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คูม่อืการใชง้าน Cisco WebEx 

สาํหรบั ลกูคา้บรษิทั อนิเทอรเ์น็ตประเทศไทย จาํกดั (มหาชน) 
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 การสร้างหอ้งประชุมออนไลน ์

วธีิท่ี 1.  เขา้ใชง้านผา่น Browser 

1.เขา้ไปยงัหนา้เวบ็ไซต ์https://webexinet.inet.co.th/  

 

2.กรอกอีเมล xxxxx@xyz.co.th และตามดว้ย Password ท่ีไดต้ั้งค่าไว ้

 

 

https://webexinet.inet.co.th/
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3.หลงัจาก Login เรียบร้อยแลว้ สร้างหอ้งประชุมออนไลน์โดยกด Meet Now หรือหากตอ้งการสร้าง

หอ้งประชุมล่วงหนา้ สามารถกด Schedule ได ้

 

4. What : กรอกช่ือหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 

    Who : กรอกอีเมลท่ีตอ้งการใหเ้ขา้ร่วมประชุมออนไลน์ในคร้ังน้ี แลว้กดปุ่ม Start เพื่อเร่ิมการใชง้าน 

 

 



PAGE 3 

5. คลิก Run a temporary application เพื่อเขา้สู่ห้องประชุมออนไลน์ ในกรณีท่ีไม่ตอ้งการ Install 

Program หากทาํการ Install Program จะติดตั้งคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว 

 

6.เลือกกลอ้งตวัท่ีตอ้งการ แลว้คลิก Start My Video เพื่อใหโ้ชวภ์าพใหป้ลายทางมองเห็น 
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7.คลิกท่ีสัญลกัษณ์แม่กุญแจ เพื่อตั้งค่าหนา้จอหลกั โดยสามารถเลือกได ้2 แบบ แลว้กด OK 

The active speaker – ล็อคภาพหนา้จอตามเสียงผูพู้ด 

A specific participants – ล็อคหนา้จอเฉพาะช่ือท่ีเลือกไว้

 

8.คลิกท่ีจุดไข่ปลาในหวัขอ้ Call Using Computer 1 คร้ัง 
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9.ดูท่ีหวัขอ้ Speaker เลือกลาํโพงท่ีตอ้งการใหเ้สียงออก กดปุ่ม Test  

   ดูท่ีหวัขอ้ Microphone เลือกไมโครโฟนท่ีตอ้งการใชง้าน ใหจุ้ดไข่ปลาสีฟ้าข้ึน แปลวา่พร้อมทาํงาน 

แลว้กด OK

 

 

10.ระบบจะทาํการ Connecting เพื่อใหพ้ร้อมใชง้าน 
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11.เม่ือพร้อมใชง้านทุกฟังกช์ัน่ จะมีภาพข้ึนทางขวา และ Audio Connection ทางซา้ยข้ึน Connected 

สามารถเร่ิมใชง้านไดท้นัที 
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วธีิท่ี 2.  เขา้ใชง้านผา่น Microsoft Outlook  

1.เขา้ไปยงัหนา้เวบ็ไซต ์https://webexinet.inet.co.th/  

 

2.กรอกอีเมล xxxxx@xyz.co.th และตามดว้ย Password ท่ีไดต้ั้งค่าไว ้

 

 

 

https://webexinet.inet.co.th/
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3.เม่ือเขา้มาแลว้เลือกท่ีหวัขอ้ Downloads 

 

4.เลือกหวัขอ้ Productivity Tools แลว้คลิก Downloads  
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5.ติดตั้งตามขั้นตอนท่ีระบบแจง้ไว ้  แลว้กลบัไปยงัหนา้ Microsoft Outlook 

 

6.บนระบบ Microsoft Outlook สามารถเลือกการประชุมไดเ้หมือนบน Browser โดยจะมีใหเ้ลือก 2 

หวัขอ้ คือ Meet now (ประชุมทนัที) Schedule Meeting (การนดัหมายล่วงหนา้) 
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7.Enter your on premises WebEx site URL : webexinet.inet.co.th แลว้กด Next  

   Email Address : xxxxx@cgd.co.th และ Password แลว้กด Sign In  

   

8.กรณีตอ้งการประชุมทนัที ให ้คลิก Meet now ระบบจะนาํเขา้สู่ Cisco WebEx ทนัที 

 

9.กรณีนดัหมายล่วงหนา้ใหก้ด Schedule Meeting ระบบจะนาํเขา้สู่หนา้เชิญประชุม 
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10.กรอกอีเมลท่ีตอ้งการเชิญประชุม ในหวัขอ้ To 

       กรอกหวัขอ้การประชุม ในหวัขอ้ Subject 

     ตั้งค่าวนั เวลา ท่ีตอ้งการประชุม แลว้กด Add WebEx Meeting  

 

11. หากตอ้งการตั้งค่า Password สามารถกรอกไดใ้นหวัขอ้ Meeting Password 
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12. พิมพเ์น้ือหาท่ีตอ้งการประชุมลงไปในกล่องขอ้ความแลว้กด Send 

 

13.อีเมลจะถูกส่งไปยงัปลายทาง เน้ือหาตามน้ี 
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การเข้าร่วมประชุมออนไลน์ผ่านคอมพวิเตอร์ 

วธีิท่ี 1.  เขา้ร่วมผา่นช่องทางอีเมล 

1. คลิกท่ี Join the meeting เพื่อเขา้ร่วมประชุมออนไลน์ 

 

2. คลิก Run a temporary application เพื่อเขา้สู่ห้องประชุมออนไลน์ ในกรณีท่ีไม่ตอ้งการ Install 

Program หากทาํการ Install Program จะติดตั้งคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว 
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3. เลือกกลอ้งตวัท่ีตอ้งการ แลว้คลิก Start My Video เพือ่ใหโ้ชวภ์าพใหป้ลายทางมองเห็น 

 

4.คลิกท่ีจุดไข่ปลาในหวัขอ้ Call Using Computer 1 คร้ัง 
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5.ดูท่ีหวัขอ้ Speaker เลือกลาํโพงท่ีตอ้งการใหเ้สียงออก กดปุ่ม Test  

   ดูท่ีหวัขอ้ Microphone เลือกไมโครโฟนท่ีตอ้งการใชง้าน ใหจุ้ดไข่ปลาสีฟ้าข้ึน แปลวา่พร้อมทาํงาน 

แลว้กด OK 

 

6.ระบบจะทาํการ Connecting เพื่อใหพ้ร้อมใชง้าน 
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7.เม่ือพร้อมใชง้านทุกฟังกช์ัน่ จะมีภาพข้ึนทางขวา และ Audio Connection ทางซา้ยข้ึน Connected 

สามารถเร่ิมใชง้านไดท้นัที 
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วธีิท่ี 2.  เขา้ร่วมผา่นหนา้เวบ็ไซต ์Cisco WebEx 

1. เขา้หนา้ https://webexinet.inet.co.th  

 

2.คลิกท่ี Join by Number  

 

 

 

https://webexinet.inet.co.th/
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3. กรอกขอ้มูลทั้งหมด แลว้กด Join 

    Meeting Number: หมายเลขหอ้งประชุมออนไลน์ ท่ีเจา้หนา้ท่ีแจง้หรือดูไดจ้ากอีเมล  

    Your Name: กรอกช่ือท่ีตอ้งการให้โชวใ์นห้องประชุมออนไลน์ 

    E-mail Address: กรอกอีเมลของตวัเอง (อีเมลท่ีตอ้งการลงทะเบียนกบัระบบ) 

 

4. เม่ือเขา้สู่หนา้น้ี ใหค้ลิก Run a temporary application เพื่อเขา้สู่หนา้หอ้งประชุมออนไลน์ 
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5. คลิก Start My Video เพื่อใหโ้ชวภ์าพใหป้ลายทางมองเห็น 

 

6.คลิกท่ีจุดไข่ปลาในหวัขอ้ Call Using Computer 1 คร้ัง 
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7.ดูท่ีหวัขอ้ Speaker กดปุ่ม Test และดูท่ีหวัขอ้ Microphone ใหจุ้ดไข่ปลาสีฟ้าข้ึน แปลวา่พร้อมทาํงาน 

แลว้กด OK 

 

8.ระบบจะทาํการ Connecting เพื่อใหพ้ร้อมใชง้าน 
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9.เม่ือพร้อมใชง้านทุกฟังกช์ัน่ จะมีภาพข้ึนทางขวา และ Audio Connection ทางซา้ยข้ึน Connected 

สามารถเร่ิมใชง้านไดท้นัที 
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วธีิการกาํหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมออกจากห้องประชุม (Expel) 

1.คลิกท่ีช่ือ ท่ีตอ้งการใหอ้อกจากหอ้งประชุม 

 

2.คลิกท่ี Participant แลว้เลือก Expel 
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3. ระบบจะใหย้นืยนัอีกคร้ัง ใหก้ด “Yes” 

 

4.ผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีเลือกไวก้็จะหลุดจากการประชุมทนัที 
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การส่งเอกสารภายในหอ้งประชุมบน Cisco WebEx (Share File) 

1. เขา้ไปท่ีหวัขอ้ File เลือก Transfer 

 

2. เลือก Share File และเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการส่งในหอ้งประชุม  ในส่วนของผูเ้ขา้ร่วมประชุมอ่ืน  หวัขอ้ 

Download จะแสดงสถานะข้ึนมาเพื่อให้ดาวโหลดเอกสารท่ีไดแ้ชร์ไป 
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การโทรเขา้ผา่น Cisco WebEx 

การโทรเขา้ Cisco WebEx 

1. ดูขอ้มูลจาก Meeting Info และโทรเขา้มาบนระบบ Cisco WebEx ดว้ยเบอร์ 02-257-7290 ส้ินเสียง 

สญัญาณแรกใหก้ดหมายเลขหอ้งประชุม (Meeting Number) แลว้กดเคร่ืองหมาย # หลงัจากนั้น 

ใหก้รอกหมายเลข Attendee ID ในตวัอยา่งคือเลข 4 หากไม่ทราบกรุณารอสกัครู่เพื่อเขา้สู่ระบบ 

  

2. เม่ือเขา้มาเรียบร้อบแลว้ ระบบจะแสดงตามภาพ 
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การแชร์เอกสารใหก้บัผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

วธีิท่ี 1.  เขา้ผา่นแถบเคร่ืองมือ Share เลือกการ Share ตามแบบท่ีตอ้งการ 

- My Screen สามารถแชร์หนา้ Screen Desktop ใหผู้ท่ี้เขา้ร่วมประชุมทุกคนไดเ้ห็นรวมถึงสามารถไป

ควบคุม (Control Access) ได ้

- File (Including Video) เป็นการแสดงไฟลเ์สียง วดีิโอ เพื่อใหเ้ห็นทั้งภาพและไดย้นิเสียงพร้อมกนั  

ไฟลท่ี์สามารถแสดงไดต้อ้งเป็น .wmv, .wma , .mp3, .mp4 , .mpg , .mpeg , .avi , .wav , .mov , .flv 

สาํหรับ Microsoft Window และ .AVI , .DivX , .mkv และ .GVI สาํหรับ Mac OS ไมส่ามารถ

สนบัสนุนไฟลส์กลุ .rmi , .ram , .ra .RMVB 

- Application เป็นการแสดงผลท่ีเห็นเฉพาะโปรแกรมท่ีเลือกเปิดเท่านั้น เช่นเม่ือเปิด PowerPoint จะ

เห็นภาพท่ีแสดงเฉพาะ Application ไม่เห็นพื้น Desktop 
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- Whiteboard ช่วยใหเ้ห็นภาพความคิดไดง่้ายข้ึน โดยมีเคร่ืองมือต่างๆมาใหพ้ร้อมใชง้าน 

 

- Web Browser เม่ือคลิกแลว้จะพบหนา้ต่าง Browser สามารถใชง้านเพื่อแสดงขอ้มูลจากเวบ็ไซตไ์ด ้
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- Remote Desktop กรณีตอ้งการรีโมทไปยงัเคร่ืองปลายทาง ใหเ้คร่ืองท่ีตอ้งการเขา้ไป remote ไดสิ้ทธิ 

presenter โดยคลิกขวาท่ีช่ือคนนั้น กด Change Role to Presenter  

 

คลิก Share Screen เพื่อแสดงผลทั้งหนา้จอคอมพิวเตอร์
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เม่ือเห็นหนา้จอปลายทางแลว้ ใหค้ลิกท่ี Ask to Control 

 

ระบบจะถามอีกคร้ังวา่ตอ้งการ Remote Control ไปยงัปลายทางใช่หรือไม่ ใหก้ด Request เพื่อตกลง 

 

ในส่วนของปลายทาง หากตอ้งการใหเ้ขา้ถึงเคร่ืองไดใ้หก้ด Approve 
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วธีิท่ี 2.  เขา้ผา่นเมนูลดั แลว้เลือกการ Share ตามแบบท่ีตอ้งการ 

 

โดยการแชร์แบบต่างๆสามารถอ่านไดท่ี้หนา้ 67 
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ขอ้ความตอ้นรับผูเ้ขา้ร่วมประชุม (Welcome Message) 

1. หวัขอ้ Meeting เลือก Welcome Message  

 

2. กรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการแสดงใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมเห็น เช่น วาระการประชุม หรือขอ้ปฏิบติัเร่ิมตน้ก่อน

การประชุม เป็นตน้ แลว้ทาํเคร่ืองหมาย หนา้ขอ้ความ Display this message when attendees join the 

meeting. แลว้กด OK 
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3. เม่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมเขา้ห้องประชุม  จะเห็นบราวเซอร์พร้อมขอ้ความตอ้นรับตามภาพ 
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การส่งต่อสิทธิต่างๆภายในห้องประชุม (Change Role to) 

1. การเปล่ียนสิทธิผูค้วบคุมห้องประชุม (Host) - คลิกขวาท่ีช่ือผูต้อ้งการใหสิ้ทธิ  Chang Role to Host 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (Attendee) ก็จะไดสิ้ทธิควบคุมหอ้งประชุม 

 

2. การเปล่ียนสิทธิผูน้าํเสนอเอกสารในห้องประชุม (Presenter) - คลิกขวาท่ีช่ือผูต้อ้งการใหสิ้ทธิ 

Change Role to Presenter ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (Attendee) ก็จะไดสิ้ทินาํเสนอไฟลเ์อกสารในห้องประชุม 

 

- การเปล่ียนสิทธิสามารถทาํไดอี้กวธีิคือลากสัญลกัษณ์    ไปท่ีช่ือผูท่ี้ตอ้งการ โดยผูค้วบคุม

หอ้งประชุม (Host) สามารถลากกลบัหรือส่งต่อเม่ือไหร่ก็ได ้
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การสนทนาภายในห้องประชุม (Chatting) 

สามารถพิมพข์อ้ความภายในกล่องสนทนาได ้โดยแบ่งเป็น 2 แบบ 

1.Everyone คือส่งถึงทุกคนในหอ้งประชุม 

2.Privately คือการส่งเฉพาะบุคคล โดยสามารถเลือกจากช่ือบุคคลได ้
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การจดบนัทึกช่วยจาํ (Notes) 

1.สามารถบนัทึกขอ้มูลระหวา่งการประชุมได ้หลงัจากบนัทึกเรียบร้อยแลว้ สามารถบนัทึกโดยกด Save  

 

2.เลือกสถานท่ีจดัเก็บไฟล ์และตั้งช่ือใหม่ท่ี File name กด Save จะไดไ้ฟลท่ี์บนัทึกไวบ้น Cisco WebEx 
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การบนัทึกการประชุม (Record) 

การบนัทึกการประชุมระบบจะเก็บบนัทึกกิจกรรมทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนบนระบบ โดยสามารถมาดาวโหลด

ดูภายหลงัได ้โดยดูท่ีหวัขอ้ (การเขา้ดูบนัทึกการประชุมยอ้นหลงั  หนา้ 55)                                                                                 
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การทาํแบบสาํรวจ (Polling) 

1.สร้างแบบทดสอบโดย คลิกท่ี New และพิมพค์าํถามท่ีตอ้งการลงไป 

 

2.เลือกประเภทของคาํตอบท่ีตอ้งการใหมี้  

(Single Answer – ตอบไดข้อ้เดียว , Multiple Answers – ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 
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3. สร้างคาํตอบท่ีตอ้งการ โดยคลิก Add 

 

4.พิมพค์าํตอบท่ีตอ้งการลงไป 
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5.ตั้งเวลาในการรอคาํตอบจากผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 

6.ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะเห็นคาํถามและคาํตอบตามภาพ 
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7.เม่ือ Close Poll ระบบจะทาํการสรุปใหต้ามภาพ 

 

8. โดยสามารถดูผลการทาํแบบสาํรวจและส่งใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมได ้2 แบบคือ Poll Results และ 

Individual Results โดยตวัอยา่งการสรุปตามภาพ 
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