
คู่มือการใช้งาน โปรแกรม TEAM  

http://www.it.chula.ac.th/office365   หรือ 

https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/group-chat-software  

สามารถ Download เพ่ือตดิตัง้โปรแกรมถาวร หรือ ผ่าน URL ขา้งตน้ 

• Log-in โดยใช ้User name และ password ของทางมหาวิทยาลยั  

 

 

• สรา้งกลุ่มประชมุเพ่ือ เชิญคนรว่มประชมุ  

 

 

 

 

http://www.it.chula.ac.th/office365
https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/group-chat-software


 

• เลือกลกัษณะของกลุ่ม  

 

• ตัง้ชื่อกลุ่มประชมุ  

 

• เพ่ิมรายชื่อประชมุ โดยระบบจะขึน้รายชื่อ ของเจา้หนา้ท่ีมหาวิทยาลยั 

 

 

 



 

• เลือกกลุ่มประชมุ 

 

 

• สามารถพิมพ ์chat แบบ กลุ่มได ้

 

 



• เลือก    เพ่ือ ทาํการ video conference 

 

• เลือก    เพ่ือส่ง file  

 

 

 

 

 



สรา้ง Planner เพ่ือวางแผนการทาํงาน และ ตดิตามงาน 

 

 

• ตัง้ชื่อ Planner  

 

 

 

 

 



• กาํหนด Bucket หรือ งานโครงการต่างๆ  

 

 

• สรา้ง task  เพ่ือ กาํหนดวนัประชมุ และ เลือกผูเ้ขา้รว่มประชมุ 

 

 

 



• ใส่ขอ้มลู รายละเอียด  

 

 

• ดผูลสรุป และ แบบ board  

 

 

 



 

• ดผูลสรุป งานแบบ ตารางสรุป  

 

 

• ดตูารางนดัประชมุ หรือการทาํงาน  

 


