
 
 

Microsoft Teams Meeting Gmail 

 

1  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

อนุชา พวงผกา, ศิลป1ณรงค5 ฉวีพัฒน5 

 

 ในการจัดการเรียนการสอน หรือ การประชุมออนไลน5ในบางครั้งเราจำเปHนตJองใชJ Email นอกองค5กร 

วิธีการที ่จะจัดการเรียนการสอน ดJวย Microsoft Teams โดยใชJ Email ภายนอก อาทิเช^น Gmail น้ัน 

สามารถใชJงานไดJครับ 

1. เขJาระบบ Microsoft Teams ดJวยอีเมล5ขององค5กร เช̂น anucha_pu@kpru.ac.th ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ซ่ึงจะมีเมนูต̂าง ๆ ใหJเลือกใชJ และคลิกท่ี Calendar 

 
 

2. กดปุtม New meeting 

 
 



 
 

Microsoft Teams Meeting Gmail 

 

2  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

3. 1) ระบุชื่อการประชุม (สีแดง) 2) ระบุอีเมล5ของผูJเขJาร̂วมประชุม (สีสJม) 3) ระบุช̂วงวันท่ีและเวลา 

ประชุม (สีสJม 2) หรือ เลือก All day ประชุมท้ังวัน หรือ ประชุมขณะน้ัน 4) ต้ังเวลาประชุมทุก ๆ 

วันที่กำหนดในขJอ 3 5) หากมีการสรJางกลุ^มภายใน สามารถใหJกลุ^มภายเขJามาร^วมการประชุมไดJ 

และ กดปุtมบันทึก Save 

 
 

ของผมต้ังแบบน้ีครับ ปกติผมเลือก All day สรJางแลJวใชJงานเลยครับ 
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3  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

 
 

4. หลังจากกดปุtมบันทึก (Save) ผูJท่ีถูกเชิญจะไดJรับอีเมล5ดังภาพ และ ทำการคลิกเขJาร̂วมการ

ประชุมออนไลน5 
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4  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

5. ระบบเป�ดหนJาต^างเว็บไชต5การเขJาร^วมประชุมหJองที่ถูกเชิญ และ ถJาหากท^านใดมีโปรแกรม 

Microsoft Teams กดปุtม Allow ถJาไม^มีกดปุtม Get the Teams App เพ่ือดาวโหลดโปรแกรม

ก^อน และติดตั้ง และ ยJอนกับไปคลิก Link ท่ีอีเมล5อีกครั้งเพื่อเขJาร^วมประชุม หรือ กดขJอความ 

Join on the web instead เพ่ือเขJาร̂วมประชุมผ̂านเว็บไชต5 ไดJเช̂นเดียวกันครับ 
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5  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

 
 

6. หลักจากทำดังขJอ 5  แลJว จะแสดงหนJาต̂างใหJระบุช่ือเขJาร̂วมการประชุม และ กดปุtม Join now 

ดังภาพครับ 
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6  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

 
 

 
 

 

เปHนอีก 1 วิธีครับที่นำมาแบ^งป�นกันครับ และขอขอบคุณ ผศ.ศิลป1ณรงค5 ฉวีพัฒน5 ที่ร̂วมทดสอบและ

ปรับแต̂งการใชJงานดังกล̂าวขJางตJนครับ (15 เมษายน 2563) 


