


• หากต้องการสร้างห้องประชุมล่วงหน้า เพื่อสร้าง meeting link แล้วแนบไปกับหนังสือเวียนตาม
หน่วยงานเพื่อให้ยืนยันผู้เขา้ร่วมประชุมออนไลน์ แต่ยังต้องการแบ่งผูเ้ขา้ร่วมประชุมออนไลน์ 
ให้เข้าอบรมตามหัวข้อที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ breakout sessions ในการแบ่งการอบรมเป็นหัวข้อย่อยๆ  
สามารถเพิ่มรายชื่อผู้ประชุมออนไลน์ตามที่หน่วยงานทยอยสง่รายชือ่มาให้  แล้วมาเพิ่มรายชื่อใน
breakout sessions ไว้ล่วงหน้าได้ดังนี้



• ที่ Schedule a Meeting สร้างห้องประชุมแล้วก าหนดวันเวลาในการประชุม
ล่วงหน้า



• ท่ี Advanced options > Scheduling options > Breakout Sessions คลิกเครื่องหมายถูก 



• ลองคลิกที่ Preassign Breakout 
session 

จะปรากฏหน้าต่าง Breakout session 
preassignments



• ท่ี Breakout session preassignments

• คลิกจ านวน session ที่ต้องการใช้งาน 

ทดสอบที่ 4 session

• คลิกที่ Manually เพ่ือเพิ่มรายชื่อตามที่ Host 
ก าหนด

• จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Create



• จะปรากฏ Breakout session preassignments ที่แสดงจ านวน session ที่ได้ก าหนดไว้ขึ้นมา



• สามารถเปลี่ยนชื่อ sessions ได้ตามหัวข้อย่อยที่จัดอบรมได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ด้านท้ายของชื่อจะปรากฏ
ค าสั่ง Rename ให้เปลี่ยนชื่อตามความต้องการใช้งาน ...



• จากนั้นให้คลิกที่ข้อความ Import from CSV file จะปรากฏ Import Breakout session 
preassignments

• ให้คลิกที่ ข้อความ download จะได้ไฟล์ส าหรับกรอกรายชื่อเข้า Breakout session 



• จะได้ไฟล์ส าหรับกรอกรายชื่อเข้า Breakout session แต่ชื่อ session จะไม่ตรงกับที่ Host สร้างไว้

โดยก าหนดรายชื่อผู้ประชุมออนไลน์ให้เข้า session ที่สร้างไว้



• ต้องเปลี่ยนชื่อ sessions ให้ตรงกับที่ได้สร้างไว้ มิเช่นนั้นจะกลายเป็นการสร้าง sessions
ใหม่ขึ้นมา  โดยทดสอบมี sessions เดิมค้างอยู่



• ที่หน้า Import Breakout session preassignments คลิกที่ Upload your CSV 
file  ให้เลือกไฟล์ .csv ที่สร้างไว้ 

• แล้วคลิกที่ปุ่ม Open



• ที่หน้า Breakout session preassignments จะปรากฏจ านวนรายชื่อที่เข้า session ที่ได้สร้างไว้



• และมี session เดิมที่ค้างในไฟล์ CSV ปรากฏขึ้นมาด้วย  



• สามารถลบ session ที่ไม่เก่ียวข้องได้ โดยคลิกที่ปุ่ม     ด้านท้ายของชื่อจะปรากฏค าส่ัง Delete 
คลิกค าสั่งนี้ แล้วคลิกปุ่ม OK ...



• เม่ือทดสอบเรียบร้อย ให้รายชื่อแล้วเลือกค าสั่ง Remove เพ่ือย้ายรายชื่อมายังช่อง Not assigned 

• เมื่อย้ายครบทุกรายชื่อให้คลิกที่รายชื่อแล้วคลิกค าสั่ง Delete



• จากนั้นที่หน้า Breakout session preassignments ให้คลิกที่ปุ่ม Create 



• ท่ี Breakout Sessions จะปรากฏข้อมูลจ านวนการสร้าง sessions ขึ้นมา



• กลับมาที่หน้า Schedule a Meeting  เม่ือตั้งค่า breakout sessions เสร็จให้คลิกที่ปุ่ม Schedule



• จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุมที่สร้างขึ้นมาพร้อมข้อมูล Breakout sessionที่ได้สร้างไว้ขึ้นมา จากนั้น 
Copy meeting link น าไปใส่ในหนังสือเวียนตามหน่วยงานหรือน าไปสร้าง QR Code ก็สามารถท าได้



• เมื่อได้รายชื่อพร้อมอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์จากหน่วยงานต่างๆมาบางส่วนแล้ว สามารถน า
อีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์มาใส่ยังไฟล์ .CSV ที่ได้เตรียมไว้  กรอกอีเมล์ตาม session ที่สร้าง
ขึ้นมา หากมีรายชื่อเข้า session เดียวกัน ให้ Copy session นั้นแล้ววางในบรรทัดถัดไป ใส่อีเมล์
เรียบร้อยคลิกที่ปุ่ม Save



• เมื่อเตรียมรายชื่ออีเมล์ที่ไฟล์ CSV เรียบร้อยแล้ว มาที่ My Webex Meetings 

• เลือกวันที่ประชุมออนไลน์ชื่อห้องประชุมจะปรากฏขึ้นมา ให้คลิกที่ชื่อห้องประชุม



• จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุมขึ้นมา ให้คลิกที่ปุ่ม Edit 



• ท่ี Advanced options > Scheduling options > Breakout Sessions >
Preassign Breakout session 

• จะปรากฏ Breakout session preassignments ให้คลิกที่ Import from CSV 
file



• จะปรากฏ Import Breakout session preassignments คลิกที่ Upload your CSV file  ให้
เลือกไฟล์ .csv ที่สร้างไว้ 

• แล้วคลิกที่ปุ่ม Open 



• ที่หน้า Breakout session preassignments จะปรากฏจ านวนรายชื่อที่เข้า session ที่ได้สร้าง
ไว้ จากนั้นให้คลิกปุ่ม Create 



• ท่ี Breakout Sessions จะปรากฏข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ที่ถูกเพิ่มเข้าไปใน Sessions



• และจะปรากฏอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ที่ถูกเพิ่มเข้าไปใน Sessions ขึ้นมาที่ Attendees



• กลับมาที่หน้า Schedule a Meeting  เมื่อเพิ่มรายชื่ออีเมล์ใน breakout sessions เรียบร้อย ให้
คลิกที่ปุ่ม Save



• จะปรากฏ Send updated meeting information เลือกที่ To all invited attendees แล้วคลิก
ปุ่ม OK



• จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุมที่สร้างขึ้นมาพร้อมข้อมูลรายละเอียดผู้เข้าประชุมออนไลน์



• เม่ือได้รายชื่อพร้อมอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์จากหน่วยงานต่างๆมาครบแล้ว ก็
สามารถน าอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์มาใส่ยังไฟล์ .CSV ที่ได้เตรียมไว้ได้อีกครั้ง  โดย
กรอกอีเมล์ตาม session ที่สร้างขึ้นมา หากมีรายชื่อเข้า session เดียวกัน ให้ Copy session 
นั้นแล้ววางในบรรทัดถัดไป ใส่อีเมล์เรียบร้อยคลิกที่ปุ่ม Save



• ท่ี Advanced options > Scheduling 
options > Breakout Sessions >
Preassign Breakout session 

• จะปรากฏ Breakout session 
preassignments

ให้คลิกที่ Import from CSV file



• จะปรากฏ Import Breakout session preassignments คลิกที่ Upload your CSV file  
ให้เลือกไฟล์ .csv ที่สร้างไว้ 

• แล้วคลิกที่ปุ่ม Open



• ที่หน้า Breakout session preassignments จะปรากฏจ านวนรายชื่อที่เข้า session ที่ได้สร้างไว้ 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม Create 



• ท่ี Breakout Sessions จะปรากฏข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ที่ถูกเพิ่มเข้าไปใน Sessions



• และจะปรากฏอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ที่ถูกเพิ่มเข้าไปใน Sessions ขึ้นมาที่ Attendees



• กลับมาที่หน้า Schedule a Meeting  เมื่อเพิ่มรายชื่ออีเมล์ใน breakout sessions เรียบร้อย 
ให้คลิกที่ปุ่ม Save



• จะปรากฏ Send updated meeting information ให้เลือกที่ Only to attendees added or 
removed from invitation list แล้วคลิกปุ่ม OK  อีเมล์จะถูกส่งไปเฉพาะอีเมล์ที่เพิ่งเพิ่มใน breakout 
sessions รอบนี้เท่านั้น



• จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุมที่สร้างขึ้นมาพร้อมข้อมูลรายละเอียดผู้เข้าประชุมออนไลน์



• เม่ือถึงเวลาเปิดห้องประชุม ลองคลิกที่ Breakout sessions จะปรากฏรายชื่อผู้เข้าประชุมออนไลน์ที่ได้
เพ่ิมไว้ล่วงหน้า จากนั้นรอให้ผู้เข้าประชุมออนไลน์เข้าห้องประชุมให้ครบจ านวนหรือใกล้เคียงที่สุด 
จากนั้นคลิก Start Breakout sessions เพ่ือใช้งาน



จากการยกตัวอย่างกรณีสร้างห้องประชุมล่วงหน้าพร้อมเพิ่มรายชื่อผู้ประชุมใน

breakout sessions ด้วย Cisco Webex Meeting 

นั้นเพื่อให้เกิดแนวทางในการน าไปประยุกต์การท างานให้มีเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเพื่องานที่ดีที่สุดต่อไป


