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การดําเนินการประชุมออนไลน์
ด้วยโปรแกรม ZOOM Meeting

การจัดการความรู้เ พื� องานส่งเสริมการเกษตร
ของสํานักงานเกษตรพื� นที� กรุงเทพมหานคร
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การดําเนินการประชุมผ่านระบบออนไลน์

      ป�จจุบันการประชุม หรือการอบรมของประเทศไทย นิยมจัดในรูปแบบออนไลน์
เพิ�มมากขึ�น เนื� องจากมีความสะดวกและประหยัดงบประมาณ สามารถเข้าร่วม
ประชุมได้ตลอดเวลา ซึ�งมีโปรแกรมสําหรับจัดประชุมมากมาย 
เช่น ZOOM Meeting, Line Meeting, Cisco Webex Meetings เป�นต้น

      โปรแกรมประชุมออนไลน์ที�แนะนําได้แก่ โปรแกรม ZOOM Meeting 
เนื� องจากกรมส่งเสริมการเกษตรได้ซื� อลิขสิทธิ�เพื� อใช้ในงานส่งเสริมการเกษตร
และเป�นโปรแกรมที� มีความเสถียร ใช้งานง่าย และเป�นที�แพร่หลายใน
ประเทศไทย

     แต่การจัดเตรียมสถานที� เพื� อจัดประชุมหรือเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
ด้วยโปรแกรม ZOOM Meeting อาจมีความแตกต่างกัน จากจาํนวน
ผู้เข้าร่วมประชุม บริบทของการประชุม หรือแม้แต่ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที� เรามี



รูปแบบของการประชุมออนไลน ์

กรณี เข้าร่วมประชุมเพียง 1 ท่าน 

กรณี มีผู้เข้าร่วมประชุม 3 – 5 คน

กรณี มีผู้เข้าประชุม มากกว่า 5 คน แต่การประชุมนั�น
ไม่เน้นโต้ตอบ หรือมีผู้โต้ตอบเพียง 1 – 2 คน 

กรณี มีผู้เข้าประชุม มากกว่า 5 คน และการประชุม
ต้องมีการโต้ตอบมากกว่า 3 คนขึ�นไป 
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กรณี เข้าร่วมประชุมเพียง 1 ท่าน 

รูปแบบของการประชุมออนไลน ์

     สามารถเข้าประชุมผ่านคอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค หรือ
คอมพิวเตอร์ตั�งโต๊ะ หรือโทรศัพท์มือถือ 
      แนะนําให้ใช้ คอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค เพราะจะมีอุปกรณ์ครบ
เพียงพอต่อการใช้งานคนเดียว(ไมค์ ลําโพง และจอแสดงภาพ) 
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กรณี มีผู้เข้าร่วมประชุม 3 – 5 คน 

รูปแบบของการประชุมออนไลน ์

 - แนะนําให้ใช้ห้องประชุมของสํานักงาน ใช้คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คต่อกับ ทีวี ในห้อง ผ่านสาย
HDMI จะได้จอภาพและลําโพงในตัว แนะนําให้ต่อกล้องและไมค์แยก เพื� อความชัดเจนของ
ภาพและเสียงพูดของผู้เข้าร่วมประชุม
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กรณี มีผู้เข้าประชุม มากกว่า 5 คน แต่การประชุมนั�น 
ไม่เน้นโต้ตอบ หรือมีผู้โต้ตอบเพียง 1 – 2 คน 

รูปแบบของการประชุมออนไลน ์

 - แนะนําให้ใช้ห้องประชุมของสํานักงาน ใช้คอมพิวเตอร์โน๊คบุ๊ค ต่อกับ โปรเจคเตอร์ ผ่านสาย
HDMI หรือสาย VGA และต่อลําโพง ไมค์ และกล้องแยก จะทําให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถนั�ง
ห่างกันได้ ไม่แออัด แต่ความคมชัดของภาพจะน้อยกว่าการต่อผ่านทีวีเล็กน้อย  
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กรณี มีผู้เข้าประชุม มากกว่า 5 คน และการประชุมต้องมี
การโต้ตอบมากกว่า 3 คนขึ�นไป 

รูปแบบของการประชุมออนไลน ์

 - แนะนําให้ใช้ห้องประชุมสํานักงาน ใช้คอมพิวเตอร์โน๊คบุ๊คต่อกับ โปรเจคเตอร์ ผ่านสาย HDMI
หรือสาย VGA ต่อกล้องแยก แนะนําต่อลําโพงของสํานักงาน เพื� อความชัดเจนของเสียง และให้ต่อ
ไมค์สายของสํานักงานและเลื� อนปุ�มด้านข้างของไมค์สายไปที� ตําแหน่ง ON และเป�ดระบบเครื�องเสียง
ของห้องประชุมสํานักงาน โดยต่อสายลําโพงและไมค์ ผ่านสายแยกเสียง (สาย Y) ผู้เข้าร่วมประชุม
สามารถพูดผ่านไมค์ได้ หากเป�นประชุมใหญ่ มีผู้เข้าร่วมประชุมจาํนวนมาก แนะนําให้ต่อระบบไมค์
ลอยสําหรับห้องประชุมเพิ�ม

BKKBKK

DOAEDOAE



BKKBKK

DOAEDOAE

วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

พิมพ์ค้นหาเวบ็ไซต์ https://support.doae.go.th/ แล้วลงชื�อเข้าใช้ด้วย QR Code ของ Line
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

 กรอกข้อมูลเพื�อยืนยนัตัวตนให้ครบทุกชอ่ง (เฉพาะครั�งแรก)
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

กดจองใชห้้อง โดยระบุชื�อการประชุมให้ครบถ้วน ควรระบุหน่วยงานให้ชดัเจน
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

กดสรา้งห้อง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ตรวจสอบรหัสผ่าน 

แล้วกดยืนยนัขอ้มูล
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

คัดลอกขอ้มูลในกรอบ 
ส่งให้ผู้เกี�ยวข้อง
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

**หากยกเลิกประชุม ควรกดยกเลิกการจอง 
เพื�อเป�ดโอกาสให้คนอื�นใช้ห้องประชุม เนื�องจากระบบห้องประชุมมีจํากัด
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

กดเป�ดห้องประชุม (1)
และกดเข้ารว่มประชุม (2) 
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วธิกีารจองห้องประชุม ZOOM ของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

หลังป�ดประชุมประมาณ 4 ช.ม. สามารถดาวน์โหลดไฟล์บนัทึกการประชุมได้ 
ควรรบีโหลดให้เรว็ที�สุด เพราะระบบจะบนัทึกทับ


