
ช่ือ – สกุล : นายพิพัฒน นาคนิกร  
ตำแหนง : นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ  
ช่ือหนวยงาน : กลุมบริหารยุทธศาสตร สำนักสงเสริมสุขภาพ  
เร่ือง : ขั้นตอนการใชงานตรวจสอบขอมูลและสถิติการประชุมออนไลน ในโปรแกรม CISCO WebEX 
Meeting (สำหรับผูควบคุม - Administrator)  

 

1. หลักการและเหตุผล  
 ปจจุบันประเทศไทยมีความเสี่ยงและเปนประเด็นที่ทาทายจากสถานการณการแพรระบาดของโรค

ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) และโรคอุบัติใหมที่อาจเกิดขึ้นไดในอนาคต สำนักสงเสริมสุขภาพ
เปนหนวยงานหลักในการสงเสริมสุขภาพประชากรทุกกลุมวัย จึงทำใหชวงสถานการดังกลาวเกิดรูปแบบใน
การทำงานและการจัดประชุมมีรูปแบบที่เปลี่ยนไป เชนการทำงานที่บาน (Work from home) และการจัด
ประชุมตางๆ ทั ้งในที ่ทำงานและนอกสถานที ่ Onsite - Online meeting หรืออาจจะผสมผสานทั ้งคู 
(Hybrid) ผานกระบวนการระชุมผานทางส่ืออิเล็กทรอนิกส (Video Conference)  

โดยการจัดการประชุมผานทางส่ืออิเล็กทรอนิกสนั้น ทำใหคณะผูจัดประชุมนั้นไมทราบจำนวนผูที่เขา
มาใชงานและเขารวมประชุมผานทางระบบ Online meeting วามีจำนวนเทาใดในการจัดประชุมแตละคร้ัง 
ทำใหสงผมกระทบตอการเบิกจายงบประมาณในการจัดประชุมสำหรับวิทยากรและผูเขารวมประชุมทุกทาน  

ดังนั้น หนวยงานจึงจำเปนตองมีการกำหนดการใชเกี่ยวของและการใชงานใหถูกหหลักวิธกีารปฏิบตัิ
เพื่อ ใหสอดคลองตามหลักการและแนวทางการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) ใหเปนไปตาม
พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 ตามแนวทางของสำนักงานพัฒนา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (ETDA)  
 
2. วัตถปุระสงค  

เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรูการใชงาน เขาใจ และสงเสริมความรูแนวทางการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
(e-Meeting) ใหเปนไปตามการเบิกจายงบประมาณในการจดัประชุม 

 

3. แนวทางการดำเนินงาน  
3.1 ศึกษาคนควาเพื่อรวมรวบขอมูลแนวทางการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) ตาม

พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
3.2 เพื่อสรุปผลและวิเคราะหแนวทางในการใชงาน  
3.3 สนับสนุนการจัดทำคูมือหรือเอกสารวิธีการใชงาน  



4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน / การดำเนินงาน 
4.1 จัดทำคูมือหรือเอกสารการใชงาน  
4.2 เผยแพรคูมือหรือเอกสารการใชงานใหกลุมงาน หนวยงานที่สนใจ และชองทางขาวสารอื่นๆ 

เว็บไซตสำนักสงเสริมสุขภาพ  
4.3 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แนะเร่ืองการใชงานเพื่อปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมี

ประสิทธิภาพ 
 

5. สรุปและขอเสนอแนะ  
5.1 เพื่อใหเกิดความเขาใจและเปนแนวทางในการใชเปนแนวปฏิบัติงาน 
5.2 เสนอใหกำหนดกระบวนขั้นตอนและวิธีการใชงานใหเปนแนวทางปฏิบัติรวมกัน 

   
6.ชองทางการเผยแพร  

- คูมือหรือเอกสารวิธีการใชงานอยางงายและหลักวิธีการใชงาน 
- เผยแพรผานชองทางเว็บไซต สำนักสงเสริมสุขภาพ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 
ข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลและสถิตกิารประชุมออนไลน ในโปรแกรม CISCO WebEX Meeting  
(สำหรับผูควบคุม) 
 
1.การเขาใชงานตรวจสอบสถิติการใชงาน Webex Meeting เขาใชงานดวย Browser ไปที่เว็ปไซต 
https://webex.com Sign in ดวย Account ในเว็ปไซต 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://webex.com/


2.คลิกที่ชื่อ Account ของ Admin ที่เขา Sign in ในเว็ปไซต แลวเลือก My reports 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เขาสูหนาตาง My Webex Reports คลิกเลือก Usage Report 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Usage Report เลือกกำหนดวันที่ตองการดู Report แลวคลิก Display Report ไมสามารถตรวจสอบ
แบบ Real time ไดแตสามารถดู Report ที่มี User ทั้งหมดที่ใชงานหลัง End Meeting ได (ดูสถิติยอนหลัง
ได4 เดือน นับจากเดือนปจจุบัน) 
 
 
 
 



5.แสดงขอมูลที่เคยเปดใชงาน Meeting คลิกที่ Topic ที่ตองการดู Report  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.คลิกเลือกการประชุมที่ทานตองการดูสถิติขอมูลผูเขารวมประชุมสดง และสามารถคลิกที่ชื่อของผูใชงาน
เพื่อดูประวัติการเขารวมใชงานขอมูลหองประชุมได จะมีประวัติการใชงานของผูเขารวมประชุมนั้นๆ จะ
ปรากฎขึ้น ดังรายการนี้ 

• ชื่อผูเขารวมประชุม 

• E-mail ที่ใชในการเขารวมประชุม 

• วันที่เขารวมประชุม 

• เวลาที่เขา / ออก จากหองประชุม 

• จำนวนนาทีทั้งหมดที่อยูเขารวมหองประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.การแสดงขอมูล Report ที่เลือกนอกจากนี้สามารถ Export ขอมูลออกเปน ไฟลชนิด .csv สำหรับเปดดู
ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. จะไดไฟลรายชื่อผูรวมการประชุมทั้งหมด 

 


