
 
เคลด็ลับสําหรับการประชมุ Zoom เสมอืนทีป่ระสบความสําเร็จ   
• เขา้ร่วมประชมุก่อนเวลา - อย่างนอ้ย 5 นาทก่ีอนเวลาเริม่การประชมุดว้ยวธินีีห้ากคณุไม่เคยใช ้Zoom มาก่อน 

คุณจะไดทํ้าความคุน้เคยกับคณุสมบัตใิดๆ ทีค่ณุอาจตอ้งใชใ้นวนันัน้ - ปิดเสยีง/ เปิดเสยีงไมโครโฟน หยุด / 
เล่นวดิโีอ ทดสอบไมโครโฟนของคณุและของวทิยากรเป็นตน้ 
 

• หากทําได ้ใหเ้ชือ่มต่ออนิเทอรเ์น็ตผ่านสายอเีธอรเ์น็ต Zoom  ใชง้านไดด้กัีบระบบไรส้ายจนถงึ 3G 
แต่คณุภาพจะดทีีสุ่ดเมือ่เชือ่มตอ่อนิเทอรเ์น็ตแบบใชส้าย ดังนัน้ควรใชแ้บบต่อสายเมือ่ทําได ้ 
 

• ระวังเรือ่งเสยีงพืน้หลัง หาบรเิวณทีเ่งยีบๆ โดยไม่มเีสยีงรบกวน / เสยีงพืน้หลัง เมือ่ไม่ไดปิ้ดเสยีง 
ไมโครโฟนของคณุ ใหห้ลกีเลีย่งบรเิวณและกจิกรรมทีอ่าจทําใหเ้กดิเสยีงดัง เชน่ สุนัขเห่า 
เสยีงกระดาษและเสยีงพูดคุยกับคนอืน่   
 

• โปรดปิดเสยีงไมโครโฟนของคณุเมือ่คณุไม่ไดพู้ดเพือ่ชว่ยลดเสยีงรบกวนพืน้หลังใหน้อ้ยทีสุ่ด  เมือ่ถงึตาคณุ 
เปิดเสยีงและพูดดว้ยเสยีงทีชั่ดเจน  

o รอใหค้นหนึง่ๆ พูดจบก่อนทีค่ณุจะพูด มฉิะนัน้ความคดิเห็นจะซอ้นกันหรอืเกดิการตัดเสยีงบนลาํโพง  
o พูดใหชั้ดเจนและไม่เร็วเกนิไป  
o พยายามหลกีเลีย่งการพูดซอ้น / พูดในเวลาเดยีวกันกับผูเ้ขา้ร่วมการประชมุคนอืน่ๆ 
o โปรดรอใหก้ารล่ามเสรจ็ก่อนหลังจากผูพู้ดทีไ่ม่ไดพู้ดภาษาอังกฤษ  

 
• หากเป็นไปได ้ใหพ้ยายาม ใชชุ้ดหูฟังคุณภาพด ีแทนไมโครโฟนทีต่ดิตัง้มากับคอมพวิเตอร ์ Zoom  

ใชง้านไดกั้บไมโครโฟนทีต่ดิตัง้มากับคอมพวิเตอร ์แต่คณุภาพจะคมชัดกว่าดว้ยฮารด์แวรค์ุณภาพ ทีสู่งกว่า 
หากคณุใชค้อมพวิเตอรท์ีต่ดิตัง้ลําโพงและไมโครโฟนในตัว โปรดตรวจสอบว่าไม่มสีิง่ใด 
ปกคลุมในแล็ปท็อปหลายเครือ่ง ไมโครโฟนจะอยู่ตดิกับกลอ้งและฝาปิดเว็บแคมมักจะคลุม ไมโครโฟนเอาไว ้  
 

• วางตําแหน่งกลอ้งใหเ้หมาะสม  ตรวจสอบว่าเว็บแคมของคุณอยู่ในตําแหน่งทีม่ั่นคงและโฟกัสที ่
ระดับสายตาถา้เป็นไปได ้การทําเชน่นีจ้ะชว่ยสรา้งความรูส้กึทีต่อบโตกั้บผูเ้ขา้ร่วมประชมุคนอืน่ๆ 
โดยตรงมากขึน้  
 

• เมือ่คุณพูด ใหม้องทีก่ลอ้งแทนทีจ่ะมองตัวเองกําลังพูดอยู่บนหนา้จอคอมพวิเตอร ์จะชว่ยใหค้นอืน่ๆ 
ในสายรูส้กึว่าคณุมส่ีวนร่วมและอยู่ตรงนัน้ 100 เปอรเ์ซ็นต ์

 
• จัดแสงทีใ่บหนา้ใหด้เีพือ่ใหม้องเหน็คณุไดชั้ดเจน 

 
• ขจดัสิง่รบกวนอืน่ๆ ใหแ้น่ใจว่าจะไม่มอีะไรรบกวนการประชมุของคณุ  

o บอกใหค้นอืน่รูว้่าคณุจะเขา้ประชมุและไม่ควรถูกรบกวน 
o ปิดโปรแกรมทีไ่ม่จําเป็นบนอุปกรณ์ทีค่ณุจะใชใ้นการเขา้ร่วมประชมุ 
o ปิดหรอืปิดเสยีงอุปกรณ์อืน่ๆ 

 
• หลกีเลีย่งการทํางานอืน่ๆ  คณุจะสนทนาไดด้ขี ึน้หากคณุไม่ตอบอเีมลหรอืส่งขอ้ความในระหว่างการประชมุ   

หลกีเลีย่งกจิกรรมทีม่เีสยีงดัง เชน่ การพมิพใ์นขณะทีไ่มโครโฟนของคณุเปิดอยู่ 
 


