
การใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์



โปรแกรมประชุมออนไลน์คืออะไร
คือ โปรแกรมที่ใช้ส าหรับการประชุมระยะไกล ผ่านการเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ต เน่ืองจากปัจจุบันการประชุมติดต่อส่ือสารกันแบบตัว
ต่อตัวหรือเป็นหมู่คณะ ส าหรับบางองค์กรน้ันเป็นเร่ืองไม่ง่ายนัก 
และจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัส Covid-19 แม้ว่าการ
พบปะกันตัวจริงจะให้ผลลัพธ์ที่ดีกว่าก็ตาม หลายองค์กรมีขนาด
ใหญ่ แถมมีพนักงานจ านวนมาก บางคนท างานต่างสถานที่ และ
อาจอยู่ไกลกนั ท าให้การเดนิทางไปมาอาจไม่สะดวกนัก



ประโยชน์ของโปรแกรมประชุมออนไลน์
สามารถประชุมได้จากหลายๆสถานที ่พร้อมๆกนั

ประหยดัเวลาและงบประมาณในการเดนิทาง

ปลอดภัยจากความเส่ียงการแพร่ระบาดของเช้ือไวรัส

สามารถบันทกึการประชุม เพ่ือใช้ในการตรวจสอบภายหลงั



ข้อจ ากดัของโปรแกรมประชุมออนไลน์

การขาดปฏิสัมพนัธ์ส่วนตัว
ปัญหาทางเทคนิค
สภาพแวดล้อมของผู้เข้าประชุม
บางฟังก์ช่ันการใช้งานมีค่าใช้จ่าย



การจัดเตรียมอปุกรณ์การประชุมออนไลน์

 ห้องประชุม
❖ Computer ( PC , Notebook )

❖ Projector หรือ TV

❖ กล้อง Webcam

❖ ชุดไมโครโฟน

❖ ชุดล าโพง



การจัดเตรียมอปุกรณ์การประชุมออนไลน์

 ส่วนบุคคล
❖ Computer

• PC + ( Microphone + Speaker + Camera )

• Notebook + ( Headphone & Headset )

❖ Tablet + ( Small talk )

❖Mobile + ( Small talk )



การเตรียมพร้อมก่อนประชุมออนไลน์
 การประชุมทางไกล ไม่เพยีงแค่ออกแบบห้องตามคุณสมบตัิ หรือลงทุนกบัอุปกรณ์ Video Conference 

เท่าน้ัน แต่การเตรียมพร้อมก่อนเร่ิมประชุมกส็ าคญัไม่แพ้กนั ยิง่เป็นการประชุมระหว่างองค์กรหรือ
การประชุมในวาระส าคญั ควรลดโอกาสทีจ่ะเกดิความผดิพลาดให้มากที่สุด โดยการเตรียมพร้อม
ส าหรับการ Video Conference เบ้ืองต้นมดีงันี้

• ตรวจสอบสัญญาณอนิเทอร์เน็ต โดยอนิเทอร์เน็ตถือเป็นหัวใจส าคญัในการประชุมทางไกล หาก
สัญญาณเกดิขดัข้อง อาจส่งผลให้ข้อมูลการประชุมตกหล่นได้ ดงัน้ันวธีิเตรียมพร้อมคือ ตรวจสอบ
คุณภาพและความเร็วของสัญญาณก่อน รวมทั้งจุดเช่ือมต่อหรืออุปกรณ์แยกสัญญาณภายในห้อง เป็น
ต้น

• กล้องต้องเช่ือมต่อพร้อมใช้งาน เน่ืองจากการประชุมทางไกลต้องอาศัยภาพเคล่ือนไหว ดงัน้ันกล้อง
ต้องพร้อมในการใช้งาน ทั้งการเช่ือมต่อกบัระบบอนิเทอร์เน็ตและแอปพลเิคชันส าหรับประชุม 
ตรวจสอบสัญญาณภาพก่อนเร่ิมประชุม เพ่ือป้องกนัปัญหาอย่างภาพกระตุก หรือ ภาพช้ากว่าเสียง 
เป็นต้น

• ทดสอบไมโครโฟน ไมโครโฟนห้องประชุม เป็นอกีหน่ึงอุปกรณ์ทีม่กัเกดิปัญหาบ่อยคร้ังในการประชุม
ทางไกล ทั้งปัญหาเสียงเบาผดิปกติ, เสียงรบกวน และเสียงเดนิทางล่าช้า ซ่ึงปัญหาเหล่านีส้ามารถ
ป้องกนัได้ตั้งแต่การ Sound Check ก่อนเร่ิมการประชุม


