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1.  ท ำกำรต่อสำยสัญญำณและอุปกรณ์ต่ำง ๆ  เข้ำเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีท ำหน้ำท่ีเป็นเครื่องควบคุม/ 

Host  ดังรูป  

 

 

 

 

 

 

1.1 สายสัญญาณเสียง  

 

1.2 สายสัญญาณภาพ 

1.3  สาย LAN เพ่ือเช่ือมต่อเข้าเครือข่ายแบบใช้สาย 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการใช้งานระบบการประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส ์

 WebEx Meetings 

 (ส าหรับผู้ควบคุมการประชุม/ฝ่ายเลขานุการ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีใช้โน้ตบุ๊ก HP รุ่น 348 G7 เป็นเครื่องควบคุม 
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2.  สร้ำงก ำหนดกำรนัดหมำยกำรประชุมล่วงหน้ำ โดยเข้ำเว็บไซต์ http://www.webex.com เลือก 

Sing in  เลือก Webex Meeting  แล้วเลือก Sing in แล้วเข้ำสู่ระบบด้วย Username และ 

Password ท่ีได้รับ  ตัวอย่ำงดังรูป 

 

 

 

 

 

3.  เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้วให้ท ำกำรสร้ำงก ำหนดนัดหมำยกำรประชุม โดยเลือกท่ี Schedule   

 

 

4. ก ำหนดรำยละเอียดกำรประชุมในหัวข้อ Meeting topic จำกนั้นก ำหนดรหัสผ่ำน Password ใน

กำรเข้ำห้องประชุม (อย่ำงน้อย 4 ตัวอักษร) ในหัวข้อ Meeting password จำกนั้นก ำหนด วัน และ

เวลำ ท่ีจะประชุม ในหัวข้อ  Date and time  และก ำหนดระยะเวลำในกำรประชุมโดยประมำณใน

หัวข้อ Duration รวมท้ังระบบสำมำรถให้มีกำรส่งอีเมลแจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมได ้โดยป้อนอีเมล

ผู้เข้ำร่วมประชุมในหัวข้อ Attendees  ตัวอย่ำงกำรก ำหนดรำยละเอียดของกำรนัดหมำยกำรประชุม 

ดังรูป 

 

 

http://www.webex.com/
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5. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดกำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดที่บันทึกที่ปุ่ม Schedule 
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6. เมื่อบันทึกเสร็จแล้วให้ท ำกำรคัดลอกลิงค ์Link กำรประชุมท่ีหัวข้อ  Copy เพ่ือส่งให้ กับผู้เข้ำร่วม

ประชุมผ่ำนทำงกลุ่มไลน์ Line Group  และใหล้งชื่อออกจำกระบบฯ โดยเลือกที่เมนู Sign out 

 

7. เมื่อถึงก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม ให้ฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุมกำรประชุม เร่ิมทดสอบระบบกำร

ประชุมก่อนกำรประชุมจริงไม่น้อยกว่ำ 30 นำที โดยเปิดโปรแกรม Webex ท่ีหน้ำจอคอมพิวเตอร์    

แล้วท ำกำร Sign in เข้ำสู่โปรแกรมด้วย Username และ Password ท่ีได้รับ  ดังรูป 
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8. เมื่อเข้ำสูร่ะบบเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกที่หัวข้อ Show only Webex Meetings เพ่ือแสดงรำยกำร

ก ำหนดกำรประชุมท่ีได้สร้ำงไว้  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. จำกนั้นให้คลิกเลือกท่ี Start  เพ่ือเปิดประชุมฯ จะปรำกฏหน้ำจอให้ทดสอบล ำโพงและไมโครโฟนว่ำ

พร้อมใช้งำนหรือไม่ โดยคลิกท่ีหัวข้อ Test speaker and microphone ท้ังนี้ กำรทดสอบล ำโพงให้

กดปุ่ม Test  หำกล ำโพงปกติจะมีเสียงออกท่ีไมค์ของห้องประชุม  ส่วนกำรทดสอบไมโครโฟนให้ลองกด

ไมค์แล้วทดสอบพูด หำกไมค์ปกติจะมีสเกลสัญญำณ Input level วิ่ง  ดังรูป 
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10. เมื่อทดสอบล ำโพงและไมโครโฟนเสร็จแล้วให้คลิกเลือกท่ีปุ่ม Start Meeting เพ่ือท ำกำรประชุม

จริง  และให้กดปุ่มบันทึก Video กำรประชุม (ห้ำมลืม) ท่ีแถบเครื่องมือ Record  ดังรูป 

 
 

 

11. กำรจับภำพหน้ำจอ Capture ของผู้เข้ำร่วมประชุม เพื่อใช้เป็นหลักฐำน/ข้อมูลประกอบกำรเบิกจ่ำย

เบ้ียประชุมฯ เมื่อผู้ร่วมประชุมแสดงตนเข้ำร่วมประชุมเรียบร้อยแล้วให้ ฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุมกำรประชุม

จับภำพหน้ำจอของผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน ให้เห็นวันท่ีและเวลำที่ชัดเจน โดยกด PrtSc ท่ีคีย์บอร์ด เพ่ือ

แคปหน้ำจอแล้วน ำไปวำงไว้ท่ีโปรแกรม Word และให้ Save ข้อมูลไว้เป็นหลักฐำนประกอบ 
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12. ฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุมกำรประชุม ต้องกำรแสดงเอกสำร/แชร์หน้ำจอ (รำยงำนกำรประชุม/บันทึก

กำรประชุม) หรือ รำยงำนผลกำรพิจำรณำศึกษำฯ ตำ่ง ๆ ให้ ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน สำมำรถด ำเนินกำร

ได้โดยเลือกท่ีแถบเครื่องมือ Share เลือกไฟล์หรือเอกสำรท่ีต้องกำรแชร์ (ผู้ใช้ควรเปิดไฟล์เอกสำรหรือ

ข้อมูลที่ต้องกำรแชร์ไว้ก่อน)  เมื่อน ำเสนอข้อมูลแล้วเสร็จให้ เลือก Stop Sharing ดังรูป 
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13. หำกฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุมกำรประชุม ต้องกำรให้ผู้ร่วมประชุมเป็นคนน ำเสนอข้อมูล สำมำรถ

ก ำหนดให้เป็นคนน ำเสนอได้ โดยเลือกที่ Participants แล้วเลือกคนท่ีต้องกำรตั้งให้เป็นผู้น ำเสนอ คลิก

ขวำท่ีรำยชื่อ เลือกหัวข้อ Change Role จำกนั้นเลือก Make Presenter ดงัรูป 

 

 

14. เพ่ือป้องกันไม่ให้เสียงไมค์ของผู้เข้ำร่วมประชุมท่ำนอ่ืนแทรกเข้ำสู่ระบบฯ ให้ฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุม

กำรประชุม ปิดไมโครโฟนของผู้ร่วมประชุมท่ีไม่ได้เป็นพูดหรือคนน ำเสนอ ยกเว้นไมค์ของประธำน โดย

เลือกท่ี Participants เลือกท่ีหัวข้อ  Mute all  ดังรูป 
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15. เมื่อกำรประชุมด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยให้ ฝ่ำยเลขำฯ/ผู้ควบคุมกำรประชุม หยุดกำรบันทึก Video 

โดยเลือกท่ีเคร่ืองมือ Record เลือก Stop และเลือก Stop recording จำกนั้นเมื่อต้องจบกำรประชุม

ให้เลือกท่ีเคร่ืองมือ End Meeting  ดังรูป 
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หมายเหต:ุ ผู้ควบคุมกำรประชุม/ฝ่ำยเลขำนุกำร สำมำรถศึกษำข้อมูลหรือคู่มือกำรใช้งำนเพ่ิมเติมได้ท่ี 

ศูนย์กำรเรียนรู้ดิจิทัล ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ Digital learning center of Senate 

https://elearning.senate.go.th  เลือกหัวข้อ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และการจัดการ

ข้อมูลบนเว็บไซต ์

กลุ่มงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

https://elearning.senate.go.th/

