1 
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3.4.8 การแชรไวทบอรด (Whiteboard) 

 

1) คลิกเลือกที่ Whiteboard เพื่อเรียกใชงานกระดานไวทบอรดแบบออนไลน โดยเลือก Basic 

คลิก Whiteboard 

2) คลิกท่ีปุม Share มุมขวาลางเพ่ือแชรกระดานไวทบอรด 

 
3) ไดหนาจอเขียนกระดานไวทบอรด มีเครื่องมือบนกระดานไวทบอรดใหสามารถเขียนอะไร

ตางๆ ไดตามตองการ คลิกที ่ Stop Share เมื ่อตองการหยุดการแชรหนาจอ คลิกปุม 
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เครื่องมือกระดานไวทบอรด มีรายละเอียดดังนี้ 

 
สัญลักษณ ช่ือ การใชงาน 

 
Select ยายขอมูลไปตำแหนงท่ีตองการ 

 
Text พิมพขอความท่ีตองการ 

 
Draw วาดรูปทรงตางๆ 

 
Stamp คัดลอกใหเหมือนตนฉบับ 

 
Spotlight ใชงานสปอตไลน 

 
Eraser ยางลบ 

 
Format เปลี่ยนรูปแบบเสน และขอความ 

 
Undo ยกเลิกการกระทำลาสุด 

 
Redo ทำซ้ำในการกระทำกอนหนา 

 
Clear ลางขอมูลบนหนาไวทบอรด 

 Save บันทึกหนาไวทบอรด ปจจุบัน 
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3.4.9 การใชงานหนาตางแชท (Chat) 

 
สำหรับแชทและสงขอความใหกับผูเขารวมประชุมคนอื่นๆภายในหองประชุม เมื่อกดที่ปุมนี้จะมี

หนาตางสำหรับแชทปรากฏข้ึน 

 
ผูเขารวมประชุมทุกคนสามารถพิมพขอความเพื่อสงใหทุกคนภายในหองประชุมหรือสงเปน 

รายคน (คลายกับแชทสวนตัว) สงไฟล รวมถึงแนบอิโมจไิด  

  

สำหรับ Host 
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สำหรับ Host สามารถตั้งคาเพ่ิมเติมท่ีปุม ... ได เม่ือคลิกจะมีเมนูปรากฏข้ึนดังนี ้

 

1. Save Chat บันทึกแชทของการประชุมดังกลาวเปนไฟล 
2. (Participant Can Chat with : ) อนุญาตใหผู เข ารวมภายในหองประชุมสามารถทำ

กิจกรรมท่ีมีเครื่องหมาย ✔ ดานหนาได 
3. Merge to Meeting Window รวมหนาตาง Chat กับหนาตางหลักของ Zoom 

 

  

หนาตางสำหรับแชท 
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3.4.10 การแชรไฟลขอมูลตางๆ บนหนาตางแชท (Share File) 

บนหนาตางแชท คลิกท่ีปุม  (ไฟล) จากนั้นเลือก สถานท่ีจัดเก็บไฟล ท่ีตองการจะสง 
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3.4.11 การสราง Breakout Room 

 
สำหรับ Host สามารถสราง Breakout ได โดยเลือกที่ปุม Breakout Rooms ที่อยูในแถบควบคุม 

เม่ือคลิกเขาไป หนาตางการสราง Breakout Rooms จะปรากฏข้ึน โดยสามารถทำไดดังนี้ 

1) Create (จำนวน) breakout room กำหนดจำนวนหอง Breakout Rooms ท่ีตองการ 

 
2) เลือกรูปแบบการเขาหองประชุม โดยมีรายละเอียดของแตละรูปแบบดังนี้ 

2.1) Assign automatically ใหระบบนำผูเขารวมประชุมเขาหอง Breakout Rooms 
อัตโนมัติ 

2.2) Assign manually Host สามารถเลือกผู  เข าร วมประชุมเขาส ู ห อง Breakout 
Rooms ไดเอง 

 1 

 2 
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(1 ) Host สามารถเลือกผูเขารวมประชุมเขาสู Breakout Rooms แตละหองได 
(2 ) Host สามารถเปลี่ยนชื่อ Breakout Rooms แตละหองได 
(3) Assign ดานขวาคือเลือกผูเขารวมประชุมทุกคนในขณะนั้นใหเขาสู Breakout 

Rooms นั้นๆ 
(4 ) Options เม่ือคลิกเขาไปแลวจะมีการตั้งคาเพ่ิมเติมข้ึนมา ดังนี้ 

(4.1) Allow participants to choose room เม ื ่อเป ดใช งานผ ู  เข  าร วม
ประชุมจะสามารถเลือกเขา Breakout Rooms ไดเอง 

(4.2) Allow participants to return to the main session at any time 
เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ผู เขารวมประชุมสามารถออกจาก Breakout 
Rooms กลับไปที่หองหลักไดตลอดเวลา กรณีที่ปดใชงานผูเขารวม
ประชุมจะไมสามารถออกจาก Breakout Rooms ไดจนกวา Host 
หรือ Co-Host จะปด Breakout Rooms 

(4.3) Automatically move all assigned participants into breakout 
rooms เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ผู เขารวมประชุมทุกคนจะถูกนำเขาสู 
Breakout Rooms โดยอัตโนมัติ กรณีที ่ปดใชงานผู เขารวมประชุม
จะตองกด Join กอน จึงจะเขาสู Breakout Rooms ได 

(4.4) Breakout rooms close breakout rooms after ( )  minutes เ ม่ื อ
เปดใชงาน Breakout Rooms จะปดหองเองอัตโนมัติตามเวลาท่ีตั้งคาไว 
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(4.5) Notify me when the time is up เมื ่อเปดใช งาน Host และ Co-
Host จะไดรับแจงเตือนเมื ่อใกลถึงเวลาปดหอง Breakout Rooms 
ท่ีตั้งคาไว 

(4.6) Set Countdown timer เมื ่อเปดใชงานสวนนี ้ ระบบจะขึ ้นสวนนับ
เวลาถอยหลังกอนปดหอง Breakout Rooms ใหผูเขารวมประชุมทุก
คนภายในหองทราบ ตามเวลาท่ีไดตั้งคาไว 

 
(5 ) Recrate ลบ Breakout Rooms ท่ีสรางไวและสรางใหม 
(6 ) Add a Room กดเพ่ือเพ่ิมหอง breakout Rooms 
(7 ) Open All Rooms กดเพ่ือเปดใชหอง Breakout Rooms  
 

2.3) Let participants choose room ใหผู เขารวมประชุมเลือกเขาหอง Breakout 
Rooms ดวยตนเอง สำหรับผูใชงานท่ัวไป สามารถทำไดโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(1 ) เลือกหองประชุม 
(2 ) คลิกท่ี Join เพ่ือเขารวมหองประชุม 

 

  

 1  2 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



3.5 ขอแตกตางของการใชงานโปรแกรม Zoom Meeting ผานเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องแท็บเล็ต 

หัวขอ 
Zoom 

Desktop 
Zoom 
IOS 

Zoom 
Android 

การบริหารจัดการผูเขารวมประชุมอยางเต็มรูปแบบ    

การสราง แกไข และเปดใชงานแบบสำรวจความคิดเห็น (Polls)    

การสรางและบริหารจัดการหองประชุมยอย (breakout rooms)    
ถายทอดสดการประชุม/สัมมนา (Live streaming)    
การหยุดหนาจอท่ีกำลังแชรชั่วคราว (Pausing a shared screen)    
การสงภาพ GIF แบบเคลื่อนไหว    
การจัดการรายชื่อท่ีถูกบล็อก    
การกำหนดเวลาการประชุม Zoom แบบครั้งเดียวหรือเกิดซ้ำหลายครั้ง    

การแชรหนาจอ (Sharing screen)    

การแชรไวทบอรด    

การลบขอความท่ีสงของตนเอง    

การสง/บันทึกภาพหรือไฟลในชองแชท    

การสงอิโมจิ    

การใชงานพ้ืนหลังเสมือนจริง (Virtual backgrounds)    

การใชคุณสมบัติ "ปรับแตงรูปลักษณของฉัน"     
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3.6 ขอแตกตางระหวางการแชรหนาจอแบบเดสกท็อปกับการแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมท่ี

เกี่ยวของกับการประชุม 

3.6.1 การแชรหนาจอแบบเดสกท็อป (Screen) ผูเขารวมประชุมจะสามารถเห็นทุกอยางบนหนาจอท่ี 

ผูนำเสนอเปดอยู  

3.6.2 การแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมที่เกี่ยวของกับการประชุม ผูเขารวมประชุมจะสามารถ

เห็นเฉพาะหนาจอท่ีผูนำเสนอเลือกเทานั้น ตัวอยางตามภาพ 

 

หนาจอท่ีตองการแชรขอมูล 

มุมมองหนาจอของผูท่ีแชรหนาจอ มุมมองหนาจอของผูเขารวมประชุม 

การแชรหนาจอแบบเดสกท็อป (Screen) 

  
การแชรหนาจอแบบเลือกเฉพาะโปรแกรมท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
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บทท่ี 4  

เทคนิคการใชงานโปรแกรม Zoom Meeting 

1) ปดไมโครโฟน เปดกลอง ตั้งเปนคาเริ่มตน 

ผูเขารวมประชุมตองปดไมโครโฟนของตนเองอยูเสมอยกเวนเม่ือตองการโตตอบกับผูเขารวมประชุมทานอ่ืน 

เพื่อปองกันเสียงรบกวนจากในหอง โดยสามารถตั้งคาปดไมโครโฟนไดกอนเขารวมประชุม และในระหวาง

ประชุมสามารถกดปุมเปด-ปดไมโครโฟนได ท้ังนี้หากไมปดไมโครโฟน ผูควบคุมระบบของการประชุมก็สามารถ

ปดไมโครโฟนของผูเขารวมได 

2) เปล่ียนพ้ืนหลัง เปล่ียนช่ือ เพ่ิมรูปโปรไฟล 

ผูเขารวมประชุมสามารถเปลี่ยนพ้ืนหลังได สามารถทำไดท้ังบนเดสกท็อปและในแอปมือถือ โดยไปท่ีการตั้งคา 

เลือกพ้ืนหลังท่ีมีให หรืออัปโหลดภาพท่ีผูเขารวมประชุมตองการเขาไปแทนท่ี 
การเปลี่ยนชื่อสามารถทำได 2 วิธีท้ังแบบชั่วคราวและถาวร ดังนี้ 
วิธีที่ 1 การเปลี่ยนชื่อชั่วคราว สำหรับการประชุมที่กำลังจะเริ่ม ใหคลิกที่ปุมผูเขารวมที่ดานลางของ

หนาจอ วางเมาสเหนือชื่อของผูเขารวมประชุม แลวคลิกเพิ่มเติม จากนั้นเปลี่ยนชื่อ โดยพิมพชื่อที่ตองการให
แสดงแลวกดตกลง  

วิธีท่ี 2 การเปล่ียนช่ือแบบถาวร ทุกครั้งท่ีเขาใชงานใหไปท่ีเว็บ Zoom ลงชื่อเขาใช คลิกโปรไฟลท่ีมุมขวา
บนตรงขามชื่อของผูเขารวมประชุม แลวคลิกแกไข ปอนชื่อท่ีตองการ จากนั้นกดบันทึกการเปลี่ยนแปลง  

3) เปดใชฟลเตอร  
ผูเขารวมประชุมสามารถเปดโหมดปรับแตงรูปลักษณได โดยไปที่ Setting > Video กดปุม “Touch up 

my Appearance” ซ่ึงจะทำหนาท่ีปรับผิวใหเบลอเล็กนอย ปรับโทนสีผิวและลดเลือนริ้วรอยได 
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4) การใชอิโมจแิทนการส่ือสาร 
ผูเขารวมประชุมสามารถแสดงอารมณและความเห็นผานอิโมจิเพื่อแจงเตือนไปยังผูเขารวมประชุมทานอื่นได 

โดยไมรบกวนการประชุม โดยคลิกแท็บ Reactions ท่ีดานลางของหนาจอการประชุม แลวเลือกอิโมจิท่ีตองการ 

โดยอีโมจิจะหายไปหลังจากผานไปแลว 5 วินาที 

5) การใชงานโปรแกรม Zoom Meeting ไมใหเกิดเสียงสะทอน 

กรณีที่ผูรวมประชุมนำอุปกรณเขาใชงานระบบ Zoom มากกวา 1  อุปกรณ และอุปกรณดังกลาววางใน

ตำแหนงหรือบริเวณที ่อยู ใกลเคียงกัน แนะนำใหผู เขารวมประชุมเปดเสียงและเปดไมโครโฟนไวเพียง 

1 อุปกรณเทานั้น เพื่อปองกันการเกิดเสียงสะทอนจากการเขาใชงานพรอมกันในหลายอุปกรณจากตำแหนง

หรือบริเวณท่ีอยูใกลเคียงกัน 

 
  

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



4.1 ปญหาที่พบ และแนวทางการแกไขปญหา 

ลำดับ ปญหาท่ีพบ แนวทางแกไข 

1 ผูเขารวมประชุม Share ไฟลท่ีมีเสียง แลวเสียงไม
ออกในระบบ Zoom 

 
 

ผูเขารวมประชุมทำการ Share อีกครั้งและเลือก 
Share Sound ในระบบ 

 
 

2 ผูเขารวมประชุม (ผูนำเสนอไฟล) เปลี่ยนประเภท
ของไฟลเพื่อ Share ในระบบ Zoom โดยไมมีการ 
Stop Shared ไฟลกอนหนา เชน เปลี่ยนจาก ไฟล 
PDF มาเปน Power Point จะทำใหผ ู  เข าร วม
ประชุมทานอ่ืนไมสามารถเห็นไฟลท่ี Share มาใน
ระบบได 
 
 

 
 

1. ผูเขารวมประชุม (ผูนำเสนอไฟล) ทำการ Stop 
Shared  
2. ผู เขารวมประชุม (ผ ู นำเสนอไฟล) เปลี ่ยน
รูปแบบการ Share เปนแบบ Screen เม่ือผูเขารวม
ประชุม (ผู นำเสนอไฟล) เปลี่ยนประเภทของไฟล  
จะทำใหผ ู  เข ารวมประชุมทานอื ่นเห็นหนาจอ 
ท่ีทำการ Share ท้ังหมด โดยท่ีไมตองทำการ Stop 
Shared กอน 

 

3 ผูเขารวมประชุมเลือก source ภาพผิด

 

ผูเขารวมประชุมเลือก source ภาพใหม
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4.2 การใชงาน Zoom อยางไรใหปลอดภัย 

4.2.1 ไมแชร Meeting ID ใหผูท่ีไมเกี่ยวของทราบ 

ไมโพส หรือ Share Meeting ID ลง Social media หรือสงในกรุปไลน ที่มีผูอื่นอยูดวย โดยตอง

ม่ันใจวาเราไดสง Meeting ID ใหถูกคนและผูท่ีไดรับ Meeting นั้นอยูในการประชุมจริงๆ 

4.2.2 ระมัดระวังการโพสตภาพการประชุม ZOOM บน Blog หรือ Social Media 

การโพสรูปภาพขณะกำลัง Meeting บน Zoom อาจจะทำใหผูอ่ืนสามารถเห็น Meeting ID ของ

เราและทำใหมีผูไมหวังดีอาจพยายามท่ีจะเขารวม Meeting โดยไมไดรับเชิญ 

4.2.3 ตั้งรหัสผาน ZOOM Meeting ทุกครั้ง (สำหรับ Host) 

ขณะสรางหองประชุม Zoom meeting ให Add password ลงไปยังทุก Meeting เพื่อปองกัน

ไมใหคนอ่ืนเขารวมประชุมได ซ่ึงโดยปกติแลว Zoom จะบังคับใหใส password สำหรับ Meeting โดยถูก

สรางเปนการตั้งคาเริ่มตน 

 

4.2.4 ตั้งคา Enable waiting room เพ่ือปองกันผูเขารวมประชุมกอนไดรับอนุญาต (สำหรับ Host / Co-Host) 

เปดการใชงาน Enable waiting room เพื่อปองกันการเขาถึง Zoom โดยไมไดรับอนุญาตจาก

ผูสรางหองประชุม Zoom meeting 
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ที่ปรึกษา
นายอัธยะ พินจงสกุลดิษฐ  ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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กองบรรณาธิการ
                              นางสาวอริศรา               พึ่งพา
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                              นายอนิรุทธิ์                    ศรีวิเชียร






ออกแบบปกและจัดทำรูปเล่ม
                             นายธนพัฒ                      พรหมทา
                             ว่าที่ร้ อยตรีหญิงวิชุดา       ก้อนคำ
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