
วิธีการใชงานระบบการประชุมออนไลน KU Webex Meeting  

   

1) เขาไปท่ีเว็บไซต https://ku-edu.webex.com เพ่ือเขาบัญชีผูใชงาน  

        
 

2) เขาใชระบบ โดยคลิกท่ีปุม  และใชอีเมล KU Google account@ku.th เพ่ือเขาใช

งาน  

      
*** หากพบปญหาการ Sign-in *** 

ไปท่ี https://mail.ku.th แลว Sign-out จากนั้น Sign-in ใหม ดวยบัญชี account@ku.th จากนั้น

เปด tab browser เพ่ิม ใหเขาไปท่ีเว็บไซต https://ku-edu.webex.com อีกครั้งระบบจะผานการตรวจสอบ

ตัวตนของ KU Google และสามารถใชงาน Webex ได  

3) ระบบจะพาทานมาท่ีหองประชุมสวนตัวของทานเพ่ือเริ่มใชงาน 

 
 

https://mail.ku.th/
https://ku-edu.webex.com/


4) การส่ังเริ่มประชุมทันที 

 ทานสามารถกดปุม  เพ่ือเริ่มการประชุมไดเลยทันที 

ผูรวมประชุมทานอ่ืน ๆ แคเปดเว็บบราวเซอรมาท่ีลิงคหองประชุมเสมือนสวนตัวของทาน (Personal 

Room) เชน  

 หรือ คลิกท่ี ระบบจะแสดงวิธีเขารวมประชุม ผานวิธีอ่ืน ๆ  

 
 หรื อ เข า  ผ าน  Cisco Webex Meeting Clients ให ท านระบุหมาย เลขการประชุม

ออนไลนMeeting Number  

หรือเขา ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

  



5) การเริ่มประชุมจากอีเมล (การประชุมท่ีกําหนดตารางนัดไวลวงหนา) 

 ทานสามารถเริ่มการประชุมจากอีเมล กอนหรือเม่ือถึงเวลาท่ีตั้งไวโดยคลิกจากลิงคท่ีสงมาใน

อีเมล  

 หรือ ผาน Cisco Webex Meeting Clients ใหทานระบุหมายเลขการประชุมออนไลน 

 หรือ ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

       
 

6) การเขารวมการประชุมเสมือน 

 สําหรับผูท่ีถูกเชิญประชุม จะไดรับอีเมลจากระบบ และเขารวมประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

โดยคลิกท่ีปุม   

 
 

 หรือ ผาน Cisco Webex Meeting Clients ใหทานระบุหมายเลขการประชุมเสมือนแลว

คลิกท่ีปุม  



 
 

 หรือ ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

 
 

7) การเขารวมการประชุมเสมือนท่ีตองลงทะเบียนกอน 

 สําหรับผูท่ีถูกเชิญประชุม และกําหนดใหทานตองลงทะเบียนยืนยันตัวตนกอน เม่ือจะไดรับ

อีเมลจากระบบ ใหทานคลิกท่ีปุม   

 
 ระบบจะเปดเว็บบราวเซอรและพาทานมายังหนาจอของระบบลงทะเบียน ใหทานกรอก

ขอมูลใหครบถวน 

 สําหรับเบอรโทรศัพท ใหทานคลิกท่ี  เพ่ือเปลี่ยนรหัสประเทศ แลวคอยกรอก

เบอรติดตอ และคลิกปุม  เพ่ือลงทะเบียน 



 
 

ระบบจะสงขอมูลลงทะเบียนของทานไปท่ีผูจัดการประชุม (Host) เพ่ือตรวจสอบและอนุญาตใหทาน

สามารถเขารวมประชุมได 

 
 

ตัวอยางอีเมลตอบรับการลงทะเบียนขอเขารวมการประชุม สามารถเขารวมประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

โดยคลิกท่ีปุม   

 

 
 

8) หลังจากคลิกท่ีลิงคแลว ระบบจะทําการดาวนโหลด Webex desktop/mobile application มา

ติดตั้งท่ีเครื่องของทานกอน ซ่ึงจะทําการติดตั้งเฉพาะครั้งแรกเทานั้น รบกวนทานคลิก  

หรือ  อีกครั้งหนึ่ง 



 
 

9) การอนุญาตใหเขารวมการประชุม (admit) 

 เฉพาะผูจัดการประชุม หรือผูควบคุมการประชุม (Host) จึงจะมีสิทธิ์ในการอนุญาตใหผูอ่ืน

เขารวมการประชุม 

 สาเหตุท่ีตองกด admit กอน อาจเปนเพราะเราสรางการประชุมท่ีตั้งไววาหากผูเขารวมการ

ประชุมไมไดอยูในองคกร (Webex Organization) ตองไดรับการอนุญาตกอน หรือมาจากการท่ีผู

ควบคุมการประชุมสั่งใหผูรวมประชุมออกจากการประชุมและไปรอท่ี Lobby กอน ใหทานกดท่ี 

 เพ่ืออนุญาตใหเขารวมการประชุมได 

 
 

 

 

 



10) การควบคุมการใชงานหองประชุมเสมือน 

เราจะเห็นชุดปุมคําสั่งควบคุมอยูบริเวณตอนลางของหนาจอ  

   
ซ่ึงแตละปุมมีประโยชนการใชงานดังนี้ 

 
 

 ปุม Audio Mute สําหรับใช เปดและปดเสียงของเรา 

  ปุม Stop Video สําหรับใช เปดและปดภาพวีดีโอของเรา 

 ปุม Share Content สําหรับเปดและปดการแชรหนาจอคอมพิวเตอร(มือถือ, Tablet) ของ

เรา 

 ปุม Recording สําหรับเปดและปดการบันทึกการประชุม 

 ปุม Participant สําหรับเปดและปด แถบรายชื่อผูเขารวมประชุม 

 ปุม Chat สําหรับเปดและปด แถบการสนทนาของผูเขารวมประชุม 

 ปุม Leave สําหรับปด (Webex Host) หรือออกจากการประชุม 

 ปุม Other ซ่ึงจะแสดงลิงคคําสั่งอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ท่ีสําคัญเชน 

Invite and Remind – สําหรับสงอีเมลเตือนผูเขารวมวาถึงเวลาประชุม 

Copy Meeting Link - สําหรับ copy meeting url เพ่ือไป paste ในเอกสารหรือ 

application อ่ืน ๆ 

Lock Meeting - สําหรับสั่งลอ็คหองประชุม ไมใหมีคนอ่ืนเขามารวมไดอีก 

 



11) การแชรขอมูลกับผูรวมประชุม 

เม่ือทานกดปุม  เพ่ือเปดและปดการแชรหนาจอคอมพิวเตอร(มือถือ, Tablet) ของทาน ระบบจะ

เปดหนาจอแชรข้ึนมา 

 หากเลือกแชรหนาจอท้ังหมดของทาน 

  หากเลือกแชรเฉพาะบางโปรแกรมของทาน เชน Google Chrome 

 ใหทานคลิก Drop down list และเลือก Optimize for motion and video ถา

หนาจอท่ีจะถูกแชรมีภาพเคลื่อนไหว และแชรโดยใชเปน Share File จะดีกวา 

   
 

ในหนาตาง Share Content ทานสามารถเลื่อนลงลงมาเพ่ือเห็นฟงกชั่นเพ่ิมเติม 

 สําหรับ Upload file และแชร (เหมาะสําหรับแชรไฟลมัลติมีเดีย) 

 สําหรับแชร Applications อ่ืน ๆ ในเครื่อง 

 สําหรับเปดกระดาน Whiteboard สําหรับขีดเขียน ประกอบการบรรยาย 

 สําหรับแชรหนาจอของเครื่องมือถือหรือ Tablet 

 
 

 

 

 



12) การควบคุมผูเขารวมการการประชุมเสมือน 

ในการประชุมท่ีมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก เพ่ือความเรียบรอยของการดําเนินการประขุมทาน

สามารถควบคุมการประชุม ไดโดยไปท่ีแถบเมนู Participant 

Mute All  - ปดเสียงจากไมคของผูท่ีอยูในหองประชุมเสมือนทุกทาน 

Unmute All  - เปดเสียงจากไมคของผูท่ีอยูในหองประชุมเสมือนทุกทาน 

Mute on Entry  - ปดเสียงจากไมคตอนท่ีเขามาในหองประชุมเสมือน 

ซ่ึงผูเขารวมประชุมทุกทาน ก็สามารถสั่ง ปดหรือเปดเสียงจากไมคของตนเองได 

 

 
 หากทานเปนผูสรางหองประชุมนี้ (Webex Host) ทานสามารถใชควบคุมการประชุมโดยใช

แถบ Participant ได  

  - ปุม Ball ใชสําหรับโยกยายอํานาจการควบคุมการประชุมไปยังผูใชงานทานอ่ืน 

เพ่ือใหเขาแชรหนาจอ หรือบังคับการประชุมแทนได 

 - ปุม Mute สําหรับใช เปดและปดเสียงของผูรวมประชุม 

  - ปุม Video สําหรับใช เปดและปดภาพของผูรวมประชุม 

 
 

 ทานสามารถสั่งสามารถปดเสียง หรือปดสัญญาณภาพ (Stop Video) หรือหยุดการสงขอมูล

ใหเครื่องหรืออุปกรณสื่อสารของผูรวมประชุมเครื่องใดเครื่องหนึ่งภายในระบบไดทันทีหากมีเหตุ

จําเปนท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทาน

ตองการจะควบคุม 

     - ปดเสียงจากไมคของผูรวมประชุม 

 - ปดภาพจากกลองของผูรวมประชุม 



 
 

   - ใหผูรวมประชุมออกจากหองประชุมชั่วคราว (รอท่ีล็อบบี้เสมือน) คอยดึงกลับเขา

มาในภายหลังได ระบบจะขอคํายืนยันอีกครั้งหนึ่ง ใหทานคลิก  

 
   - สําหรับใหผูรวมประชุมออกจากหองประชุมทันที 

ระบบจะขอคํายืนยันอีกครั้งหนึ่ง ใหทานคลิก   

 
 

ท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทานตองการ

จะเปลี่ยนหนาท่ี  

เลื่อนเมาสไปท่ี  

  - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุม (Participant) 

     - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุมมาเปนผูบรรยาย (Presenter) 

        - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุมมาเปนผูดําเนินการประชุม 

(Host) 

 

 
 



 

13) การทําสัญลักษณหรือคําอธิบายประกอบ 

ในกรณีท่ีทานเปนผูทําการบรรยาย (Presenter) 

 ในระหวางการประชุมทานสามารถคลิกท่ีแถบ   เพ่ือทํา

สัญลักษณ หรือคําอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกําลังแชรอยู เพ่ือใหผูรวมประชุมไดสังเกตุเห็น 

 หากเปนการแชรผาน Share Screen ใหทานกดปุม Annotation  ท่ีอยูตรงกลาง

ดานบนของจอ (จะซอนอยูทานตองเลื่อนเมาสข้ึนไป) 

 
 

ในกรณีท่ีทานเปนผูเขารวมการประชุม (Participant) 

ในระหวางการประชุมทานสามารถคลิกท่ีปุมควบคุมอยูทางซายมือ 

 

  เพ่ือทําสัญลักษณ หรือคําอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกําลังแชรอยู 

        ระบบจะขอคํายืนยันทานอีกครั้งใหกด  



 
 

  เพ่ือขอควบคุมหนาจอของผูบรรยายท่ีแชรหนาจอหรือโปรแกรมนี้อยูได (เหมือน remote 

desktop) 

        ระบบจะขอคํายืนยันทานอีกครั้งใหกด   

 
 

  



14) การส่ังบันทึกการประชุม 

 ทานสามารถสั่งบันทึกการประชุมได โดยการเขาไปท่ีแถบเมนู Meeting และคลิกท่ี Start 

Recording ทานสามารถสั่งหยุดการบันทึกการประชุม โดยกด Stop Recording อีกครั้งหนึ่ง 

 
 

 หรือระหวางท่ีทานแชรขอมูลทานก็สามารถสั่งบันทึกการประชุมได โดยคลิกท่ี  ท่ีอยู

ตรงกลางดานบนของจอ 

 
 

 เราสามารถสังเกตไดวามีการบันทึกการประชุมไดจากสัญลักษณ  ท่ีปรากฏท่ีมุมบนขวา

ของหนาจอทาน 

 
 

15) การออก หรือปด การประชุมเสมือน 

 ในกรณีท่ีทานเปนผูเขารวมประชุม (Participant) หรือผูบรรยาย (Presenter) ใหทานกดปุม 

  และเลือก Leave Meeting เพ่ือออกจากการประชุมไดทันที 



 
 

 ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น ใหทานกดปุม  สําหรับ ระบบ

จะแสดงตัวเลือกใหทาน 

 End Meeting ปดการประชุม (ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น) 

 Leave Meeting ออกจากการประชุม 

 

 หากทาน (ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น) ตองการออกโดยการ

ประชุมจะยังดําเนินตอไปได ทานตองเลือกผูท่ีจะมาดําเนินการประชุมตอไป 

 ท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทาน

ตองการจะเปลี่ยนหนาท่ี 

 เลื่อนเมาสไปท่ี   และเลือก  เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวม

ประชุมมาเปนผูดําเนินการประชุม (Host) 

 

 
 

 เม่ือมีผูอ่ืนเปนผูดําเนินการประชุมแทนทานแลว ทานสามารถกดปุม  และเลือก Leave 

Meeting เพ่ือออกจากการประชุมได 


