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โครงการเช่าใช้ซอฟต์แวร์ Webex 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ดแูลระบบ 
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เริ่มต้นการใชง้านการประชุมแบบออนไลน์ 
เปิด Web Browser แล้วเข้าไปท่ีหน้า WebEx site ขององค์กร เช่น “https://pwa-th.webex.com” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

คลิกที่ปุ่ม sign in (มุมบนขวามือของจอภาพ) 

 

1. หลังจากกด sign in จะเข้าสู่หน้าระบบดังรูปด้านล่าง จากน้ันให้ใส่ Email และกด Next ตามด้วยใส่ Password 

 

2. หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยอีเมลและรหัสผ่านของเราเรียบรอ้ยแล้ว จะเข้าสู่หน้า Cisco Webex เพ่ือเริ่มต้นการใช้งาน โดย

สามารถเลือกรูปแบบการประชุมได้ 2 แบบคือ ประชุมแบบทันที และ กำหนดการประชุมล่วงหน้า 

a. การใช้งานการประชุมแบบทันที ให้เลือก Start a Meeting ระบบจะเข้าสู่ห้องประชุมทันท ี

 

 

 

 



 

 Advanced Information Technology Public Co.,Ltd.  

 
4 4 / 25 

b. การใช้งานแบบกำหนดการประชุมล่วงหน้า ให้เลือก Schedule 

 

กรอกรายละเอียดการประชุมโดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. Meeting Topic: กำหนดหัวข้อการประชุม 

2. Meeting Password: รหัสผ่านของการเข้าห้องประชุม 

3. Date and time:  เลือกวันและเวลาของการประชุม 

4. Attendees: ระบุอีเมลของผู้ที่จะให้เข้าร่วมประชุม 
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5. หากต้องการกำหนดให้ผู้ที่มี user account อยู่ในเฉพาะ Webex site น้ี เท่าน้ันเข้ามาประชุมได้ ให้คลิกที่ 

Show Advanced Option และเลือก Scheduling Options คลิก Check box ที่ “Require 

attendees to have an account on this site in order to join this meeting” 
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6.หากต้องการกำหนด ให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าห้องประชุมก่อน host คลิ๊กเลือก Join before host เมื่อคลิ๊กเลือก

แล้ว สามารถ dop down เลือกได้ว่าจะให้ร่วมก่อน ล่วงหน้ากี่ นาที สามารถเข้ารอก่อน ได้ต้ังแต่ 5-15 นาที 

 
 

หลังจากท่ีใส่ข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกที่ Schedule ระบบจะทำการสง่ email invitation ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด

ตามอีเมลที่ระบุในช่อง Attendees 
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วิธีการ Download และ ติดตั้ง Cisco Webex Meeting บน Windows  
 

เปิด Web Browser แล้วเข้าไปท่ีหน้า Webex site ขององค์กร เช่น “https://abc.webex.com” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

คลิกที่ปุ่ม sign in (มุมบนขวามือของจอภาพ) 

 

1. หลังจากกด sign in จะเข้าสู่หน้าระบบดังรูปด้านล่าง จากน้ันให้ใส่ Email และกด Next ตามด้วยใส่ Password 

 

2. หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยอีเมลและรหัสผ่านของเราเรียบรอ้ยแล้ว จะเข้าสู่หน้า Cisco Webex และทำการ คลิ๊ก ท่ี เมนู 

Downloads 
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3. ทำการ คลิ๊ก Download  โดยเลือกว่าจะ ลง บน ระบบประฏิบัติการอะไร  

 
 

4. เลือก ท่ีเก็บ File และ คลิ๊ก Save 

 
 

5. เข้าท่ี Folder ที่ Save File Cisco Webex meeting และทำการ ดับเบิลคลิ๊ก ท่ี File เพ่ือติดต้ัง 

 



 

 Advanced Information Technology Public Co.,Ltd.  

 
9 9 / 25 

- ให้ท าการติดตั้งโปรแกรม คลิ๊ก Next 

 
 

- ส่วนของ License  ให้เลอืก I accept the terms in the license agreement และ คลิ๊ก Next 
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- คลิ๊ก Install 

 
 

- เม่ือคลิ๊ก Install จะขึ้นหนา้ต่าง User Account Control ให้คลิ๊ก Yes 
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- ระบบจะท าการติดตั้ง โปรแกรม 

 
 

- เม่ือ โปรแกรม ติดตั้งเรียบร้อย คลิก๊ Finish 
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วิธีการส่ง email แจ้งเตือนและเชิญผู้เข้าร่วมประชุมเพิ่มเตมิ 

 คลิกที่รูป   เลือก Invite and remind 

 

1. กรณีต้องการ Remind หรือสง่ email แจ้งเตือนผู้เข้าร่วมประชุมที่ยังไม่ได้เข้ามาประชุม ให้เลือก Remind และ

เลือกรายชื่ออีเมลของผู้ที่เราต้องการสง่ไปแจ้งเตือน จากน้ันคลิก Send Reminder 

 

2. กรณีต้องการเชิญผู้เข้าร่วมประชุมท่านอื่นเพ่ิม ให้เลือก Email และระบุอีเมลของผู้ที่เราต้องการเชิญเข้าประชุมใน

ช่อง Invitees จากน้ันคลิก Send 
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ล๊อคห้องประชุม(Lock Meeting) 
 การล๊อคห้องประชุมสามารถทำได้เฉพาะผู้ที่มีสิทธ์ิเป็นผู้ดูแลห้องประชุมเพียงเท่าน้ัน ใช้ในกรณีที่เริ่มประชุมไปแล้วไม่
ต้องการให้มีผู้เข้าร่วมประชุมเข้ามาเพ่ิมเติม หรือต้องการความเป็นส่วนตัวในการประชุม สามารถทำได้โดย 

1. คลิกทีรู่ป  และเลือก Lock meeting ซึ่งสามารถปลดล๊อคได้โดยการเลือก Unlock meeting จาก
ตำแหน่งเดียวกัน 
 

 
 
การส่งต่อสิทธิต่าง ๆ ภายในห้องประชุม (Change Role to) 

คลิกขวาท่ีชื่อของผู้ที่จะทำการให้สิทธิ จากน้ันไปที่ Change Role to 

 

 

การโอนสิทธิ สามารถทำได้ 2 แบบ คือ Presenter และ Host โดย 

1. Presenter คือ การโอนสิทธิให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีสิทธิในการนำเสนอ ไม่ว่าจะเป็นแชร์ไฟล์ การใช้ Whiteboard หรือ

ว่าการแชร์หน้าจอ 

2. Host คือ การโอนสิทธิให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เป็นคนคุมการประชุมในครั้งน้ี 



 

 Advanced Information Technology Public Co.,Ltd.  

 
14 14 / 25 

การเปลีย่น Layout หน้าจอ 

      การเปลี่ยน Layout หน้าจอสามารถทำได้โดยคลิ๊กที่ รูป  และท าการเลือก Layout ท่ีตอ้งการเปลี่ยน 

 

 

Layout มีให้เลือก 3 แบบ  

1. Grid 

2. Stack 

3. Side by side 
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วิธีการออกจากการประชุม 
เมื่อจบการประชุมสามารถออกจากการประชุมโดยคลิกที่รูป         

 

ซึ่งการออกจากห้องประชุมมี 2 รูปแบบคือ 

- End Meeting ใช้สำหรับปิดการประชุม โดยเมื่อเลือกแล้วห้องประชุมน้ีจะถูกปิดทันทีและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะ

ออกจากห้องประชุมโดยอัตโนมัติ (สำหรับผู้สร้างห้องประชุมหรือ Host เท่าน้ัน) 

- Leave Meeting ใช้สำหรับต้องการออกจากห้องประชมุ โดยที่ผู้เข้าร่วมประชุมคนอื่นๆ ยังสามารถประชุมกันต่อไปได้

ปกติ 
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ปิด/เปดิไมโครโฟน(Mute/Unmute) 
 ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเปิดปิดไมโครโฟนของตนเองได้อิสระโดยการกดที่ปุ่มรูปไมโครโฟนทางด้านขวาของชื่อตนเองใน 
participant list  
 
การปิด/เปิดไมโครโฟนของตนเอง (mute/unmute) 

 คลิกที่รูปไมโ่ครโฟน 

 
 

ผู้ดูแลการประชุม(Host) จะสามารถเปิด/ปิดไมโครโฟนของผู้เข้าร่วมประชุมท่านอื่นได้ด้วยโดยสามารถทำได้สองวิธีคือ 
กดที่ปุ่มรูปไมโครโฟนข้างขวาของชื่อผู้เข้าร่วมประชุมใน participant list หรือ ไปที่แถบเมนู Participant ทางด้านบน จากน้ัน
เลือก Mute/Unmute ตามท่ีต้องการ และยังสามารถ Mute all/Unmute all หรือ click ขวาท่ี participant list เพ่ือเลือก 
Mute/Unmute ดังภาพ 

 

 
 
 

Mute / Unmute 

หรือคลิกขวาที่ช่ือ
ใดช่ือหนึ่ง 
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เชิญออกจากห้องประชุม(Expel) 
 การเชิญออกจากห้องประชุมสามารถทำได้เฉพาะผู้ที่มีสิทธ์ิเป็นผู้ดูแลห้องประชุมเพียงเท่าน้ัน สามารถทำได้โดย click 
ขวาท่ีรายชื่อของผู้เข้าร่วมประชุมที่ต้องการเชิญออกใน participant list จากน้ันเลือก Expel เพ่ือเชิญออกจากห้อง  
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บันทึกการประชุม(Record Meeting) 

คลิกที่ รูป  และคลิก record เพ่ือทำการบันทึกการประชุม (ผู้ที่สร้างห้องประชุม(host)เท่าน้ันที่จะเป็นผู้ทำการ

บันทึก)    

การบันทึกการประชุมทำได้ 2 วิธี 

1. Record in Cloud คือการบันทึกไปท่ี Server บน Cloud 
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- สามารถเข้าไป download File Record ได้ โดย เข้าไปที่หน้า Webex site ขององค์กร เช่น 

“https://abc.webex.com” เพ่ือเข้าสู่ระบบ คลิกที่ปุม่ sign in และเมื่อ login user Admin ที่เป็น host แล้ว คลิ๊ก

ที่ เมนู Recordings 

 

 

- เม่ือเขา้เมนู Recordings แลว้จะเห็น ช่ือ file ท่ีเราท าการ Record ถา้เราตอ้งการ Download File ให้คลิ๊กท่ีลูกศรช้ีลง

ท่ีดา้นหลงัFile นั้น (ดงัรูป) แลว้ท าการเลือก Save ไปยงั Folder ในเคร่ือง Computer 
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2. Record in My Computer  คือการบันทึก ไว้บน เครื่อง Computer ผู้ที่เป็น host 

- เมื่อกดปุ่ม Record จะข้ึนหน้าต่างเล็กๆ ให้คลิ๊กลูกศร แล้วเลือก Record in My Computer และ กดปุ่ม Record สี

แดง (ดังภาพ) 

 

- เม่ือกดปุ่ม Record แลว้ จะขึ้น หนา้ ต่าง ให้เราท าการเลอืก Folder หรือ ท่ีเราตอ้งการจดัเก็บ file Record และคลิ๊ก

ปุ่ม Save  

- เม่ือท าการประชุมเรียบร้อย เราสามารถเขา้ไปเปิดดู file Record ตามท่ีเราท าการ Save ลงไป บนเคร่ือง Computer 

ได ้
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จุดสังเกตว่าการประชุมน้ันๆ ได้ทำการบันทึกการประชุมอยู่ คือ จุดสีแดงมุมบนขวามือของหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าลงัมีการบนัทึกการประชุมอยู่ 
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วิธีการดู Report การใช้งาน Webex 
เปิด Web Browser แล้วเข้าไปท่ีหน้า Webex site ขององค์กร เช่น “https://abc.webex.com” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

คลิกที่ปุ่ม sign in (มุมบนขวามือของจอภาพ) 

 

1. หลังจากกด sign in จะเข้าสู่หน้าระบบดังรูปด้านล่าง จากน้ันให้ใส่ Email และกด Next ตามด้วยใส่ Password 

 

2. หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยอีเมลและรหัสผ่านของเราเรียบรอ้ยแล้ว จะเข้าสู่หน้า Cisco Webex  แล้วคลิ๊กที่ชื่อของ User 
ด้าน มุมขวาบน แล้ว คลิ๊กที่ My Report 
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3. เมื่อคลิ๊ก My reports แล้วจะข้ึน หน้าต่างใหม่ข้ึนมา เลื่อนลงมาให้คลิ๊กที่เมนู  Usege Report (ดังรูป) 
 

 
 

4. เมื่อคลิ๊กที่ Usege Report แล้วจะข้ึนหน้าต่างใหม่ 
- ใส่ช่วงเวลาท่ีเราต้องการ ดู Report เมื่อใส่เรียบร้อย ให้คลิ๊ก Display Report 

 
- เมื่อ คลิ๊ก Display Report แล้วจะข้ึน หน้าต่าง ข้อมูลของห้องประชุม แล้วคลิ๊ก Export Report ในส่วนของ Final 

Usage Summary Report (ดังรูป) 
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- เมื่อคลิ๊ก Export Report แล้วจะข้ึน หน้าต่างเลือก Folder เพ่ือจัดเก็บ File Report และคลิ๊ก Save 
เมื่อ Save เรียบร้อยแล้วจะสามารถเปิด Report ที่เป็น CSV File ดูได้ 
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วิธีการตรวจสอบความละเอียดของการรับส่ง Video  
-  สามารถดูได้ว่าอุปกรณ์ ท่ีเข้าร่วมประชุม มีการใช้ความละเอียดของภาพเท่าไหร่โดยเข้าท่ี  

Help => Health Checker => Audio and Video Statistics (ดังภาพ) 
 

 
 

- เมื่อเข้าไปแล้วจะข้ึน หน้าต่าง ใหม่ข้ึนมาเลื่อนมาล่างสุด มีแสดงข้อมูลว่ามีการ ส่ง และรับ ความละเอียดที่เท่าไหร ่
(ข้ึนอยู่ที่อุปกรณ์ และ ความเร็วของ internet ที่ใช้) 

 
 

 
 


