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การสร้าง Meeting 

 ควำมสำมำรถของ Teams ข้อดีในกำร collaborate กับคนในทีม (ท้ังในและนอกองค์กร ท่ี
เป็น Guest) จะมีระบบ channel เพื่อท่ีเรำจะได้แยกหัวข้อสนทนำ ไม่ให้มำตีกันใน channel หลัก (General) 
อีกท้ังระบบ Tab ท่ีเรำจะ add พวก 3rd party application อืน่ๆก็เป็นอิสระจำกกนัด้วย 

1. คลิก Join or Create a team 

 

 

2. จำกนัน้ คลิก Create Team 

 

 

 



3. เมื่อท่ำนคลิก Create Team จะพบประเภทในกำรในกำรสร้ำง Team 4 ประเภท ดังนี้ 

 - Classes เหมำะส ำหรับ กำรสร้ำงช้ันเรียนและใหน้ักเรียนเข้ำมำส่งงำน รวมถึงกำรสร้ำง assignment 
ติดตำมและตรวจสอบรำยงำนของนักเรยีน สร้ำงแบบทดสอบ แบบส ำรวจ สำมำรถเชิญอำจำรย์ท่ำนอื่นเข้ำ
มำร่วมเป็นอำจำรย์ในกลุ่มได้ 
 - PLCs เหมำะส ำหรับสมำชิดท่ีเป็น นกัวิชำกำรศึกษำ ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรวำงแผนกำรศึกษำ ซึ่งทีม
ประเภทนี้จะสนับสนุนกำรท ำงำนรว่มกนับนเอกสำรออนไลน์ พูดคุยแลกเปล่ียน ประชุมออนไลน์ แบ่งปันข้อมูล
ท่ีเกี่ยวข้องในกำรท ำงำน 
 - Staff Members เหมำะส ำหรับกลุ่มท่ีมี leader ในกำรควบคุมข่ำวสำร ควบคุมสิทธิ์สมำชิกในกำร
เข้ำถึงเอกสำรบำงงำนเท่ำนัน้ แบ่งปนัสถำนะควำมก้ำวหน้ำรำยงำน ประชุมออนไลน์ และบันทึกวิดีโอกำร
ประชุมออนไลน ์
 - Anyone เหมำะส ำหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ท่ีต้องท ำงำนรว่มกับกลุ่มตัวแทนนกัศึกษำ
ในกำรสร้ำงข่ำวประชำสัมพนัธ์ แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบกลุ่ม ต้ังค่ำสิทธิ์ของสมำชิกใน
ทีม 
 
4. ต้ังช่ือและระบุรำยละเอียดของกลุ่มงำนหรือทีมของท่ำน รวมถงึกำรต้ังค่ำชนิดของทีม ดังนี้ 
 - Public เปิดให้เข้ำถึงส ำหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กรของท่ำน 
 - Private ให้สิทธิเฉพำะบำงคนท่ีจะเข้ำถึงได้ โดยเจ้ำของทีมเป็นผู้อนญุำต 

 



5. เมื่อสร้ำงทีมเรียบร้อยแล้ว ไปท่ี Teams ท่ีต้องกำรจะนัดประชุม  

 

 

6. จำกนั้น คลิกไปท่ีไอคอนรูปกล้องท่ีด้ำนล่ำง จะปรำกฎหน้ำให้เลือกว่ำจะ “Meet now” หรือ “Schedule 
a meeting” 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณี Meet now 

7. เมื่อเริ่มประชุมแล้ว ทุกคนท่ีอยู่ในทีมจะสำมำรถเข้ำร่วมได้ผ่ำนปุ่ม “Join”  

 

 

 

8. กรณีต้องกำรเชิญคนเพิ่ม ก็สำมำรถกดไปท่ีเมนู    จะมีแถบ People ขึ้นมำด้ำนขวำ สำมำรถพิมพ์ช่ือ
ของผู้ท่ีต้องกำรเชิญได้ 

 

 

 

 



กรณี Schedule a meeting 

1. กำรตั้ง Schedule a meeting สำมำรถท ำได้ 2 วิธีคือ ไปท่ีไอคอนรูปกล้องท่ีด้ำนล่ำง เลือก  “Schedule 
a meeting” หรือสำมำรถไปท่ีแถบเมนู Calendar ก็จะเจอ ปุ่ม “Schedule a meeting” 

 

 

2. ในหน้ำต้ังค่ำนัดล่วงหน้ำ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จุดส ำคัญอยู่ตรงท่ี ต้องใส่ “Add Channel” ด้วย กำร
เพิ่มช่ือคนใน Add require มันจะไปเพิ่มตำรำงใน Calendar ให้เลย แต่ถ้ำเพิ่มเป็น Chanel ระบบจะส่ง
จดหมำยเชิญให้ใน Chanel นั้น ต้องให้คนกด Accept ด้วย ถึงจะขึ้นใน Calendar กรณีท่ีต้องกำรนัดประชุม
เป็นประจ ำ สำมำรถระบุวันท่ีต้องกำรนัดประชุมได้ เช่น ประชุมทุกวันจันทร์และพุธ ของทุกสัปดำห์  

 

หมำยเหตุ :  เมื่อสร้ำง Schedule แล้ว จะไม่สำมำรถแก้ไข Channel ได้ แต่สำมำรถแก้ไขช่ือกำรประชุมได้ 


