
วิธีการใชงานระบบการประชุมออนไลน KU Webex Meeting  

   

1) เขาไปท่ีเว็บไซต https://ku-edu.webex.com เพ่ือเขาบัญชีผูใชงาน  

        
 

2) เขาใชระบบ โดยคลิกท่ีปุม  และใชอีเมล KU Google account@ku.th เพ่ือเขาใช

งาน  

      
*** หากพบปญหาการ Sign-in *** 

ไปท่ี https://mail.ku.th แลว Sign-out จากนั้น Sign-in ใหม ดวยบัญชี account@ku.th จากนั้น

เปด tab browser เพ่ิม ใหเขาไปท่ีเว็บไซต https://ku-edu.webex.com อีกครั้งระบบจะผานการตรวจสอบ

ตัวตนของ KU Google และสามารถใชงาน Webex ได  

3) ระบบจะพาทานมาท่ีหองประชุมสวนตัวของทานเพ่ือเริ่มใชงาน 

 
 

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


4) การส่ังเริ่มประชุมทันที 

 ทานสามารถกดปุม  เพ่ือเริ่มการประชุมไดเลยทันที 

ผูรวมประชุมทานอ่ืน ๆ แคเปดเว็บบราวเซอรมาท่ีลิงคหองประชุมเสมือนสวนตัวของทาน (Personal 

Room) เชน  

 หรือ คลิกท่ี ระบบจะแสดงวิธีเขารวมประชุม ผานวิธีอ่ืน ๆ  

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

ออนไลนMeeting Number  

หรือเขา ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

  



5) การเริ่มประชุมจากอีเมล (การประชุมท่ีกําหนดตารางนัดไวลวงหนา) 

 ทานสามารถเริ่มการประชุมจากอีเมล กอนหรือเม่ือถึงเวลาท่ีตั้งไวโดยคลิกจากลิงคท่ีสงมาใน

อีเมล  

 หรือ ผาน Cisco Webex Meeting Clients ใหทานระบุหมายเลขการประชุมออนไลน 

 หรือ ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

       
 

6) การเขารวมการประชุมเสมือน 

 สําหรับผูท่ีถูกเชิญประชุม จะไดรับอีเมลจากระบบ และเขารวมประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

โดยคลิกท่ีปุม   

 
 

 หรือ ผาน Cisco Webex Meeting Clients ใหทานระบุหมายเลขการประชุมเสมือนแลว

คลิกท่ีปุม  



 
 

 หรือ ผานอุปกรณ Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP (มหาวิทยาลัยไมรองรับ

บริการสวนนี้) ใหทานสั่ง Dial หรือ Call มาท่ีหองประชุมออนไลน 

 

 
 

7) การเขารวมการประชุมเสมือนท่ีตองลงทะเบียนกอน 

 สําหรับผูท่ีถูกเชิญประชุม และกําหนดใหทานตองลงทะเบียนยืนยันตัวตนกอน เม่ือจะไดรับ

อีเมลจากระบบ ใหทานคลิกท่ีปุม   

 
 ระบบจะเปดเว็บบราวเซอรและพาทานมายังหนาจอของระบบลงทะเบียน ใหทานกรอก

ขอมูลใหครบถวน 

 สําหรับเบอรโทรศัพท ใหทานคลิกท่ี  เพ่ือเปลี่ยนรหัสประเทศ แลวคอยกรอก

เบอรติดตอ และคลิกปุม  เพ่ือลงทะเบียน 



 
 

ระบบจะสงขอมูลลงทะเบียนของทานไปท่ีผูจัดการประชุม (Host) เพ่ือตรวจสอบและอนุญาตใหทาน

สามารถเขารวมประชุมได 

 
 

ตัวอยางอีเมลตอบรับการลงทะเบียนขอเขารวมการประชุม สามารถเขารวมประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

โดยคลิกท่ีปุม   

 

 
 

8) หลังจากคลิกท่ีลิงคแลว ระบบจะทําการดาวนโหลด Webex desktop/mobile application มา

ติดตั้งท่ีเครื่องของทานกอน ซ่ึงจะทําการติดตั้งเฉพาะครั้งแรกเทานั้น รบกวนทานคลิก  

หรือ  อีกครั้งหนึ่ง 



 
 

9) การอนุญาตใหเขารวมการประชุม (admit) 

 เฉพาะผูจัดการประชุม หรือผูควบคุมการประชุม (Host) จึงจะมีสิทธิ์ในการอนุญาตใหผูอ่ืน

เขารวมการประชุม 

 สาเหตุท่ีตองกด admit กอน อาจเปนเพราะเราสรางการประชุมท่ีตั้งไววาหากผูเขารวมการ

ประชุมไมไดอยูในองคกร (Webex Organization) ตองไดรับการอนุญาตกอน หรือมาจากการท่ีผู

ควบคุมการประชุมสั่งใหผูรวมประชุมออกจากการประชุมและไปรอท่ี Lobby กอน ใหทานกดท่ี 

 เพ่ืออนุญาตใหเขารวมการประชุมได 

 
 

 

 

 



10) การควบคุมการใชงานหองประชุมเสมือน 

เราจะเห็นชุดปุมคําสั่งควบคุมอยูบริเวณตอนลางของหนาจอ  

   
ซ่ึงแตละปุมมีประโยชนการใชงานดังนี้ 

 
 

 ปุม Audio Mute สําหรับใช เปดและปดเสียงของเรา 

  ปุม Stop Video สําหรับใช เปดและปดภาพวีดีโอของเรา 

 ปุม Share Content สําหรับเปดและปดการแชรหนาจอคอมพิวเตอร(มือถือ, Tablet) ของ

เรา 

 ปุม Recording สําหรับเปดและปดการบันทึกการประชุม 

 ปุม Participant สําหรับเปดและปด แถบรายชื่อผูเขารวมประชุม 

 ปุม Chat สําหรับเปดและปด แถบการสนทนาของผูเขารวมประชุม 

 ปุม Leave สําหรับปด (Webex Host) หรือออกจากการประชุม 

 ปุม Other ซ่ึงจะแสดงลิงคคําสั่งอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ท่ีสําคัญเชน 

Invite and Remind – สําหรับสงอีเมลเตือนผูเขารวมวาถึงเวลาประชุม 

Copy Meeting Link - สําหรับ copy meeting url เพ่ือไป paste ในเอกสารหรือ 

application อ่ืน ๆ 

Lock Meeting - สําหรับสั่งลอ็คหองประชุม ไมใหมีคนอ่ืนเขามารวมไดอีก 

 



11) การแชรขอมูลกับผูรวมประชุม 

เม่ือทานกดปุม  เพ่ือเปดและปดการแชรหนาจอคอมพิวเตอร(มือถือ, Tablet) ของทาน ระบบจะ

เปดหนาจอแชรข้ึนมา 

 หากเลือกแชรหนาจอท้ังหมดของทาน 

  หากเลือกแชรเฉพาะบางโปรแกรมของทาน เชน Google Chrome 

 ใหทานคลิก Drop down list และเลือก Optimize for motion and video ถา

หนาจอท่ีจะถูกแชรมีภาพเคลื่อนไหว และแชรโดยใชเปน Share File จะดีกวา 

   
 

ในหนาตาง Share Content ทานสามารถเลื่อนลงลงมาเพ่ือเห็นฟงกชั่นเพ่ิมเติม 

 สําหรับ Upload file และแชร (เหมาะสําหรับแชรไฟลมัลติมีเดีย) 

 สําหรับแชร Applications อ่ืน ๆ ในเครื่อง 

 สําหรับเปดกระดาน Whiteboard สําหรับขีดเขียน ประกอบการบรรยาย 

 สําหรับแชรหนาจอของเครื่องมือถือหรือ Tablet 

 
 

 

 

 



12) การควบคุมผูเขารวมการการประชุมเสมือน 

ในการประชุมท่ีมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก เพ่ือความเรียบรอยของการดําเนินการประขุมทาน

สามารถควบคุมการประชุม ไดโดยไปท่ีแถบเมนู Participant 

Mute All  - ปดเสียงจากไมคของผูท่ีอยูในหองประชุมเสมือนทุกทาน 

Unmute All  - เปดเสียงจากไมคของผูท่ีอยูในหองประชุมเสมือนทุกทาน 

Mute on Entry  - ปดเสียงจากไมคตอนท่ีเขามาในหองประชุมเสมือน 

ซ่ึงผูเขารวมประชุมทุกทาน ก็สามารถสั่ง ปดหรือเปดเสียงจากไมคของตนเองได 

 

 
 หากทานเปนผูสรางหองประชุมนี้ (Webex Host) ทานสามารถใชควบคุมการประชุมโดยใช

แถบ Participant ได  

  - ปุม Ball ใชสําหรับโยกยายอํานาจการควบคุมการประชุมไปยังผูใชงานทานอ่ืน 

เพ่ือใหเขาแชรหนาจอ หรือบังคับการประชุมแทนได 

 - ปุม Mute สําหรับใช เปดและปดเสียงของผูรวมประชุม 

  - ปุม Video สําหรับใช เปดและปดภาพของผูรวมประชุม 

 
 

 ทานสามารถสั่งสามารถปดเสียง หรือปดสัญญาณภาพ (Stop Video) หรือหยุดการสงขอมูล

ใหเครื่องหรืออุปกรณสื่อสารของผูรวมประชุมเครื่องใดเครื่องหนึ่งภายในระบบไดทันทีหากมีเหตุ

จําเปนท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทาน

ตองการจะควบคุม 

     - ปดเสียงจากไมคของผูรวมประชุม 

 - ปดภาพจากกลองของผูรวมประชุม 



 
 

   - ใหผูรวมประชุมออกจากหองประชุมชั่วคราว (รอท่ีล็อบบี้เสมือน) คอยดึงกลับเขา

มาในภายหลังได ระบบจะขอคํายืนยันอีกครั้งหนึ่ง ใหทานคลิก  

 
   - สําหรับใหผูรวมประชุมออกจากหองประชุมทันที 

ระบบจะขอคํายืนยันอีกครั้งหนึ่ง ใหทานคลิก   

 
 

ท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทานตองการ

จะเปลี่ยนหนาท่ี  

เลื่อนเมาสไปท่ี  

  - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุม (Participant) 

     - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุมมาเปนผูบรรยาย (Presenter) 

        - เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวมประชุมมาเปนผูดําเนินการประชุม 

(Host) 

 

 
 



 

13) การทําสัญลักษณหรือคําอธิบายประกอบ 

ในกรณีท่ีทานเปนผูทําการบรรยาย (Presenter) 

 ในระหวางการประชุมทานสามารถคลิกท่ีแถบ   เพ่ือทํา

สัญลักษณ หรือคําอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกําลังแชรอยู เพ่ือใหผูรวมประชุมไดสังเกตุเห็น 

 หากเปนการแชรผาน Share Screen ใหทานกดปุม Annotation  ท่ีอยูตรงกลาง

ดานบนของจอ (จะซอนอยูทานตองเลื่อนเมาสข้ึนไป) 

 
 

ในกรณีท่ีทานเปนผูเขารวมการประชุม (Participant) 

ในระหวางการประชุมทานสามารถคลิกท่ีปุมควบคุมอยูทางซายมือ 

 

  เพ่ือทําสัญลักษณ หรือคําอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกําลังแชรอยู 

        ระบบจะขอคํายืนยันทานอีกครั้งใหกด  



 
 

  เพ่ือขอควบคุมหนาจอของผูบรรยายท่ีแชรหนาจอหรือโปรแกรมนี้อยูได (เหมือน remote 

desktop) 

        ระบบจะขอคํายืนยันทานอีกครั้งใหกด   

 
 

  



14) การส่ังบันทึกการประชุม 

 ทานสามารถสั่งบันทึกการประชุมได โดยการเขาไปท่ีแถบเมนู Meeting และคลิกท่ี Start 

Recording ทานสามารถสั่งหยุดการบันทึกการประชุม โดยกด Stop Recording อีกครั้งหนึ่ง 

 
 

 หรือระหวางท่ีทานแชรขอมูลทานก็สามารถสั่งบันทึกการประชุมได โดยคลิกท่ี  ท่ีอยู

ตรงกลางดานบนของจอ 

 
 

 เราสามารถสังเกตไดวามีการบันทึกการประชุมไดจากสัญลักษณ  ท่ีปรากฏท่ีมุมบนขวา

ของหนาจอทาน 

 
 

15) การออก หรือปด การประชุมเสมือน 

 ในกรณีท่ีทานเปนผูเขารวมประชุม (Participant) หรือผูบรรยาย (Presenter) ใหทานกดปุม 

  และเลือก Leave Meeting เพ่ือออกจากการประชุมไดทันที 



 
 

 ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น ใหทานกดปุม  สําหรับ ระบบ

จะแสดงตัวเลือกใหทาน 

 End Meeting ปดการประชุม (ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น) 

 Leave Meeting ออกจากการประชุม 

 

 หากทาน (ในกรณีท่ีทานเปนผูดําเนินการประชุม (Host) ณ ตอนนั้น) ตองการออกโดยการ

ประชุมจะยังดําเนินตอไปได ทานตองเลือกผูท่ีจะมาดําเนินการประชุมตอไป 

 ท่ี Participant Panel ดานขวามือใหทานคลิกเมาสปุมขวาท่ีรายชื่อของผูรวมประชุมท่ีทาน

ตองการจะเปลี่ยนหนาท่ี 

 เลื่อนเมาสไปท่ี   และเลือก  เพ่ือเปลี่ยนหนาท่ีของผูเขารวม

ประชุมมาเปนผูดําเนินการประชุม (Host) 

 

 
 

 เม่ือมีผูอ่ืนเปนผูดําเนินการประชุมแทนทานแลว ทานสามารถกดปุม  และเลือก Leave 

Meeting เพ่ือออกจากการประชุมได 


