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ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร กรมบัญชีกลาง  หนา 1 

คูมือการใชงาน Cisco WebEx 

1. การลงโปรแกรม Cisco WebEx วินโดวสเดสทอ็ป,iosและAndroid 

1.1 ดาวนโหลดโปรแกรม https://www.webex.com/downloads.html  

 

 

รูปที่ 1 ดาวนโหลดWebex 32บิต หรือ 64บิต 

1.2 ดาวนโหลดโปรแกรม ของระบบปฏิบัติการ ios และAndroid โดยสแกนQR  

 

 

 

 

 

 

รูปที ่2 QR code IOS   รูปที่ 3  QR Code Android 

2. การสรางหองประชุมออนไลน เขาใชงานผาน Browser  
2.1 เขาไปยังหนาเว็บไซต https://cgdit.webex.com คลิกเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4 หนาเว็บไซต https://cgdit.webex.com 

คลิกเขา้สู่ระบบ 
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2.2 กรอกอีเมล xxxxx@cgd.go.th และตามดวย Password ที่ไดต้ังคาไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปที่ 5 กรอกอีเมล xxxxx@cgd.go.th และตามดวย Password 

2.3 หลังจาก Login เรียบรอยแลว สรางหองประชุมออนไลนโดยกด Start a Meeting หรือหาก

ตองการสรางหองประชมุลวงหนา สามารถกด Schedule a Meeting ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 การสรางหองประชุม และการสรางหองประชุมลวงหนา 

กรอกE-Mail 

สรา้งหอ้งประชมุล่วงหนา้ สรา้งหอ้งประชมุ 
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2.4 การสรางหองประชุมลวงหนา ใหกดที่ Schedule a Meeting แลวจะแสดงหนาดังรูป  

รูปที่ 7 แสดงหนาเว็ปการสรางหองประชุมลวงหนา  

- ประเภทหองประชมุ  : Webex Meetings Pro Meeting 

- หวัขอหองประชมุ  : ต้ังชื่อในการประชุม 

- รหัสผานหองประชุม  : ระบบจะกำหนดรหัสผานใหอัตโนมัตหิรือสามารถ 

  กำหนดเองได 

- วันและเวลา   : เลอืกวันและเวลาในการประชุม 

- ผูเขารวม   : ใส Mail ผูที่เขารวมประชุม 

- เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหทำการกดเร่ิม 

2.5 เมื่อกดเร่ิมแลว ใหทำการต้ังคากลองและไมคโคโฟน เสร็จแลวใหทำการกดปุม Start meeting เพื่อ

เร่ิมประชุม 

 

 

 

 

  

รูปที่ 8 แสดหนาจอกดปุม Start meetingเปดหองประชุม 

ตารางการสรา้งหอ้งประชมุลว่งหนา้ 

กดปุม Start meeting 
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2.6 การเปล่ียนจาก Browse มาใชในโปรแกรม WebEx  

1. ใหกดตรง      แลวเลือก Switch to dcsktop app เพื่อเขาโปรแกรม 

2. กด Join meeting 

3. เขาหองประชุมของโปรแกรม WebEx 

รูปที่ 9 แสดงการยายหองประชุมจากเว็ป มาใชโปรแกรม WebEx 

3 การรวมหองประชุม 

3.1 การรวมประชุมผานเบราวเซอร (browser) 

      3.1.1. คลิกที่ Join the meeting เพ่ือเขารวมประชุมออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 E-Mail เชญิการประชุม 

1 2 3 
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3.1.2 คลิกที่ Join the meeting แลวจะแสดงหนาตางดังรูปใหกดปุม Launch 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 กด Launch เขาสูหองประชุม 

* ถากดปุม Launch แลวเขาโปรแกรม Webex ไมได ใหกด Join from your browser. 

3.1.3 กรอกชื่อหรือสำนักงานและใส E-Mail ของทาน แลวกดNext เพ่ือเขาสูหองประชุม 

รูปที ่12 กรอกชื่อหรือสำนักงานและใสE-Mail เพื่อเขาหองประชมุ 

3.2  เปดโปรแกรม Webex กด Join ameeting  

- กรอกเลข Meeting number ที่ไดการเชิญจาก E-Mail หรือ Line  

- กรอกซื่อหรือสำนักงาน 

- กรอก E-Mail ของทาน 

- กด NExt 

ใสชื่อและE-Mail 

กด Join เพื่อเขารวมประชมุ 

กด Launch 
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รูปที่ 13 กรอก Meeting number ,ชื่อหรือสำนักงานและ E-Mail ของทาน 

- กรอกรหัสผานที่ไดการเชิญจาก E-Mail หรือ Line 

 

 

 

 

 

 

          รูปที่ 14 ใสรหสัผานที่ไดการเชิญจาก E-Mail หรือ Line เพ่ือเขาหองประชุม 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 

กรอกรหสัผ่าน 
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3.2 การเขารวมประชุมผานโทรศัพทมือถือ 

3.2.1 เม่ือไดรับอีเมลหรือLineเชิญเขาหองประชุมแลวใหทำการกด Join the meeting และทำ

การต้ังชื่อเพื่อเขาหองประชุม  กด Join 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่15 ลิงคเชิญเขาหองประชุมและการ Join เขาหองประชุม 

3.2.2 ถาข้ึนดังรูป ใหทำการกรอกชื่อและใส E-Mail ของทาน และ ใส Password ที่ไดรบัจาก

การเชิญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 16 กรอกชื่อจริงหรือสำนักงาน อีเมล และ Password 

 

Link Join 

Number หอ้ง 

รหสัหอ้ง  
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3.3.3 เมื่อทำการ Join แลวจะแสดงหองประชุมดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

           รูปที่ 17 แสดงหองประชุม 

4. การต้ังคากลองและไมคโคโฟน 

4.1 เมื่อเขาสูระบบใหทำการกด Test speaker and microphone 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 แสดงหองประชุม 

- ใหทำการเลอืก Speaker แลวกด Test เพื่อทดสอบเสียออก 

-ใหทำการกดเลือก Microphone แลวกด Test เพือ่ทดสอบเสยีงออกจากไมคโคโฟน 

 

กด Test speaker and 

microphone 
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รูปที ่19 แสดงการต้ังคา Microphoneและ Speaker 

5. การต้ังคากลอง  

5.1 ใหกดที่ลูกศร แลวกดเลือกกลองท่ีใชงาน 

 

 

 

 

 

รูปที ่20 แสดงการต้ังคากลอง 

 

 

 

 

 

กด Test speaker  

กด Test Microphone 

กดตรงลกูศร แลวเลือกกลองวีดีโอ 
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5.2 เมื่อต้ังคาเสร็จ กด Start หรือ Join เพื่อเขาหองประชุม 

 

 

 

 

 

   

     

รูปที ่19 แสดงหองประชุม 

 


