
คูมือการใชงาน 

ระบบ Webex เบือ้งตน 

สำหรับผูเขารวมการประชุม 

(GUEST)
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คำเตือน

ชื่อที่แสดง (Display Name) สามารถแกไขไดกอนเขาหองประชุม

ออนไลนเทานั้น และในระหวางการประชุมไดไมสามารถแกไขชื่อได  
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การเขารวมการประชุมผานเครื่องคอมพิวเตอร 
1. ตดิตั้งโปรแกรม Webex โดยมีข้ันตอนดังน้ี (หากมีโปรแกรมตดิตัง้อยูแลวใหขามขอน้ีไป) 

1.1 ดาวนโหลดโปรแกรมจาก www.webex.com/downloads.html 

1.2 ติดต้ังโปรแกรมโดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) เปดตัวติดต้ังโปรแกรม Webex ที่ดาวนโหลดมา 

2) คลิกที่ Next 

 

3) รอจนกระทั่งติดต้ังเสร็จ 

 
 

 

http://www.webex.com/downloads.html
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4) คลิกที่ Finish 

  

2. การเขารวมการประชุม 

2.1 เปดลิงกการประชุมในโปรแกรม Web Browser (Chrome, Firefox, Edge ฯ) 

2.2 คลิกที่ Open Webex (Chrome, Edge) หรือ Open (Firefox)\ 
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2.3 จากน้ันจะปรากฏหนาตางโปรแกรม Webex ใหกรอกขอมูลดังน้ี 

1) ชองที่ 1 ใหกรอกช่ือที่จะใชแสดงในหองประชุม 

2) ชองที่ 2 ใหกรอก E-mail 

3) คลิกตัวเลอืก Remember me ออก 

 
2.4 คลิกที่ Join as a guest 
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2.5 คลิกที่ Join meeting 
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3. การตั้งคากลองและระบบเสียง 

การต้ังคากลองและระบบเสียงผานเมนู Meeting settings โดยสามารถเขาถึงเมนูดังกลาวไดดวย

วิธีการตางๆ ดังน้ี 

1) คลิกที่ลูกศรในชอง  และคลิกที่ Audio settings… 

 

2) คลิกที่ลูกศรในชอง  และคลิกที่ Video settings… 
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3) คลิกที่เมนู Audio & Video จากน้ันคลิกที่ Speaker and Microphones Settings… หรอื 

Video Settings… 

 
4) คลิกที่เมนู Meeting จากน้ันคลิกที่ Meeting Settings… 
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3.1 การต้ังคาระบบเสยีง (Audio) มีข้ันตอนดังน้ี 

3.1.1 คลิกที่เมนู Audio 

 
3.1.2 ในหัวขอ Speaker จะมีตัวเลือกดังน้ี 

1) เปนตัวเลือกวาจะใหสงเสยีงออกไปที่ port ไหนของเครือ่งคอมพิวเตอร 

2) ปุม Test โปรแกรมจะเลนเพลงเพื่อทดสอบลำโพง 

3) ระดับเสียงของลำโพง 

 
3.1.3 หัวขอ Microphone จะมีตัวเลือกดังน้ี 

1) เปนตัวเลือกวาจะใชไมโครโฟนตัวไหน 

2) ปุม Test โปรแกรมจะอัดเสยีงจากไมโครโฟนและเลนใหฟงเพือ่ทดสอบไมโครโฟน 

3) ระดับเสียงของไมโครโฟน 
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3.2 การต้ังคากลอง (Video) มีข้ันตอนดังน้ี 

3.2.1 คลิกที่เมนู Video 

 
3.2.2 เลือกวาจะใชกลองตัวไหน 

 
3.2.3 เลือกภาพพื้นหลังเสมือน (Virtual background) มีข้ันตอนดังน้ี (หากไมตองการใชงาน

ฟงกชันดังกลาวใหขามขอน้ีไป) 

 
1) เลือกภาพพื้นหลังที่ตองการ 
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2) หากตองการอัปโหลดภาพพื้นหลังใหมคลิกที่  เพื่อเลอืกภาพ โดยภาพ

ตองมีความละเอียดไมต่ำกวา 1280x720 pixel 

3) คลิกที่ apply 

 
3.2.4. กรณีภาพกลับดานใหคลิกที่ตัวเลอืก Mirror my video ออก 
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4. การแชร content 

4.1 คลิกที่ปุม Share 

 
4.2 จะปรากฏหนาตาง Share 
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4.3 คลิกที่ Automatically optimize จากน้ันใหเลือกตัวเลือกดังน้ี 

1) หากตองการแชรแคภาพหรอืเอกสารใหเลอืก Optimize for text and images 

2) หากตองการแชรวิดีโอหรือเพลงดวยใหเลือก Optimize for motion and video 

 
4.4 เลือกสิ่งที่จะแชรโดยมีตัวเลอืกดังน้ี 

1) แชรการกระทำบนหนาจอทั้งหมด 

2) แชรเฉพาะหนาจอโปรแกรมที่เลือกเทาน้ัน 
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4.5 คลิกที่ Share  

 
 

4.6 หากตองการยกเลกิการแชรเลือ่นเมาสไปทีด่านบนของหนาจอและคลิกที่ Stop Sharing 

 

5. การออกจากหองประชุม 

5.1 คลิกที่สัญลักษณ   

 
5.2 คลิกที่ Leave meeting 
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การเขารวมการประชุมผาน Mobile Device 
1. การเขารวมการประชุม 

1.1 ดาวนโหลดและติดต้ังแอปพลิเคชัน Webex Meetings  จาก Play Store  

หรือ App Store (หากมีแอปพลิเคชัน ติดต้ังอยูแลวใหขามขอน้ีไป) 

1.2 กดที่ลิงกการประชุมแอปพลิเคชัน Webex จะถูกเปดข้ึนมา 

1.3 กดที่ Allow 

 
1.4 กรอกช่ือใชแสดงลงในชองที่ 1 และ E-mail ลงในชองที่ 2 

 
 



16 

1.5 หากตองการเปลี่ยนช่ือที่แสดงในการประชุมครั้งตอไปใหกดที่ตัวเลือก Remember me ออก 

 
1.6 กดที่ JOIN AS A GUEST 

 
1.4 กดที่ Join meeting 

2. การตั้งคากลองและภาพพ้ืนหลังเสมือน 

2.1 กดที่ปุมกลอง (  หรือ ) 

2.2 หากตองการสลับกลองหนา-หลังใหกดที่ปุม  

2.3 หากภาพกลับดานใหกดที่ปุม  

2.4 หากตองการเปลี่ยนภาพพื้นหลังใหกด Virtual Background และเลือกภาพพื้นหลังที่ตองการ 

2.5 หากตองการอัปโหลดภาพพื้นหลังใหมคลกิที่  เพื่อเลือกภาพ โดยภาพตองมีความ

ละเอียดไมต่ำกวา 720x1280 pixel 

2.6 กด back   
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3. แชร content 

3.1 กดที่ปุม   

3.2 กดที่ Share Content 

 
3.3 ต้ังคาการแชรโดยมตัีวเลือกดังน้ี  

1) หากตองการแชรแคภาพหรอืเอกสารใหเลอืก Optimize for Images 

2) หากตองการแชรวิดีโอหรือเพลงดวยใหเลือก Optimize for Video 
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3.4 กดที่ Share Screen หรือหากตองการแชรแครูปใหกดที่ Photo  

 
3.5 กดยินยอมให Webex จับภาพบนหนาจอ 

 

3.5 หากตองการยกเลิกการแชรใหกดที่ไอคดอน  บนหนาจอและกดที ่STOP SHARING 

 




