








































ในกรณีที่ทานตองการที่จะสรางหองประชุมลวงหนา ใหทานคลิกเลือก Schedule  

หนา Website ของ Webex Meeting  หนา Program ของ 

Webex Meeting  

14



15

จากนั้นใหทานคลิกเลือก Show advanced options และคลิกเลือก Scheduling options  
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จากนั้นใหทานคลิกเลือก Enable Breakout sessions และคลิกเลือก 

Preassign breakout sessions  



17
1  ใหทานคลิกเลือก Manually  

  2 ใหทานเลือกจำนวนหองที่ทานตองการจะสราง

3 คลิกเลือก Create เพื่อสรางหอง

1

2
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18

ใหทานคลิกเลือก Import from CSV file  
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19

จากนั้นหนาตาง Import breakout session assignments จะปรากฏขึ้น จากนั้นใหทานคลิก

เลือกเมนู  download จากนั้นใหทานคลิกเปด File ที่ทานได Download ไว

  

1
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File ที่ทานเปด จะเปน File ของโปรแกรม Microsoft Excel 

  



ในสวนของ Column A จะเปนจำนวนหองประชุมที่ทานจะสราง ทานสามารถสรางหองไดตามจำนวน

ที่ทานตองการ โดยพิมพคำวา Breakout session ตามดวยหมายเลขหอง ถาหากทานตองการให

ในหองมีผูใชหลายคน ทานตองสรางหองซ้ำตามจำนวนผูใชที่ทานตองการใหเขารวม (ตามตัวอยาง)

  

ตัวอยางในกรณีที่ตองการ

ผูใชงานหองละ 3 คน

  



ในสวนของ Column B จะเปนเมลของผูใชงานที่ตองการเขาหองประชุม ทานตองใสเมลของ

ผูใชงานทานนั้นลงในชองตามเลขหองที่ทานกำหนด

  



เมื่อทานใสจำนวนหองและใสเมลของผูใชงานทานอื่นเรียบรอยแลว ใหทานกด Save 
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ใหทานกลับมาที่หนาตาง Import breakout session assignments และคลิกเลือก

Upload your CSV file. 

  



จากนั้นจะมีหนาตางปรากฏขึ้น ใหทานเลือกโฟลเดอร Download คลิกที่ File ที่ทานไดบันทึกไว

และกด Open 
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หลังจากนั้น ใหทานคลิกเลือก Create  
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จากนั้นใหทานตั้งชื่อการประชุมในเมนู Meeting topic  

  



ในสวนของ Column A จะเปนจำนวนหองประชุมที่ทานจะสราง ทานสามารถสรางหองไดตามจำนวน

ที่ทานตองการ โดยพิมพคำวา Breakout session ตามดวยหมายเลขหอง ถาหากทานตองการให

ในหองมีผูใชหลายคน ทานตองสรางหองซ้ำตามจำนวนผูใชที่ทานตองการใหเขารวม (ตามตัวอยาง)

  

24

จากนั้นใหทานตั้งวันและเวลาลวงหนาที่ทานตองการที่จะประชุมโดยตั้งที่เมนู Date and time

เมื่อทานตั้งวันที่เเละเวลาเรียบรอยแลว ใหทันคลิกที่เมนู Done   



25

อีเมลของผูใชงานที่ถูกเชิญจะปรากฏขึ้นที่เมนู Attendees ทานสามารถลบผูใชงานที่ทานเชิญได 

โดยกดเครื่องหมายกากบาทที่อีเมลของผูใชงานทานนั้น



26

จากนั้นใหทานคลิกที่เมนู Schedule เพื่อสรางการประชุมลวงหนา คำเชิญการประชุมของทาน

จะถูกสงไปใหผูใชงานที่ทานไดใสอีเมลไว 

  



27
เมื่อทานคลิก Schedule เรียบรอยแลว จะปรากฏขอมูลการประชุม วันที่ เวลา และอีเมลของผูที่จะ

เขารวมการประชุมทั้งหมด เมื่อถึงวันเเละเวลา ทานสามารถคลิกที่เมนู Start Meeting เพื่อเริ่ม

การประชุมภายในกลุมที่ทานสรางไว (ทานสามารถคลิกเขาไปรอในหองประชุมกอนถึงเวลาได) 

  



28
คำเชิญจะถูกสงไปยังผูใชงานทานอื่นทันที ในคำเชิญจะมีวันที่และเวลาของการประชุม

เมื่อถึงวันและเวลาที่จะประชุม ผูใชงานสามารถคลิกที่เมนู Join meeting เพื่อเขาหองประชุม

ที่ถูกสรางไวได  



29

เมื่อผูใชงานที่ถูกเชิญ เขารวมการประชุมเรียบรอยแลว ผูควบคุมหองและผูใชงานทานอื่น

สามารถพูดคุยกันกอนที่จะทำการเขากลุมยอยที่ผูควบคุมหองสรางไวได
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เมื่อทานสนทนากับผูใชงานทานอื่นเรียบรอยแลว และพรอมที่จะเขาหองที่ทานไดสรางไวลวงหนาแลว 

ใหทานคลิกเลือก Breakout sessions เเละใหทานคลิกเลือก Start Breakout sessions 

  

1

2



สำหรับผูใชงานที่ถูกเชิญเขากลุมยอย ทานตองคลิกเลือก Join now เพื่อเขากลุมที่หัวหนาหอง

ไดเลือกไวใหทานแลว เปนการเสร็จสิ้นการทำงานของระบบการสรางหองลวงหนา ในโปรแกรม 

Cisco Webex meeting ( Breakout Sessions)   
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ออกแบบและเรียบเรียง โดย
นายศตวรรษ ดิษฐกระจัน

นายพศิน นกทอง

SCAN ME

นักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ

สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอารต คณะมนุษยศาตรและสังคมศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ผูชำนาญการพิเศษ) 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดลล

ตรวจสอบเนื้อหา โดย นายวีระพล  แสงนาค 


