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!. สมคัรใช้งานและ Activate บญัชีผูใ้ช้งาน 
 

1.1 เข้าร่วมภายใต้ผูใ้ช้งานทีKมีบญัชีผูใ้ช้งานอยู่แล้ว 
 

หากคณุถกูเชญิดว้ย email ที8มบีญัชผีูใ้ชง้าน Zoom อยูแ่ลว้ คณุจะไดร้บั email จาก Zoom (no-reply@zoom.us) 

เมื8อคณุไดร้บั email ฉบบันีw เลอืก Accept the Request  
การตอบรบัคาํเชญิเขา้รว่มภายใตบ้ญัชใีชง้านของผูอ้ื8นจะถ่ายโอนขอ้มลู profile ของคณุ (name, profile picture, 

time zone, etc), กาํหนดการ meetings และ webinars, บนัทกึการประชมุ (cloud recordings), contacts, และการตั wง
คา่ (settings) แต่จะไมม่กีารถ่ายโอน reports ใด ๆ ทั wงสิwน แนะนําวา่ควรดาวน์โหลดขอ้มลู reports ต่าง ๆ ก่อนกดตอบ
รบัคาํเชญินีw ซึ8งการตอบรบัคาํเชญิจะหมดอายภุายใน 30 วนั  

 

1.2 การสร้างบญัชีผูใ้ช้งานของคณุเองด้วย email ใหม่ 
 

เพื8อสรา้งบญัชผีูใ้ชง้านไปที8 zoom.us/signup และกรอก email address ของคณุ คณุจะไดร้บั email จาก Zoom  
(no-reply@zoom.us) ใน email ฉบบันีw เลอืก Activate Account 
 

(. การเข้าสู่ระบบบญัชีผูใ้ช้งานผา่นหน้า Website 
 

คณุสามารถเขา้สูร่ะบบบญัชผีูใ้ชง้านของคณุไดต้ลอดเวลาที8 zoom.us/signin เมื8อคณุเขา้สูร่ะบบสามารถใชง้านZoom 
web portal ดว้ย panel ทางซา้ยมอื โดยคณุสามารถแกไ้ข/เปลี8ยนแปลง profile, schedule a meeting, settings และอื8น ๆ 
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>. แก้ไข/เปลีDยนแปลง profile ของคณุ 
 
คณุสามารถ แกไ้ข/เปลี8ยนแปลง profile ของคณุ เชน่ เพิ8มรปูภาพประจาํตวั (profile picture), ตั wงคา่ Time Zone, แกไ้ข

รหสัผา่นและอื8น ๆ ดว้ยการเขา้สูร่ะบบผา่น Zoom portal และกดที8 Profile  
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O. การสร้างห้องประชมุ 
 

มหีลากหลายวธิใีนการสรา้งหอ้งประชมุทั wงการใชง้านผา่น Zoom web portal, the Zoom client และ ผา่น extensions or 
plugins อื8น ๆ ของเรา  

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us)   

2. เลอืก Meetings 

3. เลอืก Schedule a Meeting 
4. เลอืกวนัและเวลาที8ตอ้งการจดัการประชมุ  
5. (ไมบ่งัคบั) เลอืก other settings อื8น ๆ หากคณุตอ้งการใช ้
6. เลอืก Save 

หมายเหตุ: ในสว่นของ ความปลอดภยั (security) ผูส้รา้งหอ้งประชมุจาํเป็นตอ้งเลอืกอยา่งน้อย 1 ตวัเลอืก ไดแ้ก่ Passcode, 
Waiting Room และ Require authentication to join: Sign in to Zoom จงึจะสามารถสรา้งหอ้งประชมุได ้

 

Q. ดาวน์โหลด Zoom client 
 

คณุสามารถดาวน์โหลด Zoom Desktop Client สาํหรบั Mac, Windows, Linux และ ChromeOS รวมทั wง Zoom 
Mobile App สาํหรบั iOS และ Android จากหน้าดาวน์โหลดของเรา  (https://zoom.us/download) 

 

Z. เริDมต้นการประชมุแรกของคณุในการเป็น host 
 
ในการเป็น host ของการประชมุ มหีลากหลายวธิทีี8จะเริ8มการประชมุ ไดแ้ก่ 

 

6.1 ผา่น Zoom desktop client หรือ mobile app  
 

1. ตรวจสอบการประชมุที8จะมาถงึในเรว็ ๆ นีw ใน Meetings Tab และกดเลอืก Start ภายใตช้ื8อการประชมุนั wน ๆ 
  

6.2 ผา่น Zoom web portal  
 

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 
2. เลอืก Meetings. 
3. ภายใต ้Upcoming เลอืก Start การประชมุที8คณุตอ้งการเริ8ม 
4. Zoom client จะถกูเรยีกใชโ้ดยอตัโนมตัเิพื8อเริ8มการประชมุ 
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_. การเชิญผูอื้Dนเข้าร่วมการประชมุ 
 

การเชญิผูอ้ื8นเขา้รว่มการประชมุดว้ยการสง่ Invitation link สามารถทาํไดห้ลงัจากสรา้งหอ้งประชมุดว้ยการ เลอืก Copy the 
Invitation 
 

 
 

 
a. การเข้าร่วมห้องประชมุของผูใ้ช้งานอืDน 

 
มหีลากหลายวธิใีนการเขา้รว่มประชมุ ไดแ้ก่  
". กดเขา้รว่มผา่น link ที8 host จดัเตรยีมไวใ้ห ้ซึ8งเป็นวธิทีี8งา่ยที8สดุ 

?. กด Join ใน Zoom client และกรอก meeting ID พรอ้ม meeting passcode (ถา้ม)ี ดงันั wนเตรยีมขอ้มลูการเขา้รว่มประชมุ
ไวใ้หพ้รอ้ม 
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b.การจดัการบญัชีผูใ้ช้งาน 
 

การจดัการบญัชผีูใ้ชง้านอนุญาตให ้Owners และ Admins จดัการบญัชผีูใ้ชง้านของตวัเอง เชน่ add, delete และ assign 
roles รวมทั wง add-on features ต่าง ๆ 

 

9.1 การเข้าสู่ User Management 
 

". เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 

2. ในสว่นของ navigation panel เลอืก User Management หลงัจากนั wน เลอืก Users  
 

 
 

• Users: ผูใ้ชง้านปัจจบุนัที8อยูภ่ายใตบ้ญัชใีชง้านนีw โดยคณุสามารถทาํรายการดงัต่อไปนีw
ได:้ 

• แกไ้ขประเภทของแต่ละผูใ้ชง้าน (Basic, Licensed, and On-Prem)  

• เพิ8มผูใ้ชง้านทลีะคนหรอื import a CSV file เพื8อเพิ8มผูใ้ชง้านจาํนวนมาก 

• Export ผูใ้ชง้านในรปูแบบไฟล ์CSV 

• ตั wงผูใ้ชง้านที8ทาํหน้าที8 Admin หรอืแต่งตั wงตาํแหน่งอื8น ๆ  role หากคณุคอื 
Owner 

• Pending: ผูใ้ชง้านที8ถกูเชญิแต่ยงัไมต่อบรบัคาํเชญิของคณุหรอืทาํการ activation  

• Advanced: ตรวจสอบสถติผิูใ้ชง้านและการเปลี8ยนแปลงผูใ้ชง้านหลายบญัชใีนคราวเดยีว  

หมายเหต:ุ เฉพาะผูใ้ชง้านที8เป็น Owner เทา่นั wนที8สามารถเพิ8มระดบั Member สู ่Admin หรอืลดระดบั Admin สู ่Member 
 

9.2 การเพิKมผูใ้ช้งานใหม่ 
 

หมายเหต:ุ คณุสามารถเพิ8มผูใ้ชง้านไดท้ลีะคนหรอืจาํนวนมากในคราวเดยีวกนัดว้ยการแนบไฟลส์กุล CSV  
1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 

2. ในสว่นของ navigation panel เลอืก User Management หลงัจากนั wน เลอืก Users 
3. หากตอ้งการเพิ8มผูใ้ชง้าน เลอืก Add Users 

 
4. กรอกรายละเอยีดผูใ้ชง้าน 

• Email Address: กรอก email ของผูใ้ชง้าน หากคณุตอ้งการกรอกมากกวา่ 1 
ผูใ้ชง้าน สามารถกรอกไดโ้ดยแยกแต่ละผูใ้ชง้านดว้ยเครื8องหมาย (,)  

• User Type: เลอืกวา่ตอ้งการใหบ้ญัชขีองผูใ้ชง้านเป็น
ประเภท Basic (ฟร)ี, Licensed, or On-Prem. กรณ ีLicensed คณุจาํเป็นตอ้งมี
จาํนวน licenses ที8ซืwอไวค้งเหลอื กรณ ีOn-Prem user คณุตอ้งม ีMeeting 
Connector เปิดใชง้านไว ้
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Add-ons เชน่ Large Meeting และ Webinar อยูบ่รเิวณ Type options สามารถเลอืก
รายการที8คณุตอ้งการใหผู้ใ้ชง้านสามารถเขา้ถงึได ้โดยคณุจาํเป็นตอ้งม ีLicensed 
สาํหรบัการใชง้านในสว่นนีwดว้ยเชน่กนั 

• Department, Manager, Job Title, และ Location (ไมบ่งัคบั): กรอกขอ้มลูที8จะ
แสดงบน profile ของผูใ้ชง้าน ซึ8งผูใ้ชง้านคนอื8น ๆ สามารถเหน็ขอ้มลูดว้ยเชน่กนั 
ผูใ้ชง้านสามารถปรบัแต่ง profile ของตนเอง customize their profile ไดภ้ายหลงั 

• User Group: หากคณุกาํลงัใชง้าน group management เลอืก group เพื8อเพิ8ม
ผูใ้ชง้าน 

• Default Password: เลอืก default password สาํหรบัผูใ้ชง้าน 
 

5. เลอืก Add 
 
หมายเหต:ุ  

• สาํหรบั email ผูท้ ี8ไมเ่คยใชง้าน Zoom มาก่อนจะถกูสง่ Activation email เพื8อทาํการ Activate ก่อนใชง้าน สว่น 
email ผูท้ ี8มบีญัชผีูใ้ชง้าน Zoom อยูก่่อนแลว้จะถกูสง่ Invitation เพื8อตอบรบัคาํเชญิเขา้รว่มบญัชผีูใ้ชง้านที8ทาํการ
เชญิไป 

• หลงัจากตอบรบัคาํเชญิและเขา้รว่มบญัชใีชง้านนั wน ขอ้มลูดงัต่อไปนีwจะถกูถ่ายโอนมากบัคณุ 

• รายละเอยีด profile ของคณุ (name, profile picture, time zone, etc.) 

• กาํหนดการ meetings and webinars  

• บนัทกึการประชมุ (Cloud recordings) 

• Contacts 

• การตั wงคา่ (Settings) 
การตั wงคา่อาจเปลี8ยนแปลงไดห้ากขดัแยง้กบัการตั wงคา่กลุม่หรอืบญัชทีี8คณุกาํลงัเขา้รว่ม 
อื8น ๆ เชน่ large meeting or webinar จะไมถ่กูถ่ายโอน ซึ8งสิ8งเหลา่นีwจะถกูแต่งตั wงโดย 
Admin หรอื Owner บญัชใีหมท่ี8คณุเขา้รว่ม   
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9.3 การตรวจสอบ pending users 
 

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 
2. ในสว่นของ navigation panel เลอืก User Management หลงัจากนั wน เลอืก Users 
3. เลอืก Pending เพื8อตรวจสอบผูใ้ชง้านที8ยงัไมเ่ขา้รว่มบญัชขีองคณุ: 

• หากผูใ้ชง้านยงัไมก่ดตอบรบัคาํเชญิและไมส่ามารถหาไดจ้ากกลอ่งขอ้ความ (inbox) ของเขา 
คณุสามารถสง่ email ใหพ้วกเขาไดอ้กีครั wง ดว้ยการเลอืก Resend 

 

• หากคณุไมต่อ้งการใหผู้ใ้ชง้านเขา้รว่มบญัชขีองคณุอกีต่อไป เลอืก Delete ก่อนที8พวกเขาจะกด
ตอบรบัคาํเชญิ 

หมายเหต:ุ  

• Pending จะมรีะยะเวลาหมดอายภุายใน 30 วนั โดยจะถกูลบออกจาก Pending หากหมดอาย ุ

• หลงัจากเลอืก Resend จะมรีะยะเวลาหมดอายอุกีภายใน 30 วนั นบัจากการกด Resend แต่ละ
ครั wง  

 
9.4 การแก้ไขบญัชีผูใ้ช้งาน, add-on, และบทบาท (role)  
 

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 

2. ในสว่นของ navigation panel เลอืก User Management หลงัจากนั wน เลอืก Users 
3. เลื8อนเพื8อหาผูใ้ชง้าน  
4. เลอืก Edit ขอ้มลูผูใ้ชง้านที8ตอ้งการแกไ้ข  
5. คณุสามารถแกไ้ขขอ้มลูไดด้งัต่อไปนีw:  

 

• User Type: เลอืกระหวา่ง Basic, Licensed หรอื On-Prem 

• Add-on licenses: เชน่ Large Meeting และ Webinar สามารถเลอืกรายการที8คณุตอ้งการใหผู้ใ้ชง้านสามารถ
เขา้ถงึได ้โดยคณุจาํเป็นตอ้งม ีLicensed สาํหรบัการใชง้านในสว่นนีwดว้ยเชน่กนั คณุสามารถตรวจสอบได้
จาก Billing ก่อนทาํการแต่งตั wง  

• User Role: เฉพาะ Owner หรอืผูใ้ชง้านที8ไดร้บัอนุญาตใหแ้กไ้ข Role management ได ้โดยผูใ้ชง้านสามารถ
เปลี8ยนแปลงบทบาทไดต้ั wงแต ่Admin, Member ยกเวน้ Owner 

• Department 
• Manager 
• Job Title 
• Location  

นอกเหนือจากนีw Admin หรอื Owner สามารถเลอืกผูใ้ชง้านไดห้ลายคนผา่นหน้า Users page เพื8อ
เปลี8ยนแปลง Role, License, และ Group ในคราวเดยีวกนั 

9.5 การเปลีKยนแปลง advanced user management settings 
 
การตั wงคา่ Advanced settings ทาํใหค้ณุ (Owners) สามารถทาํสิ8งเหลา่นีwได ้เชน่ เปลี8ยนประเภทของผูใ้ชง้านพรอ้มกนัได้

หลายผูใ้ชง้าน, ลบผูใ้ชง้าน และ ตั wงคา่การใชง้านเริ8มตน้ของผูใ้ชง้านไดเ้ขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 
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1. ในสว่นของ navigation panel เลอืก User Management หลงัจากนั wน เลอืก Users 

2. เลอืก Advanced tab เพื8อตรวจสอบขอ้มลูและการตั wงคา่ดงัต่อไปนีw: 

• User Summary 

• Total users: สรปุจาํนวนผูใ้ชง้านทั wงหมดและแยกตามประเภท Basic, Licensed, On-Prem, และ Zoom 

Room 

• Change User Type 

• Change all account members who are not administrators: ยา้ยผูใ้ชง้านทั wงหมดในประเภท
เดยีวกนัสูอ่กีประเภท โดยคณุไมส่ามารถเปลี8ยนแปลงผูใ้ชง้านที8เป็น Owner หรอื Admins ได ้ยกตวัอยา่ง
เชน่ เปลี8ยนจากผูใ้ชง้าน Basic ทั wงหมดสู ่Licensed 

• Unlink all account members with user type: ลบสมาชกิทั wงหมดในผูใ้ชง้านประเภทเดยีวกนั โดย
บญัชผีูใ้ชง้านเหลา่นั wนจะถกูแยกของจากบญัชผีูใ้ชง้านของคณุ  

หมายเหต:ุ ไมม่ผีลต่อผูใ้ชง้านที8เป็น Admins 

• Change User Group 

• Set default user group: ตั wงคา่กลุม่ผูใ้ชง้านเริ8มตน้สาํหรบัผูใ้ชง้านใหมท่ี8จะถกูเพิ8มเขา้มาโดยอตัโนมตั ิ 

• Switch user group: ยา้ยผูใ้ชง้านทั wงหมดจากกลุม่หนึ8งไปสูอ่กีกลุม่ 

• Add Custom Attributes for Users: อนุญาตใหค้ณุสรา้ง 5 attributes เพื8อแต่งตั wงใหก้บัผูใ้ชง้าน โดย attributes 
เหลา่นีwสามารถจาํแนกประเภทของผูใ้ชง้านไดท้ี8หน้า Users  
 

หมายเหต:ุ สาํหรบัขอ้มลูเพิ8มเตมิภายใตห้วัขอ้ Change User Group  สามารถตรวจสอบไดจ้าก group management  
  



 
  
 Cybersecurity 

Advance Technologies 
EduTech 

Online Classroom & Proctoring 
Virtual Platform  

Zoom 
 

11 

สนใจตดิต่อไดท้าง email: info@nextwave.co.th | โทร: 02-294-7097 | www.nextwave.co.th |  FB: NextwaveTH | Line : @nextwavethailand 
 

10. ความปลอดภยั (Security) 
 
10.1 การควบคมุความปลอดภยั Meeting: 

1. เริ8มตน้การประชมุดว้ยบทบาท host หรอื co-host 

2. เลอืก Security  
 

 
 
3. การตั wงคา่ดงัต่อไปนีwสามารถ enable จาก menu:  

• Lock Meeting: ป้องกนัการเขา้รว่มของ participants  

• Enable Waiting Room: Enables Waiting Room สาํหรบั participants ที8เขา้มาใหมห่รอืยา้ย 
participants ปัจจบุนัไปยงั Waiting Room 

• Hide Profile Pictures: ซ่อน profile pictures ทั wงหมดรวมทั wง host โดยมกีารแสดงเพยีงแคช่ื8อ
เทา่นั wน 

• อนุญาตให ้participants ทาํไดด้งัรายการต่อไปนีw: 

• Share Screen: อนุญาตให ้participants แชรห์น้าจอของตวัเอง 

• Chat: อนุญาตให ้participants แชทพดูคยุกนัได ้

• Rename Themselves: อนุญาตให ้participants แกไ้ขชื8อได ้

• Unmute Themselves: อนุญาตให ้participants unmute ได ้

• Start Video: อนุญาตให ้participants เปิดกลอ้งได ้

• Annotate on Shared Content: อนุญาตให ้participants ขดีเขยีนลงไปไดร้ะหวา่งมี
การแชรเ์นืwอหา โดย host สามารถ enable หรอื disable ในสว่นนีwไดเ้มื8อ host มกีาร
แชรเ์นืwอหาอยู ่

• Remove Participant: อนุญาตใหม้กีารลบ participants ออกจากการประชมุ โดยที8ไมส่ามารถ

เขา้รว่มใหม ่(re-join) เวน้แต่วา่มกีาร enable Allow removed participants to rejoin ในการ
ตั wงคา่ (settings) 
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• Report: อนุญาตใหค้ณุรายงานพฤตกิรรมที8ไมถ่กูตอ้งของผูใ้ชง้านไปยงั Zoom's Trust and 
Safety team โดยคณุสามารถเลอืกผูใ้ชง้านที8มปัีญหาและกรอกรายละเอยีด อกีทั wงยงัสามารถ
แนบหลกัฐานได ้
 

10.2 การควบคมุความปลอดภยั Webinar: 
 
สาํหรบั Webinar จะพบวา่ Security menu มตีวัเลอืกดงัต่อไปนีw: 

• Lock Webinar: ป้องกนัการเขา้รว่มของ Attendees ที8จะเขา้มาใหม ่

• อนุญาตให ้Panelists ทาํไดด้งัรายการต่อไปนีw: 

• Share Screen: อนุญาตให ้panelists แชรห์น้าจอของตวัเอง 

• Start Video: อนุญาตให ้panelists เปิดกลอ้งได ้

• Rename: อนุญาตให ้panelists แกไ้ขชื8อได ้

• Unmute: อนุญาตให ้participants unmute ได ้

• อนุญาตให ้Attendees ทาํไดด้งัรายการต่อไปนีw: 

• Raise Hand: อนุญาตให ้attendees ใชง้าน raise hand ได ้ 

• Chat With: อนุญาตให ้attendees แชทพดูคยุได ้ 

• Remove Participant: อนุญาตใหม้กีารลบ participants ออกจากการประชมุ โดยที8ไมส่ามารถเขา้รว่มใหม ่(re-

join) เวน้แต่วา่มกีาร enable Allow removed participants to rejoin ในการตั wงคา่ (settings)  
 

11. Dashboard 
 

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 

2. ในสว่นของ navigation menu เลอืก Dashboard 
คณุไมส่ามารถตรวจสอบขอ้มลูสาํหรบั participants ภายนอกองคก์รได ้ดงัรายการต่อไปนีw: 

• MAC address 
• Camera (example: “Integrated Camera”) 
• Device (example: “Windows”) 
• Domain 
• Hard Disk ID 
• Microphone (example: “External Microphone”) 
• Speaker (example: “External Headphones”) 
• Local IP address 
• Version 
• Data center role 

 

Dashboard อนุญาตใหค้ณุตรวจสอบ broad statics ภาพรวมของการใชง้าน Zoom ซึ8งขอ้มลูใน dashboard page สามารถ
คดักรองไดต้ามวนัที8เลอืกบรเิวณซา้ยบน โดยสามารถแสดงกราฟอยา่งงา่ยเพื8อแสดงสถติกิารใชง้านแต่ละผูใ้ชง้าน, meetings 
และ Zoom Rooms กราฟสามารถปรบัแต่งไดส้าํหรบัขอ้มลูที8ตอ้งการใหถ้กูแสดง รวมทั wงสามารถ export ดว้ยการเลอืก Export 

details to CSV 
ตลอดจนอนุญาตใหค้ณุตรวจสอบการใชง้านหอ้งประชมุที8ยงัคงมอียูท่ ั wงหมดตลอดจนหอ้งประชมุที8ผา่นไปแลว้ โดยหอ้ง

ประชมุที8ผา่นไปแลว้สามารถ export ออกมาเป็นไฟล ์CSV ซึ8งภาพรวมจะมกีารแสดง audio, video, screen sharing และ 
recording ที8อยูใ่นหอ้งประชมุเหลา่นั wนเชน่กนั  
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12. การใช้งาน Operation logs  
 
ผูใ้ชง้านที8เป็น owners และผูใ้ชง้านอื8น ๆ ในบทบาท customized role สามารถตรวจดกูารเปลี8ยนแปลงต่าง ๆ ที8เกดิขึwนโดย 

admins โดยเฉพาะการเปลี8ยนแปลงในสว่นของ Account Management, User Management และ Advanced รวมทั wงการ
เปลี8ยนแปลงในสว่นของการตั wงคา่บญัชผีูใ้ชง้านและ Group การเปลี8ยนแปลงบทบาท (role) และประเภทบญัชกีารใชง้าน  
การเปลี8ยนแปลงรายละเอยีด subscriptions ภายใต ้Billing ตลอดจนการเปลี8ยนแปลงในสว่นของ SSO configuration 

หมายเหต:ุ การเปลี8ยนแปลงที8ถกูกระทาํโดยผูใ้ชง้าน (รวมทั wง owners และ admins) ในสว่นของ personal settings จะไม่
ถกูแสดงในสว่นนีw 

1. เขา้สูร่ะบบผา่น Zoom web portal (www.zoom.us) 
2. เลอืก Account Management หลงัจากนั wน เลอืก Reports 

3. เลอืก User Activity Reports หลงัจากนั wน เลอืก Operation Logs 
4. เลอืกชว่งเวลา  
5. (ไมบ่งัคบั) เลอืกเฉพาะหมวดหมูท่ี8ตอ้งการแสดง  

 
6. เลอืก Search 
7. ขอ้มลูจะถกูแสดงดงัตวัอยา่งต่อไปนีw     

 
หมายเหต:ุ Operation logs สามารถ export เป็นไฟล ์CSV. ได ้


