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• การสรา้งหอ้งเรียน

• การลงทะเบียนเขา้เรียน

• การสรา้งชุดขอ้สอบ

• การเขา้หอ้งเรียน

• การบริหารหอ้งเรียนระหว่างการเรียนการสอน

• การสรา้งหอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย

• รายงานสรุปการเรียนการสอน



การสรา้งหอ้งเรียน



การสรา้งหอ้งเรียน

Log in ให้เข้าไปที่ https://ku-edu.webex.com/ และคลิกที่ "Sign in" ด้วย
account@ku.th

Click เพ่ือเขา้สูร่ะบบ

https://www.webex.com/


พิมพ์ User name และ Password ตวัเอง

User Name

Password



หนา้หลกั

Click เพ่ือเลือกการแสดงผลหนา้จอ แบบ Modern View หรือ Class View

หนา้น้ี คือ 

Modern 

View 

เมนู 

อยูด่า้นขา้ง

ตรวจสอบว่า มี เมนู Webex Training / Webex Events / Webex Support



Click เพ่ือเลือกการแสดงผลหนา้จอ แบบ Modern View หรือ Class View

หนา้น้ี คือ Classic View

เมนู อยูด่า้นบน



เม่ือ Click เมนู Webex Training จะมาหนา้น้ี 

ส  าหรบักรอกหมายเลขหอ้งเรียน

Click เพ่ือสรา้งหอ้งเรียน ล่วงหนา้

Click เพ่ือดรูายงานเก่ียวขอ้งกบั การเรียนการสอน

Click เพ่ือสรา้งหอ้งเรียน แบบปัจจบุนัทนัดว่น

Click เพ่ือสรา้งชุดขอ้สอบ ล่วงหนา้



เม่ือ Click เมนู Schedule Training จะมาหนา้น้ี เพ่ือก าหนดรายละเอียดของหอ้งเรียน 



ใสร่ายละเอียด เพื่อสรา้งหอ้งเรียน 

Password (ตอ้งมี)

ตัง้ช่ือหว้ขอ้การเรียนการสอน (ตอ้งมี)

ไดท้ั้ง ภาษาองักฤษ/ภาษไทย

เง่ือนไขการตัง้ Password

• ไม่นอ้ยกว่า 4 ตวัอกัษร

• ไม่อนุญาติใหใ้ชช่ื้อ Host, username,

ช่ือหว้ขอ้ ในการตัง้ Password

• ไม่ควรใชค้  าง่ายๆ ท่ีเดาได ้เพ่ือความปลอดภยั

กดเลือก         กรณีคนเรียนมากกว่า 500 คน โดยมีเง่ือนไข

[ a ]

[ b ]

[ c ]

[ a ]

หากเลือกขอ้น้ี ตอ้งยอมรบัเง่ือนไขเหลา่น้ี

• หอ้ง Chat ส่วนตวัและภาพคนท่ีพดูจะไม่มีให้

• ผูเ้รียน ไม่สามารถเปิดกลอ้งตวัเองและมองไม่เห็นช่ือผูเ้รียนท่านอ่ืน

ช่ือหว้ขอ้ ในการตัง้ Password

กดเลือก         กรณีตอ้งการลบหวัขอ้ท่ีสอนหลงัจากเสร็จส้ินการเรียนการสอน โดยอตัโนมตัิ[ b ]

• หากเลือกขอ้น้ี ไม่สามารถแนบชุดขอ้สอบแบบลว่งหนา้ได ้เพราะ ขอ้มูลจะถูกลบ

กดเลือก         กรณีตอ้งการใหส้่งส าเนาจดหมายเชิญผูเ้รียนกลบัมา [ c ]



ตัง้ค่า ระบบเสียง

• ระบบเสียงของ Webex Audio

• บริการอ่ืนของ Teleconference

• ใช ้VoIP เท่านั้น

• ไม่ใชร้ะบบเสียง

กดเลือก        โทรศพัทเ์ขา้มาเรียน

(มีค่าโทรศพัท ์ตามแตล่ะประเทศ)

กดเลือก   เพ่ือปิดเสียงผูเ้รียน

เม่ือเขา้หอ้งเรียน (แนะน าใหเ้ลือก)

เสียงเตือน 

เม่ือผูเ้รียน เขา้-ออกหอ้งเรียน

• เสียง Beep

• ขานช่ือผูเ้รียน

• ไม่มีเสียง



ก าหนด วนั เวลา การเรียนการสอน 

เลือก Time zone ประเทศท่ีเราอยู่

เลือก Time zone ทั้งผูส้อนและผูเ้รียนได้

[ a ]

[ b ]

[ c ]

[ d ]

กดเลือก       กรณีการเรียนการสอน ครั้งเดียว[ a ]

เลือก จ  านวนชัว่โมงการเรียนการสอน 

กดเลือก       กรณีการเรียนการสอน เป็นรายวนั รายสปัดาห ์รายเดือน (ผูเ้รียนตอ้งลงทะเบียนทุกครั้งท่ีเขา้เรียน)[ b ]

กดเลือก       กรณีการเรียนการสอน แบบหลายครั้งในหลกัสูตรเดียวกนั (ผูเ้รียนลงทะเบียนครั้งเดียวตลอดหลกัสูตร)[ c ]

กดเลือก       กรณีการเรียนการสอน แบบหลายๆ หวัขอ้ แตกตา่งกนั (แตล่ะหวัขอ้สามารถระบุรายละเอียดแยกตา่งหาก)[ d ]

กด เพ่ิมหวัขอ้



การลงทะเบียนเขา้เรียน



การลงทะเบียนเขา้เรียน

กรณีเลือกใหมี้ การลงทะเบียนลว่งหนา้ เม่ือตอบรบั 

ผูเ้รียนจะไดร้บั รหสัประจ  าตวั ทางอีเมล ์ซ่ึงจะตอ้งใชร้หสัน้ีเขา้ร่วมการเรียน

(แนะน าให ้มีการลงทะเบียน หากหวัขอ้ท่ีท าการเรียนการสอน มีการ

เรียกเก็บค่าเขา้เรียน)

กดเลือก  กรณีตอ้งการใหผู้เ้รียนลงทะเบียนลว่งหนา้ กดเลือก  กรณีไม่ตอ้งลงทะเบียน และ

ใหทุ้กคนท่ีสนใจเขา้เรียนไดเ้ลย

เลือกขอ้ไหน ตอ้งกรอกรายละเอียดดา้นลา่งน้ี 

ก าหนดจ  านวนคนเขา้เรียน (ตอ้งมี)

อนุญาติใหล้งช่ือ ส ารองเขา้เรียน

รหสัผ่าน (Option)

อนุญาติใหย้กเลิกเขา้เรียนลว่งหนา้ ก่ีวนั



กดเลือก พิมพช่ื์อผูท่ี้ตอ้งการเชิญ 

กรอกรายละเอียด ผูท่ี้ตอ้งการเชิญและ กด ท่ีปุ่ม Add Attendeeช่ือท่ีกรอก จะปราฏท่ีจดุน้ี 

ก าหนดการเขา้ถึงระดบัความปลอดภยั

ของผูท่ี้ตอ้งการเชิญ 

การเชิญผูเ้ขา้เรียน ช่ือผูท่ี้ถูกเชิญจะปรากฎท่ีช่องน้ี 



กดเลือก Select Contacts เพ่ือเลือกช่ือผูถู้กเชิญ



Select Contacts สามารถเลือกช่ือผูถู้กเชิญจาก 3 กลุ่ม ท่ีสรา้งข้ึนล่วงหนา้

ยกเวน้ Personal Contacts ท่ีสรา้งและเชิญไดเ้ลย



กดเลือก พิมพช่ื์อผูส้อน/วิทยากร

กรอกรายละเอียด การเชิญผูส้อน/วิทยากร

กด ท่ีปุ่ม Add Attendee

การเชิญผูส้อน ช่ือผูส้อนท่ีถูกเชิญจะปรากฎท่ีช่องน้ี 



กดเลือก ค าสัง่พิเศษท่ีตอ้งการใชง้าน 

การเลือกค าสัง่พิเศษในการเรียนการสอน

เลือก ค าสัง่ท่ี ผูเ้รียน สามารถใชง้านได้

สิทธิของผูเ้ขา้เรียน ท่ีตอ้งการใหมี้ 

ระหว่างการเรียนการสอน

เก่ียวกบั เอกสาร 

ระบุ website ท่ีตอ้งการให ้

หอ้งเรียนไปปรากฎเม่ือส้ินสุด

ขอ้ความ ทกัทาย ผูเ้ขา้เรียน

สามารถออกแบบไดเ้อง



การก าหนด ขอ้ความทกัทายผูเ้ขา้เรียน

ออกแบบขอ้ความไดเ้อง อยา่งอิสระจ  ากดั ไม่เกิน 4,000 ตวัอกัษร เป็นภาษาไทย ได้



การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย สามารถสรา้งหอ้งประชุมยอ่ยไดเ้ม่ือไรก็ไดต้ามตอ้งการ

โทรศพัทมื์อถือบางรุน่ เขา้หอ้งประชุมยอ่ยไม่ได้

สามารถก าหนดล่วงหนา้ ทั้งแบบ การแบ่งอตัโนมติั หรือ การแบ่งแบบก าหนดเอง

• ก าหนดจ  านวนหอ้งประชุมยอ่ย

• ก าหนดจ  านวนผูเ้ขา้หอ้งประชุมยอ่ยแตล่ะหอ้ง 



การเลือกใช้ email และรายละเอียดการเรียนการสอน

เลือกแบบฟอรม์ email ท่ีตอ้งการใชง้าน

รายละเอียดการเรียนการสอน

ท่ีตอ้งการแจง้ผูเ้รียนทราบ

เพ่ิมภาพใน email ได้

ภาพท่ีใชต้อ้งเป็นรูปแบบ GIF หรือ JPEG

โดยมีขนาด 480 x 300 pixels และ

มีขนาดนอ้ยกว่า 100K



ตวัอยา่ง การใสร่ายละเอียดและภาพ



แบบฟอรม์ email ส าหรบัเลือกใชง้าน

เลือกแบบฟอรม์ email ท่ีตอ้งการใชง้าน



ตวัอยา่ง จดหมายเชิญมารว่มอบรม
Hello %ParticipantName%,

Please join my Webex training session that is currently in progress.

Topic: %Topic%

Host: %HostName%

%OptionalRegistrationID%

Session number: %SessionNumber%

Session password: %SessionPassword%

%SecureMeetingNotes%

-------------------------------------------------------

To join the training session

-------------------------------------------------------

1. Go to %SessionInfoURL%

2. Enter your name and email address (or registration ID).

3. Enter the session password: %SessionPassword%

4. Click "Join Now".

5. Follow the instructions that appear on your screen.

%TeleconferenceDesc%%TeleconferenceInfoNN%

-------------------------------------------------------

For assistance

-------------------------------------------------------

You can contact %HostName% at:

%HostEmail%

%HostPhone%

%PromotionFreeTrialDescription%

%PromotionFreeTrialURL%

%EmailFooter%

%Disclaimer%

ขอ้ความสีแดง

รายละเอียดเปล่ียนแปลงตาม ขอ้มูลจริงท่ีก าหนด



เอกสารประกอบการเรียนการสอน

เลือก เพ่ือเพ่ิม ไฟลเ์อกสารประกอบการเรียนการสอน



การสรา้งชุดขอ้สอบ



การสรา้งชุดขอ้สอบ

การสรา้งชุดทดสอบตอ้งสรา้งจาก Test Library ล่วงหนา้



Test Library

การสรา้งชุดทดสอบจากระบบใหม่ 

หรือ Import ชุดท่ีท าล่วงหนา้เขา้มา



Import Test and Poll

การ Import ชุดขอ้สอบ หรือ ค าถามโพล ์(Poll) ตอ้งเป็นไฟลน์ามสกุล *.atp หรือ *.wxt



การสรา้งชุดขอ้สอบใหม่จากระบบ

การก าหนด Grade ของผลขอ้สอบ

สามารถก าหนดให ้ค าถามอยูห่นา้เดียวกนัทุกขอ้ หรือ 1 ค าถามตอ่ 1 หนา้



เม่ือสรา้งหอ้งเรียนเสร็จ ก าหนดการเรียนการ



รายละเอียดหอ้งเรียนที่สรา้งเสร็จ

ขอ้มูลส าคญั 

Session Number : 919 129 604
Password : eNhh3Wx9jC3

ช่ือหวัขอ้การเรียนการสอน

วนั-เวลา-ระยะเวลา

ช่ือผูส้อน/วิทยากร
ก าหนดการ/รายละเอียด

รหสัหอ้งเรียน/password

มีแนบเอกสาร
ประกอบการเรียน เพิ่มเขา้สมุดนดัหมายส่วนตวั



การเขา้หอ้งเรียน



การเขา้หอ้งเรียน

Log in ใหเ้ขา้ไปท่ี https://www.webex.com/ และคลิกท่ี "Sign in"

Click เพ่ือเขา้สูร่ะบบ

https://www.webex.com/


การเขา้หอ้งเรียน

พิมพ์ User name และ Password ตวัเอง

Password

User Name



การเขา้หอ้งเรียน

เลือก Webex Training เพ่ือเขา้หอ้งเรียน 

พิมพห์มายเลขหอ้งเรียน ท่ีไดจ้าก email เชิญ

กด Join Now เพ่ือเขา้รว่ม



Email ที่ผูถู้กเชิญไดร้บั

หมายเลขหอ้งเรียน 

Password เขา้หอ้งเรียน

กดท่ี Link เพ่ือเขา้หอ้งเรียน

จาก email โดยตรงไดเ้ช่นกนั



การบริหารหอ้งเรียนระหว่างการเรยีนการสอน



เม่ือเขา้มาในหอ้งเรียน

Pop up หนา้ตา่งระบบเสียงและไมค ์เพ่ือตรวจสอบ

ความพรอ้มในการเขา้เรียน



สิ่งส าคญัที่ตอ้งเตรียมใหพ้รอ้มในการเขา้

แบทเตอรีอุปกรณ์
ไมคผ์ูเ้รียน

กลอ้งจบัภาพผูเ้รียน

ล าโพงรบัฟังการสอน สญัญานอินเทอรเ์น็ทท่ีเหมาะสม

กบัการเรียนทางออนไลน์



หนา้จอหอ้งเรียนใชง้านงา่ย
การปรบัระบบเสียง

การแชรห์นา้จอ/ไฟล/์วิดีโอ แผงหนา้จอ 

แชท/ถาม-ตอบ/โพล/์ประชุมกลุม่ยอ่ย

กด เปิด-ปิด จอภาพ

กด เปิด-ปิด เสียง

กด ดช่ืูอผูเ้ขา้เรียน

กด คยุกบัผูค้นในหอ้งเรียน

กด ถาม-ตอบ

ผูเ้รียน สื่อสารกบัผูส้อน

กด เพ่ือบนัทึก



การแชรไ์ฟลส์  าหรบัการเรียนการสอน

แชร์ Desktop

แชรไ์ฟลท์ี่มี Video

แชรไ์ฟลด์ว้ย

Application ตา่งๆ



การแชรข์อ้มูลผ่าน กระดาน Whiteboard

สามารถบนัทึก ขอ้มูล

ที่หารือบน กระดาน

Whiteboard ได้



การสรา้งหอ้งประชุมกลุม่ยอ่ย



การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย

กด ลกูศรลง 

เพื่อสรา้งหอ้งยอ่ย

เล่ือนมาท่ี 

Manage Panel



สรา้งเมนู หอ้งประชุมยอ่ย บนแผงหนา้จอ ดว้ยการ 

เลือก Breakout Session และ คลิกปุ่ม Add เพ่ือ

เพ่ิมเมนู

การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย



คลิก สรา้งหอ้งประชุมยอ่ย สามารถเลือกสรา้งแบบ

Automatically หรือ แบบ Manual ได้

เลือกสรา้งแบบ Automatically

เลือกแบบ Manual

การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย



การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย แบบ Automatically

คลิก เลือก

คลิก เลือก ระบุ จ  านวนหอ้ง

และ จ  านวนคน ตอ่หอ้ง  

สามารถสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย ได ้100 หอ้ง จ  านวนผูเ้ขา้เรียนทั้งกลุม่ 1,000 คน 

คลิก OK เม่ือระบุเรียบรอ้ย



การสรา้งหอ้งประชุมยอ่ย แบบ Manually

คลิก เลือก Manually

คลิก เลือก ตั้งช่ือหอ้ง

คลิก เลือก ช่ือผูเ้รียนท่ีเขา้แต่ละหอ้ง

ช่ือผูเ้รียนปรากฎในหอ้งท่ีก าหนดไว้

คนท่ีเขา้หอ้งคนแรก จะถูกใหเ้ป็น

Presenter ซ่ึงเปล่ียนแปลงได้



ตวัอยา่งหอ้งประชุมยอ่ย 2 หอ้ง

คลิก เลือก เพ่ือยืนยนัการสรา้ง

หอ้งประชุมยอ่ย



ตวัอยา่งหอ้งประชุมยอ่ย 2 หอ้ง

หอ้งประชุมยอ่ย 1

หอ้งประชุมยอ่ย 2

คลิก Start เพือ่

เร่ิมประชุม



การบริหารหอ้งประชุมยอ่ย

คลิก เพื่อบริหารหอ้งประชุมยอ่ย

แสดงสถานะหอ้งประชุมยอ่ย

เร่ิมประชุมแลว้



การบริหารหอ้งประชุมยอ่ย

กรณีผูเ้รียน ถูกเชิญ ระหว่างท่ีหอ้ง

ประชุมยอ่ยด าเนินการประชุม ผูเ้รียน 

จะได ้รบัขอ้ความเชิญ ซ่ึง สามารถ

ตอบรบัหรือปฎิเสธได้



การบริหารหอ้งประชุมยอ่ยการบริหารหอ้งประชุมยอ่ย

• Host สามารถสง่ขอ้ความ ประกาศ ไปยงัหอ้งประชุม

ยอ่ยได ้

• ผูเ้ขา้หอ้งประชุมยอ่ย สามารถออกจากหอ้งได ้เม่ือ

ตอ้งการ หรือ ประชุมตอ่แมไ้ดร้บัขอ้ความเรียกกลับหอ้ง

หลกั

• Host สามารถยุติการประชุมในหอ้งประชุมยอ่ย

ได ้เม่ือตอ้งการเพ่ือใหทุ้กคนกลบัสูห่อ้งหลกั 

• กรณีผูป้ระชุมหอ้งยอ่ยขอประชุมตอ่ การประชุม

หอ้งยอ่ยจะส้ินสุดใน 30 วินาที โดยอตัโนมตัิ หาก

Host เรียกกลบัหอ้งหลกั



การบริหารหอ้งประชุมยอ่ยการแชรไ์ฟลจ์ากหอ้งประชุมยอ่ย

คลิก เลือก เม่ือตอ้งการแชรไ์ฟลจ์ากหอ้งประชุมยอ่ย

KP Truvivity

Prawit Youth Ultra

คลิก เลือก รายช่ือหอ้งประชุมย่อย



รายงานสรุปการเรียนการสอน



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

คลิก ที่ My Webex



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

คลิก เลือก My Reports



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

เลือกรายงานที่ตอ้งการ



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

ระบุรายละเอียดที่ตอ้งการ แลว้ กด Display Report



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

คลิก ดรูายละเอียด



การดรูายงานสรุปการเรยีนการสอน

รายงานเป็นรายบุคคล /เวลาเขา้เรียน/ระยะเวลาท่ีตัง้ใจเรียนรู ้

พิมพร์ายงาน หรือ Export เป็น Excel ได้




