
วิธีการใชงาน Zoom Meeting เบื้องตน 

การใชงาน Zoom Meeting เบื้องตน การแนะนำสวนตาง ๆ ของหนาจอ ในขณะท่ีกำลังทำการประชุม ซ่ึง

ประกอบไปดวย 

 

1.ปุมไมโครโฟน : สำหรับใชเปด-ปดเสียง โดยจะแสดงคำวา Mute เม่ือเปดไมค และ Unmute เม่ือปดไมค  

2.ปุมกลองวิดีโอ : ตองการปดการใชงานกลอง และกดอีกครั้งเม่ือตองการเปดกลอง 

3.ปุมผูเขารวม (Participant) : สามรถเช็ควาสมาชิกในหองประชุมมีจำนวนเทาไหร หรือดูรายชื่อผูเขารวม  

4.ปุมพูดคุย (Chat) : การพิมพขอความสงถึงสมาชิกกลุม สามารถกด "ปุม Chat" พิมพขอความท่ีแถบดานขวา 

สามารถเลือกสงขอความถึงทุกคนในหองหรือสงเฉพาะคนใดคนหนึ่ง 

5.แชรหนาจอ (Share Screen) : แชรหนาจอเพ่ือนำเสนองานใหผูเขารวมการประชุมการแชรหนาจอมีแถบสี

เขียวท่ีแสดงสถานะกำลัง Share Screen อยู 

6.ปุมอัดวิดีโอ (Record) : สามารถอัดวิดีโอในขณะประชุมได สำหรับเช็คขอมูลขณะประชุมในภายหลัง หรือใช 

Zoom Meeting สามารถบันทึกไดในคอมพิวเตอรและคลาวดคอมพิวติ้ง 



วิธีการมอบสิทธ Host ใหกับผูเขารวม 

สิทธิ์ Host ระบบ Zoom Meeting 

1.ปดไมคผูเขารวม 

2.อนุญาตใหผูเขารวมประชุมเขาหองประชุม ในกรณีท่ีตั้งสถานะ wait room ในหองประชุม 

2.เชิญผูเขารวมออกจากหอง Zoom Meeting 

3.บันทึกวิดีโอ 

4. Spotlight ผูเขารวมประชุมเม่ือตองการใหผูเขารวมประชุมทุกคนเห็นบุคลคนนั้น 

5.สามารถมอบสิทธ Host หรอื Co-Host ใหแกบุคลอ่ืน 

 

1.ไปท่ีเมนู Participant บุคลท่ีเปนโฮสตจะมีคำวา (Host) หลังชื่อ 

2.คลิกขวาท่ีรายชื่อผูประชุมท่ีตองการตั้งเปนโฮสต แลวคลิกคำสั่ง Make Host  เม่ือตองการกำหนดใหผูประชุม

รายนี้เปนโฮสตแทน 

 



วิธีการ Spotlight  

 

กดท่ีชื่อบุคคลท่ีตองการและเลือกท่ี Spotlight for Everyone  เม่ือตองการใหหนาจอของผูเขารวม

ประชุมทุกคนโชวหนาจอวิดีโอของผูรวมประชุมคนใดคนหนึ่งเหมือนกันท้ังหมด ซ่ึงอาจจะเปนผูท่ีกำลังพูดอยูใน

ขณะนั้น 


