
 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน Application Slack 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

กลุ่มความรู ้: SMART FMS 

องค์ความรู้เรื่อง : FMS Office Disruption 

 

 



สารบัญ 

 

ส่วนที่ 1 (สำหรับผู้ดูแลระบบ)         1 

การสร้างกลุ่มด้วย Slack           2 

การเชิญสมาชิกเข้ากลุ่มขณะสร้างทีม        4 

การเชิญสมาชิกเข้าร่วมทีมหลังจากสร้างทีม        4 

การตอบรับคำเชิญเข้ากลุ่มจากสมาชิกกลุ่ม        6 

 

ส่วนที่ 2 (สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป)         8 

วิธีการใช้งาน Slack           9 

แถบเมนูใน Slack          9 

การตั้งค่า Profile ส่วนบุคคล         12 

การตั้งค่าการแจ้งเตือน          14 

การตั้งค่าโหมดห้ามรบกวน         18 

สร้าง Channel เพ่ือแบ่งกลุ่มงานตามลักษณะงาน       18 

วิธีเชิญสมาชิกในทีมเข้า Channel         21 

การใช้งาน Channel          22 

 
 

 

 



 



1 
 

 

 

สวนที่ 1  

(สำหรับผูดูแลระบบ) 
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การสรางกลุมดวย Slack  

ใหคนท่ีเปน Admin หรือผูดูแลทีม เปนผูสรางกลุม โดยสมาชิกท่ีเหลือ รอการเชิญเขาทีม  

ไปท่ี www.slack.com  

 

ไปท่ีปุม TRY FOR FREE 

 

ให Admin ทำการกรอกอีเมลของตัวเองเขาไป (แนะนำเปน Email ขององคกร) จากนั้นกด Create a new team 

http://www.slack.com/
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ตอมาก็ใหทำการตั้งชื่อทีมตามตองการ เชน SSRU_FMS_Office 

 

กรอรกขอมูลสวนตัวชื่อ-นามสกุล และ Username จะเปนชื่อท่ีจะใชแสดงผลเวลาเราแชทใน Slack  

คำแนะนำ : ควรตั้งดวยชื่อจริงตามดวยนามสกุลจริง เพราะสะดวกในการกำกับติดตามงาน 
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การเชิญสมาชิกเขากลุมขณะสรางทีม 

 

เม่ือสรางทีมเรียบรอยแลว จะมีหนาจอใหเราเชิญสมาชิกเขาทีมไดทันที  

ข้ันตอนนี้จะใสอีเมลของสมาชิกเลย หรือกด Skip for now เพ่ือเชิญภายหลังได 

 

การเชิญสมาชิกเขารวมทีมหลังจากสรางทีม 

หลังจากท่ีสรางทีม, ตั้งคา และสรางหอง เรียบรอยแลว สามารถการเชิญสมาชิกเขารวมทีมเพ่ิมเติมไดตลอด  

หลักการของ Slack ก็คือ ตองเชิญสมาชิกเขารวมทีมกอน จากนั้นคอยเลือกวา สมาชิกคนใดจะเขา channel ไหน

ไดบาง 

การเชิญสมาชิกเขารวมทีมใน Slack ทำไดทางเดียวคือ “อีเมล” เทานั้น โดยผูดูแลระบบ ตองกดเชิญ จากนั้น 

สมาชิกท่ีไดรับเชิญ ก็ใหเปดเมลเพ่ือตอบรับการเชิญ 
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วิธีเชิญก็ใหกดไปท่ี Invite People ตรงแถบดานซายมือ 

  

จากนั้นจะมีหนาจอใหใสอีเมลของสมาชิกท่ีเราตองการเชิญ รวมถึงชื่อและนามสกุล ซ่ึงจะใสหรือไมใสก็ได เพราะ

สมาชิกกดรับการเชิญแลว ก็สามารถเขาไปใสชื่อตัวเองไดครับ 
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การตอบรับคำเชิญเขากลุมจากสมาชิกกลุม 

เม่ือ ผูดูแลระบบ ไดทำการเชิญเรียบรอยแลว สมาชิกท่ีพรอมเขาทีม ใหเปดอีเมล และทำการเปด mail ท่ี Slack 

สงมาให เพ่ือดำเนินการตอบรับคำเชิญ 

สมาชิกจะไดรับ Email จากผูดูแลระบบ โดยใหทำการหารายการจากชื่อผูสง : Slack 

จะพบขอความ Join Team กดปุม Join Now ดพ่ือยืนยันเขากลุม Slack 
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จะพบกับหนาจอใหใส ชื่อ นามสกุล และ username 

จากนั้นก็จะเขาสูหนาจอใหใสรหัสผาน ซ่ึงตรงนี้สมาชิกแตละคนใหตั้งรหัสของตัวเอง 

 จากนั้นกด Join team จะสามารถเขารวมทีมได 
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สวนที่ 2  

(สำหรับผูใชงานทั่วไป) 
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วิธีการใชงาน Slack  

 

 

แถบเมนูใน Slack 

กอนจะใชงาน มาดูเมนูตางๆ ท่ีมีใหใชใน Slack  

เมนูหลักจะอยูทางซายมือ ดังรูปขางลาง บนสุดจะเปนชื่อทีม ตามดวย username ของเรา ตามดวย Channel, 

Direct Messages และ Invite People ตามลำดับ 
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• All Underads คือ ขอความการสนทนาท่ีเกิดข้ึนแตเรายังไมอาน 

• All DMs คือ การสนทนาแบบสวนตัวจากคูสนทนาในกลุม 

• Drafts คือ ขอความท่ีมีการรางท้ิงไวแตยังไมไดสงออกไปสมาชิกในกลุมจะยังไมเห็นขอความในสวนนี้ 

• Saved items คือ สวนท่ีใชสำหรับปกหมุดการสนทนาเพ่ือไมใหขอความดังกลาวถูกการสนทนาใหม

เลื่อนจนหายไป 

• Channel browser คือ การคนหากลุมสนทนา หรือกลุมงานทีตองการสนทนา 

• File browser คือ สวนท่ีใชสำหรับ download file และ Upload file หรือ file ท่ีมีการรับ-สงตอให

สำหรับกลุมไดทำการ download 
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• Channel คือ หองสนทนา หรือ กลุมยอย ท่ีเราสามารถแบงยอยๆ ตามงานได  

• Direct Messages คือ หองสนทนาสวนตัว การสนทนาปกติจะอยูใน Channel ซ่ึงเปนกลุมรวม แตถา

ตองการจะคุยสวนตัวกับคนในทีมจะอยูในสวนนี้ 

• Invite People สำหรับเชิญสมาชิกเขารวมทีม 
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การตั้งคา Profile สวนบุคคล 

ไปท่ีเมนูดานบนขวามือชื่อ User ของเรา เชน ตัวอยาง User : sirithanatharathorn.j กด click 1 ครั้ง 

 

 จะไดหนาตางตามรูป กดไปท่ี Edit profile 
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ทำการบันทึกขอมูลสวนตัวผูใชงานใหเปนขอมูลจริง เพ่ือประโยชนในการติดตอประสานงานภายในทีม 

เม่ือเสร็จแลวกดบันทึก Save Changes 
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การตั้งคาการแจงเตือน 

อีกสิ่งสำคัญก็คือการแจงเตือน ใน Slack เราสามารถตั้งไดวา จะใหเตือนแบบไหน ปดการเตือนตอนไหน ฯลฯ โดย

ใหกดเมนูหลักตรงชื่อทีม แลวเลือก Preference ดังรูปครับ 
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จากนั้นจะเขาสูหนาจอการตั้งคา ดังนี้ จะมีสองสวนคือ Notification Setting สำหรับตั้งคาการแจงเตือน และ Do 

Not Disturb สำหรับตั้งคาโหมดหามรบกวน 

 

ในสวนของ Notification Setting มีดังนี้ 

• Send notifications for: สำหรับเลือกรูปแบบการแจงเตือน วาจะใหเตือนท้ังหมด หรือเตือนเฉพาะ 

Direct Message หรือไมเตือนเลย (แนะนำใหเลือกแบบ All activity) 

• Sounds สำหรับเลือกเสียงในการแจงเตือน 
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ถาใชงานบนมือถือดวย ใหเลือกไปท่ี set preferences for email and mobile notifications ตามลูกศรชี้ เพ่ือ

เปดหนาจอการตั้งคาสำหรับมือถือ 
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จากนั้นใหเลือก customize notification setting แลวจะพบกับหนาจอ Mobile Push Notifications มี

รายละเอียดดังนี้ 

• Send me push notifications for: สำหรับเลือกชนิดการแจงเตือน แนะนำเปน Activity of any 

kind เพ่ือแจงเตือนทุกอยางไปท่ีมือถือ  

• Mobile notifications use this soud: สำหรับเลือกเสียงแจงเตือนบนมือถือ 

• Mobile Push Timing สำหรับเลือกเวลาในการแจงเตือน ถาจะใหแบบทันทีทันใด ใหเลือกตามลูกศรใน

รูป 
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การตั้งคาโหมดหามรบกวน 

ใน Notifications ไปท่ีสวนของ Do not disturb จะใหเราตั้งไดวา เม่ือถึงเวลาท่ีกำหนดไว ใหทำการปดการแจง

เตือนท้ังหมด เปน Mode สำหรับเพ่ือไมใหรบกวนเวลาพักผอน (ถาตองการระบุ) ดังรูป 

 

ใหกด Automatically disable notifications from: แลวเลือกชวงเวลาท่ีไมใหทำการแจงเตือน เชน เท่ียงคืนถึง

หกโมงเชา ตามรูป แลวแตความตองการของทีม 

 

 

 สราง Channel เพ่ือแบงกลุมงานตามลักษณะงาน 

ลักษณะการทำงานเปนทีมหรือองคกร ก็ตองมีการแบงฝาย เพ่ือแยกงาน Slack มี Channel เปนคลายๆ หอง เพ่ือ

แยกการพูดคุยใหตรงกับงาน 

ปกติ Slack จะมี #general กับ #random มาให เพ่ือเปนหองรวมสำหรับทุกคนในทีม แตเราสามารถสรางเพ่ิมได 

เชน แยกเปน ฝายการเงิน ฝายการตลาด ฝายบุคคล หรืออะไรก็ได ตามลักษณะงานของทีมเรา 

วิธีสราง Channel ดังนี ้
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จากนั้นก็จะเขาสูหนาจอการสราง Channel ดังรูป 
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สวนของรายละเอียดการสราง Channel  

• Private/Public สำหรับเลือกวา channel นี้จะเปนแบบสาธารณะ (Public) คือทุกคนในทีมสามารถเขา

มาอานและรับสงไฟลได หรือจะเลือกเปน Private สำหรับหองท่ีเฉพาะคนท่ีถูกเชิญเทานั้น ถึงจะเขารวม

ได โดยกำหนดคาแลวแตลักษณะงานของแตละทีม 

• Channel name เปนการตั้งชื่อ channel ตองเปนภาษาอังกฤษเทานั้น ควรตั้งชื่อตามงานท่ีแบงกันใน

ทีม 

• Invite others to join กรณีท่ีจะเชิญสมาชิกเขารวมทันทีตอนสราง channel แตสามารถเชิญได

ภายหลัง 

• Purpose สำหรับใสคำอธิบายวา channel นี้สำหรับใชทำอะไร เพ่ือความกระจางแกสมาชิก จะได

สนทนาใหตรง channel 

จากนั้นก็กด Create channel ไดเลย เราก็จะได channel เพ่ิมข้ึนมา ตามท่ีสรางไว 
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วิธีเชิญสมาชิกในทีมเขา Channel 

 

ใหไปท่ี Channel ท่ีตองการจะเชิญสมาชิกเขารวม จากนั้นกดไปท่ี Add people 

 

เพ่ิมรายชื่อเขา channel ดวย Email แลวกด save 
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การใชงาน Channel 

Channel เปรียบเสมือนหองท่ีทางผูดูแลระบบ ไดสรางไวเพ่ือแบงตามลักษณะงาน ผูใชจะคุยเก่ียวกับงานไหน ก็

เขาใหตรง Channel ก็สามารถสนทนาในเรื่องหรืองานนั้นๆได 

แตละขอความท่ีเราสงไปในแชท สามารถแกไข, ลบ ได โดยท่ีมีผลกับทุกคน  

เชน ถาเราพิมพอะไรผิดไป สามารถกด edit message เพ่ือแกไข  

หรืออยากลบ ก็กด delete ได  

ทุกคนก็จะเห็นผลนั้นดวย  

แคเอาเมาสไปชี้ท่ีขอความ ก็จะเห็นปุมสำหรับดำเนินการตางๆ ดังรูป 

 

• Add reaction … คือปุมสำหรับสง Emoji ตอขอความนั้นๆ เชน ยิ้ม, ตกใจ, รองไห เพ่ือเปนการ

ตอบสนองตอขอความ/ไฟล นั้น 

• Share message สำหรับกดแชรขอความ/ไฟล นั้นๆ ไปยัง channel อ่ืน 

• Show message action จะเปนเมนูอ่ืนๆ เชน แกไขขอความ หรือลบขอความ  

 

Add reaction  

เม่ือกด Add reaction… ก็จะมีหนาจอ Emoji ใหเราเลือกใช แบงเปนหมวดหมู 
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Share message  

ขอความ/ไฟล ท่ีรับสงกันใน Channel สามารถแชรไปยัง Channel อ่ืนได  

เม่ือกด Share ก็จะมีหนาจอใหเราเลือก channel ท่ีตองการจะสงตอ หรือสงเปนรายบุคคลได (Direct Message) 
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Message action 

สวนนี้จะเปนการกระทำอ่ืนๆ กับขอความ ท่ีจะแนะนำก็คือ การปกหมุด (Pin), การตั้งแจงเตือน, การแกไข และ

การลบ 

• การปกหมุดขอความ (Pin) 

ขอความหรือไฟลไหนท่ีรับสงกันในหอง ท่ีเราคิดวาสำคัญ ตองมาเปดดูบอยๆ ก็สามารถปกหมุดได เพ่ือใหเปดดูได

งาย วิธีก็เลือก Message action แลวเลือก Pin to #ชื่อหอง ดังรูป 
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ปกหมุดแลว สมาชิกทุกคนในหอง ถาจะดูขอความท่ีปกหมุดไว ก็เขาไปท่ีแถบเมนูยอยดานบน จากนั้นเลือก 

Pinned Item ตามรูป 

 

• การตั้งแจงเตือน 

การตั้งแจงเตือน คอนขางมีประโยชนมากครับ เชน เม่ือหัวหนาทีมสั่งงานอะไรสักอยาง แตเราจะทำในอีก 1 ชม. 

ขางหนา ก็สามารถตั้งแจงเตือนไปท่ีขอความท่ีหัวหนาสั่งมาได 

วิธีก็ไปท่ีขอความท่ีตองการ เลือก Message action แลวเลือก Remind me about this จากนั้นเลือกเวลาท่ี

ตองการใหเตือน 
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… 

• การแกไขขอความ 

Slack มีจุดเดนท่ีแอปแชทอ่ืนๆ แทบจะทำไมได นั่นก็คือ แกไขขอความท่ีสงไปแลว เนื่องจาก Slack ออกแบบมา

เพ่ือทำงาน จึงมีฟเจอรนี้ เผื่อมีการสงขอความท่ีพิมพผิด ก็จะแกไขได วิธีก็งายๆ เลือก Message action จากนั้นก็

เลือก Edit message จากนั้นก็จะมีชองใหแกไขขอความนั้น เสร็จแลวก็กด Save Changes 

 

ขอความท่ีไดรับการแกไข จะมี edited อยูทายขอความ สมาชิกในหองจะไดรูวาขอความนี้ผานการแกมาแลว 
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… 

• การลบขอความ 

ก็เหมือนกับการแกไข คือสามารถลบขอความหรือไฟลท่ีไปแลว ซ่ึงจะหายไปทันที ไมใชแคลบจากฝงคนสง แตคน

รับยังสามารถอานไดอยูเหมือนในหลายๆ แอป วิธีก็เหมือนแกไขขอความครับ แตเลือก Delete message แทน 
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