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การจัดการขอมูลและความรู (Data Management & Knowledge Management) 

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ 

 
เรื่อง แนวทางการเขารวมประชุมแบบออนไลน ผานโปรแกรม Zoom Meeting  
 

นางสาวเบญจพร กุศลปฏิการ 
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

 
1. ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน  

หลักจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) หนวยงานราชการมี
การจัดประชุมในรูปแบบออนไลน ผานโปรแกรม/แอพพลิเคชั่นตางๆ อยางแพรหลายมากยิ่งขึ้น เนื่องจากมี
สะดวกสบาย ประหยัดเวลาและคาใชจาย  

ซึ่งจากการดำเนินงานที่ผานมาในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ยังพบปญหาตางๆ ในการใชงานระบบ 
เชน เปลี่ยนชื่อ/เปดกลองไมเปน เปดไมคคางไวทำใหมีเสียงรบกวนขณะประชุม เปนตน ซ่ึงทำใหเกิดการติดขัด
ระหวางประชุม และไมสามารถควบคุมเวลาใหเปนไปตามกำหนดการประชุมได  

2. วิธีการดำเนินการแกไข  
จัดทำขั้นตอนการใชงานโปรแกรม Zoom Meeting เพื่อเปนแนวทางในการใชงานระบบเบื ้องตน

ใหแกผูเขารวมประชุมท่ีไมคุนเคยกับการเทคโนโลยีได 

ขอควรปฏบัิติในการเขารวมประชุมผานระบบออนไลน  

1. ตองรูวิธีการควบคุมการ เปด-ปด ไมคโครโฟน ขณะฟงบรรยาย/การนำเสนอควรปดไมคไวเสมอ  

2. หากมีประเด็นสักถาม/ตองการแสดงความคิดเห็น สามารถพิมพคำถามในแชท หรือหากตองการพูด 

ควรกดสัญลักษณ “ยกมือ (Raise Hand)” เพื่อใหผูจัดกลาวเชิญผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น

ตามลำดับ 

3. ควรตั้งชื่อ/เปลี่ยนชื่อ (Rename) เปน “ชื่อ-นามสกุล และหนวยงาน” ภาษาไทย  

4. หากเปนการประชุมท่ีมีการเบิกจายคาเบี้ยประชุม ควรเขารวมประชุมผานอุปกรณท่ีสามารถเปดกลอง

ได เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันตัวตนการเขารวมประชุม  

ข้ันตอน/วิธีการเขารวมประชุมผาน Smart phone  

1. ติดตั้งแอพลิเคชัน Zoom Meeting 

1) สำหรับระบบปฏิบัติการ IOS : ดาวโหลดแอพผาน App Store 

https://apps.apple.com/th/app/zoom-one-platform-to-connect/id546505307 

2) สำหรับระบบปฏิบตัิการ Android : ดาวนโหลดแอพผาน Google Play  

https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings&pli=1 

2. กดลิงคเพ่ือเขารวมประชุม หรือเขารวมประชุมจาก Meeting ID และ Passcode  

2.1 เปดแอพลิเคชัน Zoom meeting  กด “join” 

2.2 กรอก Meeting ID และกรอก ชื่อ+ชื่อหนวยงาน  กด “join”  

https://apps.apple.com/th/app/zoom-one-platform-to-connect/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings&pli=1
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2.3 กรอก passcode กด “continue” 

    
3. ทดสอบสัญญาณภาพและเสียง กดปดไมคโครโฟน โดยมีการควบคุมเบื้องตนบน control bar ดังนี้  

3.1 เชื่อมตอสัญญาณเสียง: หากมีเครื่องหมาย join Audio  แสดงวายังไมไดเชื่อมตอเสียง ให

กดท่ีเครื่องหมาย และเลือก “Wifi or Cellular Data”  

3.2 การเปด-ปดไมโครโฟน : ปดไมโครโฟนโดยกดสัญลักษณ Mute บริเวณดานลางซาย ใหมี

เครื่องหมายขีดฆาตรงรูปไมค   (  =แสดงวากำลังเปดไมค,  = แสดงวากำลังปดไมคอยู) 

3.3 การเปด-ปดกลอง : กดสัญลักษณ Start/Stop Video   

3.4 การเปดแชท : กดสัญลักษณ chat  เพ่ือเปดหนาตางแชท และเลือก send to everyone 

เพ่ือใหทุกคนสามารถอานขอความได  

3.5 การกดยกมือ (Raise hand) ทำได 2 วิธี ดังนี้  

1) กดสัญลักษณ Reaction   เลือก “Raise hand” 

2) กดสัญลักษณ Participants   เลือกบัญชีของตนเอง (ขอสังเกต จะมีคำวา (Me) 

ตอทาย)  เลือก “Raise hand” 

3.6 การเปลี่ยนชื่อ (Rename) :  

กดสัญลักษณ Participants    เลือกบัญชีของตนเอง (มีคำวา (Me) ตอทาย)   

เลือก “rename”  พิมพชื่อในหนาตาง rename  “done”  

 

2.1 

2.2 

2.3 
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3.1 เช่ือมตอเสียง 

 

3.2 เปด-ปดไมค 

 
 

 

3.3 เปด-ปด กลอง 

 
 

 

3.4 เปดแชท  

 

 

3.5 กดยกมือ 
วิธีท่ี 1 กด reaction -> raise hand 

 
วิธีท่ี 2 กด participants -> ...(me)  
-> raise hand  

 
 

 

3.6 เปลี่ยนช่ือ 
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ข้ันตอน/วิธีการเขารวมประชุมผานคอมพิวเตอร 
1. ติดตั้งโปรแกรม Zoom Meeting : ดาวนโหลดไดจากหนาเว็บไซตของ Zoom meeting หรือเขาได

จากลิงค https://zoom.us/download 
2. เขารวมประชุม สามารถเขารวมประชุมได 2 วิธี ดังนี้  

2.1 เขารวมโดยการกดลิงค URL  

1) คลิก link ประชุมท่ีไดรับ  

2) กด “เปด Zoom Meeting” ระบบจะเขาโปรแกรมท่ีติดตั้งไวใหโดยอัตโนมัติ  

 
2.2 เขารวมโดยใช Meeting ID และ Passcode  

1) เปดโปรแกรม Zoom Meeting และกด “Join” 

  
2) กรอก Meeting ID (ตัวเลข 11 หลัก) และชื่อ (ชื่อ-สกุล หนวยงาน)  กด “join”  

3) กรอก passcode และกด “Join Meeting” 

https://zoom.us/download
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3. ทดสอบสัญญาณภาพและเสียง กดปดไมคโครโฟน ซ่ึงมีวิธีการการควบคุมเชนเดียวกับการเขาประชุม

ผาน Smart phone   

 
 

 
 
 

เปด-ปดไมค/กลอง เปด/ปดแชท 

กดยกมือ 


