
จัดทําโดย นางสาวพีรญา แกวกระจาง

คูมือการใชงานโปรแกรมการ
ประชุมออนไลนข้ันพ้ืนฐาน

(BASIC ONLINE MEETING PLATFORM GUIDE)



คูมือการใชโปรแกรม ZOOM

ÊíÒËÃÑº Basic User (¿ÃÕ) ÃÍ§ÃÑº¡ÒÃ«ÙÁ¾Ã�ÍÁ¡Ñ¹ÊÙ§ÊØ´ 100 ¤¹ áµ�ÁÕ¡ÒÃ í̈Ò¡Ñ´ÃÐÂÐàÇÅÒ¡ÒÃ»ÃÐªØÁäÇ�·Õè 40 ¹Ò·Õ

µ�Í¤ÃÑé§

ÊíÒËÃÑº Pro User (àÊÕÂà§Ô¹) ÃÍ§ÃÑº¡ÒÃ«ÙÁ¾Ã�ÍÁ¡Ñ¹ÊÙ§ÊØ´ 300 ¤¹ áÅÐäÁ� í̈Ò¡Ñ´ÃÐÂÐàÇÅÒ·Õèãª�ã¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

Zoom à»�¹ºÃÔ¡ÒÃÊíÒËÃÑº¡ÒÃ»ÃÐªØÁâ´Âà©¾ÒÐ ÊÒÁÒÃ¶ÊÃ�Ò§¡ÒÃ»ÃÐªØÁáººàÊÕÂ§ËÃ×ÍÇÔ ṌâÍä �́ã¹¤ÇÒÁÅÐàÍÕÂ´ÃÐ Ñ́º HD

ÃÍ§ÃÑº¡ÒÃáªÃ�Ë¹�Ò¨ÍËÅÒÂ¨Í¾Ã�ÍÁ¡Ñ¹ ÁÕÃÐººÊÅÑºÀÒ¾ä»ËÒ¼Ù�¾Ù´ÍÑµâ¹ÁÑµÔ ÃÍ§ÃÑº¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¡ÒÃÊ¹·¹Òà»�¹ÇÔ ṌâÍ Ø̈´à �́¹

¤×Í¼Ù�Ã�ÇÁ»ÃÐªØÁÊÒÁÒÃ¶à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁä �́·Ñ¹·Õâ´ÂäÁ�µ�Í§ÁÕºÑªÕ¢Í§ Zoom

       1. ´ÒÇ¹�âËÅ´áÅÐµÔ´µÑé§â»Ãá¡ÃÁ ZOOM ·ÕèàÇçºä«µ� https://zoom.us/download (¡Ã³Õãª�¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ�ËÃ×Íâ¹�µºØ�¤)

Ê�Ç¹ã¹¡Ã³Õ·Õèãª� Smart phone iOS ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Õè App Store áÅÐ Android ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Õè Play

Store â´ÂàÊÔÃ�ª¤ÕÂ�àÇÔÃ�´¤íÒÇ�Ò ZOOM à¾×èÍ·íÒ¡ÒÃ´ÒÇ¹�âËÅ´áÅÐµÔ´µÑé§



     2. àÁ×èÍ´ÒÇ¹�âËÅ´áÅÐµÔ´µÑé§â»Ãá¡ÃÁàÊÃç¨ÊÔé¹ ¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§â»Ãá¡ÃÁ¢Öé¹ÁÒ Ñ́§ÀÒ¾ 1.1 â´Â·Ñé§¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ� â¹�µºØ�¤

áÅÐ Smart phone ¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒã¹ÃÙ»áººà ṌÂÇ¡Ñ¹ ¡Ã³Õ·ÕèÁÕËÃ×ÍÂÑ§äÁ�ÁÕáÍ¤à¤Ò·�ãË�¡´¤íÒÇ�Ò Sign In Ñ́§ÀÒ¾·Õè 1.2

àÁ×èÍ¡´ Sign In áÅ�Ç¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§à¾×èÍãË�ãÊ�ÍÕàÁÅÅ� áÅÐ¾ÒÊàÇÔÃ�´ ã¹¡Ã³Õ·ÕèÁÕáÍ¤à¤Ò·�ÍÂÙ�áÅ�Ç Ê�Ç¹ã¹ ¡Ã³Õ·ÕèäÁ�ÁÕáÍ¤à¤Ò·�

ãË�¡´ Sign Up à¾×èÍ·íÒ¡ÒÃÊÁÑ¤Ãà¾×èÍãª�ºÃÔ¡ÒÃ¡�Í¹ (ÇÔ Õ̧¡ÒÃÊÁÑ¤ÃÍÂÙ�Ë¹�Ò·Õè 23 à»�¹µ�¹ä»)

1.1 µÑÇÍÂ�Ò§ÀÒ¾Ë¹�Òµ�Ò§â»Ãá¡ÃÁ                                 1.2 µÑÇÍÂ�Ò§Ë¹�Òµ�Ò§¡ÒÃ Sign In áÅÐ Sign Up

     3. ã¹¡Ã³Õ·Õèà¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁáººà¡Êµ� (guest) ËÃ×Í¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò "Join Meeting" ¨Ò¡¹Ñé¹ãÊ�ÃËÑÊ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

áÅÐãÊ�ª×èÍ¢Í§µÑÇàÍ§ËÃ×ÍË¹�ÇÂ§Ò¹ã¹ª�Í§ ¨Ò¡¹Ñé¹ Ö̈§¡´¤íÒÇ�Ò Join à¾×èÍà¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ



     4. àÁ×èÍà¢�ÒÊÙ�ÃÐººáÅ�Ç¨Ðà¨ÍË¹�ÒáÃ¡¢Í§â»Ãá¡ÃÁ ZOOM ·ÕèÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ Ñ́§¹Õé

      A: New Meeting ¤×Í äÍ¤Í¹ÊíÒËÃÑº host ËÃ×Í¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ à¾×èÍàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ â´Â¨ÐÁÕäÍ¤Í¹ÅÙ¡ÈÃªÕéÅ§ 

«Öè§¨Ð»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂ Personal Meeting Id ·Õèãª�ÊíÒËÃÑºáªÃ�¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�á¡�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ

      B: Join ¤×Í ¡ÒÃ¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ â´Â¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§à �́§¢Öé¹ÁÒà¾×èÍãË�ãÊ� Meeting Id áÅÐª×èÍ¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁËÃ×ÍË¹�ÇÂ

§Ò¹ â´ÂÀÒÂã¹Ë¹�Òµ�Ò§¨ÐÁÕ¡ÃÍºàÅç¡æ 2 ¡ÃÍº ¤×Í 

� Don�t connect to audio ¤×Í ¡ÒÃ»�´àÊÕÂ§ËÃ×Í»�´äÁ¤�¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁµÑé§áµ�¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ 

� Turn off my video ¤×Í ¡ÒÃ»�´¡Å�Í§µÑé§áµ�¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ã¹¡Ã³Õ·Õè¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÂÑ§äÁ�¾Ã�ÍÁ·Õè¨Ðà»�´¡Å�Í§ ËÃ×Íã¹

¡Ã³Õ·ÕèÂÑ§àµÃÕÂÁµÑÇäÁ�¾Ã�ÍÁ



     4. àÁ×èÍà¢�ÒÊÙ�ÃÐººáÅ�Ç¨Ðà¨ÍË¹�ÒáÃ¡¢Í§â»Ãá¡ÃÁ ZOOM ·ÕèÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ Ñ́§¹Õé

      A: New Meeting ¤×Í äÍ¤Í¹ÊíÒËÃÑº host ËÃ×Í¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ à¾×èÍàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ â´Â¨ÐÁÕäÍ¤Í¹ÅÙ¡ÈÃªÕéÅ§ 

«Öè§¨Ð»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂ Personal Meeting Id ·Õèãª�ÊíÒËÃÑºáªÃ�¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�á¡�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ

      B: Join ¤×Í ¡ÒÃ¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ â´Â¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§à �́§¢Öé¹ÁÒà¾×èÍãË�ãÊ� Meeting Id áÅÐª×èÍ¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁËÃ×ÍË¹�ÇÂ

§Ò¹ â´ÂÀÒÂã¹Ë¹�Òµ�Ò§¨ÐÁÕ¡ÃÍºàÅç¡æ 2 ¡ÃÍº ¤×Í 

� Don�t connect to audio ¤×Í ¡ÒÃ»�´àÊÕÂ§ËÃ×Í»�´äÁ¤�¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁµÑé§áµ�¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ 

� Turn off my video ¤×Í ¡ÒÃ»�´¡Å�Í§µÑé§áµ�¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ã¹¡Ã³Õ·Õè¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÂÑ§äÁ�¾Ã�ÍÁ·Õè¨Ðà»�´¡Å�Í§ ËÃ×Íã¹

¡Ã³Õ·ÕèÂÑ§àµÃÕÂÁµÑÇäÁ�¾Ã�ÍÁ



      C: Schedule ¤×Í ¡íÒË¹´¡ÒÃËÃ×Í»®Ô·Ô¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑº¡íÒË¹´¡ÒÃ»ÃÐªØÁËÃ×ÍÁÕ·µÔé§äÇ�Å�Ç§Ë¹�Ò «Öè§¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡íÒË¹´ÃÒÂ

ÅÐàÍÕÂ´¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁäÇ�Å�Ç§Ë¹�Òä �́ Ñ́§¹Õé

� Topic ¤×Í ËÑÇ¢�ÍËÅÑ¡ÊíÒËÃÑº¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

� Start ¤×Í ÇÑ¹áÅÐàÇÅÒ·ÕèàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

� Duration ¤×Í ÃÐÂÐàÇÅÒ·Õèãª�ã¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ µÑÇÍÂ�Ò§àª�¹ 1 ªÑèÇâÁ§ 30 ¹Ò·Õ

� Meeting Id ¤×Í ÃËÑÊà¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ â´ÂÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ä �́Ç�Ò¨Ðãª�ÃËÑÊÍÑµâ¹ÁÑµÔËÃ×ÍÃËÑÊäÍ ṌÊ�Ç¹µÑÇ¢Í§¼Ù�¤Çº¤ØÁä �́

� Security ¤×Í ÃÐººÃÑ¡ÉÒ¤ÇÒÁ»ÅÍ´ÀÑÂ â´ÂÊÒÁÒÃ¶¡íÒË¹´ÃËÑÊ¼�Ò¹ (Passcode) ä �́ «Öè§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ·Õèä �́ÃÑºÃËÑÊ¼�Ò¹¨Ò¡

¼Ù�¤Çº¤ØÁà·�Ò¹Ñé¹ Ö̈§¨ÐÊÒÁÒÃ¶à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁä �́ áÅÐ¶Ñ´ÁÒ ¤×Í Waiting Room àÁ×èÍ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁãÊ�ÃËÑÊ¡ÒÃ»ÃÐªØÁà¢�ÒÁÒ ¼Ù�

¤Çº¤ØÁà·�Ò¹Ñé¹·Õè¨ÐÊÒÁÒÃ¶ Ö́§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁà¢�ÒÊÙ�¡ÒÃ»ÃÐªØÁä �́ ËÒ¡ã¹¡Ã³Õ·ÕèÁÕ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ·ÕèäÁ�ä �́ÃÑºàªÔ¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡çÊÒÁÒÃ¶» Ô̄àÊ¸

¡ÒÃà¢�ÒÃ�ÇÁä �́ 

� Calendar ¤×Í » Ô̄·Ô¹à¾×èÍá �̈§¡íÒË¹´¡ÒÃáÅÐá �̈§àµ×Í¹àÁ×èÍã¡Å�¶Ö§ÇÑ¹áÅÐàÇÅÒ»ÃÐªØÁ â´ÂÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ãË�á �̈§ä �́·Ñé§·Ò§

outlook, google calendar áÅÐª�Í§·Ò§Í×è¹æ

        D: Share screen ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�Ë¹�Òµ�Ò§¢�ÍÁÙÅ â´Â¨ÐÁÕ·Ñé§¡ÒÃáªÃ�ÊäÅ �́¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ ÇÒÃÐ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ à¹×éÍËÒ

ËÃ×Í presentation µ�Ò§æãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁä �́ÃÑºªÁ àÊÁ×Í¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁáºº on side ËÃ×Íã¹Ë�Í§ä �́



      5. àÁ×èÍ¡´à¢�ÒÃ�ÇÁ¨Ðà¨ÍË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒáºº¹Õé ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò Join with Computer Audio

       6. àÁ×èÍ¡´ Join with Computer Audio àÊÃç¨¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§ Ñ́§ÀÒ¾ «Öè§ÀÒÂã¹Ë¹�Ò¨Í¨Ð»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂäÍ¤Í¹¡ÒÃ

ãª�§Ò¹µ�Ò§æ Ñ́§¹Õé

      Unmute: ¤×Í ¡ÒÃ»�´à»�´äÁ¤� 

      Stop Video: ¤×Í ¡ÒÃ»�´à»�´¡Å�Í§ â´Â¨ÐÁÕ¿�§¡�ªÑ¹·ÕèàÃÒÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ãÊ�¾×é¹ËÅÑ§áÅÐ¿�ÅàµÍÃ�¢Í§ÇÕ ỐâÍä �́àÍ§·Õè»Ø�ÁÅÙ¡¡ÈÃªÕé

¢Öé¹ ¶�Ò¨ÐàÅ×Í¡¾×é¹ËÅÑ§ãË�¡´¤íÒÇ�Ò "Choose Virtual Background" Ê�Ç¹¿�ÅàµÍÃ�ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò "Choose Video Filter" 

      Security: ¤×Í ¡ÒÃà¾ÔèÁ¤ÇÒÁ»ÅÍ´ÀÑÂ¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁ â´Â¼Ù�¤Çº¤ØÁÊÒÁÒÃ¶ÅçÍ¡Ë�Í§»ÃÐªØÁä �́ â´Â¡´·Õè¤íÒÇ�Ò

"Lock Meeting" à¾×èÍ»�Í§¡Ñ¹ãË�ºØ¤¤Å·ÕèäÁ�à¡ÕèÂÇ¢�Í§ÊÒÁÒÃ¶à¢�ÒÁÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁä �́ 



     Participants: ¤×Í ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ â´ÂàÃÒÊÒÁÒÃ¶¡´à¾×èÍ Ù́ í̈Ò¹Ç¹ÃÇÁä»¶Ö§ÃÒÂª×èÍ¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁä �́Ç�Ò¤ÃºµÒÁ

í̈Ò¹Ç¹ËÃ×ÍäÁ� ¹Í¡¨Ò¡¹ÕéÂÑ§ÁÕäÍ¤Í¹ÊíÒËÃÑº¡ÒÃãª�§Ò¹à¾ÔèÁàµÔÁ ä �́á¡�

     Invite: ¤×Í ¼Ù�¤Çº¤ØÁÊÒÁÒÁÒÃ¶àªÔ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁä �́ÍÕ¡Ë¹Öè§ª�Í§·Ò§ â´Â¡´¤íÒÇ�Ò Invite «Öè§¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒãË�¡´¤íÒÇ�Ò 

"Copy Invite link" àÃÒ¡ç¨Ðä �́ÅÔ§¡�¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁà¾×èÍ¹íÒä»áªÃ�ã¹ÍÕàÁÅÅ� áÅÐäÅ¹� ÃÇÁä»¶Ö§ª�Í§·Ò§µ�Ò§æä �́  

      Mute All: ¤×Í ¡ÒÃ»�´äÁ¤�ËÃ×Í»�´àÊÕÂ§¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁ·Ñé§ËÁ´

      Chat: ¤×Í ¡ÒÃáª·áººàÃÕÂÅä·Á�¢³Ð·ÕèÁÕ¡ÒÃ»ÃÐªØÁÍÂÙ� â´ÂàÃÒÊÒÁÒÃ¶Ê�§¢�Í¤ÇÒÁà¾×èÍ¶ÒÁ-µÍºä´�¡Ñº¼Ù�ÍÀÔ»ÃÒÂä´�

â´Âã¹áª·¨ÐÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ä´�Ç�Ò¨ÐÊ�§¢�Í¤ÇÒÁãË�ã¤ÃàËç¹ä´�º�Ò§ àª�¹ ·Ø¡¤¹ ¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ËÃ×ÍÊÒÁÒÃ¶Ê�§¢�Í¤ÇÒÁáºº

Ê�Ç¹µÑÇµÒÁª×èÍºØ¤¤Å·Õèà¢�ÒÃ�ÇÁä´�



      Share Screen: ¤×Í ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹ ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁä �́àËç¹â´Â¾Ã�ÍÁ¡Ñ¹ àÁ×èÍ¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò

"Share Screen" ¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒãË�àÃÒàÅ×Í¡Ç�Ò¨ÐáªÃ�¢�ÍÁÙÅ¨Ò¡·ÕèäË¹ â´Â¶�Òà»�¹áºº Basic ¨ÐÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ

Ñ́§¹Õé

� Screen ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�¨Ò¡Ë¹�Ò¨Í»�¨ Ø̈ºÑ¹·Õèà»�´ãª�§Ò¹ÍÂÙ�

� Whiteboard (äÇ·�ºÍÃ�´) ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�·Õèà»�¹ã¹ÃÙ»áººË¹�Ò¡ÃÐ´ÒÉà»Å�Ò·Õèãª�ÊíÒËÃÑºà¢ÕÂ¹ËÃ×ÍÇÒ´¢�Í¤ÇÒÁµ�Ò§æÅ§ä» 

� iPhone/iPad ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�¨Ò¡Ë¹�Ò¨Í iPhone/iPad ·Õèàª×èÍÁµ�ÍäÇ� 

� ¹Í¡¨Ò¡¹Õé¨Ðà»�¹¡ÒÃáªÃ�¨Ò¡â»Ãá¡ÃÁ»�¨ Ø̈ºÑ¹·ÕèàÃÒà»�´ãª�§Ò¹ÍÂÙ� àÁ×èÍàÅ×Í¡ä �́áÅ�Ç¡ç¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò "Share"

       Advanced Share Screen ¨Ð»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂ 

� PowerPoint as Virtual Background ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�ä¿Å�¨Ò¡ PowerPoint à¾×èÍ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹

� Portion of Screen ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�ºÒ§Ê�Ç¹¢Í§Ë¹�Ò¨Í·ÕèàÃÒµ�Í§¡ÒÃãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÁÍ§àËç¹à·�Ò¹Ñé¹ à¾×èÍ·Õè¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ¨Ðä �́äÁ�àËç¹

Ë¹�Ò¨Í·Ñé§ËÁ´ â´ÂàÁ×èÍ¤ÅÔ¡¨ÐÁÕ¡ÃÍºÊÕà¢ÕÂÇ¢Öé¹ÁÒ ãË�ÅÒ¡¡ÃÍºÊÕà¢ÕÂÇä»ÂÑ§à¹×éÍËÒ·Õèµ�Í§¡ÒÃáÊ´§ «Öè§¡ÃÍºÊÒÁÒÃ¶»ÃÑº¢¹Ò´

ãË�àËÁÒÐÊÁ¡Ñºà¹×éÍËÒä �́

� Computer Audio ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�ËÃ×Í¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ¨Ò¡àÊÕÂ§¨Ò¡¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ�

� Video ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�ä¿Å�ÇÔ ṌâÍ·ÕèàµÃÕÂÁ¾Ã�ÍÁäÇ�ã¹à¤Ã×èÍ§áÅ�Ç

� Content From 2nd Camera ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�ËÃ×Í¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ¨Ò¡·Ñé§ 2 ¡Å�Í§ àÁ×èÍàÅ×Í¡ä �́áÅ�Ç¡ç¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò "Share"



      Record ¤×Í ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡¢³Ð·ÕèÁÕ¡ÒÃ»ÃÐªØÁÍÂÙ� à¾×èÍÊíÒËÃÑºà¡çºÃÇºÃÇÁ¢�ÍÁÙÅäÇ�ãª�ÊíÒËÃÑº§Ò¹¤ÃÑé§µ�Íä» ËÃ×Íà¾×èÍà¡çºäÇ�

à»�¹ËÅÑ¡°Ò¹¡ÒÃ í́Òà¹Ô¹¡Ô¨¡ÃÃÁ áÅÐÍ×è¹æ àÁ×èÍ¡´àÃ¤¤ÍÃ�´àÊÃç¨¨Ð»Ø�ÁÊÕá´§áÅÐ¤íÒÇ�Ò Recording ¢Öé¹áÊ´§Ç�ÒÁÕ¡ÒÃºÑ¹·Ö¡ÍÂÙ�

â´Â¢³ÐºÑ¹·Ö¡ÊÒÁÒÃ¶¡´»Ø�Á¾Ñ¡àÁ×èÍäÁ�µ�Í§¡ÒÃà¹×éÍËÒã¹Ê�Ç¹¹Ñé¹ ËÃ×Í¡´ËÂØ´àÁ×èÍä �́à¹×éÍËÒ·Õèµ�Í§¡ÒÃáÅ�Ç 

â´Âä¿Å�¢Í§ÇÕ ỐâÍ¨ÐºÑ¹·Ö¡ÊíÒàÃç¨àÁ×èÍ¡ÒÃ»ÃÐªØÁàÊÃç¨ÊÔé¹Å§ËÃ×ÍàÁ×èÍ¡´»Ø�Á "End" 

      Reactions ¤×Í ¡ÒÃãª�ÍÔâÁ Ô̈¤Í¹à¾×èÍÃ�ÇÁ¡Ô¨¡ÃÃÁ â´¹¼Ù�ÍÀÔ»ÃÒÂÍÒ¨¨Ð¡íÒË¹´ÍÔâÁ Ô̈ãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁáÊ´§¤ÇÒÁ

¤Ô´àËç¹ µÑÇÍÂ�Ò§àª�¹ à¢�Òã¨¡´ÂÔéÁ äÁ�à¢�Òã¨¡´Ã�Í§äË� 

      Files Share Screen ¨Ðà»�¹¡ÒÃáªÃ�ä¿Å�¨Ò¡á¿Åµ¿ÍÃ�Á«Öè§ãË�ºÃÔ¡ÒÃà¡çº¢�ÍÁÙÅÍÍ¹äÅ¹�µ�Ò§æ·Õè¤Ø�¹à¤Â¡Ñ¹ Ṍ µÑÇÍÂ�Ò§

àª�¹ Dropbox, Microsoft OneDrive, Google drive áÅÐÍ×è¹æ àÁ×èÍàÅ×Í¡ä �́áÅ�Ç¡ç¡´¤íÒÇ�Ò "Share"



      7. View ¤×Í ÃÙ»áººÁØÁÁÍ§¢Í§Ë¹�Ò¨Í·ÕèàÃÒ¨Ðãª�ÁÍ§¢³Ð·ÕèÁÕ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ Ñ́§¹Õé

� Speaker ¤×Í ¡ÒÃ Ù́Ë¹�Ò¨Í¨Ò¡ÁØÁÁÍ§ËÃ×ÍË¹�Ò¨Í¢Í§¼Ù�ÍÀÔ»ÃÒÂ

� Gallery ¤×Í ¡ÒÃ Ù́¨Ò¡ÁØÁÁÍ§Ë¹�Ò¨Í·Ñé§ËÁ´¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ

� Immersive ¤×Í ¡ÒÃ Ù́Ë¹�Ò¨Í¨Ò¡ÁØÁÁÍ§àÊÁ×Í¹¨ÃÔ§ â´Â¨ÐÁÕ¿�§¡�ªÑ¹ãË�àÅ×Í¡ÁØÁÁÍ§·ÕèàÃÒµ�Í§¡ÒÃ¨ÐàËç¹ä �́ 

       8. àÁ×èÍàÊÃç¨ÊÔé¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�¡´»Ø�Á End àÁ×èÍ¡´àÊÃç¨¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§à �́§¢Öé¹ÁÒ ÊíÒËÃÑº¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�¡´¤íÒÇ�Ò

"End Meeting All" ÊíÒËÃÑº¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁãË�¡´¤íÒÇ�Ò "Leave Meeting"



คูมือการใชโปรแกรม Microsoft Teams

     Microsoft Teams ¤×Í ºÃÔ¡ÒÃá¾Åµ¿ÍÃ�Á¡ÒÃ»ÃÐªØÁÍÍ¹äÅ¹� ¨Ò¡¤�ÒÂ Microsoft ·Õèª�ÇÂãË�¼Ù�ãª�ÊÒÁÒÃ¶¾Ù´¤ØÂ¡Ñ¹ä �́

¼�Ò¹¡ÒÃáª·áÅÐÇÔ ṌâÍ¤ÍÅ ·Ñé§ÂÑ§ÊÒÁÒÃ¶à»�´á¡�ä¢ä¿Å�Ã�ÇÁ¡Ñ¹¢³Ð»ÃÐªØÁä �́áººàÃÕÂÅä·Á�

     1. ´ÒÇ¹�âËÅ´áÅÐµÔ´µÑé§â»Ãá¡ÃÁ Microsoft Teams ·ÕèàÇçºä«µ�https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-

teams/download-app ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Ñé§¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ� â¹�µºØ�¤ áÅÐSmart phone áµ�¶�ÒËÒ¡´ÒÇ¹�âËÅ´äÁ�ä �́ iOS

ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Õè App Store áÅÐ Android ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Õè Play Store â´ÂàÊÔÃ�ª¤ÕÂ�àÇÔÃ�´¤íÒÇ�Ò Microsoft

Teams à¾×èÍ·íÒ¡ÒÃ´ÒÇ¹�âËÅ´áÅÐµÔ´µÑé§



     2. àÁ×èÍ¡´´ÒÇ¹�âËÅ´¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒ Ñ́§ÀÒ¾ ãË�àÅ×Í¡´ÒÇ¹�âËÅ´µÒÁ¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃãª�§Ò¹ä �́àÅÂ

       3. ¶�Ò´ÒÇ¹�âËÅ´ Teams ÊíÒËÃÑºãª�§Ò¹·Õèº�Ò¹ËÃ×Í Ø̧Ã¡Ô¨¢¹Ò´àÅç¡ àÁ×èÍ´ÒÇ¹�âËÅ´àÃÕÂºÃ�ÍÂ â»Ãá¡ÃÁ¨Ð¢Öé¹ãË� log in

�́ÇÂÍÕàÁÅÅ� àÁ×èÍ log in àÊÃç¨ ¨Ð»ÃÒ¡¯Ë¹�Òµ�Ò§â»Ãá¡ÃÁã¹ÅÑ¡É³Ð¹Õé

       ¶�Ò´ÒÇ¹�âËÅ´ Teams ÊíÒËÃÑº·Õè·íÒ§Ò¹ËÃ×ÍâÃ§àÃÕÂ¹ àÁ×èÍ´ÒÇ¹�âËÅ´àÃÕÂºÃ�ÍÂ â»Ãá¡ÃÁ¨Ð¢Öé¹ãË� log in �́ÇÂÍÕàÁÅÅ�

àÁ×èÍ log in àÊÃç¨ ¨Ð»ÃÒ¡¯Ë¹�Òµ�Ò§â»Ãá¡ÃÁã¹ÅÑ¡É³Ð¹Õé 



â´Â Microsoft Teams ¨ÐÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ Ñ́§¹Õé

    � Activity ¤×Í ¡Ô¨¡ÃÃÁ·Õèà¡Ô´¢Öé¹ µÑÇÍÂ�Ò§àª�¹ ¡ÒÃá �̈§àµ×Í¹àÁ×èÍÁÕÍÐäÃãËÁ�æà¡Ô´¢Öé¹ ËÃ×ÍÁÕ¤¹àÁ¹ªÑè¹ËÒàÃÒà¾×èÍâµ�µÍº

µ�Ò§æ

    � Chat ¤×Í ¡ÒÃâµ�µÍº ¾Ù´¤ØÂ Ê¹·¹Ò¡Ñ¹ÃÐËÇ�Ò§ÊÁÒªÔ¡·ÕèÍÂÙ�ã¹ Teams Ã�ÇÁ¡Ñ¹

    � Teams ¤×Í ¡ÅØ�Áµ�Ò§æ·ÕèàÃÒ¶Ù¡àªÔËÃ×Íà¢�ÒÃ�ÇÁÍÂÙ�

    � Assignment ¤×Í §Ò¹·Õèä �́ÃÑºÁÍºËÁÒÂ µÑÇÍÂ�Ò§àª�¹ ã¹ÃÐËÇ�Ò§»ÃÐªØÁËÃ×ÍÁÕµµÔé§ ÍÒ¨¨ÐÁÕ¡ÒÃãË�·íÒ¡Ô¨¡ÃÃÁÊ�§ 

¼Ù�¤Çº¤ØÁ¡çÊÒÁÒÃ¶µÑé§ Assignment à¾×èÍà»�¹ª�Í§·Ò§ã¹¡ÒÃá¹ºä¿Å�§Ò¹ â´ÂÊÒÁÒÃ¶¡íÒË¹´ÇÑ¹áÅÐàÇÅÒã¹¡ÒÃÊ�§§Ò¹ä �́ 

    � Calendar ¤×Í » Ô̄·Ô¹¡íÒË¹´¡ÒÃ»ÃÐªØÁÅ�Ç§Ë¹�Ò àÃÔèÁâ´Â¡ÒÃ¡´¤íÒÇ�Ò "New Meeting" ¨Ò¡¹Ñé¹¡ç¨Ð»ÃÒ¡¯Ë¹�Òµ�Ò§

Ñ́§ÀÒ¾ «Öè§¼Ù�¤Çº¤ØÁÊÒÁÒÃ¶¡íÒË¹´ËÑÇ¢�Í ÇÑ¹àÇÅÒ ¡ÒÃá �̈§àµ×Í¹Å�Ç§Ë¹�Ò áÅÐ¤íÒÍ Ô̧ºÒÂÊÑé¹æËÃ×ÍÃÒÂÅÐàÍÕÂ´Â�ÍÂ¢Í§¡ÒÃ

»ÃÐªØÁä �́ àÁ×èÍ¡íÒË¹´àÊÃç¨¡ç¡´ "save"

     � Call ¤×Í ¡ÒÃâ·ÃµÔ´µ�Íáºº·ÑèÇä» áµ�ã¹¡Ã³Õ¹Õé¨Ðâ·ÃËÒä �́à©¾ÒÐÊÁÒªÔ¡·ÕèÍÂÙ�ã¹ Teams Ã�ÇÁ¡Ñ¹

     � Files ¤×Í ä¿Å�¢�ÍÁÙÅ ÃÒÂÅÐàÍÕÂ´µ�Ò§æ·Õè¶Ù¡ÍÑ¾âËÅ´äÇ�ã¹ Teams «Öè§àÃÒÊÒÁÒÃ¶Â�Í¹ Ù́ä¿Å�µ�Ò§æà¾×èÍ·º·Ç¹

ä �́ â´Â·Õèä¿Å�äÁ�ËÁ´ÍÒÂØ



        4. àÁ×èÍµ�Í§¡ÒÃàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ãË�¡´µÃ§ Calendar áÅ�Ç¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò "Meet Now" àÁ×èÍ¤ÅÔ¡áÅ�Ç¨ÐÁÕãË�ãÊ�ª×èÍ ËÃ×Í

ËÑÇ¢�Í¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁ áÅÐ¨ÐÁÕäÍ¤Í¹Â�ÍÂæÍÕ¡ 2 äÍ¤Í¹ ¤×Í

� Get a link to share ¤×Í ÅÔ§¡�¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁ·ÕèàÍÒäÇ�ÊíÒËÃÑº¡ÒÃáªÃ�ãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ

� Start meeting ¤×Í ¡ÒÃàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ

          5. àÁ×èÍÃÑºÅÔ§¡�áÅ�Ç¤ÅÔ¡ "Start meeting" ¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§¢Öé¹ÁÒà¾×èÍàÃÔèÁµ�¹à¢�ÒÊÙ�¡ÒÃ»ÃÐªØÁ â´ÂÀÒÂã¹Ë¹�Òµ�Ò§àÃÒ¨Ð

ÊÒÁÒÃ¶¡íÒË¹´¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃä �́Ç�Ò¨Ðà»�´¡Å�Í§¾Ã�ÍÁ¾×é¹ËÅÑ§µÑé§áµ�à¢�ÒÃ�ÇÁàÅÂËÃ×ÍäÁ� ËÃ×Í¨Ðà»�´»�´äÁ¤�µÑé§áµ�à¢�ÒÃ�ÇÁ «Öè§àÃÒ

¨ÐÊÒÁÒÃàªç¤àÊÕÂ§ àªç¤¡ÒÃä �́ÂÔ¹¡�Í¹¡ÒÃà¢�ÒÃ�ÇÁ»ÃÐªØÁä �́àÅÂ àÁ×èÍ¡íÒË¹´¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃàÊÃç¨¡ç¤ÅÔ¡·Õè "Join now"



       6. àÁ×èÍ¤ÅÔ¡ Join now àÊÃç¨áÅ�Ç¡ç¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§à �́§¢Öé¹ÁÒÇ�ÒàÃÒµ�Í§¡ÒÃàªÔÊÁÒªÔ¡ËÃ×ÍäÁ� â´Â¨ÐÁÕ·Ñé§¡ÒÃàªÔáºº

copy link áÅ�ÇáªÃ� áÅÐáººà¾ÔèÁÊÁÒªÔ¡¨Ò¡ã¹¡ÅØ�ÁÀÒÂã¹ Teams

7. àÁ×èÍà¢�ÒÁÒ¨Ðà¨ÍË¹�Òµ�Ò§¢Í§â»Ãá¡ÃÁ·Õè»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ·Õè �́Ò¹º¹¨Í Ñ́§¹Õé

     � Show Participants ¤×Í ¡ÒÃáÊ´§ í̈Ò¹Ç¹ËÃ×ÍÃÒÂª×èÍ¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÇ�ÒÁÕ í̈Ò¹Ç¹à·�ÒäËÃ�áÅ�Ç áÅÐÁÕã¤Ã·Õèà¢�ÒÃ�ÇÁº�Ò§ 

     � Meeting chat ¤×Í ¾×é¹·Õè¡ÒÃÊ¹·¹Ò¾Ù´¤ØÂ áÅ¡à»ÅÕèÂ¹¤ÇÒÁ¤Ô´àËç¹ áÅÐâµ�µÍº¢�Í«Ñ¡¶ÒÁ â´Âáª·¢Í§ Teams 

¨ÐÊÒÁÒÃ¶á¹ºä¿Å�ä �́

     � Reactions ¤×Í ¡ÒÃãª�ÍÕâÁ Ô̈à¾×èÍáÊ´§¤ÇÒÁ¤Ô´àËç¹ËÃ×Í¤ÇÒÁÃÙ�ÊÖ¡Ã�ÇÁ¡Ñº¡Ô¨¡ÃÃÁ



      � Breakout rooms ¤×Í ¡ÒÃáº�§Ë�Í§ËÃ×Í¡ÅØ�ÁÂ�ÍÂæãË�ÊÁÒªÔ¡·Õè¶Ù¡áº�§µÒÁ¡ÅØ�Áµ�Ò§æ ä �́·íÒ¡Ô¨¡ÃÃÁËÃ×ÍÃÐ´Á¤ÇÒÁ

¤Ô´àËç¹ã¹àÃ×èÍ§µ�Ò§æ à¾×èÍ¹íÒÁÒÍÀÔ»ÃÒÂ¼ÅËÃ×Íà¾×èÍãË�ÊÁÒªÔ¡·íÒ¡Ô¨¡ÃÃÁÃ�ÇÁ¡Ñ¹ áÅÐÍ×è¹æ «Öè§¨ÐÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹ Ñ́§¹Õé

- Create rooms ¤×Í í̈Ò¹Ç¹¡ÅØ�ÁËÃ×ÍË�Í§·Õè¡ÒÃÊÃ�Ò§ «Öè§ÊÒÁÒÃ¶ÊÃ�Ò§ÊÙ§ÊØ´ä �́¶Ö§ 50 Ë�Í§ 

- Assign participants ¤×Í ¡ÒÃ¡íÒË¹´¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ â´ÂÊÒÁÒÃ¶¡íÒË¹´ä �́áººÍÑµâ¹ÁÑµÔ â´Ââ»Ãá¡ÃÁ¨Ðà»�¹¤¹ÃÑ¹ãË� áÅÐ

áºº¡íÒË¹´àÍ§

      � äÍ¤Í¹ Ø̈´ 3 Ø̈´ ¤×Í äÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹à¾ÔèÁàµÔÁ àª�¹ ¡ÒÃ»ÃÑºà»ÅÕèÂ¹¾×é¹ËÅÑ§¢Í§ÇÔ ṌâÍ ¡ÒÃàÃ¤¤ÍÃ�´ËÃ×ÍºÑ¹·Ö¡

¢³Ð¡ÒÃ»ÃÐªØÁ áÅÐ¡ÒÃµÑé§¤�ÒÍ×è¹æµÒÁ¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃ¢Í§¼Ù�¤Çº¤ØÁ

      � äÍ¤Í¹¡Å�Í§áÅÐäÁ¤� ¤×Í ¡ÒÃà»�´ËÃ×Í»�´ÇÔ ṌâÍ áÅÐ¡ÒÃà»�´ËÃ×Í»�´äÁ¤�

      � Share content ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�à¹×éÍËÒ ÊäÅ �́ ËÃ×Ípresentationµ�Ò§æ ãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁä �́ÃÑº¿�§áÅÐÃÑºªÁ «Öè§¨Ð»ÃÐ¡Íº

ä» �́ÇÂ

- Screen ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�¨Ò¡Ë¹�Ò¨Í»�¨ Ø̈ºÑ¹·Õèà»�´ãª�§Ò¹ÍÂÙ�

- Window ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�¨Ò¡Ë¹�Òµ�Ò§¢Í§â»Ãá¡ÃÁ·ÕèàÃÒà»�´ãª�§Ò¹ÍÂÙ� µÑÇÍÂ�Ò§àª�¹ à»�´ Google äÇ�¡çÊÒÁÒÃ¶áªÃ�à¹×éÍËÒ¨Ò¡

Google ä �́àÅÂ

- Whiteboard (äÇ·�ºÍÃ�´) ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�·Õèà»�¹ã¹ÃÙ»áººË¹�Ò¡ÃÐ´ÒÉà»Å�Ò·Õèãª�ÊíÒËÃÑºà¢ÕÂ¹ËÃ×ÍÇÒ´¢�Í¤ÇÒÁµ�Ò§æÅ§ä» 

â´Â¢Í§ Teams ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÊÒÁÒÃ¶¢Õ´à¢ÕÂ¹º¹äÇ·�ºÍÃ�´Ã�ÇÁ¡Ñ¹áÅÐ¹íÒàÊ¹Íä �́

- PowerPoint Live ¤×Í ¡Ò¹íÒàÊ¹Íâ´Âãª� PowerPoint ·Õè¡íÒÅÑ§ãª�§Ò¹ÍÂÙ�



- Browse OneDrive ¤×Í ¡ÒÃÍÑ¾âËÅ´ä¿Å�¨Ò¡ OneDrive

- Browse my computer ¤×Í ¡ÒÃÍÑ¾âËÅ´ä¿Å�·ÕèÁÕÍÂÙ�ã¹à¤Ã×èÍ§¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃ�

     8. àÁ×èÍàÊÃç¨ÊÔé¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁáÅ�Ç ãË�¤ÅÔ¡·Õè¤íÒÇ�Ò Leave µÃ§ÅÙ¡ÈÃªÕéÅ§ ÊíÒËÃÑº¼Ù�¤Çº¤ØÁãË�àÅ×Í¡ "End meeting"

áÅÐ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁãË�àÅ×Í¡ "Leave"



คูมือการใชงานโปรแกรม Google Meet
Google Meet ¤×ÍÍÐäÃ

    Google ¡íÒÅÑ§ Ñ̈´ãË�¡ÒÃ»ÃÐªØÁ·Ò§ÇÔ ṌâÍÃÐ Ñ́ºÍ§¤�¡Ããª�ä �́ÊíÒËÃÑº·Ø¡¤¹ µÍ¹¹Õé ã¤Ã¡çµÒÁ·ÕèÁÕºÑªÕ Google ¨ÐÊÃ�Ò§¡ÒÃ

»ÃÐªØÁÍÍ¹äÅ¹�·ÕèÃÍ§ÃÑº¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁä �́ÊÙ§ÊØ´ 100 ¤¹ áÅÐ»ÃÐªØÁä �́ÊÙ§ÊØ´ 60 ¹Ò·Õµ�Í¡ÒÃ»ÃÐªØÁ  Ø̧Ã¡Ô¨ âÃ§àÃÕÂ¹ áÅÐÍ§¤�

¡ÃÍ×è¹æ ¨Ðãª�»ÃÐâÂª¹�¨Ò¡¿�à¨ÍÃ�¢Ñé¹ÊÙ§ä �́ ·Ñé§¡ÒÃ»ÃÐªØÁ·ÕèÁÕ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÀÒÂã¹ËÃ×ÍÀÒÂ¹Í¡ÊÙ§ÊØ´ 250 ¤¹ áÅÐÊµÃÕÁÁÔ§áºº

Ê´ÊíÒËÃÑº¼Ù�ªÁã¹â´àÁ¹à ṌÂÇ¡Ñ¹ÊÙ§ÊØ´ 100,000 ¤¹

      1. àÊÔÃ�ª¤íÒÇ�Ò Google Meet ¨Ðà¨ÍË¹�Ò¨Íã¹ÅÑ¡É³Ð Ñ́§ÀÒ¾ ¶�Òµ�Í§¡ÒÃàÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò ¡ÒÃ»ÃÐªØÁãËÁ�

áµ�¶�ÒËÒ¡µ�Í§¡ÒÃà¢�ÒÃ�ÇÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�»�Í¹ÃËÑÊËÃ×ÍÅÔ§¡�·Õèä �́ÃÑº ÊíÒËÃÑºâ·ÃÈÑ¾·� Smartphone iOS ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´

ä �́·Õè App Store áÅÐ Android ÊÒÁÒÃ¶´ÒÇ¹�âËÅ´ä �́·Õè Play Store 

2. àÁ×èÍ¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò ¡ÒÃ»ÃÐªØÁãËÁ� ¨ÐÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹Â�ÍÂãË�àÅ×Í¡ 3 ÃÙ»áºº ¤×Í



     � ÊÃ�Ò§¡ÒÃ»ÃÐªØÁäÇ�ãª�ÀÒÂËÅÑ§ ¤×Í àÁ×èÍ¤ÅÔ¡áÅ�Ç¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§ãË�ºÑ¹·Ö¡áÅÐ copy ÅÔ§¡�à¾×èÍ¹íÒä»áªÃ�ãË�á¡�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ¤¹

ËÃ×ÍÊÁÒªÔ¡¤¹Í×è¹æ

      � ¡íÒË¹´àÇÅÒã¹ Google » Ô̄·Ô¹ ¤×Í ¡ÒÃ¡íÒË¹´àÇÅÒËÃ×Í¡ÒÃá �̈§àµ×Í¹Å�Ç§Ë¹�ÒÊíÒËÃÑº¡ÒÃ»ÃÐªØÁ «Öè§ÊÒÁÒÃ¶ãÊ�ÃÒÂ

ÅÐàÍÕÂ´µ�Ò§æä �́ àª�¹ ËÑÇ¢�ÍËÃ×Íª×èÍàÃ×èÍ§ ÇÑ¹áÅÐàÇÅÒ ¤ÇÒÁ¶Õè¢Í§¡ÒÃá �̈§àµ×Í¹ áÅÐÂÑ§ÊÒÁÒÃ¶à¾ÔèÁ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁà¾×èÍá¡�ä¢¡Ô¨¡ÃÃÁ

ËÃ×ÍàªÔºØ¤¤ÅÍ×è¹æ·Õè¹Í¡àË¹×Í¨Ò¡¹Õéä �́

     � àÃÔèÁ¡ÒÃ»ÃÐªØÁ·Ñ¹·Õ ¤×Í àÁ×èÍ¤ÅÔ¡àÃÔèÁáÅ�Ç¨Ðà¢�ÒÊÙ�Ë¹�Òµ�Ò§¢Í§â»Ãá¡ÃÁ Ñ́§ÀÒ¾ â´Â¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§àÅç¡æà �́§¢Öé¹ÁÒà¾×èÍãË�

àªÔ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁËÃ×ÍáªÃ�ÅÔ§¡�¡ÒÃ»ÃÐªØÁãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁã¹ª�Í§·Ò§µ�Ò§æ â´Âã¹Ë¹�Òµ�Ò§¢Í§¡ÒÃ»ÃÐªØÁ¨ÐÁÕäÍ¤Í¹¡ÒÃãª�§Ò¹µ�Ò§æ

Ñ́§¹Õé



- äÍ¤Í¹äÁ¤� ¤×Í ¡ÒÃà»�´ËÃ×Í»�´äÁ¤�

- äÍ¤Í¹¡Å�Í§ÇÔ ṌâÍ ¤×Í ¡ÒÃà»�´ËÃ×Í»�´¡Å�Í§¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ â´ÂàÃÒÊÒÁÒÃ¶ãª�¾×é¹ËÅÑ§à»�¹ÃÙ»ÀÒ¾µ�Ò§æä �́

- ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹â´Â¡ÒÃáªÃ�Ê¡ÃÕ¹ ¨Ðáº�§ÍÍ¡à»�¹ 3 ÃÙ»áºº Ñ́§¹Õé

     1. ·Ñé§Ë¹�Ò¨Í ¤×Í ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹¨Ò¡Ë¹�Ò¨Í·ÕèàÃÒ¡íÒÅÑ§ãª�§Ò¹ËÃ×Í·íÒ§Ò¹ã¹¢³Ð¹Ñé¹

     2. Ë¹�Òµ�Ò§ ¤×Í ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹¨Ò¡Ë¹�Òµ�Ò§â»Ãá¡ÃÁµ�Ò§æ·ÕèàÃÒ¡íÒÅÑ§ãª�§Ò¹ÍÂÙ�ã¹¢³Ð¹Ñé¹

     3. á·çº ¤×Í ¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í§Ò¹¨Ò¡á·çº¢Í§àÇçºä«µ�ËÃ×Íâ»Ãá¡ÃÁ·ÕèàÃÒ¡íÒÅÑ§ãª�§Ò¹ÍÂÙ�ã¹¢³Ð¹Ñé¹

- Ø̈´ 3 Ø̈´¨Ðà»�¹äÍ¤Í¹ÊíÒËÃÑº¡ÒÃãª�§Ò¹à¾ÔèÁàµÔÁ «Öè§¨Ð»ÃÐ¡Íºä» �́ÇÂäÍ¤Í¹ËÅÑ¡æ Ñ́§¹Õé

      1. äÇ·�ºÍÃ�´ ¤×Í ¡ÒÃáªÃ�·Õèà»�¹ã¹ÃÙ»áººË¹�Ò¡ÃÐ´ÒÉà»Å�Ò·Õèãª�ÊíÒËÃÑºà¢ÕÂ¹ËÃ×ÍÇÒ´¢�Í¤ÇÒÁµ�Ò§æÅ§ä» â´Âã¹

Google Meet ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÊÒÁÒÃ¶à¢ÕÂ¹Ã�ÇÁ¡Ñ¹ä �́

      2. à»ÅÕèÂ¹àÅÂ�àÍÒµ� ¤×Í ¡ÒÃ»ÃÑºà»ÅÕèÂ¹ÁØÁÁÍ§ã¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ à¾×èÍÁÍ§ÀÒ¾ÃÇÁ¢Í§ í̈Ò¹Ç¹¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ



       3. àµçÁË¹�Ò¨Í ¤×Í ¡ÒÃà»�´Ë¹�Òµ�Ò§¡ÒÃ»ÃÐªØÁáººàµçÁ¨Í

       4. ãª�àÍ¿à¿¡µ�ÀÒ¾ ¤×Í ¡ÒÃãª�àÍ¿à¿¡µ�¡ÑºÇÔ ṌâÍàÇÅÒ·Õè¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁà»�´¡Å�Í§ â´ÂàÍ¿à¿¡µ�¢Í§ Google Meet ¨ÐÁÕ 2 ÃÙ»

áºº ¤×Í ¡ÒÃàºÅÍ¾×é¹ËÅÑ§ áÅÐ¡ÒÃãÊ�ÀÒ¾¾×é¹ËÅÑ§ãË� ÊÒÁÒÃ¶ãª�ä �́ã¹¡Ã³Õ·Õè¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÍÂÙ�ã¹Ê¶Ò¹·Õè·ÕèäÁ�¾Ã�ÍÁËÃ×ÍÁÕ¤¹ í̈Ò¹Ç¹

ÁÒ¡ÍÂÙ�Ã�ÇÁ �́ÇÂ

       5. ¤íÒÍ Ô̧ºÒÂÀÒ¾ ¤×Í ¡ÒÃà»�´«ÑºËÃ×Í¤íÒºÃÃÂÒÂà»�¹ÀÒÉÒµ�Ò§æãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ·Õèà»�¹ªÒÇµ�Ò§ªÒµÔä �́ÃÑºªÁ à¾×èÍ·íÒ¤ÇÒÁà¢�Òã¨

â´Âã¹ Google Meet ¨ÐÁÕÀÒÉÒËÅÑ¡·Õèà»�´ä �́ÍÂÙ� 6 ÀÒÉÒ ¤×Í ÀÒÉÒâ»ÃµØà¡Ê (ºÃÒ«ÔÅ) ÀÒÉÒ½ÃÑè§àÈÊ ÀÒÉÒàÂÍÃÁÑ¹ 

ÀÒÉÒÊà»¹ (àÁç¡«Ôâ¡) ÀÒÉÒÊà»¹ (Êà»¹) áÅÐÀÒÉÒÍÑ§¡ÄÉ

- äÍ¤Í¹ÍÕâÁ Ô̈ÃÙ»¤¹ ¤×Í ¡ÒÃáÊ´§ í̈Ò¹Ç¹¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ «Öè§¼Ù�¤Çº¤ØÁÊÒÁÒÃ¶àªÔ¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁà¾ÔèÁàµÔÁä �́ ÃÇÁä»¶Ö§¡ÒÃÍ¹ØÒµãË�¼Ù�à¢�Ò

Ã�ÇÁáªÃ�Ë¹�Ò¨Í ËÃ×Í¡ÒÃà»�´»�´ÇÔ ṌâÍ áÅÐ¡ÒÃà»�´à»�´äÁ¤�¢Í§¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁ �́ÇÂàª�¹¡Ñ¹

- äÍ¤Í¹áª· ¤×Í ¾×é¹·ÕèÊ¹·¹Ò âµ�µÍº áÅÐáªÃ�¤ÇÒÁ¤Ô´àËç¹ÃÐËÇ�Ò§¡Ñ¹

- äÍ¤Í¹¡Ô¨¡ÃÃÁ ¤×Í ¾×é¹·ÕèãË�¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁÊÒÁÒÃ¶·íÒ¡Ô¨¡ÃÃÁµ�Ò§æÃ�ÇÁ¡Ñ¹ä �́ â´Âãª�äÇ·�ºÍÃ�´à»�¹à¤Ã×èÍ§Á×Í â´Â¨ÐàÃÔèÁäÇ·�ºÍÃ�´

ãËÁ� ËÃ×Í¹íÒà¢�Òä¿Å�äÇ·�ºÍÃ�´·ÕèÁÕÍÂÙ�áÅ�Ç¨Ò¡ã¹ä´Ã¿�¡çä �́

µÑÇÍÂ�Ò§¢Í§äÇ·�ºÍÃ�´ã¹¡ÒÃ·íÒ¡Ô¨¡ÃÃÁ

    3. àÁ×èÍàÊÃç¨ÊÔé¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ ÊÒÁÒÃ¶ÍÍ¡¨Ò¡¡ÒÃ»ÃÐªØÁâ´Â¤ÅÔ¡·Õè»Ø�Áâ·ÃÊÕá´§ ¨ÐÁÕË¹�Òµ�Ò§àÅç¡æà �́§¢Öé¹ÁÒ ÊíÒËÃÑº¼Ù�¤Çº¤ØÁ

ãË�àÅ×Í¡¤ÅÔ¡ �¨º¡ÒÃâ·ÃÊíÒËÃÑº·Ø¡¤¹� Ê�Ç¹¼Ù�à¢�ÒÃ�ÇÁãË�¤ÅÔ¡ �ÍÍ¡¨Ò¡¡ÒÃâ·Ã�



วิธีการสมัครเพ่ือใชบริการโปรแกรม Zoom Meeting

2. ¾Í¤ÅÔ¡ Sign Up áÅ�Ç¨Ð¢Öé¹Ë¹�Ò¨Íã¹ÅÑ¡É³Ð Ñ́§ÀÒ¾ ãË�ãÊ�à ×́Í¹ ÇÑ¹ »�à¡Ô´ (áºº»�¤.È.) ¢Í§¼Ù�ãª�§Ò¹Å§ä»

3. àÁ×èÍãÊ�ÇÑ¹/à ×́Í¹/»�à¡Ô´ àÊÃç¨áÅ�Ç¨Ð¢Öé¹Ë¹�Ò¨Í Ñ́§ÀÒ¾ ãË�ãÊ�ÍÕàÁÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃÊÁÑ¤ÃÅ§ã¹ª�Í§ Email address
áÅ�Ç¡´ Sign Up ËÃ×Í¨ÐÊÁÑ¤Ãâ´Â¡ÒÃãª�ÍÕàÁÅ¢Í§ Google ËÃ×ÍáÍ¤à¤Ò·�à¿ÊºØ�¤ log in ã¹¡ÒÃÊÁÑ¤Ãä �́

1. ¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò Sign Up ·ÕèË¹�Òµ�Ò§àÃÔèÁµ�¹¢Í§â»Ãá¡ÃÁ Zoom Meeting



4. ¡Ã³ÕÊÁÑ¤Ã �́ÇÂÍÕàÁÅãËÁ� ¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§ãË�ä»·íÒ¡ÒÃÂ×¹ÂÑ¹ã¹ÍÕàÁÅ¢Í§àÃÒ 

5. àÁ×èÍä �́ÃÑºÍÕàÁÅ·ÕèÊ�§ÁÒ¨Ò¡ Zoom ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò �Activate my account�

6. àÁ×èÍ¤ÅÔ¡ �Activate my account� áÅ�Ç ¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§ãË�ãÊ�¢�ÍÁÙÅ Ñ́§¹Õé
� First Name: ª×èÍ¨ÃÔ§
� Last Name: ¹ÒÁÊ¡ØÅ
� Password: ÃËÑÊ¼�Ò¹ (ÃËÑÊ¼�Ò¹µ�Í§ÁÕÍÂ�Ò§¹�ÍÂ 8 µÑÇ »ÃÐ¡Íº �́ÇÂµÑÇÍÑ¡ÉÃÀÒÉÒÍÑ§¡ÄÉ¾ÔÁ¾�ãË� ¾ÔÁ¾�
àÅç¡ áÅÐµÑÇàÅ¢)
� Confirm Password: Â×¹ÂÑ¹ÃËÑÊ¼�Ò¹
� Are you signing up on behalf of a primary or secondary (K-12) institution? ãË�¤ÅÔ¡¤íÒÇ�Ò
No áÅ�Ç¡´ �Continue�



7. àÁ×èÍ¡ÃÍ¡¢�ÍÁÙÅ·Ø¡ÍÂ�Ò§àÃÕÂºÃ�ÍÂáÅ�Ç ¨Ð¢Öé¹Ë¹�Òµ�Ò§ Ñ́§ÀÒ¾ãË�¡´ �Skip this step�

8. àÁ×èÍÊÁÑ¤ÃàÊÃç¨ÊÔé¹ ¨Ð»ÃÒ¡¯Ë¹�Òµ�Ò§ Ñ́§ÀÒ¾
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       Thaiware. (2564). Microsoft Teams ¤×ÍÍÐäÃ?. Ê×º¤�¹àÁ×èÍ 22 ¡ØÁÀÒ¾Ñ¹ �̧ 2565, ¨Ò¡

https://tips.thaiware.com/1570.html

       Google. (Á.».».) Google Meet ¤×ÍÍÐäÃ. Ê×º¤�¹àÁ×èÍ 22 ¡ØÁÀÒ¾Ñ¹ �̧ 2565, ¨Ò¡

https://apps.google.com/intl/th/intl/th_ALL/meet/how-it-works/




