
 
  

คู#มอืการใช,งาน 

 
 
      

ฉบับแก&ไขคร้ังท่ี ๕ 



 1 

สารบัญ 

วิธีเข'าใช'งานระบบการประชุมเสมือน CISCO WEBEX MEETING .............................................................................................. 3 

การเข'าใช'งานระบบการประชุมเสมือนผ9านทางเว็ปไซต? ........................................................................................................ 3 
การเข'าใช'งานระบบการประชุมเสมือนผ9านทางอีเมล ........................................................................................................... 4 

วิธีสร'างการประชุมเสมือน CISCO WEBEX MEETING ........................................................................................................... 7 

การเปAดห'องประชุมเสมือนแบบทันที .............................................................................................................................. 7 
การสร'างห'องประชุมเสมือนล9วงหน'า .............................................................................................................................. 8 
การเพ่ิมความปลอดภัยให'กับห'องประชุมเสมือน ................................................................................................................. 8 
การอนุญาตให'ผู'ลงทะเบียนเข'าร9วมการประชุม ................................................................................................................ 10 
การอนุญาตให'เข'าร9วมการประชุม (ADMIT) ...................................................................................................................... 11 

วิธีควบคุมการประชุมเสมือน CISCO WEBEX MEETING ...................................................................................................... 12 

การควบคุมการใช'งานห'องประชุมเสมือนของตัวท9านเอง .................................................................................................... 12 
การแชร?ข'อมูลกับผู'ร9วมประชุม ................................................................................................................................... 12 
การควบคุมผู'เข'าร9วมการประชุมเสมือนโดยผู'จัดการประชุม ................................................................................................. 13 
การทำสัญลักษณ?หรือคำอธิบาย (ANNOTATION) ................................................................................................................. 15 
การส่ังบันทึกการประชุม ........................................................................................................................................... 16 
การส่ังปAดการประชุม หรือออกจากการประชุม ................................................................................................................. 16 

วิธีสร'างแบบสำรวจความเห็น (POLLING) ใน CISCO WEBEX MEETING .................................................................................... 18 

การสร'างแบบสำรวจความเห็น (POLLING) ....................................................................................................................... 18 
ตัวอย9างของหน'าจอแบบสำรวจความเห็น ...................................................................................................................... 21 

วิธีดูบันทึกการประชุมของ CISCO WEBEX MEETING ......................................................................................................... 23 

สำหรับผู'จัดการประชุมเสมือน (HOST) ........................................................................................................................... 23 
สำหรับบุคคลอ่ืน .................................................................................................................................................... 26 

วิธีเข'าดูรายงานการใช'ห'องประชุมเสมือน .................................................................................................................... 29 

ดูข'อมูลสรุปการใช'งานห'องประชุม ............................................................................................................................... 29 
ดูข'อมูลรายละเอียดของผู'เข'าร9วมประชุม ....................................................................................................................... 30 
ดูข'อมูลของบันทึกการประชุมเสมือน ............................................................................................................................ 31 
สำหรับผู'ดูแลระบบ (WEBEX ADMIN) ............................................................................................................................... 32 

ดูข$อมูลการประชุมเสมือนและรายละเอียดของผู$เข$าร8วมประชุมรวมท้ังหมด ......................................................................... 33 
ดูข$อมูลการประชุมเสมือนและรายละเอียดของผู$เข$าร8วมประชุม ในแต8ละการประชุม .............................................................. 34 
ดูรายละเอียดของผู$เข$าร8วมประชุม ในแต8ละการประชุม ................................................................................................. 35 
ดูข$อมูลบันทึกการประชุมเสมือน ............................................................................................................................ 37 

วิธีเพ่ิมความปลอดภัยให'กับห'องประชุมเสมือน .............................................................................................................. 39 

สำหรับการประชุมเสมือนเปTนการภายใน ....................................................................................................................... 39 
สำหรับการประชุมเสมือนท่ีมีผู'เข'าร9วมประชุมภายนอก ...................................................................................................... 39 
ลUอคห'องประชุมเสมือนทุกคร้ังเม่ือเร่ิมประชุม .................................................................................................................. 40 
สำหรับการประชุมเสมือนแบบทันที (START A MEETING) ........................................................................................................ 40 
สำหรับการร9วมประชุมผ9านทางโทรศัพท? (PSTN) หรืออุปกรณ?ประชุมทางไกลผ9านระบบวิดีโอ ......................................................... 41 
บังคับให'ทุกการประชุมใช'ได'เฉพาะเปTนการภายในเท9าน้ัน .................................................................................................... 42 



 2 

วิธีตรวจสอบความพร'อมใช'งาน CISCO WEBEX MEETING ................................................................................................... 43 

การดูสถานะความพร'อมให'บริการของ CISCO WEBEX ........................................................................................................... 43 
ดูสถานะปDจจุบันของการให$บริการ Cisco Webex ......................................................................................................... 43 
ดูเหตุการณH (Incident) ย$อนหลัง ............................................................................................................................ 44 
ดูแผนการบำรุงรักษาในคร้ังถัดไป ........................................................................................................................... 44 
ดูแผนการบำรุงรักษาล8วงหน$า ............................................................................................................................... 44 

การตรวจสอบความพร'อมของเครือข9ายท9านกับ CISCO WEBEX ................................................................................................ 45 
ค8ามาตรฐาน (Benchmarks) ของเครือข8ายสำหรับการใช$งาน Cisco Webex .......................................................................... 46 

 

  



 3 

วิธีเข(าใช(งานระบบการประชุมเสมือน Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีใช.งานระบบการประชุมเสมือนผ;านระบบประชุมออนไลน>ของทาง Cisco Systems ท่ีช่ือว;า Webex Meeting ซ่ึงผู.ท่ีมีบัญชีผู.ใช. (Webex Host) แล.ว

สามารถสร.างห.องประชุมเสมือน โดยมีผู.เข.าร;วมประชุมได.ถึง 1000 คนพร.อม ๆ กัน ท้ังภาพและเสียงผ;านระบบเครือข;ายอินเตอร>เน็ต (ข้ึนอยู;กับแผนการใช.งาน (Plan) ท่ีท;าน

ซ้ือ)  

 

การเข+าใช+งานระบบการประชุมเสมือนผ7านทางเว็ปไซต> 
1) เข.าไปท่ีเวjปไซด> https://www.webex.com/ หรือ https://<personalroomname>.my.webex.com/ หรือ https://<enterprise-name>.webex.com/ เพ่ือเข.า

บัญชีผู.ใช.งาน  

 

        
 

2) เข.าใช.ระบบ โดยคลิกท่ีปุvม  และเลือกคลิกท่ี  

กรอกอีเมลและเลือก Webex ไซต>ของท;านให.ถูกต.อง แล.วกดปุvม  

  
 

3) ใส;รหัสผ;านของท;านให.ถูกต.อง แล.วกดปุvม  

 
 

4) ระบบพาท;านมาท่ีห.องประชุมส;วนตัว (Webex Personal Room) ของท;านเพ่ือเร่ิมใช.งาน 

  
 

5) ท;านสามารกกดปุvม  เพ่ือ copy ข.อมูลห.องประชุมเสมือนของท;าน และนำไป paste ในโปรแกรมอ่ืนได.เพ่ือเชิญประชุม เช;น Outlook, Gmail, Line เป�นต.น 
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6) ให.ท;านคลิกท่ี  ระบบจะแสดงวิธีเข.าร;วมประชุม ผ;านวิธีอ่ืน ๆ 

 
 

ผ;าน Cisco Webex Meeting Clients ให.ท;านระบุหมายเลขการประชุมเสมือน  

ผ;านอุปกรณ> Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP ให.ท;านส่ัง Dial หรือ Call มาท่ีห.องประชุมเสมือน  

 

การเข+าใช+งานระบบการประชุมเสมือนผ7านทางอีเมล 
1) หลังจากสร.างการประชุมแล.ว ท;าน (Webex Host) จะได.รับอีเมลยืนยันจากระบบ  

โดยท;าน (Webex Host) จะต.องเป�นผู.ส่ังเร่ิมการประชุม ก;อนหรือเม่ือถึงเวลาท่ีต้ังไว.โดยคลิกจากลิงค>ท่ีส;งมาในอีเมล  

 
 

2) ตัวอย;างอีเมลของผู.ท่ีถูกเชิญประชุม จะได.รับอีเมลจากระบบ และเข.าร;วมประชุมตามเวลาท่ีกำหนด โดยคลิกท่ีปุvม   

  
 

3) สำหรับผู.ท่ีถูกเชิญประชุม และกำหนดให.ท;านต.องลงทะเบียนยืนยันตัวตนก;อน จะได.รับอีเมลจากระบบ ให.ท;านคลิกท่ีปุvม   เพ่ือลงทะเบียน 
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4) ตัวอย;างอีเมลตอบรับการลงทะเบียนขอเข.าร;วมการประชุมเข.าร;วมประชุมตามเวลาท่ีกำหนด โดยคลิกท่ีปุvม   

 
 

5) การเข.าห.องประชุมเสมือนผ;านอุปกรณ> Video Conference หรือ Telepresence หรือ Skype 

ห.องประชุมเสมือนท่ีเราสร.างข้ึน จะมีข.อมูลให.ผู.ใช.เข.าร;วมประชุมสามารถใช.อุปกรณ> Video Endpoint ท่ีรองรับโพรโตคอล SIP สามารถเรียกเข.า (Dial) มาร;วมประชุมได. 

Video endpoint ให.กดเรียกสาย (Call หรือ Dial) มาท่ี URI หรือ IP address ของห.องประชุมเสมือน เช;น  

Microsoft Skype for Business ให.กดเรียกสาย (Call) มาท่ีห.องประชุมเสมือน เช;น  

 
 

6) หลังจากคลิกท่ีลิงค>แล.ว ระบบจะทำการดาวน>โหลด Webex desktop/mobile application มาติดต้ังท่ีเคร่ืองของท;านก;อน ซ่ึงจะทำการติดต้ังเฉพาะคร้ังแรกเท;าน้ัน 

รบกวนท;านคลิก  หรือ  อีกคร้ังหน่ึง 

 



 6 

 

  



 7 

วิธีสร(างการประชุมเสมือน Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีสร.างการประชุมเสมือนผ;านระบบประชุมออนไลน>ของทาง Cisco Systems ท่ีช่ือว;า Webex Meeting ซ่ึงผู.ท่ีมีบัญชีผู.ใช. (Webex Host) แล.ว

สามารถสร.างห.องประชุมเสมือน โดยมีผู.เข.าร;วมประชุมได.ถึง 100 คนพร.อม ๆ กัน ท้ังภาพและเสียงผ;านระบบเครือข;ายอินเตอร>เน็ต  

 

การเปAดห+องประชุมเสมือนแบบทันท ี
1) หลังจาก Login เรียบร.อย ระบบจะแสดงห.องประชุมเสมือนส;วนตัวของท;าน  

ซ่ึงท;านสามารถกดปุvม  เพ่ือเร่ิมการประชุมเสมือนได.เลยทันที 

โดยผู.ร;วมประชุมท;านอ่ืน ๆ แค;เป�ดเวjปบราวน>เซอร>มาท่ีลิงค>ห.องประชุมเสมือนส;วนตัวของท;าน (Personal Room) เช;น  

ท;านสามารกกดปุvม  เพ่ือ copy ข.อมูลห.องประชุมเสมือนของท;าน และนำไป paste ในโปรแกรมอ่ืนได.เพ่ือเชิญประชุม เช;น Outlook, Gmail, Line เป�นต.น 

 
 

2) ให.ท;านคลิกท่ี  ระบบจะแสดงวิธีเข.าร;วมประชุม ผ;านวิธีอ่ืน ๆ 

 
 

ผ;าน Cisco Webex Meeting Clients ให.ท;านระบุหมายเลขการประชุมเสมือน  

ผ;านอุปกรณ> Video Conference endpoint ท่ีรองรับ SIP ให.ท;านส่ัง Dial หรือ Call มาท่ีห.องประชุมเสมือน  
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การสร+างห+องประชุมเสมือนล7วงหน+า 

1) ท;านสามารถสร.างการประชุมเสมือนล;วงหน.า โดยคลิกท่ีปุvม   

 
 

2) และระบุข.อมูลการประชุมเสมือนของท;าน 

 ระบุหัวข.อการประชุม (Meeting topic) 

  ระบุรหัสผ;านสำหรับขอเข.าร;วมประชุม (Meeting Password) 

 ระบุวันท่ี และเวลาท่ีใช.ในการประชุม โดยสามารถเปล่ียนแปลงโดยคลิกท่ี  

หากการประชุมเลยเวลาท่ีกำหนดไว. ระบบจะปล;อยให.ดำเนินการประชุมได.ต;อไป ไม;ตัด 

 
   ท;านสามารถกำหนดให.เป�นการประชุมท่ีเกิดข้ึนซ้ำ ๆ กันได. 

 
  รายช่ืออีเมลของผู.เข.าร;วมประชุม ซ่ึงระบบจะส;งเมลเชิญออกไป ให.ท;านระบุอีเมลและเคาะ Enter 

  หากอีเมลน้ันเป�นบุคคลท่ีเป�นบัญชีผู.ใช.งานขององค>กรเดียวกับท;าน (Webex users) ระบบจะแสดงช่ือและรูปโปรไฟด> 

 
 

3) คลิกท่ีปุvม  เพ่ือสร.างการประชุมเสมือน 

 

การเพิ่มความปลอดภัยให+กับห+องประชุมเสมือน 
1) สำหรับท;านท่ีสร.างห.องประชุมเสมือนผ;านเวjปบราวเซอร> จะมี Advance Options เพ่ือให.ท;านสามารถต้ังค;าเพ่ิมเติมได. 

คลิกท่ี  เพ่ือปล;อย drop-down menu ลงมา 

คลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปต้ังค;าความปลอดภัยเพ่ิมเติม 
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  เลือก  หากท;านต.องการให.เฉพาะบุคคลท่ีเป�นบัญชีผู.ใช.งานขององค>กรเดียวกับท;าน (Webex users) สามารถเข.าร;วมการประชุมได.

เท;าน้ัน 

 เลือก  หากท;านต.องการอนุญาตให.บุคคลท่ีเป�นบัญชีผู.ใช.งานขององค>กรเดียวกับท;าน (Webex users) หรืออุปกรณ>ประชุมทางไกล 

(Video Conference / Telepresence) สามารถเป�นผู.ควบคุมการประชุม (Host) ได. 

 เลือก  เพ่ือไม;ให.ระบบส;งรหัสผ;านของห.องประชุมเสมือน  ไปกับอีเมลเชิญประชุม 

 เลือก  หากท;านต.องการอนุญาตให.ผู.เข.าร;วมประชุมสามารถเข.าไปใช.งานห.องประชุมเสมือน (Join Meeting) ได.ก;อนเวลาประชุม 

และผู.ท่ีเป�นเจ.าของและควบคุมการประชุมสามารถออกจากการประชุม (Leave Meeting) โดยท่ีห.องประชุมเสมือนยังสามารถใช.งาน

ต;อได. 

 เราสามารถต้ังเวลาว;าอนุญาตให.ผู.เข.าร;วมประชุมสามารถเข.าไปใช.งานห.องประชุมเสมือนได.ก;อนเวลาก่ีนาที โดยคลิกท่ี  

 ใช.เม่ือท;านต.องการให.ผู.ท่ีจะเข.าร;วมประชุมต.องกรอกข.อมูลส;วนบุคคลก;อน ระบบจึงจะอนุญาตให.เข.าร;วมการประชุมได. 

 ฟ�งก>ช่ันน้ีห.ามใช.ร;วมกับ  

 ท;านสามารถกำหนดข.อมูลท่ีต.องการให.ผู.เข.าร;วมประชุมกรอกได. ตามตัวอย;างน้ี 

 

 ระบบจะส;งอีเมลแจ.งเตือนก;อนถึงเวลาการประชุมล;วงหน.า ซ่ึงท;านสามารถกำหนดเวลาเตือนได. โดยคลิกท่ี   

 

2) คลิกท่ีปุvม  เพ่ือสร.างการประชุมเสมือน 
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การอนุญาตให+ผู+ลงทะเบียนเข+าร7วมการประชุม 
1) สำหรับการประชุมเสมือนท่ีกำหนดให.ผู.จะเข.าร;วมประชุมต.องลงทะเบียนยืนยันตัวตนเพ่ือขอเข.าร;วมการประชุมก;อนน้ัน ระบบจะส;งข.อมูลการลงทะเบียนมาท่ีผู.จัดการ

ประชุม (Host) เพ่ือตรวจสอบและอนุญาตให.ท;านสามารถเข.าร;วมประชุมได. 

2) ให.ท;านเข.าไปท่ีหน.าโฮมของ Webex ด.วยช่ือบัญชีผู.จัดการประชุมของท;าน และเข.าไปท่ีแถมเมนู Meeting 

3) ให.ท;านคลิกท่ีช่ือการประชุมของท;านท่ีระบุว;ามีต.องมีการลงทะเบียนก;อน เช;น  

 
 

ระบบจะเป�ดหน.าจอข.อมูลการประชุมเสมือนข้ึนมา 

4) ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปดูข.อมูลของผู.ท่ีลงทะเบียนเพ่ือขอเข.าร;วมการประชุมน้ี 

 
5) ให.ท;านตรวจสอบข.อมูล และคลิกเลือก  หน.าช่ือ และคลิก  ท่ีมุมล;างขวาเพ่ือดูข.อมูลโดยละเอียดของผู.ลงทะเบียนขอเข.าร;วมการประชุม 

 

 
 

6) ตัวอย;างหน.าจอข.อมูลโดยละเอียดของผู.ลงทะเบียนขอเข.าร;วมการประชุม 

 
 

7) หลังจากท่ีท;านได.ตรวจสอบข.อมูลแล.ว ม;านสามารถคลิกเลือก  หน.าช่ือ และคลิกส่ังการท่ีมุมล;างขวา 

   อนุญาตให.เข.าร;วมประชุม 

   ไม;อนุญาตให.เข.าร;วมประชุม 

ระบบจะถามยืนยันกับท;านอีกคร้ังหน่ึง ให.ท;านคลิก  

 
 

8) ระบบจะส;งผลการลงทะเบียนกลับไปท่ีผู.ขอเข.าร;วมการประชุม 

 

  



 11 

การอนุญาตให+เข+าร7วมการประชุม (admit) 
1) เฉพาะผู.จัดการประชุม หรือผู.ควบคุมการประชุม (Host) จึงจะมีสิทธ์ิในการอนุญาตให.ผู.อ่ืนเข.าร;วมการประชุม 

สาเหตุท่ีต.องกด admit ก;อน อาจเป�นเพราะเราสร.างการประชุมท่ีต้ังไว.ว;าหากผู.เข.าร;วมการประชุมไม;ได.อยู;ในองค>กร (Webex Organization) ต.องได.รับการอนุญาตก;อน 

หรือมาจากการท่ีผู.ควบคุมการประชุมส่ังให.ผู.ร;วมประชุมออกจากการประชุมและไปรอท่ี Lobby ก;อน 

2) ให.ท;านกดท่ี  เพ่ืออนุญาตให.เข.าร;วมการประชุมได. 
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วิธีควบคุมการประชุมเสมือน Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีควบคุมการประชุมเสมือนผ;านระบบประชุมออนไลน>ของทาง Cisco Systems ท่ีช่ือว;า Webex Meeting ซ่ึงในระหว;างเข.าร;วมประชุม เราสามารถ

จัดการการใช.งานท้ังภาพและเสียง ของเคร่ืองเราเอง รวมถึงหากท;านเป�นผู.จัดการประชุมก็สามารถบังคับการประชุมให.ดำเนินการอย;างเรียบร.อยและมีประสิทธิภาพ เช;น การส่ัง

ป�ด/เป�ด เสียงของผู.เข.าร;วมประชุม ต้ังแต;แรกเข.าหรือระหว;างการประชุม การบันทึกการประชุม และป�ดการประชุมเป�นต.น 

 

การควบคุมการใช+งานห+องประชุมเสมือนของตัวท7านเอง 

1) เราจะเห็นชุดปุvมคำส่ังควบคุมอยู;บริเวณตอนล;างของหน.าจอ    ซ่ึงแต;ละปุvมมีกประโยชน>การใช.งานดังน้ี 

 
 

 ปุvม Audio Mute สำหรับใช. เป�ดและป�ดเสียงของเรา 

  ปุvม Stop Video สำหรับใช. เป�ดและป�ดภาพวีดีโอของเรา 

 ปุvม Share Content สำหรับเป�ดและป�ดการแชร>หน.าจอคอมพิวเตอร>(มือถือ, Tablet) ของเรา 

 ปุvม Recording สำหรับเป�ดและป�ดการบันทึกการประชุม 

 ปุvม Participant สำหรับเป�ดและป�ด แถบรายช่ือผู.เข.าร;วมประชุม 

 ปุvม Chat สำหรับเป�ดและป�ด แถบการสนทนาของผู.เข.าร;วมประชุม 

 ปุvม Leave สำหรับป�ด (Webex Host) หรือออกจากการประชุม 

 ปุvม Other ซ่ึงจะแสดงลิงค>คำส่ังอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ท่ีสำคัญเช;น 

Invite and Remind สำหรับส;งอีเมลเตือนผู.เข.าร;วมว;าถึงเวลาประชุม 

Copy Meeting Link สำหรับ copy meeting url เพ่ือไป paste ในเอกสารหรือ application อ่ืน ๆ 

Lock Meeting สำหรับส่ังลjอคห.องประชุม ไม;ให.มีคนอ่ืนเข.ามาร;วมได.อีก 

 

การแชร>ข+อมูลกับผู+ร7วมประชุม 

1) เม่ือท;านกดปุvม  เพ่ือเป�ดและป�ดการแชร>หน.าจอคอมพิวเตอร>(มือถือ, Tablet) ของท;าน ระบบจะเป�ดหน.าจอแชร>ข้ึนมา 

 หากเลือกแชร>หน.าจอท้ังหมดของท;าน 

  หากเลือกแชร>เฉพาะบางโปรแกรมของท;าน เช;น Google Chrome 

 ให.ท;านคลิก Drop down list และเลือก Optimize for motion and video ถ.าหน.าจอท่ีจะถูกแชร>มีภาพเคล่ือนไหว และแชร>โดยใช. 

เป�น Share File จะดีกว;า 
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ในหน.าต;าง Share Content ท;านสามารถเล่ือนลงลงมาเพ่ือเห็นฟ�งก>ช่ันเพ่ิมเติม 

 สำหรับ Upload file และแชร> (เหมาะสำหรับแช.ไฟล>มัลติมีเดีย) 

 สำหรับแชร> Applications อ่ืน ๆ ในเคร่ือง 

 สำหรับเป�ดกระดาน Whiteboard สำหรับขีดเขียน ประกอบการบรรยาย 

 สำหรับแชร>หน.าจอของเคร่ืองมือถือหรือแทjปเล็ต 

 
 

การควบคุมผู+เข+าร7วมการประชุมเสมือนโดยผู+จัดการประชุม 
1) ในการประชุมท่ีมีผู.เข.าร;วมประชุมจำนวนมาก เพ่ือความเรียบร.อยของการดำเนินการประขุมท;านสามารถควบคุมการประชุม ได.โดยไปท่ีแถบเมนู Participant 

Mute All  ป�ดเสียงจากไมค>ของผู.ท่ีอยู;ในห.องประชุมเสมือนทุกท;าน 

Unmute All  เป�ดเสียงจากไมค>ของผู.ท่ีอยู;ในห.องประชุมเสมือนทุกท;าน 

Mute on Entry ป�ดเสียงจากไมค>ตอนท่ีเข.ามาในห.องประชุมเสมือน 

ซ่ึงผู.เข.าร;วมประชุมทุกท;าน ก็สามารถส่ัง ป�ดหรือเป�ดเสียงจากไมค>ของตนเองได. 

 
2) หากท;างเป�นผู.สร.างห.องประชุมน้ี (Webex Host) ท;านสามารถใช.ควบคุมการประชุมโดยใช.แถบ Participant ได.  

 ปุvม Ball ใช.สำหรับโยกย.ายอำนาจการควบคุมการประชุมไปยังผู.ใช.งานท;านอ่ืน เพ่ือให.เขาแชร>หน.าจอ หรือบังคับการประชุมแทนได. 

 ปุvม Mute สำหรับใช. เป�ดและป�ดเสียงของผู.ร;วมประชุม 

  ปุvม Video สำหรับใช. เป�ดและป�ดภาพของผู.ร;วมประชุม 
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3) ท;านสามารถส่ังสามารถป�ดเสียง หรือป�ดสัญญาณภาพ (Stop Video) หรือหยุดการส;งข.อมูลให.เคร่ืองหรืออุปกรณ>ส่ือสารของผู.ร;วมประชุมเคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึงภายใน

ระบบได.ทันทีหากมีเหตุจำเป�น 

ท่ี Participant Panel ด.านขวามือให.ท;านคลิกเมาส>ปุvมขวาท่ีรายช่ือของผู.ร;วมประชุมท่ีท;านต.องการจะควบคุม 

    ป�ดเสียงจากไมค>ของผู.ร;วมประชุม 

    ป�ดภาพจากกล.องของผู.ร;วมประชุม 

 
 

  ให.ผู.ร;วมประชุมออกจากห.องประชุมช่ัวคราว (รอท่ีลjอบบ้ีเสมือน) ค;อยดึงกลับเข.ามาในภายหลังได. 

      ระบบจะขอคำยืนยันอีกคร้ังหน่ึง ให.ท;านคลิก  

 
 

  สำหรับให.ผู.ร;วมประชุมออกจากห.องประชุมทันที 

  ระบบจะขอคำยืนยันอีกคร้ังหน่ึง ให.ท;านคลิก  

 
 

4) ท่ี Participant Panel ด.านขวามือให.ท;านคลิกเมาส>ปุvมขวาท่ีรายช่ือของผู.ร;วมประชุมท่ีท;านต.องการจะเปล่ียนหน.าท่ี 

เล่ือนเมาส>ไปท่ี  เพ่ือเปล่ียนหน.าท่ีของผู.เข.าร;วมประชุม (Participant) 

    เพ่ือเปล่ียนหน.าท่ีของผู.เข.าร;วมประชุมมาเป�นผู.บรรยาย (Presenter) 

    เพ่ือเปล่ียนหน.าท่ีของผู.เข.าร;วมประชุมมาเป�นผู.ดำเนินการประชุม (Host) 
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การทำสัญลักษณ>หรือคำอธิบาย (Annotation) 
1) ในกรณีท่ีท<านเป@นผูCทำการบรรยาย (Presenter) 

ในระหว;างการประชุมท;านสามารถคลิกท่ีแถม   เพ่ือทำสัญลักษณ> หรือคำอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกำลังแชร>อยู; เพ่ือให.ผู.ร;วมประชุมได.

สังเกตุเห็น 

หากเป�นการแชร>ผ;าน Share Screen ให.ท;านยกดปุvม Annotation  ท่ีอยู;ตรงกลางด.านบนของจอ (จะซ;อนอยู;ท;านต.องเล่ือนเมาส>ข้ึนไป) 

 
 

2) ในกรณีท่ีท<านเป@นผูCเขCาร<วมการประชุม (Participant) 

ในระหว;างการประชุมท;านสามารถคลิกท่ีปุvมควบคุมอยู;ทางซ.ายมือ 

 

  เพ่ือทำสัญลักษณ> หรือคำอธิบายประกอบ ในเอกสารท่ีกำลังแชร>อยู; 

        ระบบจะขอคำยืนยันท;านอีกคร้ังให.กด  

 
 

  เพ่ือขอควบคุมหน.าจอของผู.บรรยายท่ีแชร>หน.าจอหรือโปรแกรมน้ีอยู;ได. (เหมือน remote desktop) 

        ระบบจะขอคำยืนยันท;านอีกคร้ังให.กด   
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การสั่งบันทึกการประชุม 
1) ท;านสามารถส่ังบันทึกการประชุมได. โดยการเข.าไปท่ีแถบเมนู Meeting และคลิกท่ี Start Recording 

ท;านสามารถส่ังหยุดการบันทึกการประชุม โดยกด Stop Recording อีกคร้ังหน่ึง 

 
2) หรือระหว;างท่ีท;านแชร>ข.อมูลท;านก็สามารถส่ังบันทึกการประชุมได. โดยคลิกท่ี  ท่ีอยู;ตรงกลางด.านบนของจอ 

 
 

3) เราสามารถสังเกตได.ว;ามีการบันทึกการประชุมได.จากสัญลักษณ>  ท่ีปรากฏท่ีมุมบนขวาของหน.าจอท;าน 

 
 

การสั่งปAดการประชุม หรือออกจากการประชุม 
1) ในกรณีท่ีท;านเป�นผู.เข.าร;วมประชุม (Participant) หรือผู.บรรยาย (Presenter) 

ให.ท;านกดปุvม   และเลือก Leave Meeting เพ่ือออกจากการประชุมได.ทันที 
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ในกรณีท่ีท;านเป�นผู.ดำเนินการประชุม (Host) ณ ตอนน้ัน 

ให.ท;านกดปุvม  สำหรับ ระบบจะแสดงตัวเลือกให.ท;าน 

End Meeting ป�ดการประชุม (ในกรณีท่ีท;านเป�นผู.ดำเนินการประชุม (Host) ณ ตอนน้ัน) 

Leave Meeting ออกจากการประชุม 

 

2) หากท;าน (ในกรณีท่ีท;านเป�นผู.ดำเนินการประชุม (Host) ณ ตอนน้ัน) ต.องการออกโดยการประชุมจะยังดำเนินต;อไปได. ท;านต.องเลือกผู.ท่ีจะมาดำเนินการประชุมต;อไป 

ท่ี Participant Panel ด.านขวามือให.ท;านคลิกเมาส>ปุvมขวาท่ีรายช่ือของผู.ร;วมประชุมท่ีท;านต.องการจะเปล่ียนหน.าท่ี 

เล่ือนเมาส>ไปท่ี   และเลือก  เพ่ือเปล่ียนหน.าท่ีของผู.เข.าร;วมประชุมมาเป�นผู.ดำเนินการประชุม (Host) 

 

 
 

3) เม่ือมีผู.อ่ืนเป�นผู.ดำเนินการประชุมแทนท;านแล.ว ท;านสามารถกดปุvม  และเลือก Leave Meeting เพ่ือออกจากการประชุมได. 
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วิธีสร(างแบบสำรวจความเห็น (Polling) ใน Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีใช.งานฟ�งก>ช่ันแบบสำรวจความเห็น (Polling) ซ่ึงเป�นเคร่ืองมือท่ีผู.ดำเนินการประชุม (Presenter) หรือผู.จัดการประชุมเสมือน (Host) สามารถใช.

สำหรับรวบรวมข.อมูล หรือนำมาประยุกต>ใช.สำหรับทำ ถาม-ตอบ ก็ได. 

 

การสร+างแบบสำรวจความเห็น (Polling) 
1) เฉพาะผู.บรรยาย (Presenter) เท;าน้ัน ท่ีสามารถจัดสร.างแบบสำรวจความเห็นได.  

2) ให.ท;านคลิกเมาส>ท่ีแถบ File และ Open Poll Questions  

 
 

3) ระบบจะแจ.งเตือนว;าเรายังไม;ได.เป�ด Polling Panel ให.ท;านคลิกท่ีปุvม  

 
 

4) ระบบจะเป�ด folder เพ่ือหาไฟล>ข.อมูลคำถาม (.atp) ซ่ึงเราจะขอข.ามข้ันตอนการสร.างคำถามโดยใช. XML ไปก;อน ให.ท;านคลิกท่ีปุvม  

 
 

5) แถบหน.าจอสำหรับการใช.งานฟ�งก>ช่ัน Polling จะแสดงข้ึนมาท่ีมุมขวาล;างของจอ และพร.อมสำหรับการสร.างคำถาม 
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6) ให.คลิกปุvม  เพ่ือสร.างคำถาม  ดังแสดงในตัวอย;างน้ี 

 
 

7) ให.คลิกปุvม  เพ่ือสร.างคำตอบ โดยคำตอบจะมีด.วยกัน 3 รูปแบบ ซ่ึงท;านสามารถเลือกได.จากการคลิกท่ีปุvม  

Single Answer ต.องการให.เลือกคำตอบเพียงข.อเดียวจากท้ังหมด 

Multiple Answers สามารถเลือกคำตอบได.มากกว;า 1 ข.อจากท้ังหมด 

Short Answer มีช;องให.กรอกคำตอบด.วยตนเอง 

 
 

8) หลังจากท;านสร.างคำถามเสร็จก็สามารถ คลิกท่ีปุvม  เพ่ือให.ผู.เข.าร;วมประชุมได.ร;วมกันตอบคำถามได. โดยแต;ละโพลจะให.เวลา 5 นาที  

 
 

  



 20 

9) เราสามารถดูผลโพลแบบเรียบไทม>ได.เลย 

หากต.องการป�ดการทำโพลก;อนเวลา สามารถคลิกท่ีปุvม  

 
 

10) เม่ือป�ดโพลแล.ว เราสามารถแชร>ผลลัพธ>ให.กับผู.ท่ีเข.าร;วมประชุมได. โดยเลือกคลิกท่ีปุvม  และคลิก  

 
 

11) ท;านสามารถจัดเก็บผลลัพธ>ของการทำโพลในรูปแบบของไฟล>ได. โดยคลิกท่ีปุvม   

ไฟล>ท่ีนามสกุล .atp คือรูปแบบของคำถามและคำตอบ ซ่ึงเราสามารถเก็บไว.ใช.ในภายหลังได. 

ไฟล>ท่ีนามสกุล .txt คือผลลัพธ>ของการทำโพลในคร้ังน้ี 
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ตัวอย7างของหน+าจอแบบสำรวจความเห็น 
1) ตัวอย;าง หน.าจอแบบสำรวจความเห็นท่ีเกิดข้ึนในฝ�¡งของผู.เข.าร;วมประชุม (Participants) ท่ีใช.ในการกรอกข.อมูลคำตอบผ;านเคร่ืองคอมพิวเตอร> 

 
 

2) ตัวอย;าง หน.าจอแบบสำรวจความเห็นท่ีเกิดข้ึนในฝ�¡งของผู.เข.าร;วมประชุม (Participants) ท่ีใช.ในการกรอกข.อมูลคำตอบผ;านมือถือ 

 
 

  



 22 

3) ตัวอย;าง หน.าจอผลลัพธ>ของการทำโพล ท่ีเกิดข้ึนในฝ�¡งของผู.เข.าร;วมประชุม (Participants) ท่ีใช.งานผ;านมือถือ 
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วิธีดูบันทกึการประชุมของ Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีดูบันทึกการประชุม (Recording) สำหรับห.องประชุมเสมือนท่ีสร.างข้ึน และการประชุมได.เสร็จส้ินแล.ว ซ่ึงการท่ีจะมีบันทึกการประชุมได.น้ัน ทาง

ผู.จัดการประชุม (Host) สามารถต้ังค;าให.บันทึกอัตโนมัติต้ังแต;เร่ิมการประชุม หรือผู.ควบคุมการประชุม (Host) ในขณะน้ันสามารถส่ังบันทึกการประชุม 

 ข.อมูลท่ีถูกบันทึกจะเห็บในรูปของวีดีโอไฟล> ซ่ึงจะมีรูปแบบตามหน.าจอตามท่ีผู.จัดการประชุมได.ต้ังค;าไว.สำหรับการประชุมคร้ังน้ัน หากบันทึกในรูปแบบของ WRF 

(Webex Recording Format) จะมีข.อมูลครบถ.วน แต;ถ.าบันทึกในรูปแบบของ MP4 จะขาดข.อมูลของ Chat panel, Participants panel และ Share File 

 ซ่ึงการท่ีจะบันทึกเป�นรูปแบบไฟล>ใดน้ัน ข้ึนกับทางผู.ดูและระบบ (Webex Admin) ของไซต>น้ัน ๆ ครับ 

 

สำหรับผู+จัดการประชุมเสมือน (Host) 
1) หลังจากจบการประชุมเสมือน ประมาณ 10-15 นาที ระบบจะส;งอีเมลมาท่ีผู.จัดการประชุมเสมือน (Host) 

ในเน้ือหาของอีเมลจะมีลิงค> URL เพ่ือให.ท;านสามารถเข.าไปดูบันทึกการประชุมผ;านระบบออนไลน> และรหัสผ;าน  

ให.ท;านคลิกท่ี  

 
 

2) เม่ือท;านเป�ด URL ข้ึนมาจะได.หน.าจอลักษณะน้ี 

ให.ท;านกรอกรหัสผ;านท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 

หรือคลิก  และใส;ช่ือบัญชีผู.ใช.และรหัสผ;านของท;านลงไป เน่ืองจากท;านเป�นผู.จัดการประชุมเสมือนน้ี ท;านจึงมีสิทธ์ิดูบันทึกการประชุมเสมือนได. 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบข.อมูลของท;านเรียบร.อย ท;านก็สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมเสมือนของท;านได. 

ให.คลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมเสมือน 

 
 

4) ระบบจะเล;นวีดีโอบันทึกการประชุมของท;าน ซ่ึงจะประกอบไปด.วยทุกเหตุการณ>ท่ีเกิดข้ึนในการประชุมน้ัน ได.แก; ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายช่ือผู.เข.าร;วม

ประชุม (Participants) 
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5) การส;งต;อบันทึกการประชุม เพ่ือให.บุคคลอ่ืนรับชม 

มีปุvมเคร่ืองมือ   ตรงกลางด.านบนของจอ 

 

 
 

  ปุvม Download สำหรับดาวน>โหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไว.ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร>ของท;าน 

       โดยท;านสามรถเลือกดาวน>โหลดเฉพาะไฟล>วีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

  ปุvม Edit สำหรับแก.ไขข.อมูลบันทึกการประชุม ได.แก;ช่ือการประชุม หรือข.อมูลต;าง ๆ 

 
  ปุvม Share สำหรับส่ังแชร>บันทึกการประชุมออกไป 

        กรอกข.อมูล อีเมล ของบุคคลท่ีเราต.องการส;งบันทึกการประชุมไปให. 

        ท;านสามารถเปล่ียนรหัสผ;าน เพ่ือให.ปลอดภัย หรือจำง;ายข้ึน 

        ท;านสามารถ copy ลิงค>เพ่ือส;งบันทึกการประชุมผ;านโปรแกรมอ่ืนด.วยตัวของท;านเองก็ได. 
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 หากท;านไม;ต.องการให.บุคคลอ่ืนเข.ามาดูบันทึกการประชุมของท;านได. ท;านสามารถคลิกท่ี  เพ่ือป�ด URL ได. 

  ระบบจะถามยืนยันท;านอีกคร้ังหน่ึง ให.กดปุvม  

    
 

คลิกท่ี  เพ่ือบันทึกการแก.ไขท้ังหมด 

 

6) หากผู.จัดการประชุมเสมือน (Host) ส่ังป�ด Public Link แล.ว บุคคลอ่ืนจะไม;สามารถชมบันทึกการประชุมได. 

 
  

7) ท่ีหน.าจอ Webex Personal Room ของท;าน 

ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปดูบันทึกการประชุมท่ีผ;านมาของท;านท้ังหมด 

 

 
 

8) ระบบจะแสดงรายการบันทึกการประชุมท่ีผ;านมาของท;านท้ังหมด 
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  ปุvม Download สำหรับดาวน>โหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไว.ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร>ของท;าน 

  ปุvม Share สำหรับส่ังแชร>บันทึกการประชุมออกไป สามารถกำหนดได.เหมือนข้ันตอนในข.อท่ี 5 

ปุvม  ใช. Edit สำหรับแก.ไขข.อมูลบันทึกการประชุม ได.แก;ช่ือการประชุม หรือข.อมูลต;าง ๆ เหมือนข้ันตอนในข.อท่ี 5 

     หรือ Delete เพ่ือลบบันทึกการประชุมคร้ังน้ี (ไม;สามารถกู.คืนได.) 

 
 

สำหรับบุคคลอื่น 
1) เม่ือท;านได.รับอีเมลแชร>การประชุม มาลักษณะตัวอย;างน้ี 

ท;านสามารถคลิกท่ีลิงค>  เพ่ือเข.าไปชมบันทึกการประชุม 

 
 

2) เม่ือท;านเป�ด URL ข้ึนมาจะได.หน.าจอลักษณะน้ี 

ให.ท;านกรอกรหัสผ;านท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบข.อมูลของท;านเรียบร.อย ท;านก็สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมเสมือนได. 

ให.คลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมเสมือน 
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4) ระบบจะเล;นวีดีโอบันทึกการประชุมของท;าน ซ่ึงจะประกอบไปด.วยทุกเหตุการณ>ท่ีเกิดข้ึนในการประชุมน้ัน ได.แก; ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายช่ือผู.เข.าร;วม

ประชุม (Participants) 

 
 

 

5) การส;งต;อบันทึกการประชุม เพ่ือให.บุคคลอ่ืนรับชม 

มีปุvมเคร่ืองมือ   ตรงกลางด.านบนของจอ 

 

 
 

การส;งต;อบันทึกการประชุม เพ่ือให.บุคคลอ่ืนรับชม 

 ปุvม Download สำหรับดาวน>โหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไว.ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร>ของท;าน 

โดยท;านสามรถเลือกดาวน>โหลดเฉพาะไฟล>วีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

การส;งต;อบันทึกการประชุม เพ่ือให.บุคคลอ่ืนรับชม 

   ปุvม Share สำหรับส่ังแชร>บันทึกการประชุมออกไป 

ท;านต.อง copy URL  และรหัสผ;านเพ่ือส;งไปให.บุคคลอ่ืนเอง 
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6) หากผู.จัดการประชุมเสมือน (Host) ส่ังป�ด Public Link แล.ว บุคคลอ่ืนจะไม;สามารถชมบันทึกการประชุมได. 

ตัวอย;างของหน.าจอบันทึกการประชุมท่ีทางผู.จัดการประชุมส่ังป�ดแล.ว 
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วิธีเข(าดูรายงานการใช(ห(องประชุมเสมือน 
 

 วิธีท่ีเราสามารถเข.าไปดูรายงานการใช.ห.องประชุมเสมือนท่ีเราเป�นผู.จัดสร.างการประชุมข้ึน (Host) และการท่ีผู.ดูแลระบบ (Webex Admin) สามารถเข.าไปดู

รายงานสรุปของการใช.ห.องประชุมเสมือนท้ังหมด 

 

ดูข+อมูลสรุปการใช+งานห+องประชุม 
1) สำหรับผู.จัดการประชุมเสมือน (Host) ท่ีหน.าจอโฮม (Home) ของท;าน 

ให.คลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปดูข.อมูลการใช.งานต;าง ๆ 

 

 
 

2) ข.อมูลท่ีแสดงในหน.าจอของ Insights จะสรุปการใช.งานห.องประชุมย.อนหลังกลับไปได.ถึง 6 เดือน 

ให.คลิกท่ี  เพ่ือกลับไปท่ีหน.าจอรายงานระบบแบบเดิม (Classis View) เพ่ือเรียกดูข.อมูลเพ่ิมเติม 
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4) ท่ีหน.าจอของ My Webex Reports ท;านจะเห็นรายช่ือหัวข.อรายงานต;าง ๆ ท่ีเราสามารถเข.าไปดูได. 

สำหรับ Cisco Webex Meeting จะมีรายงาน 2 หัวข.อ คือ 

Usage Report   ดูข.อมูลการใช.งานการประชุมเสมือน 

Meeting Recording Report.  ดูรายช่ือผู.ท่ีเข.าไปดาวน>โหลดหรือดูบันทึกการประชุม 

 
 

ดูข+อมูลรายละเอียดของผู+เข+าร7วมประชุม 

1) ใน หน.าจอของ My Webex Reports ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเป�ดข.อมูลข้ึนมา ซ่ึงท;านสามารถดูข.อมูลย.อนหลังกลับไปได. 3 เดือน 

เม่ือท;านเลือกช;วงเวลาของการประชุมแล.ว ให.คลิกท่ี  ระบบจะแจ.งช่ือการประชุมเสมือนในช;วงเวลาท่ีท;านเลือกออกมา 

 
 

2) ท;านสามารถดูข.อมูลของการประชุม โดยคลิกท่ี   

 
 

โดยในรายงานน้ีจะมีข.อมูลของเวลาเร่ิมและป�ดการประชุมจริง ระยะเวลาท่ีใช.ในการประชุม และจำนวนผู.เข.าร;วมประชุม 
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4) ท;านสามารถดูรายละเอียดของผู.เข.าร;วมประชุม โดยคลิกท่ีช่ือการประชุมเสมือนท่ีท;านต.องการดูข.อมูล เช;น  

โดยในรายงานน้ีจะมีข.อมูลของ ช่ือและอีเมลผู.เข.าร;วมประชุม เวลาเร่ิมและออกจากการประชุมจริงของแต;ละคน ระยะเวลาท่ีอยู;ในการประชุม และข.อมูลอ่ืน ๆ ท่ีท;านต้ัง

ค;าไว.ให.ผู.เข.าร;วมประชุมกรอกตอนลงทะเบียน (registration) 

   จะแสดง External หากเป�นผู.ร;วมประชุมจากภายนอก (ไม;ได.มีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex organization เดียวกับท;าน) 

      จะแสดง Internal หากเป�นผู.ร;วมประชุมจากภายใน (มีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex organization เดียวกับท;าน) 

 
 

ดูข+อมูลของบันทึกการประชุมเสมือน 

1) ใน หน.าจอของ My Webex Reports ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเป�ดข.อมูลรายช่ือผู.ท่ีเข.าไปดาวน>โหลดหรือดูบันทึกการประชุม ซ่ึงท;านสามารถดูข.อมูล

ย.อนหลังกลับไปได. 3 เดือน 

2) เม่ือท;านเลือกช;วงเวลาของการประชุมแล.ว ให.คลิกท่ี  ระบบจะแจ.งช่ือบันทึกการประชุมเสมือนในช;วงเวลาท่ีท;านเลือกออกมา 

 
 

โดยในรายงานน้ีจะมีรายช่ือการประชุมเสมือน จำนวนผู.ท่ีดูบันทึกการประชุม จำนวนผู.ท่ีดาวน>โหลดบันทึกการประชุม และระยะเวลาของบันทึกการประชุม 

 
 

3) ท;านสามารถดูรายละเอียดของผู.ท่ีเข.าไปดูหรือดาวน>โหลดบันทึกการประชุม โดยคลิกท่ีช่ือการประชุมเสมือนท่ีท;านต.องการดูข.อมูล เช;น 

 
โดยในรายงานน้ีจะมีข.อมูลของ รายช่ือและอีเมลของผู.เข.าไปดูหรือดาวน>โหลดบันทึกการประชุม เวลาท่ีเข.าไป 

 จะแสดง Download หากเป�นเป�นผู.ท่ีเข.าไปดาวน>โหลดบันทึกการประชุม 

จะแสดง View หากเป�นเป�นผู.ท่ีเข.าไปดูบันทึกการประชุม 
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สำหรับผู+ดูแลระบบ (Webex Admin) 

1) เข.าไปท่ีเวjปไซด> https://admin.webex.com/ และเข.าใช.ระบบ โดยคลิกท่ีปุvม  ใส; User (อีเมล) และ Password (รหัสผ;าน)  

ท;านจะเข.ามาทีหน.าจอโฮมของ Webex Control Hub ขององค>กรท;าน 

 
 

2) ให.ท;านคลิกท่ีเมนู เ เพ่ือเข.าไปท่ีหน.าจอ Analytic dashboard ซ่ึงมีข.อมูลตัวช้ีวัดท่ีน;าสนใจหลายรายงานด.วยกัน (widget) เช;น 
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Engagement.   จำนวนการประชุมเสมือนท่ีเกิดข้ีนในแต;ละวัน 

Total Unique Hosts จำนวนผู.สร.างห.องประชุมเสมือน (ช;วยให.เราตัดสินใจ จำนวน Host ท่ีเหมาะสม) 

Join Method ช;องทางท่ีผู.เข.าร;วมประชุมใช. (Webex Meeting Client, Video endpoint เป�นต.น) 

Usage by Location แจงผู.เข.าร;วมประชุมในแต;ละประเทศ 

ท;านสามารถคลิกท่ีเคร่ืองหมาย  ท่ีมุมบนขวาของแต;ละ Widget เพ่ือส;งออกข.อมูลในตามรูปแบบท่ีท;านต.องการได.   

ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือไปดูรายงานต;าง ๆ เพ่ิมเติมได. 

 

3) ท่ีหน.าจอ Classic ท;านจะเห็นรายช่ือหัวข.อรายงานของ Webex Meeting ท่ีท;านสามารถเข.าไปออกรายงานได. เช;น 

Meeting Usage ข.อมูลการประชุมเสมือนท้ังหมด 

Recording Usage ข.อมูลบันทึกการประชุมท้ังหมด 

 
 

ดูข%อมูลการประชมุเสมือนและรายละเอียดของผู%เข%าร9วมประชุมรวมทั้งหมด 

1) ให.ท;านคลิกท่ี   เพ่ือเป�ดข.อมูลข้ึนมา ซ่ึงท;านสามารถดูข.อมูลย.อนหลังกลับไปได. 3 เดือน 

   
 

2) เม่ือท;านเลือกช;วงเวลาของการประชุมแล.ว ให.คลิกท่ี  ระบบจะแจ.งช่ือการประชุมเสมือนในช;วงเวลาท่ีท;านเลือกออกมา 

หากมีรายการจำนวนมาก ท;านอาจต.องใช.เวลารอนาน หรืออาจเกิด Times out ได. ให.ท;าน กด OK. 

 

 
 

3) ท;านสามารถส่ังให.ออกรายงานการประชุมท้ังหมดในช;วงเวลาท่ีท;านระบุไว. 
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 รายงานการประชุม ท่ีแสดงข.อมูลของการประชุม เช;น เวลาเร่ิมและป�ดการประชุมจริง ระยะเวลาท่ีใช.ในการประชุม 

และจำนวนผู.เข.าร;วมประชุม 

 รายงานการประชุม ท่ีแสดงรายละเอียดของผู.เข.าร;วมประชุม เช;น ช่ือ อีเมล ไอพี ชนิดของเวjปบราวเซอร> (ทราบชนิดของอุปกรณ>ได.) 

เวลาเร่ิมและออกจากการประชุมจริง ระยะเวลาท่ีอยู;ในการประชุม และข.อมูลอ่ืน ๆ ท่ีท;านต้ังค;าไว.ให.ผู.เข.าร;วมประชุมกรอกตอน 

ลงทะเบียน (registration) 

 

แนะนำให.เลือก  เพราะหน.าจอจะได.ค.างเน่ืองจากต.องใช.เวลานาน โดยระบบจะส;งอีเมลไปแจ.งเตือนท;านเม่ือออกรายงานเสร็จแล.ว

เพ่ือให.ท;านเข.ามาดาวน>โหลดต;อไป 

 
 

ตัวอย;างเน้ือหาในอีเมลแจ.งเตือนเม่ือออกรายงานเสร็จแล.ว 

 
 

เม่ือท;านกลับเข.ามาท่ีหน.าจอ Meeting Usage ท;านจะพบว;ามีรายงานเพ่ิมข้ึนมาด.านล;างในหัวข.อ Report Download History ซ่ึงท;านสามารถดาวน>โหลดไปใช.ได.ทันที 

 
 

ดูข%อมูลการประชุมเสมือนและรายละเอียดของผู%เข%าร9วมประชุม ในแต9ละการประชุม 

1) ให.ท;านคลิกท่ี   เพ่ือเป�ดข.อมูลข้ึนมา ซ่ึงท;านสามารถดูข.อมูลย.อนหลังกลับไปได. 3 เดือน 

 
 

2) เม่ือท;านเลือกช;วงเวลาของการประชุมแล.ว ให.คลิกท่ี  ระบบจะแจ.งช่ือการประชุมเสมือนในช;วงเวลาท่ีท;านเลือกออกมา 
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หากมีรายการจำนวนมาก ท;านอาจต.องใช.เวลารอนาน หรืออาจเกิด Times out ได. ให.ท;าน กด OK. 

ท;านสามารถดูข.อมูลของการประชุม โดยคลิกท่ี   

โดยในรายงานน้ีจะมีข.อมูลของเวลาเร่ิมและป�ดการประชุมจริง ระยะเวลาท่ีใช.ในการประชุม และจำนวนผู.เข.าร;วมประชุม 

 
 

3) ท;านสามารถดูรายละเอียดของผู.เข.าร;วมประชุม โดยคลิกท่ีช่ือการประชุมเสมือนท่ีท;านต.องการดูข.อมูล เช;น  

โดยในรายงานน้ีจะมีข.อมูลของผู.เข.าร;วมประชุม ได.แก; ช่ือ อีเมล ไอพี ชนิดของเวjปบราวเซอร> (ทราบชิดของอุปกรณ>ได.) เวลาเร่ิมและออกจากการประชุมจริง ระยะเวลาท่ี

อยู;ในการประชุม และข.อมูลอ่ืน ๆ ท่ีท;านต้ังค;าไว.ให.ผู.เข.าร;วมประชุมกรอกตอนลงทะเบียน (registration) 

 จะแสดง External หากเป�นผู.ร;วมประชุมจากภายนอก (ไม;ได.มีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex organization เดียวกับท;าน) 

  จะแสดง Internal หากเป�นผู.ร;วมประชุมจากภายใน (มีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex organization เดียวกับท;าน) 

 
 

ดูรายละเอียดของผู%เข%าร9วมประชุม ในแต9ละการประชุม 
1) ท;านจะเข.ามาทีหน.าจอโฮมของ Webex Control Hub ขององค>กรท;าน 

ให.ท;านคลิกท่ีเมนู  เพ่ือเข.าไปท่ีหน.าจอ Troubleshooting  
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2) ให.ท;านกรอกหมายเลขของห.องประชุมเสมือน (Meeting Number) ของท;านลงไปและเคาะปุvม ENTER เพ่ือค.นหาหมายเลขห.องประชุมเสมือนของท;าน สามารถดูได.จาก

ข.อมูลท่ีเชิญประชุมคร้ังน้ัน เช;น 

 
3) ท;านสามารถระบุช;วงเวลาท่ีต.องการค.นหาได. เพ่ือจะได.กรองข.อมูลแสดงผล โดยคลิกท่ี  

ระบบจะแสดงรายงานการใช.ห.องประชุมเสมือน ในช;วงเวลาน้ัน 

 
 

4) ให.ท;านเลือกการประชุมเสมือนท่ีต.องการดูรายละเอียด แล.วคลิกท่ีการประชุมน้ัน 

ในหน.าแรกน้ีระบบจะแสดงคุณภาพของเสียง (Audio) ภาพวิดีโอ (Video) แชร>ข.อมูล (Sharing) และตลอดช;วงเวลาของผู.ร;วมประชุมแต;ละท;าน  

ท;านสามารถเลือกดูได. โดยเลือกท่ีแถบ  

 
 

5) ให.ท;านคลิกท่ีแถบ  เพ่ือเข.าไปดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ซ่ึงระบบจะแสดงรายละเอียดของผู.เข.าร;วมประชุมแต;ละราย ได.แก; ช่ือ(Participants) เวลาท่ีเข.าประชุม(Join Time) ระยะเวลาท่ีอยู;ในการประชุม(Duration) หน.าท่ี 

(Host, Presenter) อุปกรณ>ท่ีใช.(Client, Platform, Join From) การเช่ือมต;อ(wire, wifi, cellular) ไอพีของเคร่ือง(Local IP) ไอพีภายนอก(Public IP) สถานท่ีท่ีเข.า

ร;วมประชุม(Location) และศูนย>ข.อมูลท่ีใช.งาน(Media Node) เป�นต.น 
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ดูข%อมูลบันทึกการประชุมเสมือน 

1) ให.ท;านคลิกท่ี   เพ่ือเป�ดข.อมูลบันทึกการประชุม ซ่ึงท;านสามารถดูข.อมูลย.อนหลังกลับไปได. 3 เดือน 

 
 

2) เม่ือท;านเลือกช;วงเวลาของการประชุมแล.ว ให.คลิกท่ี  ระบบจะแจ.งช่ือการประชุมเสมือนในช;วงเวลาท่ีท;านเลือกออกมา 

หากมีรายการจำนวนมาก ท;านอาจต.องใช.เวลารอนาน หรืออาจเกิด Times out ได. ให.ท;าน กด OK. 
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3) โดยในรายงานน้ีจะมีรายช่ือการประชุมเสมือน จำนวนผู.ท่ีดูบันทึกการประชุม จำนวนผู.ท่ีดาวน>โหลดบันทึกการประชุม และระยะเวลาของบันทึกการประชุม 

 
 

4) ท;านสามารถดูรายละเอียดของบันทึกการประชุมเพ่ิมเติมได. โดยคลิกท่ีช่ือการประชุมเสมือนท่ีท;านต.องการดูข.อมูล เช;น  

โดยในรายงานน้ีจะมีช่ือของบรรทุกการประชุม ช่ือบัญชีเจ.าของห.องประชุม ขนาดไฟล> และเวลา 

 
 

หมายเหตุ ผู.ดูแลระบบไม;สามารถเข.าดูบันทึกการประชุมได. เฉพาะเจ.าของห.องประชุม หรือบุคคลท่ีมีลิงค> URL ของบันทึกการประชุมและรหัสผ;าน เท;าน้ันท่ีจะเป�ดดูได. 
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วิธีเพิ่มความปลอดภัยให(กับห(องประชุมเสมือน 
 

 เราจะมาแนะนำวิธีเพ่ิมเติมความปลอดภัยให.กับห.องประชุมเสมือน นอกจากเพียงแค;ต้ังรหัสผ;านของห.องประชุมเพียงอย;างเดียวเท;าน้ัน 

 

สำหรับการประชุมเสมือนเปfนการภายใน 
1) พยายามใช.วิธีการสร.างห.องประชุมเสมือนไว.ล;วงหน.า (Schedule) เพราะว;าเราสามารถต้ังค;าความปลอดภัยให.กับห.องประชุมเพ่ิมเติมได. 

2) ในขณะท่ีท;านสร.างห.องประชุมล;วงหน.าน้ัน นอกจากการต้ังรหัสผ;านของห.องประชุมแล.ว 

ให.ท;านเลือกใช.  เพ่ือกำหนดให.ผู.เข.าร;วมประชุมต.องมีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex ขององค>กรท;านเท;าน้ัน 

หากเป�นบุคคลภายนอกจะไม;สามารถเข.าร;วมประชุมได.ทันที ต.องได.รับอนุญาต (Admit) จากผู.ควบคุมการประชุม (Host) ณ ขณะน้ันก;อน 

3) ไม;ส;งรหัสผ;าน (Password) ของห.องประชุมไปกับจดหมายเชิญประชุม (Webex invitation email) และเลือกวิธีการส;งรหัสผ;านไปโดยใช.วิธีอ่ืนแทน 

ให.ท;านเลือก   

 
 

สำหรับการประชุมเสมือนที่มีผู+เข+าร7วมประชุมภายนอก 
1) แนะนำให.ท;านเพ่ิมความสามารถในการคัดกรองผู.ร;วมประชุมของท;าน โดยกำหนดให.ต.องลงทะเบียนเพ่ือขอเข.าร;วมประชุมก;อนทุกคร้ัง 

ให.ท;านเลือกใช.  
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ลgอคห+องประชมุเสมือนทุกครั้งเมื่อเริ่มประชุม 
1) เป�นข.อควรปฏิบัติ ท่ีต.องส่ังลjอคห.องประชุมเสมือนทุกคร้ังเม่ือเร่ิมประชุม 

หรือ คลิกท่ีปุvม More  และเลือก  

 
 

2) หรือ ท่ีแถบเมนู Meeting ให.ท;านเลือก  

 
 

สำหรับการประชุมเสมือนแบบทันที (Start a Meeting) 
1) ผู.ดูแลระบบ (Webex Site Admin) ให.เข.าไปต้ังค;าความปลอดภัยเพ่ิมเติม 

2) ให.ผู.ดูแลระบบเข.าไปท่ีเวjปไซด> https://admin.webex.com/ และเข.าใช.ระบบ โดยคลิกท่ีปุvม  ใส; User (อีเมล) และ Password (รหัสผ;าน)  

ท;านจะเข.ามาทีหน.าจอโฮมของ Webex Control Hub ขององค>กรท;าน 

ให.คลิกท่ี ไอคอน  ของ Webex Meeting เพ่ือเข.าไปต้ังค;าเพ่ิมเติม 

 
 

3) ให.คลิกเลือกท่ี Site Name ท่ีต.องการต้ังค;าเพ่ิมเติม (ส;วนใหญ;จะติดต้ังโดยมีเพียงแค; Site Name เดียว) 

 
 

4) หลังจากน้ันให.คลิกท่ีปุvม  

5) ในหน.าจอของ Configure Webex Meeting Site 

ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปต้ังค;าความปลอดภัยเพ่ิมเติมของ Personal Room 
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6) ให.เลือก Sign-in attendee ซ่ึงระบบ Webex จะอนุญาตให.เฉพาะผู.ท่ีมีบัญชีผู.ใช.งานใน Webex ขององค>กรท;านเท;าน้ันท่ีสามารถร;วมประชุมได.ทันที 

และจะให.ผู.เข.าร;วมประชุมจากภายนอกองค>กรไปรอท่ี Lobby ก;อน เพ่ือให.ผู.ดำเนินการประชุมอนุญาต (Admit) ให.เข.าร;วมประชุมได. 

 
 

สำหรับการร7วมประชุมผ7านทางโทรศัพท> (PSTN) หรืออุปกรณ>ประชุมทางไกลผ7านระบบวิดีโอ 
7) ในหน.าจอของ Configure Webex Meeting Site 

ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปต้ังค;าความปลอดภัยเพ่ิมเติมของระบบ Webex Meeting 

 
 

8) ให.เลือก Enforce meeting password when joining by phone เพ่ือบังคับให.ผู.เข.าร;วมประชุมผ;านทางสายโทรศัพท>จะต.องใส;รหัสผ;าน (PIN NUMBER) ให.ถูกต.องทุก

คร้ัง จึงจะสามารถเข.าร;วมประชุมได. 

หรือ เลือก Require user to have an account when joining by phone เฉพาะผู.ร;วมประชุมท่ีใช.เบอร>โทรศัพท>ท่ีลงทะเบียนไว.ในระบบ และใส;รหัสผ;าน (PIN 

NUMBER) ถูกต.อง จึงจะสามารถเข.าร;วมประชุมได. 

9) ให.เลือก Enforce meeting password when joining from video conferencing systems เพ่ือบังคับให.ผู.เข.าร;วมประชุมผ;านทางอุปกรณ>ประชุมทางไกลผ;านระบบ

วิดีโอ จะต.องใส;รหัสผ;าน (PIN NUMBER) ให.ถูกต.องทุกคร้ัง จึงจะสามารถเข.าร;วมประชุมได. 
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บังคับให+ทุกการประชุมใช+ได+เฉพาะเปfนการภายในเท7านั้น 
10) หากท;านต.องการบังคับให.ทุกการประชุมเสมือนท่ีเกิดข้ึน จะมีผู.เข.าร;วมประชุมท่ีเป�นเฉพาะผู.ท่ีมีบัญชีใช.งานในระบบ Webex ขององค>กรท;านเท;าน้ัน ไม;มีบุคคลภายนอก

เลย 

11) ในหน.าจอของ Configure Webex Meeting Site 

ให.ท;านคลิกท่ี  เพ่ือเข.าไปต้ังค;าความปลอดภัยเพ่ิมเติมของระบบ Webex Meeting 

12) ให.เลือก Require login before site access เพียงเท;าน้ีบุคคลภายนอกท่ีไม;มีบัญชีผู.ใช.งาน Webex ขององค>กรท;านก็จะไม;สามารถเข.ามาร;วมประชุมได. 

 
 

ขCอควรระวัง ผู.ใช.งานภายนอกจะไม;สามารถร;วมประชุมและแชร>ข.อมูลกับท;านได.เลย 
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วิธีตรวจสอบความพร(อมใช(งาน Cisco Webex Meeting 
 

 ขอแนะนำวิธีการเข.าไปการดูสถานะการให.บริการของ Cisco Webex และการทดสอบเครือข;ายของท;าน ว;าเช่ือมต;อกับระบบของ Webex แล.วมีประสิทธิภาพ

เป�นอย;างไรบ.าง เพ่ือจะได.แก.ไขก;อนเร่ิมการประชุมเสมือน 

 

การดูสถานะความพร+อมให+บริการของ Cisco Webex 
1) พยายามใช.วิธีการสร.างห.องประชุมเสมือนไว.ล;วงหน.า (Schedule) เพราะว;าเราสามารถต้ังค;าความปลอดภัยให.กับห.องประชุมเพ่ิมเติมได. 

2) ให.ท;านเป�ดบราวน>เซอร>และเข.าไปท่ี https://status.webex.com เพ่ือดูสถานการณ>ให.บริการของ Cisco Webex เองว;ามีป�ญหาอะไรหรือไม; 

ท่ีหน.าแรกระบบจะแสดงเหตุการณ> (Incident) ล;าสุดท่ีเกิดข้ึนกับระบบของ Cisco Webex 

และอย;างท่ีทุคนคงพอจะเข.าใจได.น;ะครับ ว;าในสถานการณ>ป�จจุบัน เรามีผู.ใช.งาน Webex เพ่ิมข้ึนเป�นปริมาณมหาศาล ซ่ึงอาจทำให.บริการท่ีท;านได.รับอาจจะลดทอนลง

บ.าง 

หมายเหตุ ตอนน้ีบริการวิดีโอปรับลดความละเอียดภาพลงเหลือแค; Standard definition เท;าน้ัน ต.องขออภัยมา ณ ท่ีน้ี ด.วยครับ 

 
 

 เพ่ือสมัครรับข.อมูลข;าวสารเหตุการณ>ท่ีส;งผลกระทบต;อการให.บริการของ Cisco Webex 

เพียงแค;ท;านกรอกอีเมล และคลิก  

 

ดูสถานะปDจจุบันของการให%บริการ Cisco Webex 
3) ท;านสามารถทราบสถานะป�จจุบันของการให.บริการ Cisco Webex ได. โดยเล่ือนลงหน.าจอลงมา ดังตัวอย;างท่ีแสดงน้ี ซ่ึงจะเห็นได.ว;าทุกบริการสามารถใช.งานได.ปกติ 

ยกเว.นบริการ VoIP ซ่ึงมีป�ญหาบางส;วน (Partial Impact) โดยได.แจ.งเตือนไว.ด.านบน (ตัวอย;างหน.าจอในข.อท่ี 1) ท่ีระบุว;า VoIP ใช.ไม;ได.ในห.องประชุมท่ีอยู;ในประเทศ

สหรัฐอเมริกา 
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ดูเหตุการณQ (Incident) ย%อนหลัง 

4) ท;านสามารถดูเหตุการณ> (Incident) ท่ีส;งกระทบต;อการให.บริการของ Cisco Webex ย.อนหลังได. โดยคลิกท่ี  อยู;มุมบนขวามือ 

 
 

  สำหรับเลือกดูเหตุการณ>ท่ีส;งผลวิกฤต (ผู.ใช.งานท่ัวไป) ซ่ึงท;านสามารถคลิกดูท่ีวันท่ีท่ีเกิดเหตุการณ>ได. 

  สำหรับเลือกดูเหตุการณ>ท่ีส;งผลสำคัญ (ผู.ใช.งานบางส;วน) ซ่ึงท;านสามารถคลิกดูท่ีวันท่ีท่ีเกิดเหตุการณ>ได. 

 
 

ดแูผนการบำรุงรักษาในครั้งถัดไป 
5) ท;านสามารถดูแผนการบำรุงรักษาระบบ Cisco Webex ท่ีกำลังจะเกิดข้ึนถัดไป ได.จากด.านล;างของหน.าจอ ดังตัวอย;าง 

 
 

ดแูผนการบำรุงรักษาล9วงหน%า 

6) ท;านสามารถดูแผนการบำรุงรักษาระบบ Cisco Webex ท่ีกำลังจะเกิดข้ึนล;วงหน.าได. โดยคลิกท่ี  อยู;มุมบนขวามือ 

 สำหรับสลับการแสดงผล แบบรายเดือน หรือรายวัน 
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การตรวจสอบความพร+อมของเครือข7ายท7านกับ Cisco Webex 
1) ให.ท;านเป�ดบราวน>เซอร>และเข.าไปท่ี https://mediatest.webex.com  

  
 

ให.ระบุว;าเคร่ืองของท;าน (คอมพิวเตอร>, มือถือ หรือแท็บเล็ต) เช่ือมต;อกับเครือข;ายอย;างไร 

  เช่ือมต;อโดยใช.สายแลน (UTP Cable) 

 เช่ือมต;อแบบไร.สาย ท้ังแบบไวไฟ และมือถือ (3G/4G) 

 ให.ท;านเลือกข.อน้ีหากท;านไม;ทราบ 

กดปุvม  เพ่ือเร่ิมการทดสอบ 

 

2) ในตัวอย;างท่ีพบบ;อยคือผู.ใช.งานเช่ือมต;อกับเครือข;ายแบบไร.สาย เม่ือเร่ิมทดสอบ ระบบจะแสดงหน.าจอดังตัวอย;างน้ี 

 
 

3) เม่ือการทดสอบเครือข;ายส้ินสุด ท;านจะได.หน.าจอผลลัพธ>ลักษณะน้ี 

 
 

    ซอฟต>แวร> Cisco Webex ใช.งานได.ปกติ 

   ระบบการใช.งานห.องประชุมเสมือนใช.งานได.ปกติ 

   ระบบการโทรเข.าและออกใช.งานได.ปกติ 
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    ผลการทดสอบน้ันระบบจะสรุปออกมาให. 3 ลักษณะ คือ 

   เขียว สามารถใช.งานได.ดี 

   ส.ม เพียงพอสำหรับการใช.งานแต;อาจมีคุณภาพไม;ดีบ.าง 

   แดง ไม;สามารถใช.งานได. 

กดปุvม  หากท;านต.องการทดสอบเครือข;ายใหม; 

 

ค9ามาตรฐาน (Benchmarks) ของเครือข9ายสำหรับการใช%งาน Cisco Webex 

4) ท;านสามารถเข.าไปดูค;ามาตรฐาน (Benchmarks) ของเครือข;ายสำหรับการใช.งาน Cisco Webex โดยคลิกท่ี  

 
 

กดปุvม  หากท;านต.องการกลับไปท่ีหน.าจอผลการทดสอบในข.อท่ี 3 

 

 

 


