


1. ที่หน�าเพจ https://mahidol.webex.com

2. จะปรากฏข�อความ My Webex Meeting 

จะแสดงรายการนัดหมายที่สร�างไว�ล�วงหน�าขê้นมาและแสดงรายการ
นัดหมายล�วงหน�าแค� 1 อาทิตย�

คลิก Meetings  



3. เมื่อต�องการแก�ไขรายการนัดหมายที่สร�างไว�ล�วงหน�า 1 เดือน 
คลิกที่ drop down list จากนั้น คลิกที่ข�อความ Next Month 
เพ÷่อให�แสดงข�อมูลรายการนัดหมายของเดือนถัดไป

4. จะปรากฏรายการนัดหมายที่สร�างไว�ล�วงหน�า 1 เดือน
เมื่อต�องการแก�ไขรายการนัดหมาย คลิกที่ ชื่อห�อง ที่สร�างไว� 

คลิก drop down list 

Next Month 

คลิก



5. จะปรากฏรายละเอียดของรายการที่สร�างล�วงหน�าไว�ขê้นมา 
จากนั้น คลิกที่ ปุ�ม Edit เพ÷่อแก�ไขข�อมูล

6. จะปรากฏข�อความ Edit Scheduled Training Session 
สามารถแก�ไขหัวข�อต�างๆ ตามความต�องการได� 

คลิก Edit



7. เมื่อแก�ไขข�อมูลต�างๆเรéยบร�อยแล�ว คลิกที่ปุ�ม Update 

8. จะมีอีเมลแจ�งเตือนการแก�ไขข�อมูลส�งเข�ามาให�ผู�สร�าง
รายการนัดหมายนั้น

คลิก Update


