
Mahidol University

การสร้างห้องประชุมล่วงหน้า
ด้วย Web Browser

Webex Meeting

Schedule

ติดต่อสอบถามข้อมูล 02-8496-022



เข้าเว็บไซต์ https://mahidol.webex.com
Sign In เข้า Webex Meeting ด้วย Email Account ที่ได้รับสิทธิ์เป็น
Administrator (ชื่อ.นามสกุล3ตัว@mahidol.ac.th) เสร็จแล้วคลิก Sign I﻿n
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การเข้าใช้งาน
Webex Meeting
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Sign in ด้วย Username/Password เดียวกับการใช้
งาน internet ของมหาวิทยาลัย เสร็จแล้วคลิก Sign in
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สร้างห้องเรียนหรือห้องประชุมออนไลน์ 
Webex Meeting ล่วงหน้า 

คลิกที่ Schedule เลือก Schedule a
meeting (ซึ่งเป็นค่าเริ่มต้นของการใช้งาน เมื่อ
Start a Meeting โปรแกรม Webex Meeting
ที่ติดตั้งไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์จะถูกเปิดการใช้
งาน)
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Meeting topic: กำหนดหัวข้อ/รายวิชา

Date and time: กำหนดวันที่และเวลา เช่น
Monday, July 29, 2024 (วันที่เริ่มใช้งาน)
Time: 9:00 AM (เวลาเริ่มต้นการใช้งาน)
Time: 12:00 PM (เวลาสิ้นสุดการใช้งาน)
Monday, July 29, 2024 (วันที่สิ้นสุดใช้งาน)
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Invitees: เชิญเข้าร่วมประชุม 
ระบุอีเมลของผู้ที่ต้องการให้เข้าร่วม เสร็จกดปุ่ม Enter
ที่คีย์บอร์ด จะแสดงรายชื่ออีเมลที่ด้านล่าง

การให้สิทธิ์ Cohost กับอีเมลที่เป็น Admin เพื่อให้
สามารถ Start Meeting ก่อนได้ คลิกไอคอนรูปคนที่
ต่อท้ายรายชื่อของอีเมลนั้นให้เป็นสีฟ้า

การลบรายชื่ออีเมล ออกจาก Invite คลิกที่กากบาท
ท้ายชื่ออีเมลนั้น

หากต้องการระบุหลายอีเมล ให้คั่นด้วย ; (สามารถ
Invite อีเมลสูงสุดได้ถึง1000 อีเมล)
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Description: คำอธิบาย
สามารถเพิ่มรายละเอียดของงานประชุมได้
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Meeting password: รหัสผ่าน
คลิก Advanced Settings คลิกแท็บ Securrity
options ระบบตั้งรหัสให้อัตโนมัติ สามารถกำหนดรหัส
ที่ต้องการเองได้ เช่น ต้องมีอักขระอย่างน้อย 4 ตัว
(ภาษาอังกฤษ ตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวพิมพ์เล็ก ตัวเลข ใช้ได้
ทั้งหมด ยกเว้นอักขระพิเศษ) 
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Exclude password: ยกเว้นรหัสผ่าน
การยกเว้นรหัสผ่านจากคำเชิญทางอีเมล

หากต้องการใช้งาน คลิกถูกหน้าข้อความ
Exclude password from email invitation
ยืนยันการใช้งาน คลิก OK
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Auto admit: ตั้งค่าอัตโนมัติ
ผู้ใช้ที่ได้รับเชิญทั้งหมดสามารถเข้าร่วมการประชุม
ได้ และแอดมินสามารถกำหนดสิทธิ์เพิ่มเติมได้โดย
การเลือกสิ่งที่จะเกิดขึ้นสำหรับผู้ที่ไม่ได้อยู่ในคำ
เชิญ

They can join the meeting: สามารถเข้าร่วม
การประชุมได้

They wait in the lobby until the host lets
them in: รออยู่ที่ล็อบบี้จนกว่าเจ้าของห้องประชุม
จะอนุญาตให้เข้า

They can't join the meeting: ไม่สามารถเข้า
ร่วมการประชุมได้
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Auto lock: ล็อคห้องประชุมอัตโนมัติ
สามารถกำหนดให้ล็อคห้องประชุมอัตโนมัติได้หลัง
จากเปิดห้องประชุมแล้ว และสามารถระบุจำนวนนาที
ที่ต้องการได้ (โดยระบบกำหนดค่าเริ่มต้นให้ 15 นาที)
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คลิกแท็บ  Audio options 
Audio connetion type: รูปแบบเสียง
เลือกการตั้งค่าเริ่มต้นที่โปรแกรมเลือกให้ใช้งาน 
Audio Connection Type เป็นค่า Use VoIP only

ไม่แนะนำให้ตั้งค่า Audio Connection Type
เป็นค่า None จะทำให้ผู้เข้าร่วม Join Meeting
ไม่สามารถใช้งานฟังก์ชัน Microphon﻿e ได้ 
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คลิกแท็บ Schedule options
ที่ Advanced options สามารถกำหนดค่าเพิ่มเติมได้

Cohosts: การกำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ช่วย Host
- Cohost สามารถเปิดห้องเรียนหรือห้องประชุมเองได้ด้วย
อีเมล Account ของตนเองและแบ่งปันสิทธิพิเศษได้หลัง
จากเริ่มประชุม
 - สามารถให้สิทธิ์ Cohosts กับ Participant ที่ Join
Meeting ได้
 - สามารถกำหนดสิทธิ์ Cohosts ล่วงหน้าก่อนการประชุมได้
 (ซึ่งมีทั้งหมด 3 รูปแบบให้เลือกใช้งาน)

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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รูปแบบที่ 1
Cohosts: Let me cohosts for this
meeting. (You can make an attendee a
cohost in the Attendees list.) 

เจ้าของห้องเป็นผู้กำหนดสิทธิ์ให้ผู้เข้าร่วมเป็นผู้
ช่วยงานประชุมด้วยตนเอง
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รูปแบบที่ 2 
Cohosts: The first person to join the
meeting who has a host account on this
site becomes a cohost ยืนยันการใช้งาน
คลิก OK

คนแรกที่เข้าร่วมและเป็น Account email
ที่เป็นแอดมินจะได้สิทธิ์เป็นผู้ช่วยทันที
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รูปแบบที่ 3 
Cohosts: All attendees who have host
accounts on this site become cohosts
when they join the meeting

ทุกคนที่เข้าร่วมและเป็น Account email 
ที่เป็นแอดมินจะได้สิทธิ์เป็นผู้ช่วยทันที
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Automatic recording: การบันทึกอัตโนมัติ: 

Automatically start recording when the
meeting starts: บันทึกอัตโนมัติเมื่อเริ่มการ
ประชุม หลังจากสิ้นสุดการใช้งาน Webex
Meeting ระบบจะทำการอัพโหลดไฟล์ให้อัตโนมัติ
ไฟล์วิดีโอที่ได้จะถูกจัดเก็บที่ Cloud Webex
Meeting
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Breakout sessions: ห้องประชุมย่อย

Enablebreakout sessions: เปิดใช้งานห้อง
ประชุมย่อย สามารถตั้งค่า Breakout session
ล่วงหน้าได้โดยศึกษาตามคู่มือเพิ่มเติมได้ที่

https://muit.mahidol.ac.th/vcf/webex-create-
meeting-breakout-sessions.pdf

https://muit.mahidol.ac.th/vcf/webex-create-meeting-breakout-sessions.pdf
https://muit.mahidol.ac.th/vcf/webex-create-meeting-breakout-sessions.pdf
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Registration: การลงทะเบียน
การกำหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมต้องลงทะเบียนก่อน
การเข้าร่วมประชุม

(สามารถตั้งค่า Breakout session ล่วงหน้าได้
โดยศึกษาตามคู่มือเพิ่มเติมได้ที่
https://muit.mahidol.ac.th/vcf/academic-
conference-regis.pdf)

https://muit.mahidol.ac.th/vcf/academic-conference-regis.pdf
https://muit.mahidol.ac.th/vcf/academic-conference-regis.pdf
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Email reminder: อีเมลแจ้งเตือน
... minutes before meeting starts: 
 สามารถกำหนดจำนวนนาที ที่ต้องการให้ส่งอีเมล
แจ้งเตือนก่อนจะเริ่มการประชุม (โดยระบบกำหนด
ค่าเริ่มต้นให้ 15 นาที)
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Meeting options: ตัวเลือกการประชุ﻿ม

Select options that you want
participants to have when meeting
begins: ตัวเลือกที่คุณต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุม
มีสิทธิ์ใช้งานเมื่อเริ่มการประชุม

Chat: การสนทนาด้วยข้อความ
Add and download files: การเพิ่มและ
ดาวน์โหลดไฟล์



Attendee privileges: สิทธิ์พิเศ﻿ษของผู้เข้า
ร่วมประชุม

Select privileges that you want
attendees to have when meeting begins:
เลือกสิทธิ์ที่คุณต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีเมื่อ
เริ่มการประชุม

Share content: การให้สิทธิ์แชร์ไฟล์เอกสาร
View participants list: การให้สิทธิ์ดูรายชื่อผู้
เข้าร่วมประชุม
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เมื่อกำหนดการตั้งค่าต่าง ๆ  เสร็จแล้ว 
คลิก             เพื่อกลับสู่หน้าหลักของ Schedule a meeting  
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Save settings as meeting template: 
เพื่อนำรูปแบบ Schedule ที่สร้างไว้นำกลับมา
ใช้งานโดยไม่ต้องตั้งค่าใหม่ทั้งหมด

โดยคลิก Save as template จะแสดงหน้าต่าง
Save as template 

พิมพ์ ชื่อหัวข้อ/รายวิชา ที่จะใช้เป็นหัวข้อใน
การเลือก template
คลิกถูกหน้าข้อความ Save as a standard
template เสร็จแล้วคลิก Save

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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เมื่อกำหนดการตั้งค่าข้อมูลต่าง ๆ เสร็จแล้ว
คลิก Schedule

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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แสดงข้อมูลต่างๆ ที่สร้าง Schedule ไว้

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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หากต้องการตรวจสอบ Schedule ที่สร้างไว้ล่วง
หน้า ก่อนวันที่ใช้งาน คลิกเมนู Meetings คลิก
แท็บ Upcoming เลือก All meetings and
webinar แล้วเลือกเดือน วันที่ ที่ได้สร้าง
Schedule ไว้ เสร็จแล้ว คลิก OK

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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จะแสดงรายการ Schedule ที่สร้างไว้ 
เมื่อต้องการเปิดใช้งาน คลิก Start

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#


Edit Schedule: แก้ไข Schedule ที่สร้างไว้ 
คลิกเมนู Meetings เลือกชื่อหัวข้อ Schedule ที่
ต้องการแก้ไข คลิก Edit ไอคอนรูปดินสอ
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https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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เข้าสู่หน้ารายละเอียดการตั้งค่า Schedule 
เมื่อแก้ไข Schedule เสร็จแล้ว คลิก Save

จะแสดงหน้าต่าง Send update meeting
information: ส่งข้อมูลการประชุมอัพเดทใหม่
มีให้เลือก 3 รูปแบบ
To all invited attendees: ส่งข้อมูลการประชุม
อัพเดทใหม่ให้ผู้ที่ถูกเชิญประชุมทุกท่าน
Only to attendees added or remove from
invitation list: ส่งข้อมูลการประชุมอัพเดทใหม่ให้
ผู้ที่ถูกเชิญล่าสุดเท่านั้น
Do not send email: ไม่ต้องส่งข้อมูลการประชุม
อัพเดทใหม่ให้ผู้ที่เชิญประชุม
เมื่อเลือกรูปแบบเสร็จแล้ว คลิก OK

1

2

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#


Page 29

Schedule
Webex Meeting 

Sign out: ออกจากการใช้งาน 
คลิกที่ชื่อโปรไฟล์ของผู้ใช้งาน เลือก Sign Out

1

2

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#

