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วิธีสร้างการประชุมเสมือนด้วย Webex Meeting  
 

Webex Meeting เป็นวิธีการสร้างการประชุมเสมือนผ่านระบบประชุมออนไลน์ของ Cisco Systems  
ระบบสามารถส่งข้อมูลทั้งภาพและเสียงผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  ซึ่งผู้ใช้งานต้องมีบัญชีผู้ใช้ (Webex 
Host) เพื่อเข้าระบบ และสร้างห้องประชุมเสมือน โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมได้ถึง 100 คน พร้อมกัน ในระหว่าง
ดำเนินการประชุมจะต้องมีผู้ที่มีบัญชีผู้ใช้ Webex Host อย่างน้อย 1 ท่าน ร่วมประชุมอยู่ด้วยเสมอ  

 
1. วิธีการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 หลังจากลงทะเบียนขอรหัสผู้ใช้งาน Webex ระบบจะส่งอีเมลให้ทำการ Activate ให้ดำเนินการดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม    ดังรูป 

 
 

2) ระบบให้กำหนดรหัสผ่าน 8 ตัว ซึ่งประกอบด้วย อักขระ ตัวเลข และตัวอักษร ดังรูป 
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3) ระบบจะแสดงหน้า Login เพ่ือใช้งานดังรูป คลิกปุ่ม  

 

 
 

4) กรอก E-mail และรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งาน 

 
 
 
2. วิธีการใช้งาน Webex Meeting  

วิธีการใช้งาน Webex Meeting มีดังนี ้
1) เข้าไปที่เว็บไซต์ https://wu-th.webex.com เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ 

 
 

2) คลิกปุ่ม  และเลือกคลิกที่ Webex Meetings 
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3) กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้ (User) ด้วย E-mail @wu.ac.th และ รหัสผ่าน 

 
4) ระบบจะแสดงห้องประชุมส่วนตัวเพ่ือเริ่มใช้งาน 

 

 
 

5) กดปุ่ม  เพ่ือเริ่มการประชุม โดยผู้ร่วมประชุมคนอ่ืน ๆ เปิดเว็บบราวเซอร์มาที่ลิงค์
ห้องประชุมเสมือนส่วนตัวของตนเอง (Personal Room) เช่น 
https://ppaisal.my.webex.com/meet/ppaisal 
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6) หากต้องการสร้างการประชุมล่วงหน้า คลิกปุ่ม  และกรอกข้อมูล Meeting topic 
(หัวข้อการประชุม), Meeting Password (รหัสผ่านสำหรับขอเข้าร่วมประชุม), Date and time 
(วันที่ และเวลาที่ใช้ในการประชุม หากการประชุมเกินเวลาที่กำหนดไว้ ระบบจะให้ดำเนินการ
ประชุมได้ต่อไปโดยไม่ตัด) และ Attendee (รายชื่อ E-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งระบบจะส่ง 
Mail เชิญออกไป)  

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือสร้างการประชุม 
 

 
 

8) เมื่อห้องประชุมเสมือนสร้างเสร็จเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป ผู้ใช้งานสามารถเริ่มการ
ประชุมก่อนได้ทันที โดยคลิกที่ปุ่ม  
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9) หลังจากสร้างการประชุมแล้ว ผู้สร้างห้องประชุม (Webex Host) จะได้รับ E-mail ยืนยันจาก

ระบบ โดยจะต้องเป็นผู้สั่งเริ่มการประชุมก่อนหรือเมื่อถึงเวลาที่ตั้งไว้โดยคลิกจากลิงค์ที่ส่งมาใน 
E-mail  

 

 
 

10) สำหรับผู้ที่ถูกเชิญประชุม จะได้รับ E-mail จากระบบ และเข้าร่วมประชุมตามเวลาที่กำหนด โดย
คลิกท่ีปุ่ม   

 
11) หลังจากคลิกที่ลิงค์แล้ว ระบบจะทำการดาวน์โหลด Webex desktop/mobile application 

มาติดตั้งท่ีเครื่องของผู้ใช้งานก่อน ซึ่งจะทำการติดตั้งเฉพาะครั้งแรกเท่านั้น ให้ทำการคลิกปุ่ม 
 หรือ  อีกครั้งหนึ่ง 

 

 
 



ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์  6 
 

 
12) เมื่อเริ่มประชุม จะมชีุดปุ่มคำสั่งควบคุมอยู่บริเวณตอนล่างของหน้าจอ      

แต่ละปุ่มมีประโยชน์การใช้งานดังนี้ 

 ปุ่ม Audio Mute สำหรับใช้ เปิดและปิดเสียงของเรา 

  ปุ่ม Video Mute สำหรับใช้ เปิดและปิดภาพวีดีโอของเรา 

 ปุ่ม Share Content สำหรับเปิดและปิดการแชร์หน้าจอ เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ Tablet  

 ปุ่ม Recording สำหรับเปิดและปิดการบันทึกการประชุม 

 ปุ่ม Participant สำหรับเปิดและปิด แถบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 ปุ่ม Chat สำหรับเปิดและปิด แถบการสนทนาของผู้เข้าร่วมประชุม 

 ปุ่ม Leave สำหรับปิด (Webex Host) หรือออกจากการประชุม 
 ปุ่ม Other จะแสดงลิงค์คำสั่งอ่ืน ๆ เพิ่มเติม ที่สำคัญ เช่น 

- Invite and Remind สำหรับส่งอีเมลเตือนผู้เข้าร่วมว่าถึงเวลาประชุม 
- Copy Meeting Link สำหรับ copy meeting url เพ่ือไป paste ในเอกสารหรือ 

application อ่ืน ๆ 
- Lock Meeting สำหรับส่งล๊อคห้องประชุม ไม่ให้มีผู้อ่ืนเข้าร่วมได้อีก 

 
 

13) ผู้ที่เป็นผู้สร้างห้องประชุม (Webex Host) สามารถควบคุมการประชุมโดยใช้แถบ Participant    

                            
 ปุ่ม Ball ใช้สำหรับโยกย้ายอำนาจการควบคุมการประชุมไปยังผู้ใช้งานท่านอ่ืน เพ่ือให้เขา

แชร์หน้าจอ หรือบังคับการประชุมแทนได้ 
 ปุ่ม Mute สำหรับใช้ เปิดและปิดเสียงของผู้ร่วมประชุม 

 ปุ่ม Video สำหรับใช้ เปิดและปิดภาพของผู้ร่วมประชุม 
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14) ระหว่างดำเนินการประชุมผู้ที่เป็นคนสร้างการประชุม (Webex Host) จะต้องอยู่ในการประชุม

ตลอดไม่สามารถออกจากห้องประชุมก่อนได้ เพราะการประชุมจะยุติลงทันที 
15) ระหว่างการประชุม ผู้ใช้สามารถคลิกท่ีแถบ   เพ่ือเพ่ิมสัญลักษณ์ หรือหมายเหตุ

ในเอกสารที่กำลังแชร์อยู่ เพื่อให้ผู้ร่วมประชุมได้สังเกตเห็น โดยกดปุ่ม Annotation  
 

 
 

16) ปุ่ม   ใช้สำหรับปิด (Webex Host) โดยระบบจะแสดงตัวเลือกดังนี้ 
- End Meeting  ปิดการประชุม 
- Leave Meeting ออกจากการประชุม โดยการประชุมจะยังดำเนินต่อไปโดยเจ้าของ

ห้องสามารถเลือกผู้ที่จะมาดำเนินการควบคุมการประชุมต่อไปได้ 
 

 
 


