
วิธีการดูบันทึกการประชุมใน KU Webex Meeting  
 
สําหรับผูท่ีเปนเจาของหองประชุม (Host)   
1) หลังจากจบการประชุม ประมาณไมเกิน 24 ชั่วโมง ระบบจะสงอีเมลมาท่ีเจาของหองประชุม (Host) 

ในเนื้อหาของอีเมลจะมีลิงค URL เพ่ือใหสามารถเขาไปดูบันทึกการประชุมผานระบบออนไลน และ

รหัสผาน ใหคลิกท่ี  

 
 

2) เม่ือเปด URL ข้ึนมาจะไดหนาจอลักษณะนี้ ใหกรอกรหัสผานท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 
หรือคลิก  และใสชือ่บัญชีผูใช KU Google account@ku.th และรหัสผานลงไป เนื่องจาก
เปนเจาของหองประชุมนี้ จึงมีสิทธิ์ดูบันทึกการประชุมได 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบขอมูลของเรียบรอย สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมได 
ใหคลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุม 

 
 

4) ระบบจะเลนวีดีโอบันทึกการประชุม ซ่ึงจะประกอบไปดวยทุกเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในการประชุมนั้น 
ไดแก ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายชื่อผูเขารวมประชุม (Participants) 



 
5) การสงตอบันทึกการประชุม เพ่ือใหบุคคลอ่ืนรับชม มีปุมเครื่องมือ   ตรงกลางดานบนของ

จอ 
 

 
 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอร โดย
สามารถเลือกดาวนโหลดเฉพาะไฟลวีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

  ปุม Edit สําหรับแกไขขอมูลบันทึกการประชุม ไดแกชื่อการประชุม หรือขอมูลตาง ๆ 

 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป 
        กรอกขอมูล อีเมล ของบุคคลท่ีเราตองการสงบันทึกการประชุมไป
ให 
        สามารถเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือใหปลอดภัย หรือจํางายข้ึน 



        สามารถ copy ลิงคเพ่ือสงบันทึกการประชุมผานโปรแกรมอ่ืนดวย
ตัวเองก็ได 

 
 
 

 หากไมตองการใหบุคคลอ่ืนเขามาดูบันทึกการประชุมได สามารถคลิกท่ี  เพ่ือปด URL ได 

   
 

คลิกท่ี  เพ่ือบันทึกการแกไขท้ังหมด 
 

6) หากเจาของหองประชุม (Host) สั่งปด Public Link แลว บุคคลอ่ืนจะไมสามารถชมบันทึกการ
ประชุมได 

 
  

7) ท่ีหนาจอ Webex Personal Room ใหคลิกท่ี  เพ่ือเขาไปดูบันทึกการประชุมท่ีผานมาท้ังหมด 
 



 
 

8) ระบบจะแสดงรายการบันทึกการประชุมท่ีผานมาท้ังหมด 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของ
ทาน 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป สามารถกําหนดไดเหมือนข้ันตอนในขอท่ี 5 

ปุม  ใช Edit สําหรับแกไขขอมูลบันทึกการประชุม ไดแกชื่อการประชุม หรือขอมูลตาง ๆ 
เหมือนข้ันตอนในขอท่ี 5 หรือ Delete เพ่ือลบบันทึกการประชุมครั้งนี้ (ไมสามารถกูคืนได) 

 
  



สําหรับบุคคลอ่ืน (Guest)   
1) เม่ือไดรับอีเมลแชรการประชุม มาลักษณะตัวอยางนี้ สามารถคลิกท่ีลิงค  เพ่ือเขาไปชม

บันทึกการประชุม 

 
 

2) เม่ือเปด URL ข้ึนมาจะไดหนาจอลักษณะนี้ ใหกรอกรหัสผานท่ีระบุมาในอีเมลลงไป 

 
 

3) เม่ือระบบตรวจสอบขอมูลเรียบรอย สามารถรับชมวีดิโอบันทึกการประชุมได 
ใหคลิกท่ี  หรือ  เพ่ือรับชมวีดิโอบันทึกการประชุม 

  
 
 

4) ระบบจะเลนวีดีโอบันทึกการประชุม ซ่ึงจะประกอบไปดวยทุกเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในการประชุมนั้น 
ไดแก ภาพ, เสียง, Chat, Q&A, Polling และรายชื่อผูเขารวมประชุม (Participants) 



 
 
 

5) การสงตอบันทึกการประชุม เพ่ือใหบุคคลอ่ืนรับชม มีปุมเครื่องมือ   ตรงกลางดานบนของจอ 
 

 
 

  ปุม Download สําหรับดาวนโหลดวีดีโอบันทึกการประชุมมาเก็บไวท่ีเครื่องคอมพิวเตอร 
       โดยสามารถเลือกดาวนโหลดเฉพาะไฟลวีดีโอ หรือบทบรรยาย 

 
 

  ปุม Share สําหรับสั่งแชรบนัทึกการประชุมออกไป 
        สามารถเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือใหปลอดภัย หรือจํางายข้ึน 

 
 

6) หากเจาของหองประชุม (Host) สั่งปด Public Link แลว บุคคลอ่ืนจะไมสามารถชมบันทึกการ
ประชุมได 



 


