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Schedule Webex app

ติดตั�งโปรแกรม Webex App ที�เครื�องคอมพวิเตอรที์�ต้องการใชง้าน 
ที�เวบ็ไซต์ https://mahidol.webex.com แล้ว Sign in เขา้ใชง้าน Webex App 
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เมื�อติดตั�งโปรแกรม Webex App ที�เครื�องคอมพวิเตอรเ์สรจ็ จะเขา้สูห่น้าโปรแกรม คลิก Schedule a
Meeting  
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Topic :  กําหนดหวัขอ้/รายวชิา
Date and Time : กําหนดวนัที�และเวลา เชน่  
                               (วนัที�เริ�มใชง้าน)       2/4/2023                                                                         
                               (เวลาเริ�มต้นใชง้าน)  9:00 
                               (เวลาสิ�นสดุใชง้าน)   12:00 
                               (วนัที�สิ�นสดุใชง้าน)   2/4/2023  
Time zone : (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta
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Meeting link :   สรา้งลิงค์หอ้งประชุม สามารถสรา้งไดทั้�งแบบใชค้รั�งเดยีวและแบบเป�นชื�อของ Host                    
                             ตัวอยา่งเลือก สรา้งลิงค์หอ้งประชุมแบบ Generate a one-time meeting link
Password :        กําหนดรหสัผา่น  ระบบตั�งรหสัใหอั้ตโนมติั สามารถกําหนดรหสัที�ต้องการเองได ้ดว้ยอักษร
                            ภาษาอังกฤษ ตัวพมิพใ์หญ-่เล็ก และตัวเลข 
Description :    รายละเอียดเพิ�มเติม
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Invitees :  เชญิผูเ้ขา้รว่มประชุม พมิพช์ื�ออีเมลของผูที้�ต้องการใหเ้ขา้รว่มประชุม เสรจ็กด ปุ�ม Enter 
                   ที�คียบ์อรด์ จะแสดงรายชื�ออีเมลที�ด้านล่าง 

                   หากต้องการระบุหลายอีเมล ใหคั้�นด้วย ; และจดัเรยีงอีเมลใส ่ไฟล์ Word, Notepad และเลือก
                   ขอ้มูลทั�งหมด Copy และ Paste ในชอ่ง Invitees

Remove invitees : หากต้องการลบชื�ออีเมลใด เลื�อนพอ้ยเตอรไ์ปที�รายชื�อนั�น แล้วคลิกที�กากบาท
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Advanced settings :   การตั�งค่าเพิ�มเติม เกี�ยวกับ Audio connection  และ Scheduling options
                                         คลิก Advanced settings
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 ไมแ่นะนาํใหตั้�งค่า Audio Connection Type เป�นค่า None จะทําใหผู้เ้ขา้รว่ม Join Meeting ไม่
สามารถใชง้านฟ�งก์ชนั Microphone ได ้

Advanced settings :  ที�แท็บ Audio Connection เลือกค่าเริ�มต้นที�โปรแกรมเลือก
                                        ใหใ้ชง้าน Audio Connection Type เป�นค่า Use VoIP only

                                        Mute attendees : คลิกเลือก Allow attendees to unmute 
                                        themselves in the meeting
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Advanced settings :  ที�แท็บ Scheduling options ตั�งค่า Cohosts การกําหนดสทิธิ�ใหกั้บผูช้ว่ย Host   
                                        - Cohost สามารถเป�ดหอ้งเรยีนหรอืหอ้งประชุมเองไดด้ว้ย อีเมล Account ของ
                                        ตนเอง
                                        - สามารถแบง่ป�นสทิธพิเิศษไดห้ลังจาก เริ�มประชุม เชน่ ใหส้ทิธิ� Cohosts กับ 
                                        Participant ที� Join Meeting ได ้
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รปูแบบที� 1 
Let me cohosts for this meeting. (You can make an attendee a cohost in the
Attendees list.) การกําหนดรายชื�อของ Attendee ที�มบีญัช ีอีเมลที�มสีทิธิ�เป�น Admin แล้วเท่านั�น ให ้เป�น
cohost ได้

รปูแบบที� 2 
The first person to join the meeting who has a host account on this site becomes a
cohost คนแรกที�เขา้รว่มการประชุมที�มบีญัชอีีเมล ที�มสีทิธิ�เป�น Admin แล้วเท่านั�น จะกลายเป�น cohost 

รปูแบบที� 3 
 All attendees who have host accounts on this site become cohosts when they join
the meeting ทกุคนที�มบีญัชอีีเมลที�มสีทิธิ�เป�น Admin แล้ว เท่านั�น เมื�อเขา้รว่มการประชุมจะกลายเป�น
cohost 

การกําหนดสทิธิ� Cohosts ล่วงหน้าก่อนการประชุม ม ี3 รูปแบบ ดงันี�
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Breakout sessions : หากต้องการสรา้งหอ้งประชุมยอ่ยล่วงหนา้ ใหเ้ป�ดใชง้าน Enable breakout sessions 
                                     สามารถศึกษารายละเอียดเพิ�มเติมได้ที�  
https://muit.mahidol.ac.th/vcf/webex-create-meetingbreakout-sessions.pdf
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Automatic lock : ตั�งค่าการล็อคหอ้งประชุมอัตโนมติั สามารถกําหนดเวลาที�ต้องการใหล็้อคหอ้งประชุมหลังจาก
                                 เริ�มเป�ดได้ตามเวลาที�ต้อง ตัวอยา่งระบบกําหนดค่า 15 นาที

https://muit.mahidol.ac.th/vcf/webex-create-meetingbreakout-sessions.pdf
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เมื�อตั�งค่าต่าง ๆ เสรจ็แล้ว คลิกไอคอน < Black to basic settings   Shedule
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เมื�อตั�งค่าต่าง ๆ เสรจ็แล้ว คลิก  Shedule
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แสดงรายชื�อหอ้งประชุมที�สรา้งล่วงหนา้ไวดั้งรปู
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การแก้ไข Schedule Webex Meeting สามารถแก้ไขไดก่้อนเวลาที�จะมกีารใชง้าน โดยจะต้องไมม่ผีูใ้ด
Join Meeting อยูใ่น Meeting หอ้งประชุมนั�น จงึจะทําการแก้ไขไดที้� Schedule ของ Webex App
โดยเขา้ใชง้าน Webex App ดว้ย Account ที�ใชส้รา้งหอ้งประชุมล่วงหน้าไว ้คลิกที�รายชื�อของหอ้งประชุม
ที�ต้องการแก้ไข แล้วเลือก Edit (ไอคอนรปูดนิสอ)
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เมื�อแก้ไขหอ้งประชุมที�สรา้งล่วงหนา้ไวเ้สรจ็แล้ว คลิก Update
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การ Start Schedule Webex Meeting หอ้งประชุมล่วงหนา้ที�สรา้งไว ้คลิกที�รายชื�อของหอ้งประชุม
แล้วคลิก Start (ปุ�มสเีขยีว)
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กรณีที�ต้องการลบ Schedule Webex Meeting หอ้งประชุมล่วงหนา้ที�สรา้งไว ้ค ลิกที�รายชื�อของหอ้งประชุม
แล้วคลิก Delete (ไอคอนถังขยะ)
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ออกจากการใชง้านโปรแกรม Webex App คลิกที� Profile and preferences และเลือก Sign Out   
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