
 
 

คู่มือการใช้งาน 

BU Cisco Webex Meetings 

 

คุณสมบัติ 

● รองรับการประชุมได้สูงสุดถึง 100 คน โดยไม่จ ากัดระยะเวลาการใช้งาน 

● มีระบบบันทึกการประชุม รองรับวิดีโอระดับ HD 

● รองรับการใช้งานที่หลากหลายบน Desktop, IOS และ Android 

● มีฟังก์ชั่นในการ Chat 

● การแชร์หน้าจอ รูปภาพ ไฟล์ และข้อความอย่างไม่จ ากัด 

 
  



ขั้นตอนการสมัครใช้งาน (ส าหรับคนทีท่างศูนย์คอมพิวเตอร์ด าเนินการให้แล้ว ให้ข้ามไปยังขั้นตอนถัดไป) 

1. ไปที่เว็บ https://webex.com แล้วคลิกท่ี “Start for Free” เพ่ือลงทะเบียนใช้งาน 

 
 

2. สามารถใช้อีเมล @bu.ac.th ในการสมัครเข้าใช้งาน 

 
 

 



 

 

3. ระบบจะส่งหมายเลขยืนยันไปยังอีเมลของท่าน 

 
 

ตัวอย่างข้อมูลอีเมล 

 



4. เมื่อกรอกข้อมูลหมายเลขยืนยันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้กรอกข้อมูล Profile ได้แก่  

○ ชื่อ 

○ นามสกุล 

○ ก าหนดรหัสผ่านชุดใหม่ ส าหรับระบบ Webex (ต้องไม่ตรงกับรหัสผ่านของมหาวิทยาลัย) 

 

 



การติดตั้งโปรแกรม Webex meeting 

● ส าหรับ Mobile สามารถดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรม Application Webex meeting จาก 

Apple store หรือ Google play store  

 
● ส าหรับผู้ใช้งานผ่าน Desktop สามารถดาวน์โหลดได้จาก 

https://www.webex.com/downloads.html 

 
 

ตัวอย่างขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม ส าหรับ Mac OS 

● คลิกท่ีเมนู Download หรือ เข้าไปดาวน์โหลดได้จาก 

https://www.webex.com/downloads.html 

 

https://www.webex.com/downloads.html
https://www.webex.com/downloads.html


 

● ติดตั้งโปรแกรม 

 
● คลิกปุ่ม Continue 

 
● คลิกปุ่ม Continue 



 
 

● คลิกปุ่ม Install 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



● เมื่อติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ทดสอบลงชื่อเข้าใช้ระบบด้วยชื่ออีเมลและรหัสผ่านที่ลงทะเบียนไว้

โดยสามารถเข้าใช้งานที่ https://bumeeting.webex.com/ 

 

 

 

https://bumeeting.webex.com/


 

ทดสอบการใช้งานประชุม 

● คลิกปุ่ม “Start Meeting” เพ่ือเปิดห้องประชุมออนไลน์ 

 
 



 
 

● หากต้องการเชิญผู้เข้าร่วมประชุม คลิกที่ปุ่ม “info” บริเวณซ้ายบน จากนั้น copy URL และส่งให้ผู้ที่

ต้องการให้เข้าร่วมประชุมได้เลยทันที 

 
 

เครื่องมื่อต่างๆ ระหว่างการประชุม 

 

เปิด/ปิด ไมค์เพ่ือสนทนา 



 
เปิด/ปิด กล้องเพ่ือสนทนา 

 

แชร์หน้าจอ หรือ application 

 

ปุ่มบันทึกการประชุม (ในรูปแบบ Video) เฉพาะโฮสต์ 

 

แสดงชื่อผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

 

ส่งข้อความหาผู้เข้าร่วมประชุมในห้อง/ส่งข้อความแบบส่วนตัว 

 

 

● Lock Meeting : ล็อกไม่ให้ใครเข้าห้องประชุม (เฉพาะโฮสต์) 
● Participant settings: การก าหนดค่าของผู้เข้าร่วมประชุม 
● Health Checker: ตรวจสอบสถานะของระบบ 
● Audio connection: การเชื่อมต่อระบบเสียง 
● Speaker, microphone, and camera: ก าหนดค่าของล าโพง 

ไมโครโฟน และกล้อง 
● Connect to device 
● Switch to desktop app: สลับการใช้งานจากเว็บไซต์ไปเป็น

โปรแกรมท่ีติดตั้งอยู่บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ออกจากการประชุม 

 

 

● เมื่อจบการประชุม เจ้าของห้องประชุม (โฮสต์) สามารถเข้าไปดูรายละเอียดต่างๆ จากการประชุม 

เช่น 

a. ประวัติการประชุม 

b. บันทึกการประชุมในรูปแบบ Video 

 

  



สร้างการประชุม (Schedule) 

1. หลังจาก Login เข้าระบบผ่าน webex.com แล้วจะพบหน้าจอเมนู Home 

2. คลิกเลือกที่เมนู Schedule เพ่ือสร้างการประชุมใหม่ ดังภาพ 

 
3. ก าหนดข้อมูลที่จ าเป็นในการประชุม (หัวเรื่องการประชุม / เวลาในการประชุม) 

 
4. เพ่ิมผู้เข้าร่วมการระชุม Attendees โดยสามารถหา Email ของนักศึกษาใน Course Section ที่สอนได้

โดยเข้าไปที่ URL: http://ums.bu.ac.th/studentview/ ท าการ Login เข้าระบบด้วย Username 

Password ของทางมหาวิทยาลัย (ไม่ต้องใส่ @bu.ac.th) 

http://ums.bu.ac.th/studentview/


 
 

5. เลือก ปีเทอม วิชา กลุ่มเรียน กดปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมลงรายการด้านล่าง 

6. กดปุ่ม Generate Email เพ่ือสร้างรายการ Email ดังภาพ 

 
7. คัดลอก Email Address จากหมายเลข ไปลงในช่อง Attendees ของ WebEx ดังภาพ 

 
8. กดปุ่ม Save เพ่ือท าการบันทึกการประชุม และระบบจะท าการส่งเมลไปแจ้งเตือนผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

หน้าจอ DESKTOP MODE  



หลังจากติดตั้งโปรแกรมแล้วผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบตารางการประชุม และเริ่มการประชุมจากโปรแกรมใน

เครื่องได้ทันที ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



ข้อมูลอ้างอิง 

● https://help.webex.com/en-us/n80v1rcb/Cisco-Webex-Available-Free-in-These-

Countries-COVID-19-Response 

● https://www.cisco.com/c/th_th/products/conferencing/index.html 

● https://www.webex.com/ 

 

https://help.webex.com/en-us/n80v1rcb/Cisco-Webex-Available-Free-in-These-Countries-COVID-19-Response
https://help.webex.com/en-us/n80v1rcb/Cisco-Webex-Available-Free-in-These-Countries-COVID-19-Response
https://www.cisco.com/c/th_th/products/conferencing/index.html
https://www.webex.com/

