
โดย นางสาวพรทิพย ์พงษส์วสัดิ์

การสรา้ง / แชร ์Meeting link
ใน Microsoft Teams



การสรา้งการประชมุ

นดัด่วน

Schedule a meeting

01

02



แบบมีหอ้ง (Teams)
นดัด่วน



นดัด่วน แบบมีหอ้ง (Teams) & ส่ง link

01

02

03

04

เลอืกหอ้ง คลกิท่ี ไอคอน parparticipants

เลือก Meet now  

คลกิท่ี Meet 
จะแสดงป๊อบอพั คดัลอก link

Share invite

2-101

Share inviteMeet



แบบมีหอ้ง (Teams)

Schedule a meeting



สรา้ง Schedule แบบมีหอ้ง (Teams) & ส่ง link

01

02

03

04

เลอืกหอ้ง คลกิท่ี …

เลือก Schedule a meeting

บนัทกึขอ้มูลก ำหนดกำรประชุมในเรยีบรอ้ย

กด send

คลกิท่ี Meet 
น ำ link ทีไ่ด ้สง่ใหก้บัผูท้ีจ่ะเขำ้รม่มประชุม

คลกิท่ี Copy link

2-101
Meet …

ตรงหมัขอ้ทีไ่ดต้ ัง้กำรประชุม เลือก View 

meeting details

Copy link



แบบไม่มีหอ้ง (Calendar)

นดัด่วน



นดัด่วน แบบไม่มีหอ้ง (Calendar) & ส่ง link

01

02

03

04

คลกิท่ี Calendar คลกิท่ี Get a link to share

เพ่ือเริม่กำรประชุม

คลกิท่ี Start a meeting

Meet now Get a link to share

น ำ link ทีไ่ด ้สง่ใหก้บัผูท้ีจ่ะเขำ้รม่มประชุม

Start a meeting

ตัง้ชือ่ประชุม ตรง Meeting name

คลกิท่ี Meet now 



แบบไม่มีหอ้ง (Calendar)

Schedule a meeting



สรา้ง Schedule แบบไม่มีหอ้ง (Calendar) & ส่ง link

01

02

03

04

หนา้ Calendar

เลือก Schedule a meeting

บนัทกึขอ้มูลก ำหนดกำรประชุมในเรยีบรอ้ย 

กด send

คลกิท่ี + New meeting 
น ำ link ทีไ่ด ้สง่ใหก้บัผูท้ีจ่ะเขำ้รม่มประชุม

คลกิขวา Copy link

+ New meeting

ไปที ่รำยกำรประชุมทีไ่ดต้ ัง้ไม ้ 

Copy link

คลกิท่ี Calendar

** จดุส ำคญัอยูต่รงที ่ตอ้งใส ่Email “Add require attendees” หรอื “Add Channel” ดม้ย ไม่ง ัน้มนัจะไม่สรำ้ง Link ส ำหรบัประชุมออนไลนใ์ห ้



THANK YOU


