
 
วิธีสร้างห้องประชุม 
ผ่านระบบ Zoom  
และวิธีโอน Host 
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งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง  
13 พฤศจิกายน 2567 



วิธีการสร้างห้องประชุมผ่าน Zoom 

1. พิมพ์ค ำว่ำ Zoom ในช่องค้นหำ 

 
2. เลือกค ำว่ำ Zoom meeting เพ่ือท ำกำรเข้ำหน้ำเว็บไซต์ของ Zoom หลังจำกนั้นจะปรำกฎหน้ำต่ำงในหน้ำ 
Home ให้เลือกค ำว่ำ Meeting  

 



3. เลือกค ำว่ำ + Schedule a Meeting เพ่ือท ำกำรสร้ำงห้องประชุมใหม่ 

 
4. ใส่หัวข้อในกำรประชุมแต่ละครั้ง และตั้งค่ำวันที่ เวลำประชุม (กำรตั้งเวลำ ให้ท ำกำรตั้งล่วงหน้ำก่อนประชุม 30 
นำที เช่น ประชุม 16.30 น. ให้ตั้งเวลำกำรประชุมเป็น 16.00 น.)



5. เลือกระยะเวลำที่ใช้ในกำรประชุม (ประมำณ 3 ชม.)

 

6. เลือกค ำว่ำ Show

 

 

 

 



7. เลือกให้เป็นเครื่องหมำยถูก หน้ำค ำว่ำ Allow participants to join anytime เพ่ือเป็นกำรอนุญำตให้เข้ำ
ห้องประชุมก่อนได้โดยผู้ดูแลระบบ Host ไม่ต้องท ำกำรอนุญำต และเลือก Save 

 

8. เลือก Save แล้ว จะปรำกฎ ภำพด้ำนล่ำง ให้เลือกค ำว่ำ Copy Invitation  

 



9. เมื่อคลิกเลือกค ำว่ำ Copy Invitation จะปรำกฎรำยละเอียดของห้องประชุมที่สร้ำงไปเบื้องต้น ให้เลือก
ข้อควำมในกรอบสีแดง และเลือก Ctrl+C ข้อควำม และส่งให้บุคคลที่ให้สร้ำงห้องประชุม 

 

8. ท ำกำรเปลี่ยนเวลำที่ท ำกำรตั้งค่ำไว้ล่วงหน้ำในเบื้องต้น ให้ตรงกับเวลำที่ก ำหนดกำรประชุมจริง ปรับแก้ไขให้
เรียบร้อย และส่งให้ผู้ขอใช้กำรประชุมในเรื่องนั้น 

 

 

 

 

 



วิธีการโอน Host ในห้องประชุมผ่าน Zoom 

Host คือ ผู้ที่รับผิดชอบกระท ำกำรบันทึกกำรประชุม หรือมีสิทธิกระท ำกำรอ่ืนได้ในกำรประชุม หำกผู้รับผิดชอบ
ดูแล Host ท ำกำรโอนสิทธิ ให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม Zoom รับผิดชอบกำรประชุมในเรื่องกำรประชุมนั้น ๆ ผู้ขอใช้
จะเป็น Host ในกำรประชุมในครั้งนั้นแทน และมีหน้ำที่เสมือน Host ทุกประกำร 

1. เมื่อถึงเวลำประชุม ให้เลือกค ำว่ำ Start เพ่ือท ำกำรเปิดห้องประชุม (ให้เข้ำก่อนล่วงหน้ำ 10 - 30 นำที) 

 

2. เมื่อเข้ำมำในห้องประชุม Host ผู้ดูแลระบบ จะแจ้งเจ้ำของกำรประชุมในครั้งนั้น เข้ำประชุมก่อนเวลำ เพ่ือท ำ
กำรโอนสิทธิ Host ให้เจ้ำของกำรประชุมนั้น ๆ ท ำกำรประชุมและบันทึกกำรประชุม จนเสร็จสิ้นกำรประชุม 

 



3. ให้เลือกค ำว่ำ Participants ในกรอบสีแดง จะปรำกฏสมำชิก จ ำนวนสมำชิก และรำยชื่อของสมำชิกที่เข้ำร่วม
ประชุมในกรอบสีฟ้ำ 

 

 

4. เมื่อพบว่ำมีรำยชื่อสมำชิกในกำรประชุม Zoom แล้ว ผู้รับผิดชอบสร้ำงห้องประชุมฯ ท ำกำรโอน Host ให้กับ
ชื่อสมำชิกในห้องประชุม ที่รับผิดชอบขอใช้ห้องประชุม ในกำรประชุมนั้น โดยเลือกที่ชื่อและคลิกซ้ำยตรงจุดสำม
จุด จะปรำกฎเมนูให้เลือก 

 



5. ให้เลือกค ำสั่ง Make host เพ่ือท ำกำรโอน Host ให้บุคคลที่เลือก 

 

 

6. เลือกค ำสั่ง Yes เพ่ือยืนยัน โอน Host ให้สมำชิกท่ีขอให้สร้ำงห้องประชุม เพ่ือด ำเนินกำรจัดประชุมต่อไป 

 

 



7. เมื่อยืนยันแล้ว ชื่อบุคคลที่ได้รับกำรโอน Host จะมีค ำว่ำ Host ท้ำยชื่อ 

 

8. ผู้รับผิดชอบสร้ำงห้องประชุม ท ำกำรโอน Host ให้สมำชิกผู้ขอสร้ำงห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำร
ออกจำกห้องประชุม โดยคลิกเลือกค ำว่ำ Leave กรอบสีแดงซ้ำยด้ำนล่ำง และ คลิกเลือก Leave meeting เพ่ือ
ยืนยันออกจำกห้องประชุม Zoom 

 


