


หากต�องการใช�งานแบบการประชุมออนไลน�วาระปกติแล�วมีการสลับเป�นวาระลับเพื่อพิจารณาด�วย 

โดยมีท้ังผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ท้ังท่ีเก่ียวกับการประชุมวาระปกติ และ การประชุมวาระลับ
และผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�เก่ียวข�องเฉพาะการประชุมวาระปกติเท�าน้ัน มีรูปแบบการใช�งาน
ในการสร�างประชุมออนไลน�แบบวาระลับด�วย Cisco Webex Meeting ดังน้ี
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ท่ี Schedule a Meeting สร�างห�องท่ีต�องการใช�งาน ตั้งรหัสผ�าน กำหนดวันเวลา

และใส�อีเมล�เชิญผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน� ในการประชุมออนไลน�แบบวาระลับ
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ท่ี Advanced options > Audio Connection Options > Mute attendees
คลิกเครื่องหมายถูกท่ีข�อความ Always mute attendees when they join the meeting
เพียงข�อความเดียวเท�าน้ัน 
เพื่อให� Host หรือ ประธานในท่ีประชุมเป�นคนกำหนดว�าท�านผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�เป�นผู�พูดในท่ีประชุมได�
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ท่ี Advanced options > Agenda > Meeting agenda
อาจใส�ข�อความวาระการพิจารณาวาระลับเพื่อให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ทราบ
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ท่ี Advanced options > Scheduling options > Unlocked meetings 
เลือก ท่ีข�อความ Guests can't join the meeting
เพื่อป�องกันบุคคลท่ัวไปท่ีไม�ใช�บุคลากรของหน�วยงานเข�าห�องประชุมได�
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ท่ี Advanced options > Scheduling options > Automatic lock
คลิกเครื่องหมายถูกท่ีข�อความ

Automatically lock my meeting 15 minutes after the meeting starts
เพื่อกำหนดเวลาในการป�องกันไม�ให�มีผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�เข�ามาระหว�างดำเนินการประชุม
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ท่ี Advanced options > Scheduling options > Attendee privileges
คลิกท่ีข�อความ Edit attendee privileges
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จะปรากฏเครื่องมือการทำงานของ Attendee ให�เลือกเครื่องมือใช�งานแค�บางส�วนตามภาพด�านขวามือ                        
เพื่อเป�นการควบคุมการประชุมโดย Host เป�นหลัก แล�วคลิกท่ีปุ�ม OK
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เม่ือตั้งค�าการใช�งานล�วงหน�าของการประชุมออนไลน�แบบวาระลับเรียบร�อยแล�วให�คลิกท่ีปุ�ม Schedule
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จะปรากฏรายละเอียดข�อมูลห�องการประชุมออนไลน�แบบวาระลับขึ้นมา
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เม่ือถึงวันเวลาท่ีประชุมออนไลน�แบบวาระลับ จะปรากฏชื่อห�องขึ้นท่ี Cisco Webex Meeting

จากน้ันคลิกท่ีปุ�ม Start
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จะปรากฏ Cisco Webex Meeting ห�องประชุมออนไลน�แบบวาระลับขึ้นมา
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เม่ือมีผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�แบบวาระลับเข�ามา ระบบจะป�ดไมโครโฟนของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�โดย

อัตโนมัติ
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เม่ือประธานให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�นำเสนอ Host จะคลิกท่ีปุ�ม MIC ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�

จะมีข�อความ  Request unmute ขึ้นมา
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะมีข�อความ Unmute yourself ขึ้นมา 

เม่ือพร�อมนำเสนอแล�วให�คลิกท่ีปุ�ม Unmute me ท่ี mic มีสัญลักษณ�สีเขียวขึ้นมา
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะสังเกตว�าจะไม�มีแถบแสดงรายชื่อ Participants 
แสดงขึ้นมา  
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะสังเกตว�าท่ีแถบ Chat เม่ือคลิกท่ีช�อง Chat จะปรากฏแค�ชื่อ

ของ Host กับ Everyone เม่ือผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน� พิมพ�ข�อความส�งหากันก็จะได�แค� Everyone ซ่ึง Host
จะได�รับข�อความน้ันด�วย
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน� หากต�องการพูดเพื่อแสดงความคิดเห็น

ให�คลิกท่ีปุ�ม Reactions เลือกท่ี Raise hand
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของ Host จะปรากฏสัญลักษณ�ยกมือ ขึ้นอยู�กับประธานในท่ีประชุมว�าจะอนุญาตให�พูดหรือ

หากให�พูดได� Host จะคลิกท่ีปุ�ม MIC ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�เพื่อ Request unmute ไปยัง

ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�แสดงความคิดเห็นได� 
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของ Host เม่ือครบเวลาการตั้งค�าล็อคห�องประชุม จะปรากฏสัญลักษณ�กุญแจขึ้นมา
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หากมีผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�เข�าห�องประชุมช�ากว�าเวลาที่กำหนด จะปรากฏรายชื่อผู�เข�าร�วมประชุม

ออนไลน�น้ันขึ้นมา ขึ้นอยู�กับประธานว�าอนุญาตให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�น้ันร�วมประชุมหรือไม� หาก

อนุญาต Host จะคลิกท่ีปุ�ม Admit เพื่ออนุญาตให�เข�าร�วมประชุม
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เม่ือในท่ีประชุมต�องการจะพิจารณาวาระลับ หากมีผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ท่ีไม�มีสิทธิ์ร�วมพิจารณา

วาระลับ แต�ยังต�องประชุมต�อในวาระถัดไป ให�คลิกท่ีรายชื่อน้ันแล�วเลือกคำสั่ง  Move to Lobby
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จะปรากฏข�อความ Move to Lobby ให�คลิกท่ีปุ�ม Yes รายชื่อผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะย�ายไปท่ีแถบ

ด�านบน เม่ือประชุมพิจารณาวาระลับเสร็จส้ิน สามารถคลิกท่ีปุ�ม Admit เพื่ออนุญาตกลับเข�าร�วม

ประชุมได�ตามปกติ
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เม่ือในท่ีประชุมต�องการจะพิจารณาวาระลับ หากมีผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ท่ีไม�มีสิทธิ์ร�วมพิจารณา

วาระลับ และ ไม�มีวาระประชุมท่ีเก่ียวข�องแล�ว ให�คลิกท่ีรายชื่อน้ันแล�วเลือกคำสั่ง  Expel เพื่อเชิญออกจาก

ห�องประชุม
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จะปรากฏข�อความ Expel ให�คลิกท่ีปุ�ม Yes รายชื่อผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะหายไปจากห�องประชุม
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หากมีการบันทึกวิดีโอการประชุมออนไลน� ประธานในท่ีประชุมควรแจ�งผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ด�วยทุก

ครั้ง
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ในการประชุมออนไลน�แบบวาระลับ สามารถใช�เครื่องมือ Polling ในการโหวตในวาระลับได� 

โดยคลิกท่ีแถบ Polling
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ในการประชุมออนไลน�แบบวาระลับ สามารถใช�เครื่องมือ Polling ในการโหวตในวาระลับได� 

โดยคลิกท่ีแถบ Polling

28



คลิกท่ีปุ�ม New แล�วพิมพ�ข�อความคำถามลงไป 
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จากน้ันคลิกท่ีปุ�ม Add แล�วพิมพ�คำตอบลงไป
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เม่ือพิมพ�คำถามในการโหวตประชุมออนไลน�แบบวาระลับเรียบร�อยแล�ว

ให�คลิกท่ีข�อความ Record individual responses จากน้ันให�คลิกท่ีปุ�ม Open Poll
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะปรากฏช�อง Polling ขึ้นมาพร�อมคำถาม 

เลือกคำตอบท่ีต�องการแล�วคลิกท่ีปุ�ม Submit

32



ท่ีคอมพิวเตอร�ของ Host เม่ือผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ส�งคำตอบมาหมดจนครบแล�ว 

ให�คลิกท่ีปุ�ม Close Poll
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ในส�วนของผลของการโหวตน้ันสามารถแสดงให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�รับทราบอยู� 2 วิธีคือ

1. เม่ือคลิกท่ีปุ�ม  Poll results แล�วคลิกท่ีปุ�ม Apply
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ท่ีคอมพิวเตอร�ของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�จะปรากฏช�อง Poll results 
ขึ้นมาพร�อมแสดงรายละเอียดของคำถามและคำตอบท่ีถูกเลือก จำนวนคนท่ีเลือกตอบคำถามน้ัน ๆ
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ในส�วนของผลของการโหวตน้ันสามารถแสดงให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�รับทราบอยู� 2 วิธีคือ

2. เม่ือคลิกท่ีปุ�ม Individual results แล�วคลิกท่ีปุ�ม Apply
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ระบบจะแชร�หน�าจอผลการโหวตขึ้นมา แสดงให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�เห็น 

และแสดงรายละเอียดของห�องประชุม รายละเอียดของ poll แสดงคำถามและคำตอบท่ีถูกเลือก จำนวนคนท่ี
เลือกตอบคำถามน้ัน ๆ รวมท้ังแสดงรายชื่อของผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ท่ีเลือกคำตอบข�อน้ัน ๆ มา
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หากไม�ต�องการแสดงผลของการโหวตน้ันให�ผู�เข�าร�วมประชุมออนไลน�ได�ทราบ ให�คลิกท่ีปุ�ม Save
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จะปรากฏหน�าต�าง Save Poll Questions As ตั้งชื่อแล�วคลิกปุ�ม Save
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สามารถคลิกไฟล� Poll Results เพื่อดูผลการโหวตได�
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จากการยกตัวอย�างกรณีการประชุมออนไลน�แบบวาระลับด�วย 
Cisco Webex Meeting 

นั้นเพื่อให�เกิดแนวทางในการนำไปประยุกต�การทำงาน
ให�มีเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพื่องานที่ดีที่สุด
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