
WEBEX MEETING
UPDATED APP 

การใชง้าน

Windows — 44.4.0.29432

Mac — 44.4.0.29432

iPhone and iPad — 44.4

Android — 44.4



Webex by cisco

What's New

Webex Meeting กําลังปรบัปรงุแพลตฟอรม์การประชุมใหเ้ป�นแพลตฟอรม์
การประชุม Webex Suite 

1. Dual screen video layouts for devices not optimized for Webex

2. Meet instantly with a one-time link—Windows, Mac, iPhone, iPad, 

    and Android

3. Upload up to 10 virtual background images—Windows and Mac

4. Choose a custom meeting password—Android
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การอัพเดท Webex Meeting สามารถทําได้ 2 วิธี
วธิีที� 1 การตรวจสอบและอัพเดท (ยังไม่ได้ Sign in เข้าใช้งาน) 
เป�ดแอพ Webex คลิก        เลือก Check for updates 
ที�หน้าต่าง Webex แสดงข้อมูล Version ที�กําลังใช้งานอยู่ 
คลิก Check for updates 

การอัพเดท 
Webex   
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การอัพเดท 
Webex (วธิทีี� 2)

รูปแบบ Sign in

Sign in: กรณเีป�น Host (Account Email 
ที�ลงทะเบยีน License) เชน่
xxxxx.xxx@mahidol.ac.th

พมิพ ์Email License xxxxx.xxx@mahidol.ac.th
เสรจ็แล้ว คลิก Next

พมิพ ์ชื�อ.นามสกลุ 3 ตัว และรหัสผา่น ของมหาวทิยาลัย
เสรจ็แล้ว คลิก Sign in
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การตรวจสอบและอัพเดท หลังจากที� Sign in เข้าแอพ Webex
คลิก ไอคอนโปรไฟล์ เลือก Help คลิก About 
คลิก Check for updates

การอัพเดท 
Webex (วธิทีี� 2) ต่อ



สามารถ Start Meeting ได้ 2 แบบ คือ
1. Start a Webex meeting เป�นการใชง้านหอ้งประชุมครั�งเดยีวแบบไม่
ต้องสรา้ง schedule ล่วงหน้า ซึ�งผูเ้ขา้รว่มประชุม Join ดว้ย Link ที�ไดร้บั
หรอืไดร้บั Invite Meeting เท่านั�นจงึจะสามารถเขา้รว่มประชุมได้
2. Start a Personal Room meeting เป�นการใชง้านหอ้งประชุมสว่น
บุคคล โดย Link Meeting จะแสดงชื�อ.นามสกลุ 3 ตัว ของผูเ้ป�น Host ต่อ
ท้าย และ Number Meeting จะเป�นชุดเดยีวกันเสมอ ซึ�งผูเ้ขา้รว่มประชุม
Join Meeting ไดทั้�งผา่น Link Meeting หรอื Number Meeting 
โดยไมต้่องใส ่Password

Start Meeting
Webex App

6
Start a Webex meeting Start a Personal Room meeting
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1 2 3

เมื�อ Host Start Meeting แล้ว ไมว่า่จะดว้ยรปูแบบใดก็ตาม
1. Start a Webex meeting
2. Start a Personal Room meeting
3. Start a Schedule Webex meeting
ขั�นตอนต่อไปจะต้องตั�งค่าระบบภาพและเสยีงใหต้รงกับโสต
ทัศนปูกรณที์�เชื�อมต่อไวกั้บเครื�องคอมพวิเตอรเ์พื�อใหส้ามารถใช้
งานออนไลนไ์ด้

Select
Start a Meeting
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คลิก Audio options                       
เสรจ็แล้วเลือก Audio Settings
หนา้ต่าง Settings เลือก Audio ตั�งค่าต่าง ๆ ดงันี�

Ringers and alerts: เสยีงแจง้เตือนของโปรแกรม
      Output level Volume (การปรบัระดบัเสยีง ดงั-เบา)

Speaker: เลือกลําโพงที�ใชฟ้�งเสยีงจากออนไลน์
      Output level Volume (การปรบัระดบัเสยีง ดงั-เบา)

Microphone: เลือกไมโครโฟนเสยีงที�ใชส้นทนากับผูที้�อยูใ่นออนไลน์
       Intput level Volume (การปรบัระดบัเสยีง ดงั-เบา)

Automatically adjust volume: ปรบัระดบัความดงัของเสยีง
        อัตโนมติั (นาํเครื�องหมายถกูออก เพื�อกําหนดระดบัเสยีงของไมโครโฟน
        ตามต้องการ ที� Input level)

Unmute temproarily by holding Spacebar:
       (ปลดล็อค/ล็อค ไมโครโฟนโดยใชปุ้�ม Spacebar ไดที้�แป�นคียบ์อรด์)

Setting 
Device Audio
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หนา้ต่าง Settings เลือก Video ตั�งค่าต่าง ๆ ดงันี�
Camera: เลือกกล้องวดิโีอ (แสดงชื�อตามอุปกรณที์�เชื�อมต่อ)

Mirror my video view: นาํเครื�องหมายถกูออก (แก้ไขภาพ
สะท้อนมุมมองของภาพวดิโีอ หากภาพในวดิโีอมตัีวอักษรจะกลับดา้น)

Zoom to fit: 

Enable hardware acceleration: คลิกถกูเพื�อเลือกใชง้าน
(เป�ดการใชง้านฮารด์แวรแ์บบเรง่ดว่น) 

Adjust my video: เลือก Automatic (ปรบัความสวา่งของ
ภาพวดิโีอแบบอัตโนมติั)

Camera resolution: เลือก 720p (ความละเอียดของภาพวดิโีอสงูสดุ)

       เมื�อตั�งค่าต่าง ๆ เสรจ็แล้ว คลิก Save

Setting 
Device Video
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เป�ดฟ�งก์ชนั Participants 

คลิก ... (More Option) 

ที�อยูท้่ายรายชื�อของผูที้�ต้องการใหส้ทิธิ�  แล้วเลือกใหส้ทิธิ�ได ้ดงันี�

Make 
Host, Cohost, Presenter

Make Host
ใหส้ทิธิ�เป�นเจา้ของ
หอ้งหอ้งประชุม

Make cohost
ใหส้ทิธิ�เป�นผูช้ว่ย
เจา้ของหอ้งประชุม

Make Presenter
ใหส้ทิธิ�เป�นผูน้าํเสนอ

ในหอ้งประชุม

หมายเหต ุ  รายชื�อ Participants หากแสดงขอ้ความ Unverified
                   คือ ไมไ่ดใ้ช ้Email ที�เป�น Admin ในการ Sign in เขา้รว่ม Meeting
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ในการประชุมออนไลนห์ากต้องการ อนมุติัผูเ้ขา้รว่มประชุมก่อน ที�จะใหเ้ขา้
หอ้งประชุม ทําไดโ้ดยหลังจากที� Host Start Meeting แล้ว
คลิกที� ... (More Options)
เลือก Lock Meeting (ใหปุ้�มเลื�อนเป�นสฟี�า)

หากต้องการอนญุาตให้ผูเ้ขา้รว่มประชุมเขา้ห้องประชุมได้
เป�ดใชง้านฟ�งก์ชนั Participants จะแสดงรายชื�อผูที้�รออยูใ่น Lobby
คลิก Letin ที�ชื�อของผูที้�ต้องการอนมุติั

       ขอ้พงึระวงั!!!  หากคลิก Remove รายชื�อของผูที้�รออยูใ่น    
       Lobby จะทําใหบุ้คคลนั�นที� Join เขา้รว่มจะออกจาก Lobby 
       และไมส่ามารถ Join Meeting ไดอี้ก (ต้องยนืยนัการเขา้รว่ม
       โดยเปลี�ยน Email ใหมเ่ท่านั�น)

Lock Meeting



เป�ดฟ�งก์ชนั Participants 
คลิกคําสั�ง                (More Options) 
แล้วคลิกเลือกที�ขอ้ความ Mute On entry 

Mute on entry ป�ดไมโครโฟนของ
ผูเ้ขา้รว่มประชุมเมื�อ Join Meeting
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เป�ดฟ�งก์ชนั Chat คลิก Direct ค้นหาและคลิกเลือกรายชื�อของ
ผูร้ว่มประชุมที�ต้องการสง่ขอ้ความสว่นตัว พมิพข์อ้ความในชอ่ง Chat 
กดปุ�ม Enter ที�แป�นคียบ์อรด์เพื�อสง่ขอ้ความ

Chat Direct 



เป�ดฟ�งก์ชนั Chat คลิก Everyone  พมิพข์อ้ความในชอ่ง Chat 
กดปุ�ม Enter ที�แป�นคียบ์อรด์ เพื�อสง่ขอ้ความให้ผูร้ว่มประชุม
ทั�งหมด

Chat Everyone
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การบนัทึกวดิโีอระหวา่งการใชง้านหอ้งประชุม 
คลิก Record      
จะสามารถเลือกการบนัทึกวดิโีอได ้2 รปูแบบ คือ

Save to the cloud:  การบนัทึกวดิโีอขึ�น Cloud Cisco Webex
Save to my computer:  การบนัทึกวดิโีอลงเครื�องคอมพวิเตอร์

แนะนาํเลือกรูปแบบ Save to cloud ซึ�งเป�นค่าเริ�มต้นของโปรแกรม
ที�เลือกใชง้าน เมื�อเสรจ็สิ�นการประชุม ถึงแมไ้มไ่ดก้ด Stop Record
หรอื
End Meeting โปรแกรมจะหยุดการบนัทึกวดิโีอ แล้ว Generate 
วดิโีอ .mp4  ขึ�น cloud

เมื�อเลือกรปูแบบเสรจ็แล้ว คลิก Record (ปุ�มสแีดง)
                                  โปรแกรมเริ�มทําการบนัทึก และเมื�อ 
End Meeting โปรแกรมจะทําการหยุดบนัทึก
วดิโีอและอัพโหลดไฟล์วดิโีอขึ�น Could  Cisoco Webex

Reccord Video
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Download Video

เข้าเว็บไซต์ https://mahidol.webex.com
Sign in เข้าใชง้านด้วย Account เดียวกับที� Sart Meeting
เสรจ็แล้วคลิกที�เมนู Recordings จะแสดงรายการที�ได้บันทึก
วิดโอขึ�น Could Cisoco Webex ไว้
        ลบวิดีโอ                      แชรว์ิดีโอ
        ดาวน์โหลดวิดีโอ           แก้ไขวิดีโอ



Share Content

Screen
or application

File Camera Advance

Screen การแชรทั์�งหน้าจอของผูส้อน/
ผูบ้รรยาย
 

application การแชรเ์ฉพาะไฟล์ต่างๆ เวบ็ไซต์
โปรแกรมที�เป�ดไว ้เชน่ เลือกไฟล์ Powerpoint
และเมื�อมกีารเป�ดไฟล์อื�นๆ มาซอ้นทับจะทําใหผู้้
เรยีนเหน็จุดที�ซอ้นทับกันเป�นกรอบสดีําบดบงั
เนื�อหาที�บรรยายจากไฟล์ Powerpoint

File การแชรเ์ฉพาะไฟล์เอกสารระหวา่งการ
ประชุมออนไลน ์โดยสามารถใหส้ทิธิ�กับผูเ้ขา้
รว่มประชุมในการควบคมุไฟล์เอกสารดงักล่าว
รว่มกันได้

Camera การนาํเสนอดว้ยกล้องจากเครื�อง
คอมพวิเตอร ์หรอืกล้อง USB

Advance การแชรห์นา้จอเฉพาะพื�นที�ที�
กําหนดไว้

สามารถ Share Content ได ้4 แบบ คือ
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หยุดการ Share คลิก Stop

การนาํเสนอไฟล์งานต่าง ๆ ทําไดโ้ดย คลิกไอคอน Share
แสดงหนา้ต่าง Share content แท็บ Screen or application
เลือก Screen คลิก Share

Share Content
แบบ Screen
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Share Content
แบบ application

การนาํเสนอเฉพาะไฟล์งานที�ต้องการ ทําไดโ้ดย คลิกไอคอน Share
แสดงหนา้ต่าง Share content แท็บ Screen or application
เลือก คลิก Share

หยุดการ Share คลิก Stop
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การแชรเ์ฉพาะไฟล์เอกสาร ทําไดโ้ดย คลิกไอคอน Share
แสดงหนา้ต่าง Share content แท็บ File คลิก Next เลือกไฟล์ที�ต้องการ
คลิก Open

Share Content
แบบ File

โปรแกรมอัพโหลดไฟล์เอกสาร
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สามารถใหส้ทิธิ�กับผูเ้ขา้รว่มประชุมในการควบคมุไฟล์เอกสารดงักล่าวรว่มกันได้
คลิกฟ�งก์ชนั Annotate
Anyone can annotate: ทกุคนสามารถควบคมุได้
Others need to ask for approval: ต้องไดร้บัการอนญุาตจากผูที้�แชรไ์ฟล์
Block all requests to annotate: ป�องกันการขอสทิธิ�เพื�อควบคมุเอกสาร

Share Content
แบบ File (ต่อ)

หยุดการ Share คลิก Stop sharing
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การนาํเสนอดว้ยกล้องจากเครื�องคอมพวิเตอร ์หรอืกล้อง USB ทําไดโ้ดย 
คลิกไอคอน Share               แสดงหนา้ต่าง Share content 
แท็บ Camera เลือกภาพจากกล้องที�ต้องการ คลิก Share แสดงภาพ
จากกล้องที�แชร ์ หยุดการ Share คลิก Stop Sharing

Share Content
แบบ Camera
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หยุดการ Share คลิก Stop

การแชรห์นา้จอเฉพาะพื�นที�ที�กําหนดไว ้ทําไดโ้ดย คลิกไอคอน Share
แสดงหนา้ต่าง Share content แท็บ Advanced คลิก Next แสดงกรอบ
สี�เหลี�ยม Selection สฟี�า ที�จุดสี�เหลี�ยมเล็กสามารถวางเมาสค์ลิกลากปรบัขนาด
ตามต้องการได ้ เสรจ็แล้วคลิก Share                  แสดงเสน้กรอบสแีดงให้
ทราบพื�นที�ที�เลือกไว ้(หากเป�นคลิปวดิโีอ คลิก Share computer audio เพื�อ
สง่เสยีงของคลิปนั�นไปพรอ้มภาพวดิโีอที�แชรด์ว้ย)

Share Content
แบบ Advance
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เป�ดการใช้งานโดย คลิกคําสั�ง           (More Options) แล้วเลือก
Slido (polling and Q&A) การใชง้านครั�งแรกใหค้ลิก Open 
เพื�อเป�ดการใชง้าน แล้วคลิกถกูหนา้ขอ้ความ 

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido

1 2
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คลิก Create new Slido แล้วคลิก + Add แสดงรูปแบบใหเ้ลือก
ใช้งานได้ 2 รูปแบบ
Ask me anything: การสรา้งแบบสอบถาม-ตอบ (ระหว่างผู้สรา้ง
แบบสอบถามกับผู้เข้ารว่มประชุม)
Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)

1 2

3
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Ask me anything: การสรา้งแบบสอบถาม-ตอบ (ระหว่างผู้สรา้ง
แบบสอบถามกับผู้เข้ารว่มประชุม) คลิก Audience Q&A คลิกที� 
0 questions เข้าสู่หน้าหลักของ Audience Q&A ตั�งค่าเพิ�มเติม 
คลิก       (Q&A options) เพื�อ เป�ด (สีเขียว)/ป�ด (สีเทา) การใช้งาน
คําสั�งดังนี�
Moderation: แสดงคําถาม
Replies: อนุญาตใหผู้้เข้ารว่มประชุมตอบคําถาม
Labels:  จัดหมวดหมู่และจัดระเบียบคําถามโดยใช้ป�ายกํากับ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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(เครื�องผู้สร้างแบบสอบถาม) ตั�งค่าเสรจ็แล้ว คลิก Archive เพื�อเป�ด
ใช้งานแบบสอบถาม ที�หน้าต่าง Enable Q&A คลิก Enable

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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(เครื�องผู้เข้าร่วมประชุม) แสดงหน้าต่าง Started Slido in the
meeting คลิก Open ที�ช่อง Type your question พิมพ์คําถาม
ที�ต้องการแล้วกดปุ�ม Enter ที�แป�นคีย์บอรด์ ข้อความจะถูกส่งใน Q&A

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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(เครื�องผู้สร้างแบบสอบถาม) เมื�อมีผู้เข้ารว่มประชุมส่งคําถาม 
คลิก 1 new question คลิก                 คลิกที�ข้อคําถามที�รอการ
ตรวจสอบ (Pending) คลิก      (Approve) คลิก
 

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)

ระบุว่าสาํคัญ การตอบกลับ
ติดป�ายประกาศ
การเป�ดรบัคําถาม
ลบคําถาม

ทําเครื�องหมายว่า
ตอบแล้ว



30

Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Multiple choice: การสรา้งคําถามแบบมีหลายตัวเลือกใหต้อบ
Word cloud: การสรา้งคําถามแบบจับกลุ่มคํา
Open text: การสรา้งแบบสอบถามและตอบด้วยการพิมพ์ข้อความ
Ranking: การสรา้งแบบสอบถามแบบจัดลําดับคําตอบ
Rating: การสรา้งคําถามแบบมีตัวเลือกตอบและแสดงกราฟข้อที�ถูกเลือก
Quiz: การสรา้งคําถามแบบมีตัวเลือกตอบและแสดงสถานะข้อที�ถูกเลือก
Survey: การสรา้งแบบสาํรวจ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Multiple choice: การสรา้งคําถามแบบมีหลายตัวเลือกใหต้อบ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Word cloud: การสรา้งคําถามแบบจับกลุ่มคํา

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Open text: การสรา้งแบบสอบถามและตอบด้วยการพิมพ์ข้อความ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Ranking: การสรา้งแบบสอบถามแบบจัดลําดับคําตอบ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Rating: การสรา้งคําถามแบบมีตัวเลือกตอบและแสดงกราฟข้อที�ถูกเลือก

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Quiz: การสรา้งคําถามแบบมีตัวเลือกตอบและแสดงสถานะข้อที�ถูกเลือก

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)
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Polls: การสรา้งแบบสอบถาม/แบบสาํรวจ (มี 7 รูปแบบใหเ้ลือก)
Survey: การสรา้งแบบสาํรวจ

 สรา้งแบบสอบถาม
ด้วย Slido (ต่อ)



สามารถสง่ไฟล์เอกสารระหวา่งการประชุมออนไลนผ์า่นโปรแกรม Webex ไดโ้ดยไฟล์เอกสาร
ต้องมขีนาดไมเ่กิน 100 MB คลิกฟ�งก์ชนั More panels               เลือก Content 
คลิก Add files เลือกไฟล์ที�ต้องการสง่ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุม แล้วคลิก Open ไฟล์จะถกูจดัสง่
ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุม สามารถคลิกดาวนโ์หลดไฟล์ไดที้�ชอ่ง Content (ไฟล์จะถกูลบออกจาก
Webex เมื�อ End Meeting)

สง่ไฟล์เอกสารผา่นโปรแกรม Webex 
ระหวา่งการใชง้านออนไลน์
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Move to Lobby: ยา้ยผูเ้ขา้รว่มประชุมที�ไมม่สีทิธิ�เขา้ประชุมในวาระลับไป
ที�หอ้งรบัรอง

ผูที้�เป�น Host/cohost คลิกเมาสข์วาที�รายชื�อผูที้�ไมต้่องการใหอ้ยูใ่นวาระ
ลับ แล้วคลิก Move to Lobby หนา้ต่าง Move to lobby คลิก OK

Move to Lobby
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Move to Lobby  (ต่อ)

หากต้องการเชญิผูที้�อยูใ่น Lobby กลับเขา้รว่มประชุม ที� Participants
คลิก Let in ที�รายชื�อท่านนั�น (Remove เชญิออกจากหอ้งประชุม)

เครื�องผูเ้ขา้รว่มประชุมที�ถกูยา้ยไปหอ้งรบัรอง (Move to Lobby)
แสดงขอ้ความใหท้ราบระหวา่งรอเขา้รว่มประชุม และเครื�องผูเ้ขา้รว่มประชุม
ท่านอื�นจะไมเ่หน็รายชื�อของผูที้�ถกู Move to Lobby
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Expel

Expel: การนาํผูเ้ขา้รว่มประชุมออกจากการประชุม เมื�อครบวาระที�ไดร้บัสทิธิ�เขา้
รว่มประชุมเสรจ็สิ�นวาระแล้ว ทําไดโ้ดยผูที้�เป�น Host/Cohost เป�ดใชง้านฟ�งก์ชนั
Participants                                 คลิกเมาสข์วาที�รายชื�อผูที้�ต้องการเชญิออก
จากการประชุม เลือก Expel ที�หนา้ต่าง Expel คลิก Yes
(หาก Expel รายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุมท่านนั�นแล้ว จะไมส่ามารถ join โดยใชอี้เมลเดมิ
ที�เขา้รว่มประชุมก่อนหนา้นี�ได ้หากต้องการเขา้รว่มประชุมใหมต้่อง ใชอี้เมลใหมใ่นการยนืยนั)
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Leave Meeting:  จาํเป�นต้องใหส้ทิธิ�ผูเ้ขา้รว่มประชุมท่านอื�นเป�น Host ก่อน
จงึจะสามารถออกจากหอ้งประชุม Webex Meeting ได้

คลิก            คลิก Leave meeting ที�หนา้ต่าง Webex เลือกรายชื�อผูที้�
ต้องการให้สทิธิ� Host  แล้วคลิก Leave meeting

Leave Meeting
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End Meeting

End Meeting:  ป�ดการใชง้านหอ้งประชุม Webex Meeting

คลิก            แล้วคลิก End meeting for all
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Sign Out

Sign Out:  เพื�อออกจากแอพ Webex  ที�เขา้ใชง้าน เพื�อป�องกัน
Account Sign in ค้างไวกั้บเครื�องคอมพวิเตอรข์องหอ้งประชุมที�ไปใช้
งาน คลิก ไอคอนโปรไฟล์ แล้วคลิก Sign Out ที�หนา้ต่าง Webex 
คลิก Sign out


