
แนะน ำกำรใช้งำนเบื้องต้นเครื่องมือสอนออนไลน์ 

 

 

 

ZOOM 
 

 

 

 

Microsoft Team 



 ZOOM  Download โปรแกรมได้ที ่https://zoom.us/support/download บน PC 
ส่วนบนมือถือ ได้ที่ Play store และ App store 

 

1. กำรสร้ำงห้องประชุมและกำรเชิญเข้ำร่วม 
 

คลิก New Meeting เพื่อสร้ำงห้องประชุม 

 

 

 เมื่อสร้ำงห้องเรียบร้อยแล้วจะเพิ่มผู้ร่วม ประชุม

โดยคลิก Invite และคลิกที่  จะ เป็นกำร 
Copy link สำมำรถน ำ link ที่ได้ส่งให้ผู้ที่ จะเชิญ 

 

หรือน ำ ให้ผู้เข้ำร่วมกรอกเลข ID ห้อง
ประชุมเพื่อเข้ำร่วมก็ได้ สำมำรถดูเลข ID 
ห้องได้ที่ มุมบนซ้ำยตำมภำพ 

 

2. กำรสร้ำงตำรำงนัดประชุม 

คลิก Schedule และระบุตำรำงนัด ประชุม 
หัวข้อเรื่อง วัน เวลำ เม่ือระบุเสร็จ เรียบร้อยจะ
แสดงรำยกำรประชุมที่ได้ก ำหนด อยู่ ด้ำนบน 

 

 
 

 
 

https://zoom.us/support/download%20บน


3. กำรเข้ำร่วมประชุม 

3.1 เข้ำร่วมทำง link เมื่อท ำกำรคลิก link เว็บ
เบรำว์เซอร์จะเปิดขึ้นและให้ท ำกำรคลิกที่ 
Open Zoom ตำมรูป 

 

3.2 เข้ำร่วมโดยกำรใส่รหัส ID ห้อง โดยคลิกที่  Join 

จำกนั้นระบุม ID ห้อง เม่ือระบุเรียบร้อย คลิก  

เพื่อเข้ำร่วมประชุม 

 

 

 

 

 

4. กำรใช้งำนประห้องประชุมเบื้องต้น 

- สำมำรถเปิดและปิดไมค์โครโฟนและกล้องหน้ำจอของตัวเองได้ และยัง
สำมำรถตั้งค่ำต่ำงๆ ตำมควำมต้องกำรเพิ่มเติมได้ 

 

- สำมำรถดูรำยช่ือและปิดไมค์และกล้องผู้ร่วมประชุมได้ รวมถึง 
ก ำหนดให้สมำชิกท่ำนใดที่ต้องกำร แสดงบนหน้ำจำกผู้ร่วมประชุมทุกคนได้
โดย คลิกที่ More > Pin Video (เฉพำะ Host เท่ำนั้น) 

 

- กำร Share Screen สำมำรถแชร์หน้ำจอหรือโปรแกรมที่ต้องกำรน ำเสอนได้ 
โดยคลิกที่ Share Screen แล้วเลือกหน้ำโปรแกรมท่ีต้องกำรแสดง(ต้องเปิด
โปรแกรมท่ีต้องกำรไว้ก่อน)  

** กำรแชร์ข้อมูลที่มีเสียงแนะน ำให้ติกเครื่องหมำยถูกท่ี ด้ำนล่ำงซ้ำยก่อนแชร์  



- ตั้งค่ำกำรแชร์หน้ำจอ (share screen) 

ตั้งค่ำกำรแชร์หน้ำจอ แชร์ได้ครั้งละคนเท่ำนั้น หรือสำมำรถ
แชร์ทับๆ กันได้ (ข้อควรระวังเมื่อแชร์พร้อมกันได้หลำยๆ คน 
เมื่อคนที่ 2 แชร์ทับคนแรก ที่ประชุมจะเห็นข้อมูลของคนที่ 2 
แต่คนแรกที่แชร์อยู่จะไม่เห็นจะยังเห็นเพียงข้อมูลแชร์ข้อต้น
เอง)  

 

ตั้งค่ำสิทธิ์กำรแชร์หน้ำจอ เฉพำะเจ้ำของห้องเท่ำนั้น หรือแชร์
ได้ทุกคน 

 

- ช่อง Chat สำมำรถพิมพ์ข้อควำมส่งไปหำทั้งกลุ่ม หรือส่งข้อควำมส่วนตัวได้  
โดยสำมำรถเลือกปรับได้ 

 

- บันทึกวิดีโอกำรประชุม เจ้ำของห้อง (Host) เท่ำนั้นที่สำมำรถบันทึกได้ โดยวิดีโอจะท ำกำร 
บันทึกลงเครื่องเม่ือได้ท ำกำรปิดประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้วเท่ำนั้น 

 

 



 Download โปรแกรมได้ที่ https://products.office.com/th-th/microsoft-
teams/free สำมำรถ ใช้ Account ของเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบังได้ 

 

 

1. สร้ำง Team /กลุ่ม  

1.1 คลิก Teams   คลิก Join or Create team  

1.2 คลิก Create team ตำมรูป 

 

https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/free%20สามารถ
https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/free%20สามารถ


1.3 เลือก Team type  แล้วตั้งชื่อ team กดสร้ำง เป็นอันเสร็จ 

 

 

2. เพิ่มสมำชิกเข้ำ team 

2.1 เลือก team ที่ต้องกำรเพิ่ม
สมำชิก 

2.2 คลิก ปุ่ม ...  3 ปุ่ม บนขวำ 

2.3 เลือก  Get link to channel 

2.4 Copy link แล้วน ำ link ให้
สมำชิกที่จะเชิญเข้ำ team 

 

 

 

 

 

 



3. กำรสร้ำงห้องประชุม เม่ือเพิ่มสมำชิกเรียบร้อยแล้ว และพร้อมสร้ำงห้องประชุม ให้เข้ำมำยัง team ที่
ต้องกำร 

3.2 กด meet now  ด้ำนล่ำง 

 

 

4. กำรใช้งำนห้องประชุมเบื้องต้น 

- เปิด/ปิด ไมค์และกล้อง 

 

- Share Screen แชร์หน้ำจอ หรือโปรแกรมที่ต้องกำร 

 

- เปิดช่องข้อควำม 

 

- เปิดรำยชื่อผู้ร่วม team 

 

- บันทึกวิดีโอ โดยกดที่ปุ่ม 3 ปุ่ม แล้วกด Start recording 

 

 

 


