
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แลวตองเตรียมอะไรบางนะ

ถึงจะประชุมออนไลนได 

 

มีแค 4 อยางเทาน้ัน ไดแก  
กลองเว็บแคม, ไมโครโฟน, คอมพิวเตอรหรอื 

สมารโฟน แท็บเล็ตก็ไดนะ และซอฟตแวร

 

แลวกอนการประชุมเราตอง

เตรียมตัวยังไง 

1. กำหนดผูควบคุมการประชุม ผูควบคุมการประชุมตองมีทักษะควบคุมการประชุมใหอยู
ในเนื้อหาหรือหัวขอการประชุม เพ่ือใหการประชุมมีประสิทธิภาพในเวลาท่ีเหมาะสม 

2. เลือกใชโปรแกรมตางๆท่ีใชงานไดดีในปจจุบันคนหาโปรแกรมท่ีตอบโจทยการทำงาน
แตถารูจักเลยแนะนำ Google Hangouts หรือ Zoom โดยใชงานงาย สะดวก รองรับ
การใชงาน Application บนมือถือ หรือ Tablets 
 

๓. การแชรโนตออนไลน ยกตัวอยางการแชรโนตผาน Google Docs เพ่ือใหทุกคนในการประชุมสามารถ
เห็นรวมกัน โดยผูควบคุมการประชุมอาจจะเปนคนท่ีกำหนด Agenda และนำหัวขอมาปรึกษากันในท่ีประชุมได
อยางครบถวน 

๔. กำหนดความคาดหวังใหชัดเจน   เชน การตกลงรวมกันในกลุมถึงวิธีท่ีคุณตองการจะเริ่มการประชุม มี

การ Guideline รวมกันตอนเริ่มตนประชุม เปนตน ซ่ึงจะชวยใหการประชุมราบรื่นและมีประสบการณดียิ่งข้ึน 

 

 



  

 

 

 

พอเขาใจเรือ่งการประชุมออนไลนกันมาบางแลวนะ

ง้ันตามมาดูตัวอยางการใชงานโดยผานโปรแกรม

ZOOM 

1. การสรางหองประชุม 

 

2. เริ่มตนการใชงาน เม่ือเปดแอพข้ึนมาครั้งแรก ก็ใหลงชื่อเขาใชกอน จะสรางบัญชีใหมสำหรับ Zoom 

โดยเฉพาะเลยก็ได หรือจะใชบัญชีเดียวกับ Google / Facebook ก็ไดเชนกัน 

 

3. สำหรับคนท่ีตองการเปนหัวหนาหองประชุม สามารถกด New Meeting เพ่ือสรางหองข้ึนมาใหมและ

แชรLinkไปใหผูรวมประชุม เพ่ือทำการ Join Meeting 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำหรับผูเขารวมประชุม กด Join Meeting และใสหมายเลขหองประชุม หรือ

ใสLink เพ่ือทำการรวมประชุม 

 

เริ่มประชุมได  

 

 

สำหรับผูเขารวมประชุม 


