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Webex คืออะไร 

 

Webex เป็นโปรแกรมแบบ Web Conference สามารถเข้าร่วมประชุมได้ทุกที ่ ทุกเวลา  ผ่านระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จะใช้โปรแกรม Webex ด้วยกัน 2 โปรแกรม คือ Webex Meetings 

และ Webex Teams ซึ่งทั้ง 2 โปรแกรมความสามารถและการใช้งานก็จะแตกต่างกัน 

Webex Meetings ช่วยให้การเรียนการสอนทางไกล ระหว่างอาจารย์และนักศึกษา สามารถมองเห็นไฟล์ หรือ

เอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู ้สอน รวมถึงภาพวิดีโอ และสามารถพูดคุยโต้ตอบกันได้ทั้งจากที ่บ้าน ที่

มหาวิทยาลัย และทุกที่ที ่มีอินเทอร์เน็ต โดยที่นักศึกษาที่จะเข้าร่วมห้องเรียนเสมือนไม่จำเป็นต้องมี User ของ 

Webex ก็สามารถเข้ามาเรียนได้ และเป็นเครื่องมือทีส่ามารถรองรับผู้เรียนได้สูงสุดถึง 1,000 คน ต่อ 1 ห้องเรียน 

Webex Teams เหมาะสำหรับใช้ในการประชุมออนไลน์ ร่วมกับห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ ที่มีอุปกรณ์การ

ประชุมทางไกลติดตั ้งอยู ่แล ้ว  เช ่น ห้องประชุมราชพฤกษ์ 3 , ห้องประชุมช่อม่วง , ห้องประชุมตลิ ่งงาม 

(อ.เกาะสมุย) ช่วยให้ทีมของคุณทำงานร่วมกันได้ในที่เดียวกัน ไม่ว่าจะด้วยการแบ่งกลุ่ม การส่งข้อความ การ 

แชร์ไฟล์และหน้าจอ การประชุมทางวิดีโอและไวท์บอร์ด 

 มีข้ันตอนการใช้งานที่ง่ายและประหยัดเวลาโดย สามารถเข้าใช้งาน ได้ 3 ช่องทาง 

ช่องทางที่ 1 ผ่าน web browser เช่น Mozilla Firefox ,IE ,Chrome เป็นต้น 

ช่องทางที่ 2 เข้าระบบด้วย App (สำหรับติดตั้ง) Cisco Webex Meetings , Cisco Webex Teams Desktop App  

ช่องทางที่ 3 เข้าระบบด้วย App Cisco Webex Meetings, Cisco Webex Teams Mobile App ได้ทั้ง Iphone 

pad และ Android ได ้
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ Webex Meetings ส าหรับงานประชุมออนไลน์ ผ่านโปรแกรมบนคอมพวิเตอร์ 

                                                                    

การติดตั้งโปรแกรม 

1. ดาวน์โหลดโปรแกรม Cisco Webex Meeting ที่ webex.com คลิก Download 

 

 

 

 

 

 



5 
 

 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

2. คลิกปุ่ม Download for Windows  

 

 

3. โปรแกรมที่จะใช้ติดตั้งมาไว้ที่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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4. คลิกปุ่ม Next 

 
 

5. ติ๊กช่อง I accept the terms in the license agreement แล้วกดปุ่ม Next 
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6. คลิกปุ่ม Install 

 
 

7. คลิกปุ่ม Finish 
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การลงช่ือเข้าใช้งาน 

8. เปิดโปรแกรม Cisco Webex Meetings กรอกอีเมล์ในการใช้งาน คลิกปุ่ม Next 

 
 

9. ติ๊กช่องไซต์โดเมนเป็น sru.webex.com  คลิกปุ่ม Next 
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10. กรอกรหัสผ่าน  คลิกปุ่ม Sign In 

 
11. โปรแกรม Cisco Webex Meetings พร้อมใช้งาน 
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การสร้างห้องประชุมมี 2 แบบ 

12. การสร้างห้องประชุม มี 2 แบบ ดังนี้ 

การประชุมแบบประชุมได้เลย 

12.1 การสร้างห้องประชุมแบบประชุมได้เลย 

12.1.1 โดยทำการก็อปปี้ลิงก์นำไปให้ผู้ที่จะเข้าร่วมและทำการ>คลิกปุ่ม Start a Meeting 
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12.1.2 โปรแกรม Webex  จะปรากฏขึ้นมาดังภาพ > คลิกปุ่ม Start Meeting เพื่อเปิด

ห้องประชุม 

 

 
 

12.1.3 ระบบพร้อมเริ่มการประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ และสามารถนำลิงก์ที่ได้

ก็อปปี้ไปให้ผู้ที่จะเข้าร่วมเข้ามายังห้องได้เลย 
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การประชุมแบบนัดหมายล่วงหน้า 

12.2 การสร้างห้องประชุมแบบนัดหมายล่วงหน้า 

12.2.1 การสร้างห้องประชุม > คลิกเมนู Schedule 
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12.2.2 การกำหนด Schedule  

12.2.2.1 Meeting topic : กำหนดหัวข้อ/ รายวิชา 

12.2.2.2 Meeting password : ระบบจะตั้งรหัสผ่านให้อัตโนมัติ สามารถกำหนด

รหัสผ่านเองได้ 
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12.2.3 Date and Time : กำหนดวันที่และเวลาในการประชุมเช่น 

Monday, August 23, 2021 (วันที่ใช้งาน) 

 Time : 9:00 pm (เวลาเร่ิมต้นการใช้งาน) 

Duration : 2 hours 0 minutes (จำนวนชั่วโมงที่ใช้งาน) 

ตั้งค่าเสร็จ > คลิกปุ่ม Done เพ่ือยืนยันวันเวลา > คลิกปุ่ม Schedule 
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12.2.4 Attendees : ระบุอีเมล์ของผู้ที่ต้องการให้เข้าเรียน (หรือหากต้องการระบุหลาย

อีเมล์ให้คั่นด้วย ; หรือ ,) เสร็จกดปุ่ม Enter จะแสดงรายชื่ออีเมล์ที่ด้านล่าง หาก

ต้องการลบชื่ออีเมล์ใด ให้คลิกที่กากบาทเพ่ือลบอีเมล์รายชื่อนั้นออก 

(อีเมล์ต้องเป็นอีเมล์ที่ใช้งานอยู่จริง) 
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12.2.5 แสดงข้อมูลที่สร้าง Schedule ไว้ หากต้องการเริ่มใช้งาน เจ้าของห้อง (Host) คลิก

ปุ่ม Start Meeting เพ่ือเริ่มการใช้งาน 

 

 
 

12.2.6 โปรแกรม Webex  จะปรากฏขึ้นมาดังภาพ > คลิกปุ่ม Start Meeting เพื่อเปิด

ห้องประชุมก่อนเร่ิมประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ประมาณ 15 นาที 
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12.2.7 ระบบพร้อมเริ่มการประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ 

 
 

13. การปิดการใช้งาน Webex Meetings หลังเสร็จสิ้นการประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ 

ให้ผู้ดูแลการประชุม (Host) คลิกที่ไอคอน  เลือก End Meeting 
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แนะนำเมนูก่อนเปิดห้องเรียนออนไลน์ 

14. แนะนำเมนูก่อนเข้าห้องประชุมหรือห้องเรียนออนไลน์ 

 

 
หมายเลข 1 : ชื่อห้อง (Host) 

หมายเลข 2 : เปลี่ยนพ้ืนหลัง (Change background) 

หมายเลข 3 : สลับด้านภาพวิดีโอ (Mirror Video) 

หมายเลข 4 : เช่ือมต่อกับระบบวิดีโออื่น ๆ 

หมายเลข 5 : แสดงการเช่ือมต่อระบบเสียง 

หมายเลข 6 : ทดสอบลำโพงและไมโครโฟน 

หมายเลข 7 : ตัวเลือก เปิด/ปิด ไมโครโฟน 

หมายเลข 8 : ตัวเลือก เปิด/ปิด กล้องวิดีโอ 

หมายเลข 9 : เร่ิมเข้าห้องประชุมหรือห้องเรียน (Start Meeting) 
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15. เคร่ืองมือสำหรับการใช้งานของห้องประชุมหรือห้องเรียนออนไลน์ (Host) 
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16. การแชร ์Share 

 
 

 
หมายเลข 1 : Screen การแชร์หน้าจอทั้งหมดโดยผู้เข้าร่วมประชุมจะเห็นเหมือนกันผู้เปิดห้อง

ประชุมหรือห้องเรียนออนไลน์ทั้งหมด 

หมายเลข 2 : Whiteboard การแชร์กระดานเพื่อทำงานร่วมกัน 

หมายเลข 3 : Automatically optimize ปรับแต่งให้อัตโนมัติ 

               : Optimize for text and images การปรับความเหมาะสมของข้อความและภาพ 

               : Optimize for motion and video การปรับความเคล่ือนไหวและวิดีโอ 

หมายเลข 4 : การแชร์เฉพาะ โปรแกรม เช่น MS PowerPoint ผู้เข้าร่วมประชุมจะเห็นเฉพาะ 

โปรแกรม ที่แชร์ 
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เมนูควบคุมขณะแชร์  

 
หมายเลข 1 : Stop sharing ปิดการแชร์ เมื่อต้องการสิ้นสุดการแชร์ 

หมายเลข 2 : Pause ปุ่มหยุดการแชร์ชั่วคราว 

หมายเลข 3 : Annotate การเพ่ิมคำอธิบาย 

17. การควบคุมผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้เรียนออนไลน์ (Participant) 

 
หมายเลข 1 : คลิกเมนู Participant 

หมายเลข 2 : Mute on Entry การเปิด/ปิดไมค์ของผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้เรียนออนไลนท์ี่จะ

เข้าร่วมการประชุม 

หมายเลข 3 : Anyone Can Share การกำหนดให้ทุกคนสามารถแชร์หน้าจอ/หรือโปรแกรม

ได้หรือไม่ 
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18. การบันทึกวิดีโอ 

 
หมายเลข 1 : Record คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเลข 2 : Record in cloud เลือกการบันทึกไว้บนคลาวด์ 

หมายเลข 3 : Record on my computer เลือกการบันทึกไว้บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของคุณ 

การสร้างห้องย่อย Breakout Sessions 

19. Breakout Sessions 

Breakout Sessions สามารถใช้ได้ในกรณีที่ขณะที่ทำการประชุมหรือสอนออนไลน์และต้องการ

แบ่งกลุ่มการสนทนาของผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งสามารถเรียกใช้เมนู Breakout Sessions โดยมี

รูปแบบการใช้งาน 2 รูปแบบ (Breakout Sessions Assignment) คือ 

1. แบบ Automatically (อัตโนมัติ) 

2. แบบ Manually (กำหนดเอง) 
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19.1 การกำหนดค่า Breakout Session แบบ Automatically สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

เรียกใช้เมนู Breakout Sessions 

 
 

 
หมายเลข 1 : Number of breakout sessions เป็นค่าเริ่มต้นของการสร้างจำนวนกลุ่ม 

ซึ่งสามารถปรับเพิ่มจำนวนได้ 

หมายเลข 2 : Assign participants manually เลือกสร้างกลุ่มประชุมย่อยแบบ อัตโนมัติ

ให้ระบบเป็นผู้กำหนดให้ 



24 
 

 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

หมายเลข 3 : Create Assignments คลิกเพื่อสร้างกลุ่มประชุมย่อย 

การแสดงข้อมูล Breakout Session 

 
 

หมายเลข 4 : Not assigned บุคคลที่ยังไม่ได้อยู่ในกลุ่ม อาจจะเป็นผู้เรียนผู้สอนหรือ

ผู้สร้างห้อง หรืออาจจะเป็นบุคคลที่ ยังไม่ได้กำหนดให้เข้ากลุ่ม 

หมายเลข 5 : รายการของกลุ่มย่อยที่ถูกสร้างขึ้นมา และจะมีข้อมูลของผู้เข้าร่วมประชมุอยู่

ในแต่ละกลุ่มย่อย 

หมายเลข 6 : Start breakout sessions คลิกเพื่อสร้างกลุ่มประชุมย่อย 
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หมายเลข 7 : เมื่อกดปุ่ม Start Breakout sessions ระบบต้องรอผู้เข้าร่วมประชุมตอบ

รับการเข้าร่วมประชุมหรือการสอนออนไลน์จากผู้เข้าร่วม 

หมายเลข 8 : แสดงเมื่อผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับการเข้าประชุมย่อยเรียบร้อยแล้ว 

หมายเลข 9 : End sessions การสิ้นสุดการสร้างกลุ่มประชุมย่อย 

19.2 การกำหนดค่า Breakout Session แบบ manually สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 

หมายเลข 1 : Number of breakout sessions เป็นค่าเริ่มต้นของการสร้างจำนวนกลุ่ม ซึ่ง

สามารถปรับเพิ่มจำนวนได้ 

หมายเลข 2 : Assign participants manually เลือกสร้างประชุมย่อยแบบกำหนดเอง 

หมายเลข 3 : Create Assignments คลิกเพื่อสร้างกลุ่มประชุมย่อย 
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หมายเลข 4 : Not assigned บุคคลที่ยังไม่ได้อยู่ในกลุ่ม อาจจะเป็นผู้เรียนผู้สอนหรือผู้สร้าง

ห้อง หรืออาจจะเป็นบุคคลที่ ยังไม่ได้กำหนดให้เข้ากลุ่ม 

หมายเลข 5 : Move to session การกำหนดผู้เข้าประชุมให้อยู่ในกลุ่มประชุมย่อย 

หมายเลข 6 : Breakout sessions 1 การนำผู้เข้าร่วมประชุมไปอยู่ในกลุ่มประชุมย่อยที่ชื่อ 

Breakout session1  
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หมายเลข 7 : สมาชิกเข้าร่วมประชุม ได้อยู่ในกลุ่มการประชุมย่อยเรียบร้อยแล้ว 

หมายเลข 8 : + Add Session การเพ่ิมกลุ่มประชุมย่อย 

หมายเลข 9 : Breakout session2 กลุ่มประชุมย่อยที่สร้างขึ้นใหม่ โดยทั้งนี้สามารถกำหนด

รายละเอียดต่าง ๆ ได้โดยการคลิกขวาจะปรากฏดังนี้ 

 

- Rename การเปลี่ยนชื่อกลุ่มประชุมย่อย 

- Delete การลบกลุ่มประชุมย่อย 

- Assign การกำหนดผู้เข้าประชุมเข้ากลุ่มประชุมย่อย 

  หมายเลข 10 : การตั้งค่าของกลุ่มประชุมย่อย 

 หมายเลข 11 : เมนูกลุ่มการตั้งค่าการประชุมย่อย 

     -Allow attendees to return to the main meeting 

อนุญาตให้ผู้เข้าร่วมประชุมกลับไปการประชุมหลัก 

     -Allow attendees to join session later 

อนุญาตให้ผู้เข้าร่วมประชุม session ในภายหลัง 

     -Automatically end breakout sessions after: 

การสิ้นสุดการประชุมกลุ่มย่อย อัตโนมัติ ซึ ่งสามารถเปลี่ยนค่าของการกำหนด

ระยะเวลาได้ 

     -Set countdown timer: การนัดถอยหลังเมื่อเริ่มประชุมกลุ่มย่อยซึ่งสามารถ

กำหนดระยะเวลาใหม่ได้ 
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 หมายเลข 12 : Start breakout session การเร่ิมประชุมกลุ่มย่อย 

 หมายเลข 13 : End sessions การสิ้นสุดการสร้างกลุ่มประชุมย่อย 

การดาวน์โหลดวิดีโอที่บันทึกการประชุมออนไลน์ 

20. การดาวน์โหลดวิดีโอที่บันทึกการประชุม เปิดโปรแกรม cisco webex meetings คลิกที่ปุ่ม  

> Setting ดังรูป 
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คลิกเลือกเมนู > Preferences  ดังรูป 

 

 
คล ิกเล ือกเมน ู  > My Personal Room > Edit my Personal Room on the Webex 

site ดังรูป 
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คลิกเลือกเมนู > Recordings ดังรูป 

 
หมายเลข 1 : Recordings  ไฟล์ที่ทำการบันทึกจะอยู่ในเมนูนี้ทั้งหมด 

หมายเลข 2 : ไฟล์วิดีโอที่ได้บันทึกไว้ทั้งหมด 

หมายเลข 3 : สามารถ กดปุ่ม ดาวน์โหลดเพ่ือนำไฟล์ลงมาไว้ที่คอมพิวเตอร์ ไฟล์วิดีโอที่ได้จะ

เป็นไฟล์นามสกุล MP4 และสามารถนำไปใช้งานต่าง ๆ ได้ 
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การดาวน์โหลดรายงานการใช้งานการประชุมออนไลน์ 

 

21. การดาวน์โหลดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ เข้าไปที่ cisco webex meetings คลิกที่ปุ่ม 

> Setting ดังรูป 
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คลิกเลือกเมนู > Preferences  
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คล ิกเล ือกเมน ู  > My Personal Room > Edit my Personal Room on the Webex 

site 

 

 
คลิกเลือกที่ ชื่อของเรา คลิกเลือก > My report  
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คลิกเลือก > Usage Report 

 
 

ทำการกำหนดช่วง วัน เดือน ปี ที่ต้องการ 
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คลิกเลือกการประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ที่ต้องการ 

 
กดปุ่ม Export Report  
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ข้อมูลสถิติการประชุมหรือการเรียนการสอนออนไลน์ 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ Webex Meetings สำหรับงานประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ IOS 

 

                                                                    

1. เข้าไปโหลดโปรแกรมได้ที่ App Store 

2. ค้นหาและดาวน์โหลดแอป ชื่อ Cisco Webex Meetings 
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3. เมื่อเปิดแอปใช้งานครั้งแรกจะสามารถเลือก Join Meeting หรือ Sign In ได้ 

 

3.1 > คลิก Join Meeting เข้าในสถานะผู้ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม 

3.2 > คลิก Sing In เข้าในสถานะเป็นผู้สร้างห้องประชุม 
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4. เมื่อเลือก Joine Meeting ใส่รายละเอียดจนครบจะสามารถกดปุ่ม Join ได้ 

4.1 ใส่หมายเลขห้องประชุมหรือลิงก์เชิญเข้าร่วมห้องประชุมจากผู้ที่เป็นเจ้าของห้องประชุม 

4.2 ใส่ชื่อที่จะใช้ในห้องประชุม 

4.3 ใส่เมล์ของผู้ใช้งาน 
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5. เข้ามายังหน้าเตรียมการเข้าร่วมห้องประชุมเมื่อพร้อมแล้ว > คลิกปุ่ม Join  

5.1 > คลิก ปิด/เปิด ไมค์ก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

5.2 > คลิก ปิด/เปิด กล้องก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

 

 

 



43 
 

 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

6. ระบบจะเร่ิมประชุม จะเห็นชื่อผู้สร้างห้อง (Host) 

6.1 > คลิกที่รูปคนเพื่อดูผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

6.2 > คลิกที่จุดสามจุดเพ่ือเข้าเมนูเพิ่มเติม 
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7. การปิดการใช้งาน Webex Meetings หลังเสร็จสิ้นการประชุม ให้ผู้ เข้าร่วมประชุม >คลิกที่

ไอคอน  เลือก Leave Meeting  
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8. เมื่อเลือก Sign In ระบบจะเข้าสู่หน้าให้กรอกอีเมล์ ให้ใส่อีเมล์ของมหาวิทยาลัยฯ 

8.1 > คลิกที่ปุ่ม Sign In 

8.2 > กรอกอีเมล์ในช่อง Email เสร็จแล้ว > คลิกที่ปุ่ม Next 

 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 



46 
 

 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

9. ระบบนำเข้ามาหน้าเลือก Site 

9.1 ให้กดเลือก > คลิก sru.webex.com 

9.2 ให้ทำการกรอก รหัสเข้าใช้งาน Webex > คลิกปุ่ม Sign In 
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10. เข้ามายังหน้าห้องให้กดปุ่ม Start Meeting เพ่ือทำการเปิดห้องประชุม 

10.1 > คลิก ปิด/เปิด ไมค์ก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

10.2 > คลิก ปิด/เปิด กล้องก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

10.3 > คลิก Start เปิดเข้าห้องประชุม 
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 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

11. ระบบจะเร่ิมประชุม จะเห็นชื่อผู้สร้างห้อง (Host) 

11.1 > คลิกที่รูปคนเพื่อดูผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

11.2 > คลิกที่จุดสามจุดเพ่ือเข้าเมนูเพิ่มเติม 
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 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

12. การปิดการใช้งาน Webex Meetings หลังเสร็จสิ้นการประชุม ให้ผู้ เข้าร่วมประชุม >คลิกที่

ไอคอน  เลือก Leave Meeting  หรือ End Meeting 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ Webex Meetings สำหรับงานประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Android 

 

                                                                    

1. เข้าไปโหลดโปรแกรมได้ที่ Play Store 

2. ค้นหาและดาวน์โหลดแอป ชื่อ Cisco Webex Meetings 
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3. เมื่อเปิดแอปครั้งแรกให้ทำการ > คลิกปุ่ม Accept > คลิกปุ่ม OK 
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4. ระบบสอบถามเพื่อให้อนุญาตรายชื่อผู้ติดต่อ > คลิกปุ่ม อนุญาต  

ระบบสอบถามเพื่อให้อนุญาตจัดการการโทร > คลิกปุ่ม อนุญาต 
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5. ระบบสอบถามเพื่อให้อนุญาตการเข้าถึงตำแหน่งของอุปกรณ์ของคุณ > คลิกปุ่ม อนุญาตขณะมี

การใช้แอปเท่านั้น 

ระบบสอบถามเพื่อให้อนุญาตการบันทึกเสียง > คลิกปุ่ม อนุญาต 
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6. เมื่อตั้งค่าอนุญาตการใช้งานต่าง ๆ แล้วจะสามารถเลือก Join Meeting หรือ Sign In ได ้

6.1 > คลิก Join Meeting เข้าในสถานะผู้ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม 

6.2 > คลิก Sing In เข้าในสถานะเป็นผู้สร้างห้องประชุม 
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7. เมื่อเลือก Joine Meeting ใส่รายละเอียดจนครบจะสามารถกดปุ่ม Join ได้ 

7.1 ใส่หมายเลขห้องประชุมหรือลิงก์เชิญเข้าร่วมห้องประชุมจากผู้ที่เป็นเจ้าของห้องประชุม 

7.2 ใส่ชื่อที่จะใช้ในห้องประชุม 

7.3 ใส่เมล์ของผู้ใช้งาน 
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13. เข้ามายังหน้าเตรียมการเข้าร่วมห้องประชุมเมื่อพร้อมแล้ว > คลิกปุ่ม Join  

13.1 > คลิก ปิด/เปิด ไมค์ก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

13.2 > คลิก ปิด/เปิด กล้องก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 
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14. ระบบจะเร่ิมประชุม จะเห็นชื่อผู้สร้างห้อง (Host) 

14.1 > คลิกที่รูปคนเพื่อดูผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

14.2 > คลิกที่จุดสามจุดเพ่ือเข้าเมนูเพิ่มเติม 
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15. การปิดการใช้งาน Webex Meetings หลังเสร็จสิ้นการประชุม ให้ผู้ เข้าร่วมประชุม >คลิกที่

ไอคอน  เลือก Leave Meeting 
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16. เมื่อเลือก Sign In ระบบจะเข้าสู่หน้าให้กรอกอีเมล์ ให้ใส่อีเมล์ของมหาวิทยาลัยฯ 

16.1 > คลิกที่ปุ่ม Sign In 

16.2 > กรอกอีเมล์ในช่อง Enter your email เสร็จแล้ว > คลิกที่ปุ่ม Next 
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17. ระบบนำเข้ามาหน้าเลือก Site 

17.1 ให้กดเลือก > คลิก sru.webex.com 

17.2 ให้ทำการกรอก รหัสเข้าใช้งาน Webex > คลิกปุ่ม Sign In 
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18. เข้ามายังหน้าห้องให้กดปุ่ม Start Meeting เพ่ือทำการเปิดห้องประชุม 

18.1 > คลิก ปิด/เปิด ไมค์ก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

18.2 > คลิก ปิด/เปิด กล้องก่อนเข้าร่วมห้องประชุม 

18.3 > คลิก Start เปิดเข้าห้องประชุม 
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19. ระบบจะเร่ิมประชุม จะเห็นชื่อผู้สร้างห้อง (Host) 

19.1 > คลิกที่รูปคนเพื่อดูผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

19.2 > คลิกที่จุดสามจุดเพ่ือเข้าเมนูเพิ่มเติม 
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20. การปิดการใช้งาน Webex Meetings หลังเสร็จสิ้นการประชุม ให้ผู้ เข้าร่วมประชุม >คลิกที่

ไอคอน  เลือก Leave Meeting  หรือ End Meeting 
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คู่มือการแก้ไขปัญหาการใช้งาน Cisco Webex ที่พบบ่อย 
จากการใช้งาน Cisco Webex Meetings ในการเรียนการสอนและการประชุมพบปัญหาทางเทคนิคหลาย

ประการ จึงรวบรวมปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ดังนี้  

1. ชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม   

ปัญหาที่พบ ผู้เข้าร่วมประชุมบางท่านไม่ได้ใช้ชื่อจริง (ใช้นามสมมุติ) ในการเข้าร่วมประชุม ผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ทำให้มีปัญหาไม่ทราบว่าผู้เข้าร่วมประชุมเป็นใคร 

แนวทางการแก้ไข ขอให้ผู้เข้าร่วมการเรียนออนไลน์หรือการประชุมออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Webex  

ให้ใช้ชื่อจริง (ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ) ในการ Join Meeting ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ดังตัวอย่าง

ด้านล่าง) เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบผู้เข้าร่วมประชุมได้ 
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2. การทดสอบระบบของผู้เข้าร่วมประชุม 

ปัญหาที่พบ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบหรือเจ้าของห้อง (Webex Host) แจ้งเวลาให้กับผู้เข้าร่วมประชุมเข้า

มาในระบบการประชุมผ่านห้องประชุมเสมือนน้อยเกินไป (10 นาทกี่อนเริ่มการประชุม) ทำให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมบางท่านไม่ได้ทดสอบการแสดง ภาพและเสียงก่อนเวลาเริ่มประชุมจริง   

แนวทางการแก้ไข เจ้าหน้าที่จะเปิดระบบให้ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าระบบการประชุมผ่านห้องประชุม

เสมือนอย่างน้อย 30 นาทีก่อนเริ ่มการประชุม เพื ่อให้เจ้าหน้าที่หรือเจ้าของห้อง (Webex Host) 

ทดสอบการแสดงภาพและเสียงก่อนเริ่มการประชุม โดยมีวิธีการทดสอบระบบ เสียงและภาพ ดังนี้ 

 เมื่อเริ่มประชุมจริง ขอให้เปิดใช้งานกล้องที่ถ่ายภาพตัวท่านตลอดเวลาที่เข้าร่วมประชุม ไมค์ให้เปิด

ตอนที่ท่านต้องการจะพูดเท่านั ้นพูดเสร็จให้กดปิดไมค์เพื ่อป้องกันเสียงรบกวนผู ้ อ่ื น และอยู ่ใน 

แอปพลิเคชัน/โปรแกรม Webex ตลอดเวลา 
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3. การยกมือแสดงความคิดเห็นในห้องประชุม   

ปัญหาที่พบ การแสดงความคิดเห็นเข้าไปในห้องประชุมเสมือนถ้าเกิดผู้เข้าร่วมประชุมมีจำนวนมากจะ

ทำได้ยาก เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้จับภาพขณะที่ท่านยกมือ ทำให้ผู้ดูแลระบบหรือเจ้าของ

ห้อง (Webex Host) ไม่เห็นว่ามีผู้ยกมือ เพื่อขอแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม  

แนวทางการแก้ไข เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องการเสนอความคิดเห็น ให้ใช้ฟังก์ชัน  Raised Hand                       

จะอยู่ในรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด จะทำให้ผู้ดูแลได้รับการแจ้งเตือนและมองเห็นทำให้สามารถ

แสดงความคิดเห็นได้  
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4. ระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ต   

ปัญหาที่พบ ระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตขาดหายในบางช่วงของการประชุม ทำให้ผู้ดูแลระบบหรือ

เจ้าของห้องประชุมเสมือน (Webex Host) ทีอ่ยู่ในห้องประชุมไม่สามารถมองเห็นภาพผู้เข้าร่วมประชุม

บางท่านได้ตลอดเวลา   

แนวทางการแก้ไข ผู้เข้าร่วมประชุมควรอยู่ในพื้นที่ที่สามารถใช้งานอินเทอร์เน็ตได้เป็น อย่างดี โดย

แนะนำให้ใช้งานอินเทอร์เน็ตบ้านที่ต่อสาย Lan หรือ Wi-Fi ส่วนบุคคล หากไม่มีสัญญาณดังกล่าว ให้ใช้

งาน อินเทอร์เน็ตส่วนบุคคล (4G) 

 

5. การแสดงความคิดเห็น   

ปัญหาที่พบ ในขณะที่ผู้เข้าร่วมการประชุมผ่านห้องประชุมเสมือนแสดงความคิดเห็นต่อ ที่ประชุม 

หน้าจอไม่แสดงภาพของผู้แสดงความคิดเห็น ไม่ได้ยินเสียงของผู้แสดงความคิดเห็น   

แนวทางการแก้ไข ในขณะที่พูดแสดงความคิดเห็น ผู้เข้าร่วมประชุมต้องอยู่ในการประชุม กล่าวคือ 

ต้องเปิดแอปพลิเคชัน/โปรแกรม Webex ไว้ตลอดระยะเวลาที่ประชุมผ่านห้องประชุมเสมือน หากใน

ห้องประชุมส่วนกลางไม่ได้ยินเสียง ท่านต้องเปลี่ยนหูฟัง หรือใช้งานไมโครโฟนที่ติดมากับ อุปกรณ์  

 

6. หากมีปัญหาทางเทคนิค ต้องการติดต่อเจ้าหน้าที่ กรุณาติดต่อฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง 

เบอร์โทรภายใน 5118 

คุณนิธิ  ลอยชูศักดิ์       โทร. 083-508-8882 

คุณอิสริช  พงษ์ธนู       โทร. 082-702-8682 

คุณวิสุทธิ์  สุวัฒนานุกร  โทร. 086-560-1140 

คุณธนกฤต  เจริญพานิช โทร. 082-814-4112 
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 จัดทำโดย ฝ่ายวิศวกรรมเครือข่ายและซ่อมบำรุง มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี โทร 5118 

QR Code Line สำหรับแจ้งปัญหา หรือข้อเสนอแนะ 

สำหรับ 

 Hiperc และ Webex 

 

 

 

 

Link 

https://lin.ee/Y9lUUQ5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


