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Zoom Manual Guidebook for AC Teachers 

(คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน Zoom สําหรับครูโรงเรียนอัสสัมชัญ) 
 
 

คณะผูจั้ดทํา 
 
 

ม.ปวรศิร ์ ป�งเมือง 
ม.โจนัส  สขุกลุ 
ม.ศิวรักษ์  สรุมณฑล 
มสิธนัย์ชนก  วิจิตรประชา 
มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน์ (ที�ปรกึษา) 

 
 

ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
ป�การศกึษา 2563 
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คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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บทนํา 
 

ในป�จจุบัน ประเทศไทยและทั�วโลกกําลังประสบป�ญหากับโรคอุบัติใหม่ (Emerging     
Disease) ที�กําลังเกิดขึ�น ณ ขณะนี� คือ โรคที�มีสาเหตุจากเชื�อไวรัสสายพันธุ์ใหมที่�มีชื�อว่า “ไวรัส           
โคโรนา่ 2019” หรือ โควิด-19 (COVID-19) ซึ�งมีการพบครั�งแรก ณ เมืองอู่ฮั�น มณฑลหูเป�ย                 
สาธารณรัฐประชาชนจีน ไวรัสโค วิด-19 ทําให้เกิดการระบาดของไวรัสสูป่ระชาชนครั�งใหญ่ ทาง       
ภาครัฐจึงได้กําหนดนโยบาย การเว้นระยะหา่งทางสังคม (Social Distancing) ขึ�นเพื�อเป�นการ       
ยับยั�งการแพรร่ะบาดของโรค เพราะโรคระบาดจะไมร่ะบาด ถ้าคนไมติ่ดต่อกัน 

  
ทั�งนี� คณะรัฐมนตรี (ครม.) มีมติรับทราบตามที� กระทรวงศึกษาธิการเสนอให้มีการปรับ       

การเป�ดภาคเรียนที� 1 ป�การศึกษา 2563 โดยให้สถานศึกษาเลื�อนการเป�ดภาคเรียนจากวันที� 18           
พฤษภาคม 2563 ออกไปเป�นวันที� 1 กรกฎาคม 2563 (กระทรวงศึกษาธิการ, 2563) และเพื�อ               
เป�นการเตรียมความพร้อมในการเรียนการสอนของทั�งคณะครูและนักเรียน ทางกระทรวง 
ศึกษาธิการจึงได้ให้โรงเรียนภายใต้สังกัดของกระทรวงดําเนินการจัดการเรียนการสอนออนไลน ์
หรือที�เรียกว่า Remote Learning หรือ Distance Learning  1

 
ดังนั�น เพื�อให้เกิดความสอดรับกับสถานการณ์โรคระบาดในป�จจุบัน โรงเรียนอัสสัมชัญ จึง     

ได้มีการปรับการเรียนการสอนเป�นระบบออนไลน์ ซึ�งจะดําเนินการสอนตั�งแต่วันที� 18 พฤษภาคม       
2563 จนถึงวันที� 1 กรกฎาคม 2563 เป�นระยะเวลา 7 สัปดาห์ เพื�อให้นักเรียนสามารถปรับตัว               
และเตรียมพร้อมกับการเรียนได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ทางกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   
จึงได้จัดทําคู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน Zoom นี�ขึ�นเพื�อลดการติดต่อตัวต่อระหว่างครูและ   
นักเรียนลงซึ�งจะมีสว่นชว่ยในการลดการระบาดและ เป�นการป�องกันการแพรร่ะบาดของโรคอีก 
ด้วย 

 
ทางคณะผู้จัดทํา หวังเป�นอยา่งยิ�งว่า คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน Zoom ฉบับนี� จะเป�น         

ประโยชน์ต่อคณะครูผู้จะจัดเตรียมการสอนต่อไป  
 
 

คณะผู้จัดทํา 

1 Remote Learning occurs when the learner and instructor, or source of information, are separated by time and 
distance and therefore cannot meet in a traditional classroom setting. 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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1. Zoom คืออะไร 
2. แอปพลิเคชัน Zoom เป�นแอปพลิเคชันที�ออกแบบมาสําหรับการประชุมและสัมมนาผา่น

ระบบอินเตอร์เน็ต เพื�อหลีกเลี�ยงการเดินทางโดยแอปพลิเคชันมีการออกแบบเครื�องมือที�
ชว่ยอํานวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งานทั�งในระบบปฏิบัติการ Windows และ iOS  
2.1. Sign up and download (การสมัครและการดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom) 

2.1.1. เข้าไปที�  https://zoom.us/signup 

 
2.1.2. กรอกอีเมล์ที�ใช้งานในป�จจุบันของตนเอง

 
2.1.3. จากนั�นระบบ Zoom จะสง่อีเมล์ยืนยันตัวตนไปที�อีเมล์ที�กรอกไป 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 

https://zoom.us/signup
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2.1.4. จากนั�นให้เข้าไปที�อีเมล์ของตนเองเพื�อกดยืนยันตัวตน

 
2.1.5. จากนั�นกด “Yes”  

ในคําถาม “ Are you signing up on behalf of a school?”

 
2.1.6. จากนั�นกรอกชื�อของตนเอง 

กรอก Job Title เป�น “Teacher” 
กรอก  School Name เป�น “Assumption College” 
กรอก Email Address Issued to You by Your School เป�น อีเมล์ของ
โรงเรียน 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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และคลิกเลือกในกล่องทั�งหมด

 
2.1.7. กรอกชื�อของตนเอง (ภาษาอังกฤษ) 

กรอกนามสกุลของตนเอง (ภาษาอังกฤษ) 
ตั�งรหัสผา่น (โดยที�ต้องมีอักษรอยา่งน้อย 8 ตัวอักษร โดยประกอบด้วย
อักษรตัวเล็ก ตัวใหญ ่และตัวเลขอยา่งน้อย 1 ตัวอักษร) 
จากนั�นกด “Continue” 

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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2.1.8. กด “Skip this step” 

 
2.2. ลิงค์ download (Windows, iOS, Android) 

2.2.1. Download Link for Desktop: https://zoom.us/download  
2.2.1.1. ไปที�หัวข้อ Zoom Client for Meetings 
2.2.1.2. คลิกที� Download 

2.2.2. Download in App Store   
2.2.3. Download in Google Play   

   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 

https://zoom.us/download
https://itunes.apple.com/us/app/id546505307
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
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3. การเข้าใช้งาน Zoom 

3.1. ผา่นทางโทรศพัท์และแท็บเล็ต 
3.1.1. กดที� “Sign In” 

 
3.1.2. กรอก Email และ รหัส ตามที�ได้สมัครไว้

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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3.1.3. เข้าสูห่น้าจอพร้อมใช้งาน Zoom 

 
 
 

3.2. ผา่นทาง Desktop 
3.2.1. Sign in ด้วย e-mail และกรอก password

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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3.2.2. Download โปรแกรม Zoom  โดยค้นหา “Zoom for PC” โปรแกรมจะ
ทําการดาวน์โหลดโดยอัตโนมัติ

 
 

3.2.3. หลังจากซอฟท์แวร์ให้ทําการคลิก “Run” ซอฟท์แวร์จะทําติดตั�งโปรแกรม 

 
3.2.4. หลังจากสมัครสมาชิก Zoom ให้เข้าสูร่ะบบด้วยบัญชีที�สมัครไว้แล้ว 

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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3.2.5. หน้าต่างพร้อมใช้งาน Zoom 

 
   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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4. การเริ�มประชุม 

a. หน้าเริ�มต้นบน ‘Desktop’ 
- New Meeting คือ การสร้างห้อง Meeting ขึ�นมาใหม ่
- Join คือ การเข้ารว่มกับ Meeting ที�มีอยูแ่ล้ว (ต้องมีไอดีประชุม) 
- Schedule เป�นการตั�งเวลาการประชุมล่วงหน้า 
- Share screen คือ แชรข์อ้มูลบนหนา้จอหรือมอืถือ (และแท็บเล็ต)

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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b. หน้าต่างในขณะทําการประชุม

 
 

 
 

 
 

 
   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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5. การเข้ารว่มบทสนทนาโดยการเป�น Host 

5.1. การตั�งค่า Zoom 
ก่อนที�ครูผูส้อนนั�นจะเริ�มการใชง้าน Zoom จะต้องตั�งค่าการประชุมเพื�อเพิ�มประสทิธภิาพในขณะ

การจัดการเรียนการสอน โดยครูต้อง Login  https://zoom.us  เขา้ไปที� My Account (ด้านมมุขวาบนของ
เว็บ) และคลิกที� Setting ด้านแถบด้านซ้ายของเว็บ หรอืเขา้ตามลิงค์นี� 
(https://zoom.us/profile/setting)  

 
5.2. การตั�งค่าป�ดการแชรห์น้าจอของผูเ้ข้ารว่ม 
ในหนา้จอของ Setting กดเลือกที� “Screen sharing” กดเป�ดเป�นสฟี�า และ กดเลือก “Host 

Only” ในชอ่ง “Who can share?”

 
 
5.3. การตั�งค่าป�ดการสนทนาโดยนักเรยีนหรอืผูเ้ข้ารว่มประชุม 

ในหน้าจอของ Setting กดเลือกที� “Mute participants entry”

 
 
 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 

https://zoom.us/
https://zoom.us/profile/setting
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5.4. การตั�งค่าล็อคการประชุมเมื�อทกุคนเข้ารว่มเรยีบรอ้ยแล้ว 
ในหนา้จอของการประชุม กดเลือกที� “Participants” และจะแสดงแถบด้านขา้งของโปรแกรมขึ�น

มา จากนั�นกดปุ�ม “...” และเลือก “Lock Meeting”  
 

5.5. การสรา้งหอ้งประชุม 
5.5.1. กดปุ�ม New Meeting จากนั�นทําการเป�ด Video On และ User Personal 

Meeting ID (PMI) แล้วกดปุ�ม Start a Meeting

 
5.5.2. กดปุ�ม invite แล้วกด copy invitation

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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5.5.3. สง่คําเชญิเขา้รว่มประชุมเขา้กลุ่มไลนห์รอืชอ่งทางที�ใชส้าํหรบัการสื�อสารกับผู้
เรยีน

 
5.5.4. การอนุญาตให้ผูเ้ขา้รว่มประชุมเขา้ในการสนทนา โดยการกด Admit

 
 

5.6. การเริ�มต้นการประชุม 
โดยสามารถอนญุาตให้ผูเ้ขา้รว่มการประชุมเสนอความคิดเหน็หรอืแชรภ์าพหนา้จอได้เมื�อต้อง 

การนําเสนอผลงานหรือการบ้าน โดยการกด unmute ด้านขวามอืของรายชื�อที�ปรากฎ และกดอนุญาตให้
แชร์ภาพเมื�อผูเ้ขา้รว่มการประชุมหรือนักเรยีนต้องการนาํเสนอผลงาน โดยจะเห็นสญัญาณยกมอื (Raise 
Hand) เมื�อผู้เขา้รว่มการประชุมต้องการนําเสนอผลงาน

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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5.7. การจบการประชุม 
กด End Meeting (ด้านล่างขวาของหนา้จอ) เมื�อต้องการป�ดประชุม หรอืเมื�อหมดชั�วโมงสอน

 
 
 

 
 

   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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6. การเข้ารว่มบทสนทนาโดยการเป�น participant (ผูเ้ข้ารว่มการประชุม) 

 
6.1. ขอ้มลูทั�วไปสาํหรบั สาํหรบัผูเ้ข้ารว่มการประชุม 
ผู้เขา้รว่มการประชุม ไมจํ่าเป�นต้องลงทะเบียน หรอืเขา้สูร่ะบบ เพยีงแค่ติดตั�ง Zoom และ ได้รับ 

Meeting ID หรือ ลิ�งค์จากผูส้ร้างการประชุมก็สามารถเขา้รว่มการประชุมได้เลยโดยการเลือก Join a 
Meeting เพื�อเขา้รว่มการประชุม  

 
6.2. การ ผูเ้ข้ารว่มการประชุม 
ใส ่Meeting ID หรอื ลิ�งค์การประชุม จากนั�น ใสช่ื�อสาํหรบัแสดงตัวตนในการประชุม แล้วกด Join 

 

 
6.3. หน้าจอการเข้ารว่มการประชุม 

 
เขา้สูก่ารประชุมด้วยระบบ Zoom  

โดยรอจนกว่าผู้ดําเนินการประชุม (Host)  
จะกดอนุญาตใหเ้ขา้รว่มการประชุม (Admit) 
 

   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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ภาพจากหนา้จอ Computer 

 
 

ภาพหน้าต่างสนทนาจากมอืถือ (ในกรณไีมเ่ป�ดกล้อง) 

 
 
  

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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6.4. การตอบสนองต่อการประชุม 

 
สามารถประชุมพดูคยุกันเหน็วีดีโอของผูร้ว่มการประชุมทั�งหมดผา่นระบบออนไลน ์หากผู้เข้ารว่ม

ประชุมอยูใ่นสภาวะที�ไมส่ะดวกในการเป�ดกล้องหรอืไมโครโฟน สามารถกด Mute และ Stop Video ได้  
ในกรณีที�ต้องการแสดงความคิดเห็นใหก้ด Raise Hand 

 
ภาพจากจอมอืถือ 

 
ภาพจากจอคอมพวิเตอร ์ปุ�ม Raise Hand จะอยูท่างด้านล่างขวา 

   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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6.5. การสิ�นสดุการประชุม 
หลังการประชุมเสรจ็สิ�น ใหก้ด Leave Meeting เพื�อออกจากการประชุม เป�นการสิ�นสดุ

กระบวนการ 
 

 
ภาพจากจอมอืถือ 

 
 

 
 

ภาพจากจอคอมพิวเตอร์ 
 

 
   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7. การใช้งาน Function ต่างๆ 

7.1. ฟ�งชั�น“Mute”  
เป�นการป�ดเสยีงพูดของทั�งโฮสต์ (ครู) และผูเ้ขา้รว่มประชุม (นกัเรยีน)

 
 

7.2. ฟ�งชั�น  “Start Video” 
เป�นการเป�ด-ป�ดกล้องของโฮสต์ (ครู) และผู้เข้ารว่มประชุม (นักเรียน)

 
   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7.3. ฟ�งชั�น “Security” 
โฮสต์ (ครู) สามารถเลือกคําสั�ง “Lock Meeting”เพื�อป�องกันไมใ่หผู้อื้�นเขา้รว่มการประชุมได้ 

นอกจากนี�แล้วโฮสต์ (ครู) ยงัสามารถเลือกคําสั�งต่าง ๆ เพิ�มเติมได้ เชน่  
- “Allow participants to Share Screen” เมื�อต้องการจะอนญุาตใหผู้เ้ขา้รว่มประชุม (นกัเรียน) 

สามารถแบง่ป�นหน้าจอของตนเอง 
- “Allow participants to Chat” เมื�อต้องการจะอนญุาตใหผู้เ้ขา้รว่มประชุม (นกัเรยีน) สามารถ

แสดงความคิดเห็นของตนเองผา่นชอ่งทาง Chat 
- “Allow participants to Rename Themselves” เมื�อต้องการจะอนญุาตให้ผูเ้ขา้รว่มประชุม  

(นักเรยีน) สามารถแก้ไขชื�อในการเขา้ใชง้าน Zoom ได้

 
   

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7.4. ฟ�งชั�น “Manage Participants” 

โฮสต์ (ครู) สามารถเลือกคําสั�งต่าง ๆ จากฟ�งชั�นนี�ได้ เชน่ 
- “Invite” เมื�อต้องการเชิญชวนผู้อื�นเข้ารว่มประชุม 
- “Mute All” เมื�อต้องการป�ดเสียงไมโครโฟนของผู้เข้ารว่มประชุม (นักเรียน) ทุกคน 
- “Unmute All” เมื�อต้องการเป�ดเสียงไมโครโฟนของผู้เข้ารว่มประชุม (นักเรียน) ทุกคน

 
 

7.5. ฟ�งชั�น “Chat” 
โฮสต์ (ครู) สามารถอ่านและรว่มแสดงความคิดเห็นผา่นชอ่งทาง Zoom Group Chat โดย

ผู้สอนสามารถสง่ไฟล์ให้นักเรียนโดยการ Upload จากการคลิกที� “File”

 
 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7.6. ฟ�งชั�น “Share Screen” 
โฮสต์ (ครู) สามารถนําเสนอหน้าจอโปรแกรมอื�นบนหน้าคอมพิวเตอร์ของ โฮสต์ (ครู) ได้ 

โดยสามารถตั�งค่า “One participant can share at a time”เพื�อให้ในการประชุมสามารถแบง่
ป�นหน้าจอได้ผู้เดียว หรือ “Mutiple participants can share simultaneously” เพื�อให้ผู้เข้ารว่ม
การประชุมหลาย ๆ คนสามารถแบง่ป�นหน้าจอของตนเองได้พร้อม ๆ กัน และใน “Advanced 
Sharing Options...” สามารถตั�งค่าว่าผู้ใดสามารถ “Share Screen” ได้ ในกรณีที�ผู้สอนไม่
ต้องการให้ผู้เรียนรบกวนระหว่างการ Share Screen ให้ผู้สอนตั�งค่าในหัวข้อของ “Who can 
share?”เป�น “Only Host”

 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7.7. ฟ�งชั�น “Record” 
โฮสต์ (ครู) สามารถกดบันทึกวีดิโอการประชุมได้ซึ�งการบันทึกจะสําเร็จเมื�อการประชุมสิ�นสุด 

 
7.8. ฟ�งชั�น “Reactions” 
เป�นการโชว์ Reactions “ปรบมือ” และ “ยอดเยี�ยม” เพื�อเสริมแรงบวกให้กับนักเรียน 

หรือสามารถให้ผู้เรียนตอบสนองต่อสิ�งเราผู้สอนกําลังนําเสนออยูไ่ด้

 
 

คณะผู้จัดทํา ม.ปวรศิร ์ป�งเมอืง, ม.โจนัส สขุกลุ, ม.ศวิรกัษ์ สรุมณฑล, มสิธนัยช์นก วิจิตรประชา และ มสิลภัสนนัท์ จันทนโ์รจน ์
ครูกลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาต่างประเทศ โรงเรยีนอัสสมัชญั 
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7.9. ฟ�งชั�น “End Meeting” 
เป�นคําสั�งเพื�อสิ�นสุดการประชุม ในกรณีที�มีการบันทึกการสอนไว้หลังจากนี�จะเป�นการ

ประมวลวีดิโอที�ได้ทําการบันทึกไว้ก่อนหน้า
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8. กลวิธกีารจัดการเรยีนการสอนด้วย Zoom  
8.1. สร้างข้อตกลงกับผู้เรียนว่าด้วยการเรียนผา่น แอปพลิเคชัน   Zoom เพื�อให้การ

สอนสามารถดําเนินไปได้อยา่งราบรื�นและมีประสิทธิภาพ ขอให้ผู้เรียนปฏิบัติดัง
ต่อไปนี� 

8.1.1. กําหนดชว่งเวลาการเริ�มเข้าชั�นเรียน 10 - 15 นาที ก่อนการเรียนการสอน 
และควรให้ผู้เรียนเข้าเรียนตรงต่อเวลา 

8.1.2. เมื�อเข้าชั�นเรียน ให้ผู้เรียน Mute Microphone เพื�อป�องกันเสียงรบกวน 
8.1.3. ให้ผู้เรียนเปลี�ยนชื�อเป�นชื�อจริง หรือชื�อเล่น ห้อง เลขที� และห้องเรียนของ

นักเรียน  
เชน่ [เลขที�]_[ห้อง]_[ชื�อนักเรียน]  
ตัวอยา่งเชน่ “49_109_ปวริศร์_ป�งเมือง” 

8.1.4. หากมีข้อซักถามหรือต้องการแสดงความคิดเห็น สามารถพิมพ์ใน Chat 
หรือการยกมือ (Raise hand) เมื�อผู้สอนอนุญาตแล้วจึงแสดงความคิดเห็น
ผา่นไมโครโฟนของตนเอง 

8.2. การแชร์หน้าจอ (Share Screen) โดยใช้กระดานไวท์บอร์ด หรือรูปภาพในการนํา
เสนอสื�อสารสนเทศหรือสื�ออื�น ๆ แก่ผู้เรียน 

8.3. ให้เวลาในการสง่เสริมการตอบคําถามและการแสดงความคิดเห็นของผู้เรียน โดย
ให้เวลาผู้เรียนคิดสักครูห่ลังผู้สอน ถามคําถามจบ ใช้เวลาสักครูเ่พื�อตรวจสอบชอ่ง
แชทหรือวิดีโอของนักเรียน (ถ้าใช้กล้อง) เพื�อจะได้ให้ผลป�อนกลับ (Feedback) 
แก่ผู้เรียน หากผู้เรียน มีการแสดงความคิดเห็นหรือซักถามป�ญหาผา่นแชทหรือ
วิดีโอ 

8.4. ดูที�กล้องเพื�อสง่เสริมปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้สอนและผู้เรียนมากขึ�นมากขึ�นในขณะ
ที�กําลังสอน ผา่นกล้องวิดีโอ 

8.5. ใช้การพูดเสมือนเรียนแบบตัวต่อตัว พร้อมทั�งตรวจสอบว่าไมโครโฟนอยูใ่นระยะ
ที�เหมาะสมเพื�อประสบการณ์ทางเสียงที�ดีที�สุดของผู้เรียน เมื�อมีการนําเสนอ
รูปภาพ ไฟล์เอกสาร หรือวีดิโอ ควรให้เวลาผู้เรียนเป�ดหรือเข้าถึงสื�อที�ผู้สอนได้นํา
เสนอและแบง่ป�นก่อนหน้าเพื�อดําเนินกิจกรรมการเรียนต่อไป (ในกรณีอาจนี�อาจ
จะต้องใช้คาบคู่ไปกับ Google Classroom หรือ Schoology หรือ ชอ่งทางการ
สื�อสารกับผู้เรียนอื�น ๆ) 

8.6. ผู้เรียนสามารถแบง่ป�นเอกสารหรือนําเสนอหน้าจอของตนเองได้ด้วย ดังนั�นผู้สอน
สามารถจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนนําเสนอผลงานหรือ โครงงานของผู้เรียนได้ 

8.7. ระหว่างการบรรยายหรือดําเนินกิจกรรมที�สําคัญ ผู้สอนสามารถ Record (บันทึก) 
การบรรยายหรือกิจกรรมดังกล่าว เพื�อให้ ผู้เรียนสามารกกลับมาทบทวนบทเรียน
ได้ และเพื�อไมใ่ห้วิดีโอนี�ยาวเกินไปผู้สอนสามารถ Pause การบันทึกในชว่งที� ไม่
สําคัญได้ โดยวิดีโอดังกล่าวจะประมวลผลหลังจบการเรียนการสอน เมื�อผู้สอน
คลิกปุ�ม End Meeting 

8.8. โดยปกติ Basic Plan ซึ�งเป�นบริการฟรี จะกําหนดความยาวการประชุม 40 นาที 
และผู้เข้ารว่มการประชุม 100 คนต่อ 1 การประชุม  โดยประเทศไทยไมไ่ด้รับการ
สนับสนุนให้สามารถใช้บริการได้มากกว่านี� 
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ขั�นตอนการตั�งค่าความปลอดภัยใหกั้บการประชุมใน Zoom 
 

เนื�องด้วย Federal Bureau of Investigation (FBI) เป�นหนว่ยสืบสวนคดีอาญาของ           
กระทรวงยุติธรรมของประเทศสหรัฐอเมริกา ได้ แจ้งเตือนรูปแบบการก่อกวนที�เรียกว่า     
Zoombombing  ที�พุง่เป�าไปยังการประชุมวีดิโอคอลออนไลน์ผา่นแอปพลิเคชัน Zoom 

 

FBI มีการประกาศแจ้งเตือนวันนี�ถึงรูปแบบของการก่อกวนลักษณะใหมภ่ายใต้ชื�อ   
Zoombombing ซึ�งผู้ก่อเหตุนั�นอาศัยการเข้าถึงระบบประชุมวีดิโอคอลออนไลน์อยา่ง Zoom,     
Microsoft Teams, หรือ WebEx และก่อกวนด้วยวิธีการต่างๆ อาทิ สง่เสียงรบกวนหรือเป�ดกล้อง           
เพื�อแสดงรา่งกายเปลือย ก่อนจะบันทึกปฏิกิริยาการตอบสนองไปเผยแพรบ่นเครือขา่ยสังคม 
ออนไลน ์

 

อ้างอิงจากการสอบสวนโดย FBI มีโรงเรียนในเขตแมสซาชูเซตส์อยา่งน้อย 2 แหง่ที�มีการ       
แจ้งเหตุในลักษณะเดียวกันนี� โดยผู้ก่อเหตุเข้าถึงห้องเรียนออนไลน์ของทางโรงเรียนซึ�งใช้งาน 
ระบบ Zoom ก่อนจะมีการตะโกนก่อกวน, ดูหมิ�นรวมไปถึงเป�ดเผยที�อยูข่องอาจารย์ของโรงเรียน 

 

การป�องกันเหตุในลักษณะนี�สามารถทําได้ผา่นการตั�งค่าระบบประชุมออนไลน์ให้เหมาะ
สม โดยในกรณีของ Zoom นั�น ทาง FBI แนะนําให้ผู้ใช้งานตั�งค่าให้การประชุมเป�น Private เสมอ               
, ไมแ่ชร์หรือเผยแพรลิ่งค์สําหรับเข้าถึงในเครือขา่ยสังคมออนไลน์, กําหนดค่า Screen sharing         
ให้เฉพาะกับ Host ของการประชุม รวมไปถึงตั�งค่ารหัสผา่นในการเข้าถึง 

 
ที�มา 

https://www.bleepingcomputer.com/news/security/fbi-warns-of-ongoing-zoom-bombing-attacks-o
n-video-meetings/?fbclid=IwAR2kPe741H0j0js66TbizVeHQXs94KyL45M3SXyK9236kWgtKy-1fNaDL
eE  

ดังนั�นขั�นตอนสาํหรบัการใชง้าน Zoom เพื�อใหเ้กิดความปลอดภัยต่อการจัดการเรยีนการสอนทั�งผูส้อน

และผูเ้รยีนมีดังนี�  
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1. อยา่เป�ดเผย Personal Meeting ID หรอื Meeting ID ใหใ้ครรู ้

ผูใ้ช้ Zoom ทกุคนจะได้รบั “Personal Meeting ID” (PMI) ที�เชื�อมโยงกับบญัช ีถ้าหากให ้PMI กับ
บุคคลอื�นๆ หรอื PMI หลดุไปสูส่าธารณะ ผูไ้มห่วังดีจะสามารถทําการตรวจสอบว่ามีการประชุมอยูห่รือไม ่และ
อาจเข้ามารว่มประชุมหรอืก่อกวนได้หากไมไ่ด้กําหนดรหัสผา่น 

2. ใสร่หสัผา่นในการประชุมทกุครั�ง 

เมื�อทําสรา้งการหอ้งประชุมใหม ่Zoom จะเป�ดใชง้านการตั�งค่า “Require meeting password” โดย
อัตโนมัติและกําหนดรหสัผา่นแบบสุม่ 6 หลัก และไมค่วรยกเลิกการตั�งค่านี�เนื�องจากจะทําใหท้กุคนหรือผุ้
ก่อกวนสามารถเขา้ถึงการประชุมได้โดยไมไ่ด้รบัอนญุาต 

3. สรา้งหอ้ง Waiting Room 

Zoom สามารถเป�ดใชง้านฟ�เจอร ์Waiting Room เพื�อป�องกันผูใ้ชเ้ข้าสูก่ารประชุมโดยไมไ่ด้รับการ
ยอมรบัจากโฮสต์ (ผูที้�สรา้งการประชุม) ก่อนได้รบัอนุญาต 

4. ไมค่วรอนญุาตใหม้กีาร Join Before Host 

ผูที้�สรา้งการประชุมควรควบคมุและหมั�นตรวจสอบผูที้�เขา้รว่มการประชุมอยูเ่สมอว่าเป�นผู้ที�ได้รับ
อนญุาตจรงิหรอืไมโ่ดยเฉพาะอยา่งยิ�งในการประชุมในเรื�องประเด็นที�ออนไหว การตั�งค่า Enable waiting 
room เป�นค่าเป�ดจะสง่ผลใหผู้ที้�เขา้ถึงคนแรกกลายเป�นโฮสต์และมสีิทธิ�ในการควบคมุเรยีกดขู้อมูลของผูเ้ข้า
รว่มการประชุมโดยอัตโนมติัโดยอัตโนมติั ดังนั�นตัวเลือกของ Enable waiting room จึงไมเ่คยถูกเป�ดใช้งาน
โดยไมจํ่าเป�น 

5. ป�ดการแชรห์นา้จอของผูเ้ขา้รว่ม 

เพื�อป�องกันไมใ่หผู้ไ้มห่วังดีก่อกวนและแยง่ชิงการประชุม ควรป�องกันไมใ่ห้ผูเ้ข้ารว่มประชุมคนอื�นๆ 
นอกเหนอืจากโฮสต์สามารถแชรห์นา้จอได้ 

 

6. ล็อคการประชุมเมื�อทกุคนเขา้รว่มเรียบร้อยแล้ว 

หากทกุคนเขา้รว่มการประชุมครบแล้วและไมไ่ด้เชิญใครเขา้รว่มการประชุมเพิ�ม ควรล็อคการประชุม
เพื�อไมใ่หม้ใีครสามารถเขา้รว่มการประชุม หรือเข้ามาก่อกวนได้ 

7. อยา่โพสต์รูปภาพการประชุม Zoom สูส่าธารณะ 

ถ้าหากภาพถ่ายการประชุมผา่น Zoom ถกูเป�ดเผยต่อสาธารณะผูไ้มห่วังดีจะสามารถเห็น Meeting ID 
การประชุม จากนั�นผูไ้มห่วังดีสามารถทดลองเขา้รว่มการประชุมโดยใช ้Meeting ID การประชุมที�เป�ดเผยต่อ
สาธารณะได้โดยไมต้่องรบัเชญิ 

8. อยา่โพสต์ลิงค์การประชุมในที�สาธารณะ 

เมื�อสรา้งหอ้งประชุมผา่น Zoom ไมค่วรโพสต์ลิงก์ที�จะไปยงัการประชุมสูส่าธารณะ การกระทําเชน่นั�น
จะทําใหเ้ครื�องมือค้นหาเชน่ Google จัดทําบนัทึกและเป�ดให้ค้นหาลิงค์ดังกล่าว และทําใหท้กุคนที�สามารถ
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ค้นหาลิงก์การประชุมสามารถเขา้ถึงการประชุมได้ เนื�องจากการตั�งค่าเริ�มต้นใน Zoom คือการฝ�งรหสัผา่นใน
ลิงค์คําเชิญ 

9. ระวังมัลแวรที์�แฝงมาในไฟล์ติดตั�ง Zoom 

เนื�องจากการระบาดของโรค Coronavirus ที�เพิ�มขึ�นอยา่งรวดเร็วได้มกีารเเอบแฝงมลัแวร์ โดยกระจาย
ผา่นเว็บไซต์ฟ�ชชิ�ง, อีเมล์ฟ�ชชิ�งและการโจมตีอื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกับขา่วการระบาด โดยมลัแวรที์�ถกูสร้างขึ�นและ
แฝงไปกับไฟล์การติดตั�งแอพพลิเคชั�น Zoom เพื�อความปลอดภัยโปรดตรวจสอบการดาวนโ์หลดไคลเอนต์ 
แอพพลิเคชั�น Zoom ทกุครั�งที�ทําการดาวนโ์หลด และดาวน์โหลดโดยตรงจากเว็บไซต์ https://zoom.us/ ที�ถกู
ต้องเท่านั�น 

ที�มา  https://www.secnia.go.th/2020/04/06/รวมขั�นตอนการตั�งค่าความปลอดภัย/  
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