
 
1 โปรแกรมที่ใช้ในการสนบัสนนุการปฏิบตัิงานท่ีบ้าน 

โปรแกรมท่ีใช้ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่บ้าน 

1. การประชุมทางไกล 

1.1 โปรแกรม Zoom 

1.1.1 การติดต้ัง  

- เข้าเว็บไซต ์zoom.us/download เพ่ือดาวน์โหลดโปรแกรม 

- คลิกท่ี  Download 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ติดต้ัง และดำเนินการติดตั้ง 

1.1.2    การใช้งานโปรแกรม 

 

กรณี มีเลขห้อง หรือ ลิงค์ 
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กรณี ลงทะเบียน 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม 

 

สัญลักษณ์ การทำงาน 

 

หน้าหลักของโปรแกรม 

 

การสนทนา 

 

แสดงการประชุมที่กำลังจะเกิดขึ้น, การประชุมที่บันทึกไว้ และ รหัสที่ใช้ในการเชิญ
ประชุม 

 

 

รายชื่อผู้ใช้งานอ่ืน ๆ ที่บันทึกไว้ 

 

การค้นหา รายชื่อหรือข้อความ  
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สัญลักษณ์ การทำงาน 

 
รายละเอียดผู้ใช้งาน  

 

 
การตั้งค่าต่าง ๆ 
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 การเริ่มเปิดห้องประชุมใหม่ 
- คลิกท่ีไอคอนเพ่ือเริ่มการประชุม 
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สัญลักษณ์ การทำงาน 

 

ตั้งค่าการใช้เสียง 

 

ตั้งค่าการใช้วีดีโอ 

 

การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 

 

 

การจัดการผู้เข้าร่วมประชุม 
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การบันทึกการประชุม 

 
ออกจากการประชุม 
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 การเข้าร่วมห้องประชุม 

- กรณีท่ีได้รับลิงค์มา ให้กดที่ลิงค์และกดท่ี Open Zoom จะสามารถเข้าใช้งานได้ทันที 

 

- กรณีมีเลขห้องประชุม  
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2. การลงลายเซ็นในบันทึกข้อความ  

2.1 โปรแกรม Microsoft word 

ในกรณีที่ต้องลงลายเซ็นในบันทึกข้อความที่เป็นไฟล์ จากโปรแกรม Microsoft word  

- เซ็นลายเซ็นลงบนกระดาษสีขาว  

- ถ่ายภาพลายเซ็นโดยใช้โทรศัพท์มือถือ 

- ส่งภาพเข้าไลน์ส่วนตัว หรือ อัพโหลดลงไดร์ฟ หรือ ส่งเข้าอีเมล์ 

- ดาวน์โหลดภาพมาไว้บนเครื่องคอมพิวเตอร์  

- วางภาพลายเซ็นลงในเอกสาร 

- คร๊อปภาพให้เหลือขอบน้อยที่สุด 

- ในกรณีพ้ืนของลายเซ็นไม่เป็นสีขาว ให้ใช้เครื่องมือ Picture Tools > Format 
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3. การแทงท้ายหนังสือ 

3.1 โปรแกรม ที่สามารถเปิดไฟล์ PDF ได้  

3.1.1 Foxit 

- ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่ foxitsoftware.com คลิก  

- เลื่อนลงมา คลิกตามรูป เมื่อดาวน์โหลดแล้ว ทำการติดตั้งโปรแกรม 

 
- หน้าต่างโปรแกรม 
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  - การเปิดไฟล์ PDF ดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ หรือ คลิกขวาเลอืก Open with > Foxit Reader… 

 

 - การแทรกข้อความลงบน PDF คลิกท่ี  จากนั้น คลิกตำแหน่งบนเอกสารที่

ต้องการแทรกข้อความ จะปรากฏกรอบขึ้นมา  สามารถพิมพ์ข้อความลงในเอกสารได้ทันที โดยสามารถ

ปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร, ขนาด และสี ได้ ตามแถบเครื่อง 

 

 - การแทรกรูปลายเซ็น ถ่ายรูปลายเซ็นแล้วนำมาไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ จากนั้นเปิด

โปรแกรม Paint  (เป็นโปรแกรมพ้ืนฐานในเครื่องคอมพิวเตอร์) ทำการเปิดไฟล์รูปลายเซ็นขึ้นมา คลิก

ที่ File > Open เลือกรูปที่ต้องการ  

 

เมื่อได้รูปตามภาพแล้ว ให้กด Ctrl A  
และ กด Ctrl C 
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จากนั้น ไปที่โปรแกรม Foxit เลือกตำแหน่งที่ต้องการวางรูป  

คลิกเลือกเมนู Home > Hand > Clipboard > Paste หรือ กด Ctrl+V 

 

 - รูปลายเซ็นจะมาปรากฏในเอกสาร  

 

 - คลิก 1 ครั้ง และคลิกท่ีรูปอีกครั้ง เพื่อทำการปรับขนาด หรือ เคลื่อนย้ายไปตำแหน่งที่
ต้องการ 
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3.2 เว็บไซต์ที่แปลงไฟล์ PDF เป็นไฟล์รูป (หาจาก Google) 

เช่น 

- pdfcandy.com/th/pdf-to-jpg.html 

- smallpdf.com/th/pdf-to-jpg 

- www.sejda.com/th/pdf-to-jpg 

- pdf2jpg.net/ 

- www.ilovepdf.com/pdf_to_jpg 

 


