
วิธีเร่ิมใช+งาน Webex Meeting - ผ;านทางอีเมล

สำหรับผู)ท่ีเป/นคนสร)างห)องประชุมเสมือน (Host)
• ท"านต&องเป+นผู&สั่งให&ระบบเร่ิมการประชุม ระบบถึงจะอนุญาตให&ผู&อ่ืนเข&ามาในห&องประชุมเสมือนได&  

คลิกปุFม <Start meeting>

• หากเป+นการใช&งาน Webex Meeting คร้ังแรก ระบบจะให&ท"าน download และติดตั้งโปรแกรม 

Cisco Webex Meeting ก"อน

คลิกท่ีปุFมน้ีเพ่ือสั่งเร่ิมการประชุม
คลิกท่ีปุFมน้ีเพ่ือเข&าร"วมการประชุม

สำหรับผู)ท่ีเข)ารBวมการประชุมเสมือน (Participate)
• เพียงแค"คลิกปุFม <Join meeting> แค"น้ัน
• หากเป+นการใช&งาน Webex Meeting คร้ังแรก ระบบจะให&ท"าน download และติดตั้งโปรแกรม 

Cisco Webex Meeting ก"อน



ติดต้ังโปรแกรมและเร่ิมใช+งาน
หากท%านคลิกจาก Link ในอีเมล หลังจากติดตั้งโปรแกรมแล>วก็จะเข>ามาที่หน>าจอลักษณะน้ี เพื่อเริ่มหรือเข>าสู%การประชุมเสมือนจรงิ

ปeด หรือ เปeด ภาพ

วีดีโอของท"าน คลิกท่ีปุFมน้ีเพ่ือสั่งเร่ิมหรือ

เข&าร"วมการประชุม
ปeด หรือ เปeด เสียง

จากไมคgของท"าน

ท"านสามารถเลือกใช&งานเสียง

จากเคร่ืองคอมพิวเตอรg (VoIP)

หรือให&ระบบโทรเข&าท่ีเบอรg
โทรศัพทgของท"าน (มีค"าใช&จ"าย)



เร่ิมการประชุม
ผู>สร>างการประชุมสามารถสั่งเริ่มการประชุมก%อนเวลาได>

เปeดหน&าจอชุดเคร่ืองมือ

เพ่ิมเติม

สั่งลnอคห&องประชุมไม"ให&มี

ใครเข&ามาร"วมได&อีก

ส"งอีเมลเชิญผู&ร"วมประชุมเพ่ิมเติม

หรือ ส"งอีเมลแจ&งเตือนให&เข&าร"วมประชุม

Copy URL สำหรับห&องประชุมเสมือนน้ี 

เพ่ือไป paste ในโปรแกรมอ่ืน ๆ



การใช+งานในระหว;างการประชุม
เมื่อเริ่มประชุม ท%านสามารถที่จะควบคุม หรือแชรPข>อมูลกับผู>อื่นได>

ปeด/เปeด ภาพ

วีดีโอของท"าน

ปeด/เปeด เสียง

จากไมคgของท"าน

แชรgหน&าจอของท"านให&

ผู&เข&าร"วมประชุมเห็น สั่งบันทึกการ

ประชุม

ปeด/เปeด หน&าจอรายชื่อ

ผู&เข&าร"วมประชุม 

(Participant Panel)

เลือก Screen เพ่ือแชรg

หน&าจอท้ังหมดของท"าน

ปeด/เปeด หน&าจอการ

สนทนา (Chat Panel)
ท"านสามารถเลือกส"ง

ข&อความไปหาผู&เข&าร"วม

ประชุมทุกคน (Everyone)
หรือ เลือกเฉพาะบางคนได&

เลือกชื่อของบุคคลท่ีท"าน

ต&องการส"งข&อความหา

ปeด/เปeด ภาพและเสียง

ของผู&เข&าร"วมการประชุม

ท"านสามารถเปลี่ยนผุ&ทำการบรรยาย

(Presenter) ได&โดยการลาก         ไปท่ี

รายชื่อผู&ท่ีจะเป+นคนบรรยาย



การสั่งปKด หรือออกจากการประชุม
ผู>ที่เปQนคนสร>างการประชุม (Host) สามารถสั่งปXดการประชุมได>

สั่งปeด หรือออกจากการประชุม

End Meeting ปeดการประชุม

Leave Meeting ออกจากการประชมุ

หากท"านเป+นผู&สร&างการประชุม และต&องการออก

จากการประชุม

ท"านต&องเปลี่ยนให&ผู&อ่ืนเป+นผู&บรรยาย แทนก"อน 
โดยการย&าย แล&วค"อยออกจากการประชุม



ติดต้ังและใช+งานโปรแกรม Cisco Webex Meeting

1) Sign in
• หลังจากติดตั้งโปรแกรมเรียบร&อย และเปeดโปรแกรม Cisco Webex 

Meeting

• จะข้ึนหน&าต"างมาให&ท"าน Sign in โดยใช&อีเมลของท"านท่ีลงทะเบียนไว&

• หากท"านเป+นผู&เข&าร"วมประชุม หรือไม"เคยลงทำเบียน สามารถเข&าใช&งานโดย

คลิกตรง <Use as guest>

คลิกท่ีปุFมน้ีถ&าไม"มีบัญชีผู&ใช&งาน

ใส"อีเมลท่ีลงทะเบียนไว&

2) Password
• ให&ท"านกรอกรหัสผ"านของท"านลงไป
• หากลืมรหัสผ"าน สามารถคลิก <Forget password> เพ่ือเข&ากระบวนการรี

เซตและตั้งรหัสผ"านใหม"ได&

หน>าจอของโปรแกรมอาจแตกต%างไปบ>างข้ึนกับระบบปฎิบัติการที่เครื่องท%านใช>อยู% Windows, MacOS, iOS, Android

หากลืมรหัสผ"าน

คลิกท่ีน่ี

3) Start / Schedule / Join a Meeting
• ให&ท"านกรอกรหัสผ"านของท"านลงไป
• หากลืมรหัสผ"าน สามารถคลิก <Forget password> 

เพ่ือเข&ากระบวนการรีเซตและตั้งรหัสผ"านใหม"ได&

สามารถสั่งเร่ิมการ

ประชุมได&ทันที

URL ห&องประชุมเสมือนของท"าน copy-

paste เพ่ือส"งเชิญผู&เข&าร"วมประชุมได&ทันที


