
คูมือการเตรียมความพรอมประชุมผานวีดิทัศน
ทางไกล (Video Conference)

สําหรับการประชุมผูบริหารกรมพัฒนาฝมือแรงงาน



เรื่องทีค่วรทราบเก่ียวกับการประชุม video conference ดวย
โปรแกรม Zoom Cloud Meetings
◦ ความเร็วอินเตอรเน็ตของทานมีผลตอความเสถียรของภาพและเสียงในการประชุม ดังนั้นหากสามารถใช WIFI ที่ทํางานหรือ

ที่บานได  ควรใชแทนสัญญาณอินเตอรเน็ตจากโทรศัพท  

◦ ควรเตรียมแบตเตอร่ีสํารอง (Power Bank) เพ่ือความตอเนื่องในการประชุม (กรณีที่ทานใชโทรศัพทมือถือ หรือ แท็บเล็ต)

◦ เมื่อเขาสูหองประชุม ขอใหทานเปดกลองวีดีโอใหเห็นหนาทาน เนื่องจากตองมีการรายงานตัวตอที่ประชุม 

◦ เมื่อเขาสูหองประชุม ไมโครโฟนของทานจะถูกปดใชงานอัตโนมัติ (ปองกันเสียงดังจากส่ิงแวดลอมของทาน)

◦ ระหวางการประชุมขอใหทาน ยกมือ เวลาที่ตองการเสนอความเห็นในที่ประชุม และเปดไมโครโฟนเพ่ือพูด และปด
ไมโครโฟนเมื่อพูดเสร็จ

◦ ระหวางการประชุม หากมีการโทรเขามาที่โทรศัพทของทาน หากทานรับสาย   ทานจะหลุดออกจากหองประชุมอัตโนมัติ ซึ่ง
ทานจะตองเขาสูระบบการประชุมใหมอีกคร้ัง



การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
1.ดาวนโหลดแอพพลิเคชั่น ZOOM Cloud Meetings โดยสแกน QR CODE
หรือ คลิกที่ลิงคนี้
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings



การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
2. ติดต้ัง ZOOM Cloud Meeting  
โดยเมื่อติดต้ังเสร็จเรียบรอยจะมีไอคอนอยูบนหนาจอดังรูป



การเขาสูหองประชุม
◦ 1. เปดใชงาน Application ZOOM Cloud Meetings

เขารวมประชุม โดยกดปุม Join a Meeting

2. เมื่อกดปุม Join a Meeting แลวจะแสดงหนาตาง

ใหกรอกขอมูล Meeting ID  ,ชื่อที่เขาใชงาน

แลวกดปุม OK

 



การเขา้สู่หอ้งประชุม
4. แตะที่                    เพ่ือทําการเปด
ไมคเพ่ือสนทนากับผูเขารวมประชุม
6. แตะที่          เพ่ือเปดกลอง

ใหเห็นหนาทาน



การเขาสูหองประชุม
◦ 3. ใสรหัสผานในการเขางานหองประชุม แลวกดปุม OK

◦ 4. คลิกที่ Join with Video เพ่ือแสดงหนาจอในการ
เขาประชุมทาน



การสนทนาระหวา่งการประชุม
ตามที่กลาวตอนตน  ระบบจะปดไมโครโฟนไวตอนที่เขาระบบ ดังนั้น หากทานตองการพูดเสนอความเห็นระหวางการประชุม 
ขอใหทานดําเนินการดังนี้

1.ยกมือ เพ่ือแสดงความจํานงวา ตองการเสนอความเห็น

2. แตะที่กลางจอ เพ่ือเรียกเมนูควบคุมขึ้นมา แลวแตะที่  Unmute ดังรูป

เพ่ือเปดไมโครโฟน ไอคอนจะเปล่ียนเปนสีขาว ดังรูป

3.เมื่อพูดเสร็จ ตองปดไมโครโฟน ทุกคร้ัง  โดยแตะที่ Mute
เมื่อแตะแลวจะเปล่ียนไอคอนดังรูป



ขอ้ควรระวงั

กรุณาหมั่นตรวจสอบว่า ท่านเผลอเปิดไมโครโฟนบนอุปกรณ์
ของทา่นหรอืไม ่เพราะเสยีงของทา่นจะรบกวนผูท่ี้กาํลงัพดู
หรอืบรรยายอยูใ่นขณะนัน้
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