
Microsoft Teams

งานวิทยบริการ
มหาวิทยาลัยเทคโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย

การใช้งาน



Microsoft Teams
เป็น Application สื่อสารระดับองค์กร ท างานร่วมกับ Office 365 รองรับการคุยด้วยเสียง-วิดีโอผ่าน มี

หน้าฮับรวมการท างานของคนในทมี เป็นแอพแชทที่สามารถใช้งานได้แทบทุกแพลตฟอร์มเลย ไม่ว่าจะเป็น 
Windows ( 7+), Mac OS (10.10+), Linux หรือจะ iOS, Android ก็สามารถโหลด app ไปติดต้ังบนเครื่องได้ 
รวมถึงยังสามารถใช้งานบน web browser ได้โดยไม่ต้องติดต้ังอีกด้วย( Edge, Internet Explorer, Chrome & 
Firefox, Safari )
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การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
ผ่านเว๊ปไซต์

1. เข้าไปที่ https://www.office.com



การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
2. ลงชื่อเข้าใช้งาน โดยสามารถใช้งาน Email ของมหาวิทยาลัยได้เลย



การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
3. จะพบบริการต่างๆ ของ Office 365 ให้มองหา บริการที่ชื่อว่า Team 



การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
ผ่านคอมพิวเตอร์

1. เข้าไปที่ https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/download-app แล้วเลือกที่
ปุ่มดาวน์โหลด Teams

https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/download-app


การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
ผ่าน Application ทั้ง IOS และ Android

1. ดาวน์โหลด Application ได้ผ่าน QR CODE ได้ทั้ง IOS และ Andriod



การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams
หรือค้นหา Microsoft teams ใน App Store หรือ Google Play

IOS Android



การสร้าง Team หรือกลุ่ม
1. คลิกที่ “เข้าร่วมทีมหรือสร้างทีม” 

2. กด สร้างทีม.



การสร้าง Team หรือกลุ่ม
3. จะแสดงให้เลือกชนิดทีมที่จะสร้าง ในที่นี้เราจะสร้าง ชั้นเรียน

- ช้ันเรียน เหมาะส าหรับ การสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการสร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ แบบส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอื่น เข้ามาร่วมเป็น
อาจารย์ในกลุ่มได้ 
- PLC เหมาะส าหรับสมาชิกที่เป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่งทีมประเภท น้ีจะสนับสนุน การท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในการ
ท างาน
- พนักงาน เหมาะส าหรับกลุ่มที่มีleader ในการควบคุมข่าวสาร ควบคุมสิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึงเอกสารบางงานเท่าน้ัน แบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงาน ประชุมออนไลน์และบันทึกวิดิโอการประชุมออนไลน์
- อ่ืนๆ เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษา ในการสร้างข่าวประชาสัมพันธ์แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ต้ังค่าสิทธิ์ของสมาชิกในทีม



การสร้าง Team หรือกลุ่ม
4. ท าการต้ังชื่อทีม (ชื่อกลุ่มงาน , กลุ่มชั้นเรียน หรือวิชาที่สอน)



การสร้าง Team หรือกลุ่ม
5. เมื่อสร้างเสร็จแล้วจะได้ชั้นเรียนข้ึนมา



การสร้าง Channel
Channel เปรียบเสมือนกลุ่มย่อยภายในทีม หรือหัวข้อ ซึ่งการออกแบบ Channel นั้นข้ึนอยู่กับความ

ต้องการในการใช้งานของแต่ละ Teams ด้วย เช่น สร้าง Channel แบ่งเป็น บทเรียนในการเรียน หรือแบ่งเป็น
สัปดาห์ในการสอน เป็นต้น โดยปกติแล้วตัว Teams จะมี Channel  General มาให้โดยอัตโนมัติ

1. คลิกขวาที่ทีมของท่าน แล้วเลือก เพิ่มแชนเนล



การสร้าง Channel
2. จะปรากฎหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด



การสร้าง Channel
3. เสร็จแล้วจะปรากฎ Channel ที่เราสร้าง



การจัดการ Files
ไฟล์ของกลุ่มมีได้สูงสุด 25TB ขนาดของไฟล์สูงสุดที่สามารถอัพโหลดได้ต่อหนึ่งไฟล์คือ 100GB

1. เข้าไปที่ Channel ที่ต้องการแล้วเลือกที่เมนู Files

2. เมื่อเข้ามาแล้ว ครั้งแรกจะยังไม่มีไฟล์อยู่ เราสามารถกดที่ “ใหม่” แล้วเลือกได้ว่าจะสร้างเป็น โฟลเดอร์ 
หรือสร้างเป็นไฟล์ Word Excel เป็นต้น ได้เลย



การจัดการ Files
3. ในที่นี้ ได้ท าการสร้าง โฟลเดอร์ ชื่อ การบ้าน มา

4. เข้าไปในโฟลเดอร์แล้วเลือก อัปโหลด ซึ่งการอัปโหลดเราสามารถอัปโหลดได้ 2 แบบคือ ไฟล์ และ โฟลเดอร์



การจัดการ Files
5. เมื่ออัปโหลดเสร็จแล้วจะแสดงไฟล์ข้ึนมา โดยไฟล์นี้คนในกลุ่มจะสามารถ เข้ามาแก้ไข ได้



การสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่ม
1. คลิกขวาหรือเข้าไปที่ กลุ่ม แล้วเลือก จัดการทีม



การสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่ม
2. เข้าไปที่การต้ังค่า > รหัสทีม > กดสร้าง



การสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่ม
3. หลังจากนั้น ก็จะได้รหัสส าหรับเข้าร่วมกลุ่มมา



การสร้างลิงก์เข้าร่วมกลุ่ม
1. คลิกขวาหรือเข้าไปที่ กลุ่ม แล้วเลือก รับลิงก์ไปยังทีม



การสร้างลิงก์เข้าร่วมกลุ่ม
2. กด “คัดลอก” เพื่อน าลิงก์ไปแจกให้กับผู้ที่จะมาเข้าร่วม



การเข้าร่วมกลุ่ม
การเขา้รว่มแบบการเชิญเขา้กลุ่ม โดยผูส้รา้งทีมจะสามารถส่งค  าเชิญไปใหไ้ดท้าง Email

1. คลิกขวาหรือเลือกที่ชื่อทีมของเรา แล้วเลือกเพิ่มสมาชิก



การเข้าร่วมกลุ่ม
2. พิมพ์ที่อยู่ Email ของผู้ที่จะเชิญ จากนั้นกด เพิ่ม

3. ที่ฝั่งของผู้ถูกเชิญจะมีแจ้งเตือนข้ึนมา ที่แทป กิจกรรม ว่าได้ถูกเชิญเข้าร่วมกลุ่มแล้ว



การเข้าร่วมกลุ่ม
การเข้าร่วมกลุ่มแบบสาธารณะ

1. โดยกลุ่มที่จะเข้าร่วมต้องเป็นกลุ่มที่สร้างแบบ สาธารณะ จึงจะสามารถค้นหาและขอเข้าร่วมได้ โดย
ข้ันตอนคือไปค้นหาชื่อกลุ่มที่ช่องค้นหา



การเข้าร่วมกลุ่ม
2. จะโชว์กลุ่มที่ค้นหาแล้วกดขอเข้าร่วมได้เลย



การเข้าร่วมกลุ่ม
การเข้ากลุ่มโดยใช้รหัสเข้าร่วมกลุ่ม

น ารหัสที่ได้รับมาใส่ที่ช่อง ป้อนรหัส ดังรูป



การใช้งาน Conversation Tab
1. เลือก Channel ของ Team ที่ท่านต้องการจะสนทนาหรือแจ้งข้อมูลต่างๆ จากนั้นหน้าจอทางขวามือจะแสดงเมนู
ที่ใช้ส าหรับสนทนาข้ึนมา



การใช้งาน Conversation Tab
2. สามารถพิมพ์ข้อความ หรือใช้เครื่องหมาย @แล้วตามด้วยชื่อ เพื่อเป็นการ Mention โดยตรงถึงบุคคลนั้นๆ ได้

3. สามารถแนบไฟล์ลงไปได้



การใช้งาน Conversation Tab
4. สามารถส่ง อิโมจิ ,Gif และสต๊ิกเกอร์ได้

5. สามารถประชุมออนไลน์ได้ โดยการกดที่กล้อง



การใช้งาน Conversation Tab
5.1. การประชุมออนไลน์ ณ ตอนนั้นท าได้โดยการกด ประชุมในตอนนี้



การใช้งาน Conversation Tab
5.2. การนัดหมายวันประชุม ท าได้โดยการกดที่ จัดก าหนดการประชุม



การใช้งาน Conversation Tab
5.3. จะมีนัดหมายแสดงข้ึนมา และมี Email ส่งไปยังคนในทีม



การใช้งาน Conversation Tab
6. การใส่ Link Video จาก Microsoft Steam



การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม

1. ให้เลือกที่เมนู “ปฏิทิน”

2. กรณีที่จะต้องการท าการประชุม ณ เวลานั้นเลย ให้กดที่ “ประชุมในตอนนี้”



การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม

3. จะปรากฎหน้าต่างข้ึนมาให้ใส่ ชื่อการประชุม

4. กดที่รับลิงก์เพื่อแชร์ แล้วเราจะได้ลิงก์ การประชุมมา เพื่อน าไปแจกให้ผู้ที่จะเข้าร่วมการประชุม



การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม

5. การประชุมแบบก าหนดเวลาให้เลือกที่ การประชุมใหม่



การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม

6. จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างให้ใส่ข้อมูล การประชุมต่างๆ

* ในกรณีที่ยังรู้ e-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม จ าเป็นจะต้องใส่ Email
ของตัวเองใน ช่อง เชิญผู้เข้าร่วมประชุม

7. กด ส่ง เพื่อเป็นการสร้างการประชุม



การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม

8. การน า Link การประชุมแจกให้กับผู้เข้าร่วมการประชุม ท าได้โดยการ เลือกที่การประชุมที่เราได้สร้างข้ึนมา แล้วก๊อปป้ี
Link ของการประชุม เพื่อน าไปแจกให้กับผู้ที่จะเข้าร่วมการประชมุ



การเข้าร่วมประชุม 

เมื่อเข้ามายังกลุ่มจะเห็นรูปกล้องที่หลัง Channel แสดงว่า Channel นั่นมีการประชุมอยู่ ให้เลือกเข้าไป
จะเห็นว่า มีการโพสการประชุมอยู่ ให้ท าการกด “เข้าร่วม” ก็จะเป็นการเข้าร่วมการประชุม

การเข้าร่วมประชุมกรณีเข้าผ่านกลุ่ม



การเข้าร่วมประชุม 
การเข้าร่วมประชุมกรณีเข้าผ่านลิงก์

1. กดเข้าประชุมผ่านลิงก์



การเข้าร่วมประชุม 
2. จะปรากฎหน้าต่างให้เลือก



การเข้าร่วมประชุม 
ก่อนเข้าประชุมจะมีหน้าต่างข้ึนมาให้ต้ังค่าอุปกรณ์



การเข้าร่วมประชุม 
เมือ่เข้ามาแล้วก็จะเป็นการร่วมประชุม

โดยที่
เวลาในการประชุม

สถานะการ เปิด/ปิด กล้องและไมค์

การ Present ไฟล์งาน หรือส่งไปทั้งหน้าจอ

การตั้งค่าต่างๆ โดยจะมี การตั้งค่าอุปกรณ์ การแสดงบันทึก
การตั้งค่าให้เต็มหน้าจอ การแสดงแป้นพิมพ์ และการบันทึกวีดีโอ

การแสดงกระดานสนทนาระหว่างการประชุม

ปุ่มการวางสายหรือการออกจากการประชุม

การแสดงผู้เข้าร่วมประชุม

การแสดงอารมณ์



การบันทึกการประชุม
1. การบันทึกการประชุม สามารถท าได้โดยการกด การต้ังค่าแล้วเลือก
“เริ่มการบันทึก” ซึ่งการบันทึกนี้จะมีสิทธิในการกดการบันทกึได้ทุกคน
แต่ละการประชุมจะมีคนกดบันทึกได้คนเดียว



การบันทึกการประชุม
2. เมื่อต้องการสิ้นสุดการบันทึก ให้ท าการกด หยุดการบันทึก หรือถ้าไม่มีใครอยู่ในห้องประชุมจะเป็นการหยุด
การบันทึกอัตโนมัติ

3. เมื่อสิ้นสุดการบันทึกแล้ว จะมี Video ที่เราบันทึกอยู่ที่การสนทนาของการประชุม



การเปลี่ยนภาพพื้นหลัง
การเปลี่ยนภาพพื้นหลังจะท าได้ก็ต่อเม่ือใช้งานผ่านโปรแกรมเท่านัน้
และบางเครื่องอาจจะไม่รองรับ

1. เข้าไปที่การต้ังค่า แล้วเลือก “น าเอฟเฟ็กต์พื้นหลังไปใช้”



การเปลี่ยนภาพพื้นหลัง
2. จะปรากฏหน้าต่างข้ึนมาให้เลือกภาพพื้นหลัง หรือถ้าเรามีภาพพื้นหลังอยู่
ให้ท าการกดเลือกที่ “+เพิ่มใหม”่ แล้วเลือกภาพพื้นหลังที่เราต้องการ



การตามผู้ให้มาเข้าร่วมประชุม
กรณีที่เปิดการประชุมแล้วผู้เข้าร่วมยังไม่มาเข้าร่วม เราสามารถกดโทรตามผู้เข้าประชุมให้มาเข้าร่วมประชุมได้

1. เข้าไปที่แสดงผู้เข้าร่วมประชุม แล้วค้นหาผู้ที่เราจะตามให้มาเข้าร่วมประชุม จากนั้น
คลิกขวา ที่ผู้เข้าร่วมประชุม แล้วเลือกที่ ขอให้เข้าร่วมประชุม

2.จากนั้นจะมีการโทรเข้าไปหาผู้เข้าร่วมประชุมคนนัน้


