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สวนที่ 1  

(สำหรับผูดูแลระบบ) 
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การสรางกลุมดวย Slack  

ใหคนท่ีเปน Admin หรือผูดูแลทีม เปนผูสรางกลุม โดยสมาชิกท่ีเหลือ รอการเชิญเขาทีม  

ไปท่ี www.slack.com  

 

ไปท่ีปุม TRY FOR FREE 

 

ให Admin ทำการกรอกอีเมลของตัวเองเขาไป (แนะนำเปน Email ขององคกร) จากนั้นกด Create a new team 

http://www.slack.com/
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ตอมาก็ใหทำการตั้งชื่อทีมตามตองการ เชน SSRU_FMS_Office 

 

กรอรกขอมูลสวนตัวชื่อ-นามสกุล และ Username จะเปนชื่อท่ีจะใชแสดงผลเวลาเราแชทใน Slack  

คำแนะนำ : ควรตั้งดวยชื่อจริงตามดวยนามสกุลจริง เพราะสะดวกในการกำกับติดตามงาน 
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การเชิญสมาชิกเขากลุมขณะสรางทีม 

 

เม่ือสรางทีมเรียบรอยแลว จะมีหนาจอใหเราเชิญสมาชิกเขาทีมไดทันที  

ข้ันตอนนี้จะใสอีเมลของสมาชิกเลย หรือกด Skip for now เพ่ือเชิญภายหลังได 

 

การเชิญสมาชิกเขารวมทีมหลังจากสรางทีม 

หลังจากท่ีสรางทีม, ตั้งคา และสรางหอง เรียบรอยแลว สามารถการเชิญสมาชิกเขารวมทีมเพ่ิมเติมไดตลอด  

หลักการของ Slack ก็คือ ตองเชิญสมาชิกเขารวมทีมกอน จากนั้นคอยเลือกวา สมาชิกคนใดจะเขา channel ไหน

ไดบาง 

การเชิญสมาชิกเขารวมทีมใน Slack ทำไดทางเดียวคือ “อีเมล” เทานั้น โดยผูดูแลระบบ ตองกดเชิญ จากนั้น 

สมาชิกท่ีไดรับเชิญ ก็ใหเปดเมลเพ่ือตอบรับการเชิญ 
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วิธีเชิญก็ใหกดไปท่ี Invite People ตรงแถบดานซายมือ 

  

จากนั้นจะมีหนาจอใหใสอีเมลของสมาชิกท่ีเราตองการเชิญ รวมถึงชื่อและนามสกุล ซ่ึงจะใสหรือไมใสก็ได เพราะ

สมาชิกกดรับการเชิญแลว ก็สามารถเขาไปใสชื่อตัวเองไดครับ 
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การตอบรับคำเชิญเขากลุมจากสมาชิกกลุม 

เม่ือ ผูดูแลระบบ ไดทำการเชิญเรียบรอยแลว สมาชิกท่ีพรอมเขาทีม ใหเปดอีเมล และทำการเปด mail ท่ี Slack 

สงมาให เพ่ือดำเนินการตอบรับคำเชิญ 

สมาชิกจะไดรับ Email จากผูดูแลระบบ โดยใหทำการหารายการจากชื่อผูสง : Slack 

จะพบขอความ Join Team กดปุม Join Now ดพ่ือยืนยันเขากลุม Slack 
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จะพบกับหนาจอใหใส ชื่อ นามสกุล และ username 

จากนั้นก็จะเขาสูหนาจอใหใสรหัสผาน ซ่ึงตรงนี้สมาชิกแตละคนใหตั้งรหัสของตัวเอง 

 จากนั้นกด Join team จะสามารถเขารวมทีมได 
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สวนที่ 2  

(สำหรับผูใชงานทั่วไป) 
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วิธีการใชงาน Slack  

 

 

แถบเมนูใน Slack 

กอนจะใชงาน มาดูเมนูตางๆ ท่ีมีใหใชใน Slack  

เมนูหลักจะอยูทางซายมือ ดังรูปขางลาง บนสุดจะเปนชื่อทีม ตามดวย username ของเรา ตามดวย Channel, 

Direct Messages และ Invite People ตามลำดับ 
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• All Underads คือ ขอความการสนทนาท่ีเกิดข้ึนแตเรายังไมอาน 

• All DMs คือ การสนทนาแบบสวนตัวจากคูสนทนาในกลุม 

• Drafts คือ ขอความท่ีมีการรางท้ิงไวแตยังไมไดสงออกไปสมาชิกในกลุมจะยังไมเห็นขอความในสวนนี้ 

• Saved items คือ สวนท่ีใชสำหรับปกหมุดการสนทนาเพ่ือไมใหขอความดังกลาวถูกการสนทนาใหม

เลื่อนจนหายไป 

• Channel browser คือ การคนหากลุมสนทนา หรือกลุมงานทีตองการสนทนา 

• File browser คือ สวนท่ีใชสำหรับ download file และ Upload file หรือ file ท่ีมีการรับ-สงตอให

สำหรับกลุมไดทำการ download 
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• Channel คือ หองสนทนา หรือ กลุมยอย ท่ีเราสามารถแบงยอยๆ ตามงานได  

• Direct Messages คือ หองสนทนาสวนตัว การสนทนาปกติจะอยูใน Channel ซ่ึงเปนกลุมรวม แตถา

ตองการจะคุยสวนตัวกับคนในทีมจะอยูในสวนนี้ 

• Invite People สำหรับเชิญสมาชิกเขารวมทีม 
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การตั้งคา Profile สวนบุคคล 

ไปท่ีเมนูดานบนขวามือชื่อ User ของเรา เชน ตัวอยาง User : sirithanatharathorn.j กด click 1 ครั้ง 

 

 จะไดหนาตางตามรูป กดไปท่ี Edit profile 
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ทำการบันทึกขอมูลสวนตัวผูใชงานใหเปนขอมูลจริง เพ่ือประโยชนในการติดตอประสานงานภายในทีม 

เม่ือเสร็จแลวกดบันทึก Save Changes 
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การตั้งคาการแจงเตือน 

อีกสิ่งสำคัญก็คือการแจงเตือน ใน Slack เราสามารถตั้งไดวา จะใหเตือนแบบไหน ปดการเตือนตอนไหน ฯลฯ โดย

ใหกดเมนูหลักตรงชื่อทีม แลวเลือก Preference ดังรูปครับ 
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จากนั้นจะเขาสูหนาจอการตั้งคา ดังนี้ จะมีสองสวนคือ Notification Setting สำหรับตั้งคาการแจงเตือน และ Do 

Not Disturb สำหรับตั้งคาโหมดหามรบกวน 

 

ในสวนของ Notification Setting มีดังนี้ 

• Send notifications for: สำหรับเลือกรูปแบบการแจงเตือน วาจะใหเตือนท้ังหมด หรือเตือนเฉพาะ 

Direct Message หรือไมเตือนเลย (แนะนำใหเลือกแบบ All activity) 

• Sounds สำหรับเลือกเสียงในการแจงเตือน 
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ถาใชงานบนมือถือดวย ใหเลือกไปท่ี set preferences for email and mobile notifications ตามลูกศรชี้ เพ่ือ

เปดหนาจอการตั้งคาสำหรับมือถือ 
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จากนั้นใหเลือก customize notification setting แลวจะพบกับหนาจอ Mobile Push Notifications มี

รายละเอียดดังนี้ 

• Send me push notifications for: สำหรับเลือกชนิดการแจงเตือน แนะนำเปน Activity of any 

kind เพ่ือแจงเตือนทุกอยางไปท่ีมือถือ  

• Mobile notifications use this soud: สำหรับเลือกเสียงแจงเตือนบนมือถือ 

• Mobile Push Timing สำหรับเลือกเวลาในการแจงเตือน ถาจะใหแบบทันทีทันใด ใหเลือกตามลูกศรใน

รูป 
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การตั้งคาโหมดหามรบกวน 

ใน Notifications ไปท่ีสวนของ Do not disturb จะใหเราตั้งไดวา เม่ือถึงเวลาท่ีกำหนดไว ใหทำการปดการแจง

เตือนท้ังหมด เปน Mode สำหรับเพ่ือไมใหรบกวนเวลาพักผอน (ถาตองการระบุ) ดังรูป 

 

ใหกด Automatically disable notifications from: แลวเลือกชวงเวลาท่ีไมใหทำการแจงเตือน เชน เท่ียงคืนถึง

หกโมงเชา ตามรูป แลวแตความตองการของทีม 

 

 

 สราง Channel เพ่ือแบงกลุมงานตามลักษณะงาน 

ลักษณะการทำงานเปนทีมหรือองคกร ก็ตองมีการแบงฝาย เพ่ือแยกงาน Slack มี Channel เปนคลายๆ หอง เพ่ือ

แยกการพูดคุยใหตรงกับงาน 

ปกติ Slack จะมี #general กับ #random มาให เพ่ือเปนหองรวมสำหรับทุกคนในทีม แตเราสามารถสรางเพ่ิมได 

เชน แยกเปน ฝายการเงิน ฝายการตลาด ฝายบุคคล หรืออะไรก็ได ตามลักษณะงานของทีมเรา 

วิธีสราง Channel ดังนี ้
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จากนั้นก็จะเขาสูหนาจอการสราง Channel ดังรูป 
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สวนของรายละเอียดการสราง Channel  

• Private/Public สำหรับเลือกวา channel นี้จะเปนแบบสาธารณะ (Public) คือทุกคนในทีมสามารถเขา

มาอานและรับสงไฟลได หรือจะเลือกเปน Private สำหรับหองท่ีเฉพาะคนท่ีถูกเชิญเทานั้น ถึงจะเขารวม

ได โดยกำหนดคาแลวแตลักษณะงานของแตละทีม 

• Channel name เปนการตั้งชื่อ channel ตองเปนภาษาอังกฤษเทานั้น ควรตั้งชื่อตามงานท่ีแบงกันใน

ทีม 

• Invite others to join กรณีท่ีจะเชิญสมาชิกเขารวมทันทีตอนสราง channel แตสามารถเชิญได

ภายหลัง 

• Purpose สำหรับใสคำอธิบายวา channel นี้สำหรับใชทำอะไร เพ่ือความกระจางแกสมาชิก จะได

สนทนาใหตรง channel 

จากนั้นก็กด Create channel ไดเลย เราก็จะได channel เพ่ิมข้ึนมา ตามท่ีสรางไว 
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วิธีเชิญสมาชิกในทีมเขา Channel 

 

ใหไปท่ี Channel ท่ีตองการจะเชิญสมาชิกเขารวม จากนั้นกดไปท่ี Add people 

 

เพ่ิมรายชื่อเขา channel ดวย Email แลวกด save 
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การใชงาน Channel 

Channel เปรียบเสมือนหองท่ีทางผูดูแลระบบ ไดสรางไวเพ่ือแบงตามลักษณะงาน ผูใชจะคุยเก่ียวกับงานไหน ก็

เขาใหตรง Channel ก็สามารถสนทนาในเรื่องหรืองานนั้นๆได 

แตละขอความท่ีเราสงไปในแชท สามารถแกไข, ลบ ได โดยท่ีมีผลกับทุกคน  

เชน ถาเราพิมพอะไรผิดไป สามารถกด edit message เพ่ือแกไข  

หรืออยากลบ ก็กด delete ได  

ทุกคนก็จะเห็นผลนั้นดวย  

แคเอาเมาสไปชี้ท่ีขอความ ก็จะเห็นปุมสำหรับดำเนินการตางๆ ดังรูป 

 

• Add reaction … คือปุมสำหรับสง Emoji ตอขอความนั้นๆ เชน ยิ้ม, ตกใจ, รองไห เพ่ือเปนการ

ตอบสนองตอขอความ/ไฟล นั้น 

• Share message สำหรับกดแชรขอความ/ไฟล นั้นๆ ไปยัง channel อ่ืน 

• Show message action จะเปนเมนูอ่ืนๆ เชน แกไขขอความ หรือลบขอความ  

 

Add reaction  

เม่ือกด Add reaction… ก็จะมีหนาจอ Emoji ใหเราเลือกใช แบงเปนหมวดหมู 
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Share message  

ขอความ/ไฟล ท่ีรับสงกันใน Channel สามารถแชรไปยัง Channel อ่ืนได  

เม่ือกด Share ก็จะมีหนาจอใหเราเลือก channel ท่ีตองการจะสงตอ หรือสงเปนรายบุคคลได (Direct Message) 
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Message action 

สวนนี้จะเปนการกระทำอ่ืนๆ กับขอความ ท่ีจะแนะนำก็คือ การปกหมุด (Pin), การตั้งแจงเตือน, การแกไข และ

การลบ 

• การปกหมุดขอความ (Pin) 

ขอความหรือไฟลไหนท่ีรับสงกันในหอง ท่ีเราคิดวาสำคัญ ตองมาเปดดูบอยๆ ก็สามารถปกหมุดได เพ่ือใหเปดดูได

งาย วิธีก็เลือก Message action แลวเลือก Pin to #ชื่อหอง ดังรูป 



25 
 

 

ปกหมุดแลว สมาชิกทุกคนในหอง ถาจะดูขอความท่ีปกหมุดไว ก็เขาไปท่ีแถบเมนูยอยดานบน จากนั้นเลือก 

Pinned Item ตามรูป 

 

• การตั้งแจงเตือน 

การตั้งแจงเตือน คอนขางมีประโยชนมากครับ เชน เม่ือหัวหนาทีมสั่งงานอะไรสักอยาง แตเราจะทำในอีก 1 ชม. 

ขางหนา ก็สามารถตั้งแจงเตือนไปท่ีขอความท่ีหัวหนาสั่งมาได 

วิธีก็ไปท่ีขอความท่ีตองการ เลือก Message action แลวเลือก Remind me about this จากนั้นเลือกเวลาท่ี

ตองการใหเตือน 
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… 

• การแกไขขอความ 

Slack มีจุดเดนท่ีแอปแชทอ่ืนๆ แทบจะทำไมได นั่นก็คือ แกไขขอความท่ีสงไปแลว เนื่องจาก Slack ออกแบบมา

เพ่ือทำงาน จึงมีฟเจอรนี้ เผื่อมีการสงขอความท่ีพิมพผิด ก็จะแกไขได วิธีก็งายๆ เลือก Message action จากนั้นก็

เลือก Edit message จากนั้นก็จะมีชองใหแกไขขอความนั้น เสร็จแลวก็กด Save Changes 

 

ขอความท่ีไดรับการแกไข จะมี edited อยูทายขอความ สมาชิกในหองจะไดรูวาขอความนี้ผานการแกมาแลว 
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… 

• การลบขอความ 

ก็เหมือนกับการแกไข คือสามารถลบขอความหรือไฟลท่ีไปแลว ซ่ึงจะหายไปทันที ไมใชแคลบจากฝงคนสง แตคน

รับยังสามารถอานไดอยูเหมือนในหลายๆ แอป วิธีก็เหมือนแกไขขอความครับ แตเลือก Delete message แทน 
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