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การสรา้งหอ้งประชุมล่วงหนา้
ดว้ย Web Browser

Webex Meeting

Schedule

ติดต่อสอบถามขอ้มูล 02-8496-022



เขา้เวบ็ไซต์ https://mahidol.webex.com
Sign In เขา้ Webex Meeting ด้วย Email Account ที�ได้รบัสทิธิ�เป�น
Administrator (ชื�อ.นามสกลุ3ตัว@mahidol.ac.th) เสรจ็แล้วคลิก Sign I n
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การเขา้ใชง้าน
Webex Meeting
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Sign in ด้วย Username/Password เดยีวกับการใช้
งาน internet ของมหาวทิยาลัย เสรจ็แล้วคลิก Sign in
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สรา้งหอ้งเรยีนหรอืหอ้งประชุมออนไลน์ 
Webex Meeting ล่วงหนา้ 

คลิกที� Schedule เลือก Schedule a
meeting (ซึ�งเป�นค่าเริ�มต้นของการใชง้าน เมื�อ
Start a Meeting โปรแกรม Webex Meeting
ที�ติดตั�งไวที้�เครื�องคอมพวิเตอรจ์ะถกูเป�ดการใช้
งาน)
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Meeting topic: กําหนดหัวขอ้/รายวชิา

Date and time: กําหนดวนัที�และเวลา เชน่
Monday, July 29, 2024 (วนัที�เริ�มใชง้าน)
Time: 9:00 AM (เวลาเริ�มต้นการใชง้าน)
Time: 12:00 PM (เวลาสิ�นสดุการใชง้าน)
Monday, July 29, 2024 (วนัที�สิ�นสดุใชง้าน)
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Invitees: เชญิเขา้รว่มประชุม 
ระบุอีเมลของผูที้�ต้องการใหเ้ขา้รว่ม เสรจ็กดปุ�ม Enter
ที�คียบ์อรด์ จะแสดงรายชื�ออีเมลที�ดา้นล่าง

การให้สทิธิ� Cohost กับอีเมลที�เป�น Admin เพื�อให้
สามารถ Start Meeting ก่อนได้ คลิกไอคอนรูปคนที�
ต่อท้ายรายชื�อของอีเมลนั�นให้เป�นสฟี�า

การลบรายชื�ออีเมล ออกจาก Invite คลิกที�กากบาท
ท้ายชื�ออีเมลนั�น

หากต้องการระบุหลายอีเมล ใหคั้�นด้วย ; (สามารถ
Invite อีเมลสงูสดุไดถึ้ง1000 อีเมล)
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Description: คําอธบิาย
สามารถเพิ�มรายละเอียดของงานประชุมได้
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Meeting password: รหัสผ่าน
คลิก Advanced Settings คลิกแท็บ Securrity
options ระบบตั�งรหสัใหอั้ตโนมติั สามารถกําหนดรหสั
ที�ต้องการเองได้ เชน่ ต้องมอัีกขระอยา่งนอ้ย 4 ตัว
(ภาษาอังกฤษ ตัวพมิพใ์หญ ่ตัวพมิพเ์ล็ก ตัวเลข ใชไ้ด้
ทั�งหมด ยกเวน้อักขระพเิศษ) 
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Exclude password: ยกเวน้รหัสผ่าน
การยกเวน้รหสัผา่นจากคําเชญิทางอีเมล

หากต้องการใชง้าน คลิกถกูหนา้ขอ้ความ
Exclude password from email invitation
ยนืยนัการใชง้าน คลิก OK
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Auto admit: ตั�งค่าอัตโนมติั
ผูใ้ชที้�ได้รบัเชญิทั�งหมดสามารถเขา้รว่มการประชุม
ได้ และแอดมนิสามารถกําหนดสทิธิ�เพิ�มเติมไดโ้ดย
การเลือกสิ�งที�จะเกิดขึ�นสาํหรบัผูที้�ไมไ่ด้อยูใ่นคํา
เชญิ

They can join the meeting: สามารถเขา้รว่ม
การประชุมได้

They wait in the lobby until the host lets
them in: รออยูที่�ล็อบบี�จนกวา่เจา้ของหอ้งประชุม
จะอนญุาตใหเ้ขา้

They can't join the meeting: ไมส่ามารถเขา้
รว่มการประชุมได้
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Auto lock: ล็อคห้องประชุมอัตโนมติั
สามารถกําหนดใหล็้อคหอ้งประชุมอัตโนมติัได้หลัง
จากเป�ดหอ้งประชุมแล้ว และสามารถระบุจาํนวนนาที
ที�ต้องการได ้(โดยระบบกําหนดค่าเริ�มต้นให ้15 นาที)
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คลิกแท็บ  Audio options 
Audio connetion type: รูปแบบเสยีง
เลือกการตั�งค่าเริ�มต้นที�โปรแกรมเลือกใหใ้ชง้าน 
Audio Connection Type เป�นค่า Use VoIP only

ไมแ่นะนาํให้ตั�งค่า Audio Connection Type
เป�นค่า None จะทําให้ผู้เขา้รว่ม Join Meeting
ไมส่ามารถใชง้านฟ�งก์ชนั Microphon e ได้ 
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คลิกแท็บ Schedule options
ที� Advanced options สามารถกําหนดค่าเพิ�มเติมได้

Cohosts: การกําหนดสทิธิ�ให้กับผู้ชว่ย Host
- Cohost สามารถเป�ดหอ้งเรยีนหรอืหอ้งประชุมเองไดด้ว้ย
อีเมล Account ของตนเองและแบง่ป�นสทิธพิเิศษไดห้ลัง
จากเริ�มประชุม
 - สามารถใหส้ทิธิ� Cohosts กับ Participant ที� Join
Meeting ได้
 - สามารถกําหนดสทิธิ� Cohosts ล่วงหนา้ก่อนการประชุมได้
 (ซึ�งมทัี�งหมด 3 รปูแบบใหเ้ลือกใชง้าน)

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

เจา้ของหอ้งเป�นผูกํ้าหนดสทิธิ�ใหผู้เ้ขา้รว่มเป�นผู้
ชว่ยงานประชุมด้วยตนเอง
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รูปแบบที� 2 
Cohosts: The first person to join the
meeting who has a host account on this
site becomes a cohost ยนืยนัการใชง้าน
คลิก OK

คนแรกที�เขา้รว่มและเป�น Account email
ที�เป�นแอดมนิจะได้สทิธิ�เป�นผูช้ว่ยทันที
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รูปแบบที� 3 
Cohosts: All attendees who have host
accounts on this site become cohosts
when they join the meeting

ทกุคนที�เขา้รว่มและเป�น Account email 
ที�เป�นแอดมนิจะได้สทิธิ�เป�นผูช้ว่ยทันที
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Automatic recording: การบนัทึกอัตโนมติั: 

Automatically start recording when the
meeting starts: บนัทึกอัตโนมติัเมื�อเริ�มการ
ประชุม หลังจากสิ�นสดุการใชง้าน Webex
Meeting ระบบจะทําการอัพโหลดไฟล์ใหอั้ตโนมติั
ไฟล์วดีิโอที�ไดจ้ะถกูจดัเก็บที� Cloud Webex
Meeting
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Breakout sessions: ห้องประชุมยอ่ย

Enablebreakout sessions: เป�ดใชง้านห้อง
ประชุมยอ่ย สามารถตั�งค่า Breakout session
ล่วงหนา้ได้โดยศึกษาตามคู่มอืเพิ�มเติมได้ที�

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: การลงทะเบยีน
การกําหนดใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมต้องลงทะเบยีนก่อน
การเขา้รว่มประชุม

(สามารถตั�งค่า Breakout session ล่วงหนา้ได้
โดยศึกษาตามคู่มอืเพิ�มเติมได้ที�
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: อีเมลแจง้เตือน
... minutes before meeting starts: 
 สามารถกําหนดจาํนวนนาที ที�ต้องการใหส้ง่อีเมล
แจง้เตือนก่อนจะเริ�มการประชุม (โดยระบบกําหนด
ค่าเริ�มต้นให ้15 นาที)
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Meeting options: ตัวเลือกการประชุ ม

Select options that you want
participants to have when meeting
begins: ตัวเลือกที�คณุต้องการใหผู้เ้ขา้รว่มประชุม
มสีทิธิ�ใชง้านเมื�อเริ�มการประชุม

Chat: การสนทนาดว้ยขอ้ความ
Add and download files: การเพิ�มและ
ดาวนโ์หลดไฟล์



Attendee privileges: สทิธิ�พเิศ ษของผู้เขา้
รว่มประชุม

Select privileges that you want
attendees to have when meeting begins:
เลือกสทิธิ�ที�คณุต้องการใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมมเีมื�อ
เริ�มการประชุม

Share content: การใหส้ทิธิ�แชรไ์ฟล์เอกสาร
View participants list: การใหส้ทิธิ�ดรูายชื�อผู้
เขา้รว่มประชุม
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เมื�อกําหนดการตั�งค่าต่าง ๆ  เสรจ็แล้ว 
คลิก             เพื�อกลับสูห่นา้หลักของ Schedule a meeting  
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Save settings as meeting template: 
เพื�อนํารูปแบบ Schedule ที�สรา้งไวน้าํกลับมา
ใชง้านโดยไมต้่องตั�งค่าใหมทั่�งหมด

โดยคลิก Save as template จะแสดงหนา้ต่าง
Save as template 

พมิพ ์ชื�อหัวขอ้/รายวชิา ที�จะใชเ้ป�นหวัขอ้ใน
การเลือก template
คลิกถกูหน้าขอ้ความ Save as a standard
template เสรจ็แล้วคลิก Save

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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เมื�อกําหนดการตั�งค่าขอ้มูลต่าง ๆ เสรจ็แล้ว
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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แสดงขอ้มูลต่างๆ ที�สรา้ง Schedule ไว้

https://mahidol.webex.com/webappng/sites/mahidol/meeting/scheduler#
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หากต้องการตรวจสอบ Schedule ที�สรา้งไวล่้วง
หน้า ก่อนวนัที�ใชง้าน คลิกเมนู Meetings คลิก
แท็บ Upcoming เลือก All meetings and
webinar แล้วเลือกเดอืน วนัที� ที�ได้สรา้ง
Schedule ไว ้เสรจ็แล้ว 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 ที�สรา้งไว ้
เมื�อต้องการเป�ดใชง้าน 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 ที�สรา้งไว ้
คลิกเมน ูMeetings เลือกชื�อหวัขอ้ Schedule ที�
ต้องการแก้ไข คลิก Edit ไอคอนรปูดนิสอ
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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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เขา้สูห่นา้รายละเอียดการตั�งค่า Schedule 
เมื�อแก้ไข Schedule เสรจ็แล้ว คลิก Save

จะแสดงหน้าต่าง Send update meeting
information: สง่ขอ้มูลการประชุมอัพเดทใหม่
มใีหเ้ลือก 3 รปูแบบ
To all invited attendees: สง่ขอ้มูลการประชุม
อัพเดทใหมใ่หผู้ที้�ถกูเชญิประชุมทกุท่าน
Only to attendees added or remove from
invitation list: สง่ขอ้มูลการประชุมอัพเดทใหมใ่ห้
ผูที้�ถกูเชญิล่าสดุเท่านั�น
Do not send email: ไมต้่องสง่ขอ้มูลการประชุม
อัพเดทใหมใ่หผู้ที้�เชญิประชุม
เมื�อเลือกรปูแบบเสรจ็แล้ว 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#
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Sign out: ออกจากการใชง้าน 
คลิกที�ชื�อโปรไฟล์ของผูใ้ชง้าน 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#

