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1. การใช้งานโปรแกรม Webex Meeting

2. การประชุมผ่านระบบ Webex Meeting

Agenda

3. การใช้งานระบบและอุปกรณ์ห้องประชุมเพ่ือการจัดการประชุม/การอบรม
ผ่านระบบออนไลน์ของส านักงานอธิการบดี
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การใช้งานโปรแกรม Webex Meeting



Cisco Webex 
Meeting 
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What is Cisco 
Webex Meeting ? 
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Every pocket Every desktop
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No download or plug-ins required

Join or host a meeting directly from your 
browser

Fully featured:

Video and audio

Screen and application share 

Intuitive and centralized
meeting controls and chat 

Based on WebRTC

Easy access for anyone 
The industry's most comprehensive web app for meetings
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Optimized view for smaller screen size

Screen share from mobile

Access to meeting tools

(e.g., white board)

Easiest scheduling on the market

Adaptable for noisy environments*

Simple join: calendar, Siri, Face ID,

Touch ID*

Re-imagined mobile meeting experience 
For equal participation 

* For Cisco Webex Meetings only
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Webex Meeting Main Page
mahidol.webex.com
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Sign in ดว้ย 
Username/Password เดียวกบั
การใชง้าน internet ของมหาวิทยาลยั
เสรจ็แลว้ คลิก Sign in
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Desktop Application View
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Desktop Application: 
Home Screen
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Start Meeting

เร่ิมตน้การประชุม
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Browser Application

สามารถเลือกการ Start Personal 
Room ได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 
- Desktop App
- Web App
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Desktop Application: 
Home Screen

กดปุ่ ม Start Meeting 
เพ่ือเปิดการประชมุ 
Personal Room
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ก่อนที่หอ้งประชมุ Personal Room
จะเขา้สูห่นา้ตัง้คา่ตา่งๆ เช่น  
Camera และ Microphone
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หลงัจากตัง้คา่เสรจ็เรยีบรอ้ย 
กดปุ่ ม Start Meeting 
เพ่ือเปิดหอ้งประชมุ Personal Room
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Autonomy to customize video layout

Multiple Layout Options
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Active Speaker + Thumbnails View Grid View

Top-and-bottom View Side-by-side View

Video-only

Content share
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Multiple Layout Options



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 23

Host : สามารถก าหนดการตัง้คา่ตา่งๆ เก่ียวกบัขอ้ก าหนดในหอ้งประชมุ

สถานะของผู้เข้าร่วมประชุมจะมทีัง้หมด 3 สถานะ ได้แก่

Participant ทั่วไป : ไม่สามารถ Share Content ตา่งๆ
ลงในหอ้งประชมุ แตส่ามารถ Annotation ได้

Presenter : สามารถ Share Content ตา่งๆในหอ้งประชมุ
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ผูร้ว่มประชมุท่ีมี
สญัลกัษณด์งักลา่ว
จะอยูใ่นสถานะ : 
Presenter
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ขอ้ก าหนดตา่งๆที่ Host สามารถก าหนดแก่ 
Participant ยกตวัอยา่งเช่น 

- Mute on Entry : ปิดไมคข์องผูร้ว่มประชมุเม่ือเขา้มาใหป้ระชมุ
- Anyone Can Share : เป็นการเปิดโอกาสใหผู้ร้ว่มประชมุ
สามารถ Share Content ลงในหอ้งประชมุได้
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Schedule
การนัดหมายการประชุมล่วงหน้า
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Schedule : Web Application
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หลงัจากมีการนดัหมายการประชุม ในหนา้ Meeting
จะแสดงวนัและเวลาท่ีมีการนดัหมาย
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สามารถกดปุ่ม Start เพื่อเขา้หอ้งประชุม
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การตั้งค่าเสียง และ วิดีโอ
ของผูใ้ชก่้อนเขา้หอ้งประชุม
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หลงัจากตั้งค่าส าเร็จ 
จะเขา้สู่หอ้งประชุม
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เม่ือไดรั้บการเชิญเขา้หอ้งประชุมผา่น 
Mail Inbox จะแสดงรายละเอียด
ของค าเชิญดงัภาพ
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โดยผูใ้ชส้ามารถเพิ่มการนดัหมายดงักลา่วลงใน Outlook’s Calendar ตามตวัอยา่ง
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ส าหรบัการ join Meeting มีได ้2 รูปแบบ

1. Join meeting  ผ่านการเชิญเขา้หอ้งประชมุของ Host ท่ีไดร้บัจาก E-mail

2. Join meeting  ผ่านการใสข่อ้มลูของ Person Room 
ของ Host ท่ีตอ้งการเขา้หอ้งประชมุ
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Meeting URL 

Meeting Number

Personal Room Information
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หากอยู่ภายใน Domain เดียวกนั สามารถใช้
Meeting Number หรอื Meeting URL 
เพ่ือ Join Personal Room

แตห่ากอยู่นอก Domain จะตอ้งใช ้Meeting URL 
เพ่ือ Join Personal Room
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Join ภายใน Domain
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Join ภายนอก Domain
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สามารถแกไ้ข Username 
ก่อนเขา้หอ้งประชมุ
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การประชุมผ่านระบบ Webex Meeting
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Menu Bar : Desktop App

Mute

Camera

Share Content

Recorder

Participants

Chat End/Leave Meeting

Others Function
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Recorder
เป็นการบนัทึกหนา้จอของการประชุม
โดยผูใ้ชส้ามารถเลือกท่ีจดัเกบ็ไฟลไ์ด ้2 รูปแบบ

1. Record in cloud

2. Record in my computer

หาก Record in cloud 
ผูใ้ชส้ามารถเรียกดูไฟลท่ี์บนัทึกไวใ้นหนา้เมนูดงัภาพ
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Participants
เพื่อแสดงรายช่ือของผูเ้ขา้ร่วมประชุมในหอ้งประชุม
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Participants

Mobile App : Android
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Raise Hand 

เป็นฟังกช์นัในการแจง้ผูบ้รรยาย เปรียบเสมือนการยก
มือในหอ้งประชมุ เพ่ือตอ้งการแสดงความประสงค์
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ในมมุมอง Attendee 
สามารถกดปุ่ ม Raise hand 
เพ่ือแสดงสถานะการยกมือเพ่ือลง
มติหรือมีขอ้สงสยัในการประชมุ
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ในมมุมองของ Host หากมีคนใชฟั้งกช์นั Raise hand จะแสดงในแถบช่ือในเมน ูParticipants



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 53

Chat
สามารถใหผู้ใ้ชส้ามารถสง่ขอ้ความในการประชมุ

โดยสามารถสง่ได ้2 รูปแบบ คือ 
- Everyone (ผูใ้ชท้กุคนสามารถมองเห็นขอ้ความดงักล่าว)

- Privately (สง่ขอ้ความเฉพาะแก่ผูใ้ชท้ี่ตอ้งการ)
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Save Chat

ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึ การพิมพข์อ้ความสว่นตวัของตวัเอง
(Privately) และขอ้ความแบบทัง้หมด (Public) 

เพ่ือเก็บไวใ้นอปุกรณข์องผูใ้ชง้าน  
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Share Content 
ซึง่ใน Function นี ้จะมีการแชรห์ลายรูปแบบ ไดแ้ก่

- Share Application 

- Share Screen 
- Share File  

- Whiteboard  

ตวัอย่างของภาพนีจ้ะเป็นตวัอย่างของการ Share Application
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Annotates
ในระหวา่งที่เรา Share content ต่างๆ 

เราสามารถท่ีจะ Annotates ลงบน Screen นัน้ๆได ้
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ในมมุมอง Participants ทั่วไป 
สามารถขอ Request ในการ 
Annotate หนา้จอได ้(Desktop App)

หลงัจาก Presenter แชร ์Content 
สามารถกดปุ่ ม Ask to Annotate
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ในมมุมองของ Presenter จะมีขอ้ความ
Annotation Request 

Presenter สามารถกด Approve เพ่ืออนญุาต
ให ้Participants ท าการ Annotate ได้
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ลกูศร (Arrow)

ตวัอกัษร (Text)

เสน้ (Line)

รูปทรง (Shape)

ปากกา (Pen)

สี (Color)

ยางลบ (Eraser)

บนัทกึ (Save)
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Ask to Control

หลงัจาก Presenter แชร ์Content. 
Participants ทั่วไปสามารถ Ask to control 
เพ่ือจะขอควบคมุ Content ท่ี Share เช่น 
Share Application, Share Screen



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 65



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 66

Presenter สามารถกด Approve เพ่ืออนญุาต
ให ้Participants ท าการ Annotate ได้

ในมมุมองของ Presenter จะมีขอ้ความ
Remote control request 
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หลงัจาก Presenter กด Approve ท าให ้
Participants ท่ี Request สามารถควบคมุ 
screen ท่ีแชรไ์ด้
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หากตอ้งการออกจากการ Remote control สามารถกดคียล์ดั Ctrl + Shift + Q เพ่ือแสดงแถบซา้ยมือ 
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จากนัน้กดปุ่ ม Stop Controlling 
เพื่อออกจากการควบคมุ
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Whiteboard
เป็นการสรา้งหนา้กระดาษเปลา่ขึน้มาในหอ้งประชมุ
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สว่นของ Whiteboard จะเปิดโอกาสใหผู้ร้ว่มประชมุ
สามารถใช ้Annotates โดยจะมีเครือ่งมือหลายแบบ

ในการ Annotates ดงัภาพ

ผูใ้ชส้ามารถปิดการใช ้Whiteboard 
โดยกดปุ่ ม x ดงัภาพ
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Polling
เป็นการสรา้งโหวตภายในหอ้งประชมุ 

หากในแถบเมนผููใ้ชไ้ม่พบ Function ดงักลา่ว 
สามารถท าตามขัน้ตอนดงักลา่วเพ่ือเพ่ิม Function ลงในแถบเมนู

‘Right Click’
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สามารถสรา้งโหวตได ้3 รูปแบบ ไดแ้ก่

- Single Answer
- Multi Answer
- Short Answer

หลงัจากสรา้ง Poll เสรจ็เรยีบรอ้ย
ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม Open Poll เพื่อเปิดใช ้Poll
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หลงัจากผูเ้ขา้รว่มประชมุตอบ Poll เสรจ็สิน้
ผูส้รา้ง poll กดปุ่ ม Close Poll เพื่อปิด Poll
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ผูส้รา้ง Poll สามารถดผูลของการโหวตโดย Check หวัขอ้ Individual results และกด Apply จะไดผ้ลลพัธด์งัภาพ
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สามารถ Save Poll และ Poll Result เก็บไว้
ใชง้านในภายหลงั
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Poll Question
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Poll Result 
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Function เพิ่มเติม ไดแ้ก่
- Notes 
- Multimedia Viewer
โดยผูใ้ชส้ามารถตัง้คา่ตามภาพดา้นลา่ง กรณีท่ีผูใ้ชไ้ม่พบ Function ดงักลา่ว
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Share Multimedia 
ผูใ้ชส้ามารถน าลิง้ภายนอกมาแสดงภายในหอ้งประชมุได้
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Notes
ผูใ้ชส้รา้งมารถสรา้ง Notes ในการจดรายละเอียดตา่งๆตามตอ้งการ 
โดยผูร้ว่มประชมุคนอ่ืนจะไมเ่หน็ Notes ท่ีผูใ้ชเ้ปิดใชง้าน

โดยผูใ้ชส้ามารถบนัทกึ Notes ดงักลา่วไวท่ี้ Device
ของผูใ้ช ้โดยกดปุ่ ม Save ดา้นลา่ง
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Invite & Remind

ฟังกช์นัในการเชิญเขา้หอ้งประชมุ 
โดยระบ ุE-mail Address
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Lock Meeting 

เป็นฟังกช์นัในการล็อกหอ้งประชมุ เปรยีบเสมือนการลอ็ก
ประตหูอ้ง ผูใ้ชอ่ื้นท่ีตอ้งการเขา้หอ้งประชมุ จะตอ้งไดร้บั
อนญุาตจาก Host เพ่ือเขา้รว่มประชมุ
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การ End Meeting
สามารถกด End Meeting เพ่ือออกจากการประชมุ
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End Meeting : จะเป็นการจบการประชมุและ
ปิดหอ้งการประชมุนัน้ทนัที

Leave Meeting : เป็นการออกจากหอ้งประชมุ 
โดยจะมอบหมายผูร้ว่มประชมุ 1 คน เป็น Host แทน
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Mobile Android Application
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Mobile Application View : Andoird
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Start Meeting

เร่ิมตน้การประชุม
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Mobile Application : Android
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Slide screen This menu is on left screen

Mobile App : Android

Schedule

การนดัหมายการประชมุลว่งหนา้
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- Record
- Lock Room

- Share Content
- Chat
- Polling 

Menu Bar : Android

ฟังกช์นัตา่งๆ ท่ีเป็นเครื่องมือในหอ้งประชมุ เช่น 
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Recorder : Android

เป็นการบนัทึกหนา้จอของการประชุม
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Slide screen This menu on the right screen
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Participants

Mobile App : Android

เพ่ือแสดงรายช่ือของผูเ้ขา้ร่วมประชุมในหอ้งประชุม
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Raise Hand : Android

เป็นฟังกช์นัในการแจง้ผูบ้รรยาย เปรยีบเสมือนการยก
มือในหอ้งประชมุ เพ่ือตอ้งการแสดงความประสงค์
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ในมมุมอง Attendee 
สามารถกดปุ่ ม Raise hand เพ่ือแสดงสถานะ
การยกมือเพ่ือลงมติหรอืมีขอ้สงสยัในการประชมุ
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ในมมุมองของ Host หากมีคนใชฟั้งกช์นั 
Raise hand จะแสดงในแถบช่ือในเมน ู
Participants
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Chat : Android
สามารถใหผู้ใ้ชส้ามารถสง่ขอ้ความในการประชมุ

โดยสามารถสง่ได ้2 รูปแบบ คือ 
- Everyone (ผูใ้ชท้กุคนสามารถมองเห็นขอ้ความดงักล่าว)

- Privately (สง่ขอ้ความเฉพาะแก่ผูใ้ชท้ี่ตอ้งการ)
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Chat with everyone

1

2
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Chat privately
เลือกผูป้ระชมุท่ีตอ้งการ Chat

**การ Save Chat จะไม่รองรบั
ในสว่นของ Mobile App
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Share content : Android
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Annotates : Android
ในระหวา่งท่ีเรา Share content ต่างๆ 

เราสามารถท่ีจะ Annotates ลงบน Screen นัน้ๆได ้
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กดปุ่ มนี ้เพือ่ออกจาก
ฟังกช์นั Annotate

กดปุ่ มนี ้เพือ่ออกจากฟังกช์นั 
Share screen
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Whiteboard
เป็นการสรา้งหนา้กระดาษเปลา่ขึน้มาในหอ้งประชมุ
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สว่นของ Whiteboard จะเปิดโอกาสใหผู้ร้ว่มประชมุ
สามารถใช ้Annotates โดยจะมีเครือ่งมือหลายแบบ
ในการ Annotates ดงัภาพ

กดปุ่ มนี ้เพือ่ออกจากฟังก์ชนั 
Whiteboard
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Invite & Remind : Android

ฟังกช์นัท่ี Host สามารถเชิญผูใ้ชง้านคนอ่ืนเขา้
หอ้งประชมุ โดยระบ ุE-mail Address 
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Lock Meeting : Android

เป็นฟังกช์นัในการล็อกหอ้งประชมุ เปรยีบเสมือนการล็อก
ประตหูอ้ง ผูใ้ชอ่ื้นท่ีตอ้งการเขา้หอ้งประชมุ จะตอ้งไดร้บั
อนญุาตจาก Host เพ่ือเขา้รว่มประชมุ
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เลอืกผูใ้ชง้านทีร่อการอนมุตัเิขา้หอ้งประชมุ

Host สามารถเลอืกไดว้่าจะ Remove หรอื Admit
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ส าหรบัการ End meeting ของ Android App ใน
สถานะ Host นัน้ จะท าการปิดหอ้งประชมุดงักลา่วทนัที 
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Mobile Android Application



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 122

Mobile Application View : IOS
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Start Meeting : IOS

เร่ิมตน้การประชุม
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Mobile Application : IOS
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Mobile App : IOS

Schedule

การนดัหมายการประชมุลว่งหนา้
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- Record
- Lock Room

- Share Content
- Chat
- Polling 

Menu Bar : IOS

ฟังกช์นัตา่งๆ ท่ีเป็นเครื่องมือในหอ้งประชมุ เช่น 
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Recorder : IOS

เป็นการบนัทึกหนา้จอของการประชุม
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Slide the screen

Record
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Participants

Mobile App : IOS

เพ่ือแสดงรายช่ือของผูเ้ขา้ร่วมประชุมในหอ้งประชุม
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Chat : IOS

สามารถใหผู้ใ้ชส้ามารถสง่ขอ้ความในการประชมุ

โดยสามารถสง่ได ้2 รูปแบบ คือ 
- Everyone (ผูใ้ชท้กุคนสามารถมองเห็นขอ้ความดงักลา่ว)

- Privately (สง่ขอ้ความเฉพาะแก่ผูใ้ชท่ี้ตอ้งการ)
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Chat with everyone



เอกสารนีเ้ป็นลิขสิทธ์ิของธนาคารไทยพาณิชย ์ขอสงวนลิขสิทธ์ิไวต้ามกฎหมาย หา้มเผยแพร ่น าออกแสดง ท าใหป้รากฏหรือเผยแพรต่่อสาธารณชน 135

Chat privately

**การ Save Chat จะไม่รองรบั
ในสว่นของ Mobile App

เลือกผูป้ระชมุท่ีตอ้งการ Chat
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Share content : IOS
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Annotates : IOS
ในระหวา่งที่เรา Share content ต่างๆ 

เราสามารถท่ีจะ Annotates ลงบน Screen นัน้ๆได ้
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Whiteboard : IOS
เป็นการสรา้งหนา้กระดาษเปลา่ขึน้มาในหอ้งประชมุ
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สว่นของ Whiteboard จะเปิดโอกาสใหผู้ร้ว่มประชมุ
สามารถใช ้Annotates โดยจะมีเครือ่งมือหลายแบบ
ในการ Annotates ดงัภาพ

กดปุ่ มนี ้เพือ่ออกจากฟังก์ชนั 
Whiteboard
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Invite & Remind : IOS

ฟังกช์นัท่ี Host สามารถเชิญผูใ้ชง้านคนอ่ืนเขา้
หอ้งประชมุ โดยระบ ุE-mail Address 
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Lock Meeting : IOS

เป็นฟังกช์นัในการลอ็กหอ้งประชมุ เปรยีบเสมือนการลอ็ก
ประตหูอ้ง ผูใ้ชอ่ื้นท่ีตอ้งการเขา้หอ้งประชมุ จะตอ้งไดร้บั
อนญุาตจาก Host เพ่ือเขา้รว่มประชมุ
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เลอืกผูใ้ชง้านทีร่อการอนมุตัเิขา้หอ้งประชมุ

Host สามารถเลอืกไดว้่าจะ Remove หรอื Admit
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ส าหรบัการ End meeting ของ IOS App 
ในสถานะ Host นัน้ จะท าการปิดหอ้งประชมุดงักลา่วทนัที

แตห่ากเป็นการ Leave Meeting จะท าการมอบสถานะ 
Host ใหผู้ป้ระชมุคนอ่ืนแทน 


