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แบบเร่งด่วน1 แบบปฏิทินนัดหมาย2

การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่ม

สร้างห้องประชุมในทันที โดย
ไม่มีการสร้างนัดหมาย
การประชุมล่วงหน้า 
ซึ่งไม่สามารถเชิญ

บุคคลภายนอกองค์กรได้ 

สร้างนัดหมายการประชุม
ล่วงหน้าให้กับสมาชิกในกลุ่ม 

โดยสามารถเชิญ
บุคคลภายนอกองค์กร

เข้าร่วมประชุมได้



ผู้ที่เข้าร่วมประชุมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

บุคคลภายนอกองค์กร

บุคคลที่ใช้ลิขสิทธิ ์
MS TEAM ของ กทม. 
bmaxxxxx@bangkok
365.onmicrosoft.com

บุคคลภายในองค์กร

บุคคลที่ใช้อีเมล์อื่นซึ่งไม่ใช่
ลิขสิทธิ์ MS TEAM ของ 

กทม. เช่น hotmail, 
outlook, gmail, yahoo



กดเมนู team

กดปุ่ม           หรือ
กดปุ่ม     และเลือก 

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม

1

3

การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบเร่งดว่น1

เลือกทีมที่ต้องการ
เรียกสมาชิกทั้งหมด
ประชุมและกดเลือก

ห้อง General

2



ปรากฏหน้าต่างเตรียมพรอ้ม
ก่อนเข้าร่วมประชุมให้กรอก

ชื่อหัวข้อการประชุม

กดปุ่ม  joinnow
เพื่อเริ่มการประชุม
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบเร่งดว่น1

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม

กดเลือกอุปกรณ์เสียง
ที่ต้องการใช้งาน

5

ปิดไมค์โครโฟนก่อน
เข้าร่วมประชุม

ปรับระดับเสียง
ความดังของล าโพง

6
7



เลือกทีมที่ต้องการ
เข้าร่วมประชุม หาก

ห้องใดมีการประชุมอยู่
จะขึ้นสัญลักษณ์  XX

2

กดปุ่ม  joinno w
เพื่อเริ่มการประชุม

3

การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบเร่งดว่น1

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม

กดเมนู team

1



กดปุ่ม  joinnow
เพื่อเริ่มการประชุม
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบเร่งดว่น1

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม

ปรากฏหน้าต่างเตรียมพรอ้ม
ก่อนเข้าร่วมประชุม ให้เลือก
อุปกรณ์เสียงที่ต้องการใช้งาน

4

ปิดไมค์โครโฟนก่อน
เข้าร่วมประชุม

ปรับระดับเสียง
ความดังของล าโพง
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กดปุ่ม      และเลือก 

เลือกทีมที่ต้องการ
เรียกสมาชิกทั้งหมด
ประชุมและกดเลือก

ห้อง General

2
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม

กดเมนู team
1



กรอกหัวข้อการประชุม

เลือกวันและเวลาประชุม

ความถี่ในการประชุมซ้ า (ไม่บังคับเลือก)

กลุ่มและห้องที่ส่งนดัหมายการประชุมล่วงหน้า (ระบบจะแสดงตามทีไ่ดเ้ลือกห้องในข้ันตอนที่ 2)

กรอกชื่อสถานที่ประชุม

กรอกรายละเอียดการประชุม

กดปุ่ม send
เพื่อส่งนัดหมายการ

ประชุมล่วงหน้า

เพ่ิมรายชื่อผู้เข้ารว่มประชุมได้ทั้งบุคคลภายในและภายนอกองค์กร
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

บุคคลภายในองค์กร
บุคคลที่ใช้ลิขสิทธิ์ 

MS TEAM ของ กทม. 
bmaxxxxx@bangkok
365.onmicrosoft.com

บุคคลภายนอกองค์กร
บุคคลที่ใช้อีเมล์อืน่ซึ่งไม่ใช่
ลิขสิทธิ์ MS TEAM ของ 

กทม. เช่น hotmail, 
outlook, gmail, yahoo

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม
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เลือกทีมและห้อง
ที่สร้างนัดหมายการ

ประชุมล่วงหน้า

ที่หน้าประกาศจะปรากฏ
นัดหมายการประชุมล่วงหน้า

โดยผู้สร้างสามารถแก้ไข
รายละเอียดได้ โดยคลิกเลือก
นัดหมายการประชุมล่วงหน้า
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม



สามารถเพิ่มหรือลบ
ผู้เข้าร่วมประชุมได้
ทั้งบุคคลภายในและ

ภายนอกองค์กร

คลิกขวาที่

และเลือก       Copy link
เพื่อส่งลิงค์การประชมุให้กับคนอื่น
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14 กดปุ่ม  joinno w
เพื่อเริ่มการประชุม
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

ส าหรับผู้สร้างห้องประชุม



คลิกซ้ายเลือกนัด
หมายการประชุม
ล่วงหน้าที่สมาชิก
ในกลุ่มสร้างไว้

3

การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม

กดเมนู team

เลือกทีมที่ต้องการ
เรียกสมาชิกทั้งหมด
ประชุมและกดเลือก

ห้อง General

2

1



หากการประชุมเริ่มขึ้น
แล้วจะปรากฏหน้าต่าง 

Meeting Now
ให้คลิกที่             0
เพื่อเข้าร่วมประชุม

4

การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

หากต้องการดู
รายละเอียดของการ
ประชุม ให้กดเลือก
นัดหมายการประชุม
ล่วงหน้าที่สร้างไว้

5

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม



กดปุ่ม  oino w
เพื่อเข้าร่วมประชุม

7หากต้องการเพิ่ม
นัดหมายการประชุม
ล่วงหน้าไปที่ปฏิทิน
ของตนเองให้คลิกที่                 

0

6

หากต้องการส่งลิงค์
เชิญผู้อื่นเข้าร่วม
ประชุม คลิกขวาที่

และเลือก Copy Link
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม



ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม

กดปุ่ม       เพื่อแชร์
หน้าจอให้ผู้เข้าร่วม

ประชุม
Desktop เป็นการแสดง

หน้าจอทั้งหมด ซึ่งผู้เข้าร่วม
ประชุมจะเห็นหน้าจอแบบ

เดียวกับที่ผู้แชร์เห็น

Windows เป็นการแสดง
เพียงหน้าต่างเดียวเฉพาะ

โปรแกรมที่แชร์เท่านั้น ส่วน
หน้าต่างอื่นผู้เข้าร่วมประชุม

ประชุมจะไม่เห็น

Power Point เป็นการอัพ
โหลดไฟล์ ไปยังโปรแกรม 

MS TEAM โดยผู้แชร์
สามารถกดเปลีย่นหนา้ผ่าน
โปรแกรม MS TEAM ได้
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การสร้างห้องประชุมกับสมาชิกในกลุ่มแบบปฏทิินนดัหมาย2


