
คูมือการเตรียมความพรอมประชุมผานวีดิทัศน
ทางไกล (Video Conference)

สําหรับการประชุมผูบริหารกรมพัฒนาฝมือแรงงาน



เรื่องทีค่วรทราบเก่ียวกับการประชุม video conference ดวย
โปรแกรม Zoom Cloud Meetings
◦ ความเร็วอินเตอรเน็ตของทานมีผลตอความเสถียรของภาพและเสียงในการประชุม ดังนั้นหากสามารถใช WIFI ที่ทํางานหรือ

ที่บานได  ควรใชแทนสัญญาณอินเตอรเน็ตจากโทรศัพท  

◦ ควรเตรียมแบตเตอร่ีสํารอง (Power Bank) เพ่ือความตอเนื่องในการประชุม (กรณีที่ทานใชโทรศัพทมือถือ หรือ แท็บเล็ต)

◦ เมื่อเขาสูหองประชุม ขอใหทานเปดกลองวีดีโอใหเห็นหนาทาน เนื่องจากตองมีการรายงานตัวตอที่ประชุม 

◦ เมื่อเขาสูหองประชุม ไมโครโฟนของทานจะถูกปดใชงานอัตโนมัติ (ปองกันเสียงดังจากส่ิงแวดลอมของทาน)

◦ ระหวางการประชุมขอใหทาน ยกมือ เวลาที่ตองการเสนอความเห็นในที่ประชุม และเปดไมโครโฟนเพ่ือพูด และปด
ไมโครโฟนเมื่อพูดเสร็จ

◦ ระหวางการประชุม หากมีการโทรเขามาที่โทรศัพทของทาน หากทานรับสาย   ทานจะหลุดออกจากหองประชุมอัตโนมัติ ซึ่ง
ทานจะตองเขาสูระบบการประชุมใหมอีกคร้ัง



การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
1.ดาวนโหลดแอพพลิเคชั่น ZOOM Cloud Meetings โดยสแกน QR CODE
หรือ คลิกที่ลิงคนี้
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings



การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
2. ติดต้ัง ZOOM Cloud Meeting  
โดยเมื่อติดต้ังเสร็จเรียบรอยจะมีไอคอนอยูบนหนาจอดังรูป



การเขาสูหองประชุม
◦ 1. เปดใชงาน Application ZOOM Cloud Meetings

เขารวมประชุม โดยกดปุม Join a Meeting

2. เมื่อกดปุม Join a Meeting แลวจะแสดงหนาตาง

ใหกรอกขอมูล Meeting ID  ,ชื่อที่เขาใชงาน

แลวกดปุม OK

 



การเขา้สู่หอ้งประชุม
4. แตะที่                    เพ่ือทําการเปด
ไมคเพ่ือสนทนากับผูเขารวมประชุม
6. แตะที่          เพ่ือเปดกลอง

ใหเห็นหนาทาน



การเขาสูหองประชุม
◦ 3. ใสรหัสผานในการเขางานหองประชุม แลวกดปุม OK

◦ 4. คลิกที่ Join with Video เพ่ือแสดงหนาจอในการ
เขาประชุมทาน



การสนทนาระหวา่งการประชุม
ตามที่กลาวตอนตน  ระบบจะปดไมโครโฟนไวตอนที่เขาระบบ ดังนั้น หากทานตองการพูดเสนอความเห็นระหวางการประชุม 
ขอใหทานดําเนินการดังนี้

1.ยกมือ เพ่ือแสดงความจํานงวา ตองการเสนอความเห็น

2. แตะที่กลางจอ เพ่ือเรียกเมนูควบคุมขึ้นมา แลวแตะที่  Unmute ดังรูป

เพ่ือเปดไมโครโฟน ไอคอนจะเปล่ียนเปนสีขาว ดังรูป

3.เมื่อพูดเสร็จ ตองปดไมโครโฟน ทุกคร้ัง  โดยแตะที่ Mute
เมื่อแตะแลวจะเปล่ียนไอคอนดังรูป



ขอ้ควรระวงั

กรุณาหมั่นตรวจสอบว่า ท่านเผลอเปิดไมโครโฟนบนอุปกรณ์
ของทา่นหรอืไม ่เพราะเสยีงของทา่นจะรบกวนผูท่ี้กาํลงัพดู
หรอืบรรยายอยูใ่นขณะนัน้


	คู่มือการเตรียมความพร้อมประชุมผ่านวีดิทัศน์ทางไกล (Video Conference)�สำหรับการประชุมผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
	เรื่องที่ควรทราบเกี่ยวกับการประชุม video conference ด้วยโปรแกรม Zoom Cloud Meetings
	การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
	การดาวน์โหลดและติดตั้ง ZOOM Cloud Meetings 
	การเข้าสู่ห้องประชุม
	การเข้าสู่ห้องประชุม
	การเข้าสู่ห้องประชุม
	การสนทนาระหว่างการประชุม
	ข้อควรระวัง

