
วิธีการดูบันทึกการประชุมใน KU Webex Meeting  
 
สําหรับผูท่ีเปนเจาของหองประชุม (Host)   
1) หลังจากจบการประชุม ประมาณไมเกิน 24 ชั่วโมง ระบบจะสงอีเมลมาท่ีเจาของหองประชุม (Host) 

ในเนื้อหาของอีเมลจะมีลิงค URL เพ่ือใหสามารถเขาไปดูบันทึกการประชุมผานระบบออนไลน และ

รหัสผาน ใหคลิกท่ี  

 
 

2) เม่ือเปด URL ข้ึนมาจะไดหนาจอลักษณะนี้ ใหกรอกรหัสผานท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 
หรือคลิก  และใสชือ่บัญชีผูใช KU Google account@ku.th และรหัสผานลงไป เนื่องจาก
เปนเจาของหองประชุมนี้ จึงมีสิทธิ์ดูบันทึกการประชุมได 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบขอมูลของเรียบรอย สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมได 
ใหคลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุม 

 
 

4) ระบบจะเลนวีดีโอบันทึกการประชุม ซ่ึงจะประกอบไปดวยทุกเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในการประชุมนั้น 
ไดแก ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายชื่อผูเขารวมประชุม (Participants) 



 
5) การสงตอบันทึกการประชุม เพ่ือใหบุคคลอ่ืนรับชม มีปุมเครื่องมือ   ตรงกลางดานบนของ

จอ 
 

 
 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอร โดย
สามารถเลือกดาวนโหลดเฉพาะไฟลวีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

  ปุม Edit สําหรับแกไขขอมูลบันทึกการประชุม ไดแกชื่อการประชุม หรือขอมูลตาง ๆ 

 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป 
        กรอกขอมูล อีเมล ของบุคคลท่ีเราตองการสงบันทึกการประชุมไป
ให 
        สามารถเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือใหปลอดภัย หรือจํางายข้ึน 



        สามารถ copy ลิงคเพ่ือสงบันทึกการประชุมผานโปรแกรมอ่ืนดวย
ตัวเองก็ได 

 
 
 

 หากไมตองการใหบุคคลอ่ืนเขามาดูบันทึกการประชุมได สามารถคลิกท่ี  เพ่ือปด URL ได 

   
 

คลิกท่ี  เพ่ือบันทึกการแกไขท้ังหมด 
 

6) หากเจาของหองประชุม (Host) สั่งปด Public Link แลว บุคคลอ่ืนจะไมสามารถชมบันทึกการ
ประชุมได 

 
  

7) ท่ีหนาจอ Webex Personal Room ใหคลิกท่ี  เพ่ือเขาไปดูบันทึกการประชุมท่ีผานมาท้ังหมด 
 



 
 

8) ระบบจะแสดงรายการบันทึกการประชุมท่ีผานมาท้ังหมด 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของ
ทาน 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป สามารถกําหนดไดเหมือนข้ันตอนในขอท่ี 5 

ปุม  ใช Edit สําหรับแกไขขอมูลบันทึกการประชุม ไดแกชื่อการประชุม หรือขอมูลตาง ๆ 
เหมือนข้ันตอนในขอท่ี 5 หรือ Delete เพ่ือลบบันทึกการประชุมครั้งนี้ (ไมสามารถกูคืนได) 

 
  



สําหรับบุคคลอ่ืน (Guest)   
1) เม่ือไดรับอีเมลแชรการประชุม มาลักษณะตัวอยางนี้ สามารถคลิกท่ีลิงค  เพ่ือเขาไปชม

บันทึกการประชุม 

 
 

2) เม่ือเปด URL ข้ึนมาจะไดหนาจอลักษณะนี้ ใหกรอกรหัสผานท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบขอมูลเรียบรอย สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมได 
ใหคลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุม 

  
 
 

4) ระบบจะเลนวีดีโอบันทึกการประชุม ซ่ึงจะประกอบไปดวยทุกเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในการประชุมนั้น 
ไดแก ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายชื่อผูเขารวมประชุม (Participants) 



 
 
 

5) การสงตอบันทึกการประชุม เพ่ือใหบุคคลอ่ืนรับชม มีปุมเครื่องมือ   ตรงกลางดานบนของจอ 
 

 
 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 
       โดยสามารถเลือกดาวนโหลดเฉพาะไฟลวีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป 
        สามารถเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือใหปลอดภัย หรือจํางายข้ึน 

 
 

6) หากเจาของหองประชุม (Host) สั่งปด Public Link แลว บุคคลอ่ืนจะไมสามารถชมบันทึกการ
ประชุมได 



 


