
Guide for Admin



Verify System Role
การเข้าถงึเมน ูAdmin จําเป็นจะต้องเป็น Role
ที7ได้รับสทิธิในการตั @งคา่และจดัการบญัชี ซึ7งปกติ

แล้ว Zoom ได้สร้างบทบาทขึ @นมาอตัโนมติัตั @งแต่

แรก คือ Account Owner Admins และ 
Member โดยที7บทบาทที7สามารถเข้าถงึเมนู

Admin ได้คือ Account Owner และ
Admin

วิธีการตรวจสอบ Role ให้เข้าไปที7เมน ู

Account Management > Account 
Profile



User Management
เมนู User Management ไว้สําหรับ

จดัการ User โดยจะมีเมนยูอ่ยดงันี @

1. User
2. Group
3. Role
4. Contacts



User

เมนนีู @เราจะสามารถ Add User เพื7อให้บคุลากรภายใน

องค์กรของเราได้มาอยูภ่ายใน Account ซึ7งทาง

Admins จะสามารถจดัการได้เชน่ การ Add 
license เป็นต้น



Group

เมนนีู @ Admins จะสามารถ ตั @งคา่ User เฉพาะที7อยูใ่น

Group ได้ เชน่ ตั @งคา่ เปิด/ปิด เครื7องใน In 
meeting เป็นต้น



Role

เราจะสามารถ ตั @งคา่แตล่ะ Role เพื7อเวลาเข้ามาที7

เวบ็ไซต์ zoom.us จะสามารถเข้าถงึเมนไูหนได้บ้าง โดย

ปกต ิRole ที7ทาง Zoom ให้มาตั @งแตแ่รกคือ 

Account Owner Admins และ Member แต่

Account Owner กบั Admis สามารถ Add 
Role และตั @งคา่กําหนดตามความเหมาะสมในการเข้าถงึ

ได้



Contact

Admins สามารถตั @งคา่เพื7อให้คนภายใน Account 
สามารถเหน็ Contact กนัได้หรืออาจะไม่ให้เหน็ก็ได้



Account Management
Account Management เป็นเมนไูว้
สําหรับตั @งคา่บญัชี หรือดขู้อมลูในบญัชีทั @งหมดโดย

ในคูมื่อจะพดูถงึเมนยูอ่ยดงันี @

1. Account Setting
2. Recording Management
3. Report



Account Setting

Admins สามารถเปิด/ปิดการตั @งคา่ Account หรือ 

Lock การตั @งคา่เพื7อปอ้งกนัไมใ่ห้ User ทําการเปลี7ยน

การตั @งคา่ตามเมนนูั @นๆ เชน่ ตั @งคา่ Meeting และ 

Record เป็นต้น



Recording Management

การจดัการการบนัทกึชว่ยให้ Account Owners 
และ Admins สามารถจดัการการบนัทกึในระบบคลาวด์

ของ User รวมถงึการด ูการลบ และการแชร์ไฟล์วิดีโอ 

เสียง การถอดเสียง และไฟล์แชท



Report

เครื7องมือที7ให้ข้อมลูสถิต ิMeeting และ Webinar
แก่ Account Owner และ Admins เพื7อ

ตรวจสอบวา่องค์กรใช้งาน Zoom อยา่งไร และเข้าถงึ

ข้อมลู เชน่ ผู้ ที7เข้าร่วม Meeting Zoom, รายชื7อ

ผู้ เข้าร่วม Meeting ทั @งหมด User บน Account 
สามารถตรวจสอบสถิตกิารประชมุและรายงานเกี7ยวกบั

ผู้ เข้าร่วมประชมุ/การลงทะเบียนสําหรับการประชมุและการ

สมัมนา


