








































ในกรณีที่ทานตองการที่จะสรางหองประชุมลวงหนา ใหทานคลิกเลือก Schedule  

หนา Website ของ Webex Meeting  หนา Program ของ 

Webex Meeting  
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15

จากนั้นใหทานคลิกเลือก Show advanced options และคลิกเลือก Scheduling options  
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จากนั้นใหทานคลิกเลือก Enable Breakout sessions และคลิกเลือก 

Preassign breakout sessions  



17
1  ใหทานคลิกเลือก Manually  

  2 ใหทานเลือกจำนวนหองที่ทานตองการจะสราง

3 คลิกเลือก Create เพื่อสรางหอง

1

2

3
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ใหทานคลิกเลือก Import from CSV file  

  

1

2
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จากนั้นหนาตาง Import breakout session assignments จะปรากฏขึ้น จากนั้นใหทานคลิก

เลือกเมนู  download จากนั้นใหทานคลิกเปด File ที่ทานได Download ไว

  

1
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File ที่ทานเปด จะเปน File ของโปรแกรม Microsoft Excel 

  



ในสวนของ Column A จะเปนจำนวนหองประชุมที่ทานจะสราง ทานสามารถสรางหองไดตามจำนวน

ที่ทานตองการ โดยพิมพคำวา Breakout session ตามดวยหมายเลขหอง ถาหากทานตองการให

ในหองมีผูใชหลายคน ทานตองสรางหองซ้ำตามจำนวนผูใชที่ทานตองการใหเขารวม (ตามตัวอยาง)

  

ตัวอยางในกรณีที่ตองการ

ผูใชงานหองละ 3 คน

  



ในสวนของ Column B จะเปนเมลของผูใชงานที่ตองการเขาหองประชุม ทานตองใสเมลของ

ผูใชงานทานนั้นลงในชองตามเลขหองที่ทานกำหนด

  



เมื่อทานใสจำนวนหองและใสเมลของผูใชงานทานอื่นเรียบรอยแลว ใหทานกด Save 
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ใหทานกลับมาที่หนาตาง Import breakout session assignments และคลิกเลือก

Upload your CSV file. 

  



จากนั้นจะมีหนาตางปรากฏขึ้น ใหทานเลือกโฟลเดอร Download คลิกที่ File ที่ทานไดบันทึกไว

และกด Open 
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หลังจากนั้น ใหทานคลิกเลือก Create  
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จากนั้นใหทานตั้งชื่อการประชุมในเมนู Meeting topic  

  



ในสวนของ Column A จะเปนจำนวนหองประชุมที่ทานจะสราง ทานสามารถสรางหองไดตามจำนวน

ที่ทานตองการ โดยพิมพคำวา Breakout session ตามดวยหมายเลขหอง ถาหากทานตองการให

ในหองมีผูใชหลายคน ทานตองสรางหองซ้ำตามจำนวนผูใชที่ทานตองการใหเขารวม (ตามตัวอยาง)

  

24

จากนั้นใหทานตั้งวันและเวลาลวงหนาที่ทานตองการที่จะประชุมโดยตั้งที่เมนู Date and time

เมื่อทานตั้งวันที่เเละเวลาเรียบรอยแลว ใหทันคลิกที่เมนู Done   



25

อีเมลของผูใชงานที่ถูกเชิญจะปรากฏขึ้นที่เมนู Attendees ทานสามารถลบผูใชงานที่ทานเชิญได 

โดยกดเครื่องหมายกากบาทที่อีเมลของผูใชงานทานนั้น



26

จากนั้นใหทานคลิกที่เมนู Schedule เพื่อสรางการประชุมลวงหนา คำเชิญการประชุมของทาน

จะถูกสงไปใหผูใชงานที่ทานไดใสอีเมลไว 

  



27
เมื่อทานคลิก Schedule เรียบรอยแลว จะปรากฏขอมูลการประชุม วันที่ เวลา และอีเมลของผูที่จะ

เขารวมการประชุมทั้งหมด เมื่อถึงวันเเละเวลา ทานสามารถคลิกที่เมนู Start Meeting เพื่อเริ่ม

การประชุมภายในกลุมที่ทานสรางไว (ทานสามารถคลิกเขาไปรอในหองประชุมกอนถึงเวลาได) 

  



28
คำเชิญจะถูกสงไปยังผูใชงานทานอื่นทันที ในคำเชิญจะมีวันที่และเวลาของการประชุม

เมื่อถึงวันและเวลาที่จะประชุม ผูใชงานสามารถคลิกที่เมนู Join meeting เพื่อเขาหองประชุม

ที่ถูกสรางไวได  



29

เมื่อผูใชงานที่ถูกเชิญ เขารวมการประชุมเรียบรอยแลว ผูควบคุมหองและผูใชงานทานอื่น

สามารถพูดคุยกันกอนที่จะทำการเขากลุมยอยที่ผูควบคุมหองสรางไวได

  



30

เมื่อทานสนทนากับผูใชงานทานอื่นเรียบรอยแลว และพรอมที่จะเขาหองที่ทานไดสรางไวลวงหนาแลว 

ใหทานคลิกเลือก Breakout sessions เเละใหทานคลิกเลือก Start Breakout sessions 

  

1

2



สำหรับผูใชงานที่ถูกเชิญเขากลุมยอย ทานตองคลิกเลือก Join now เพื่อเขากลุมที่หัวหนาหอง

ไดเลือกไวใหทานแลว เปนการเสร็จสิ้นการทำงานของระบบการสรางหองลวงหนา ในโปรแกรม 

Cisco Webex meeting ( Breakout Sessions)   
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ออกแบบและเรียบเรียง โดย
นายศตวรรษ ดิษฐกระจัน

นายพศิน นกทอง

SCAN ME

นักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ

สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต คณะมนุษยศาตรและสังคมศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ผูชำนาญการพิเศษ) 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดลล

ตรวจสอบเนื้อหา โดย นายวีระพล  แสงนาค 


