
 
Microsoft Teams คืออะไร? 

Microsoft Teams คือโปรแกรมที่ใช้ส ำหรับ กำรติดต่อสื่อสำร กำรนัดหมำย กำรประชุม กำรประกำศและติดตำม 

ข่ำวสำร กำรติดตำมงำนหรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือนศูนย์กลำงในกำรเข้ำถึงบริกำรต่ำงๆ ที่มีอยู่ ในตัวระบบ 

Office 365 เช่น จัดกำรกำรสนทนำ ไฟล์ และเคร่ืองมือของคุณทั้งหมดในพื้ นที่ท ำงำนของทีมที่ เดียว รวมทั้งสำมำรถเข้ำถึง 

SharePoint, OneNote, PowerBI และ Planner ได้ในทันที สร้ำงและแก้ไข เอกสำรได้โดยตรงจำกในแอป ท ำให้ทีมของคุณมี

ส่วนร่วมอยู่เสมอด้วยกำรรวมอเีมล ค้นหำทั่วบุคคล ไฟล์ และ กำรสนทนำได้อย่ำงอจัฉริยะจำก Microsoft Graph 

อกีทั้งมีจุดเด่นในด้ำนควำมสะดวกสบำย ควำมปลอดภัย รูปร่ำงหน้ำตำที่ modern ใช้งำนได้ง่ำย รวมถึงยังมีกำรจัดกำร

แบ่งพื้ นที่หรือกลุ่มในกำรท ำงำนกันอย่ำงชัดเจน ใช้เป็นพื้ นที่ท ำงำนระหว่ำงผู้ เรียนและ ผู้สอน หรือ ใช้ท ำงำนร่วมกันส ำหรับ

บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ และคณำจำรย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
การใชง้านโปรแกรม Microsoft Teams 

หลังจำกที่ทำงผู้ดูแลระบบของท่ำนเปิด service Teams ของระบบ Office 365 ขององค์กรท่ำนแล้ว ท่ำนจะสำมำรถ

เข้ำถึงแอพพลิเคชัน Teams ได้สองวิธหีลักๆ ดังนี้  

1. เข้ำผ่ำน Web Application 

ให้ท่ำนกดที่ปุ่ ม Teams จำกเมนูลัด  ในมุมซ้ำยบนของหน้ำจอ หรือเข้ำจำก Url โดยตรงที่ https://teams.microsoft.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
2. เข้ำจำก Desktop หรือ Mobile Application 

หลังจำกที่เข้ำโปรแกรม Teams จำกในข้อ 1 แล้วนั้น ท่ำนสำมำรถ download Application Teams for Desktop หรือ Mobile 

ได้ จำกเมนูที่อยู่ด้ำนมุมขวำบน 

 

 

3. จำกนั้นโปรแกรมจะให้ Log In โปรแกรมโดยใช้ Email  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
4.จำกนั้นโปรแกรมจะด ำเนนิกำรติดตั้งลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

5.เมื่อติดตั้งโปรแกรมเสรจ็แล้ว จะมีหน้ำตำดังนี้  พร้อมใช้งำน 

 



 
การสรา้งและใชง้าน Microsoft Teams 

Menu  

ส ำหรับกลุ่มเมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยู่ในแถบด้ำนซ้ำยมือ ในโซนสเีข้มๆเป็นหลัก ซึ่งจะประกอบด้วย 

1. Activity ส ำหรับเรียกดูกจิกรรมต่ำงๆที่ท่ำนท ำงำนอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed)  

2. Chat ส ำหรับสนทนำกบัผู้ใช้งำนอื่นๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม  

3. Teams พื้นที่กำรท ำงำนส ำหรับกลุ่มของท่ำน (จะอธบิำยละเอยีดในหัวข้อถัดไป)  

4. Meetings เรียกดูตำรำงนัดหมำยและสร้ำงกำรประชุม  

5. File เรียกดู file ของท่ำนที่เกบ็อยู่ในส่วนต่ำงๆ ในที่เดียว  

6. Assignments หำกท่ำนสร้ำงรูปแบบ Classes หรือเป็นสมำชิกท่ำนสำมำรถสร้ำง Assignment หรือตรวจสอบงำนที่ท่ำนส่งไป

แล้วได้ 

 

 

 

 

 



 
โดยส ำหรับเมนในส่วนของ feature Team จะแบ่งหลักเป็น 3 ส่วน ดังนี้  

1. Team  

2. Channel  

3. Services Tab 

กลุ่มส ำหรับพื้นที่กำรท ำงำนของทมีต่ำงๆ ที่ท่ำนเป็นสมำชิกอยู่ หัวข้อย่อย ส ำหรับแบ่งหมวดหมู่หรือหัวข้อภำยในทีม

อกีชั้นหนึ่ง ฟังกช์ั่นกำรท ำงำนต่ำงๆของ Office 365 ที่รวมมำให้ใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรา้ง Teams  

1. กดปุ่ ม Join or create a team  

2. จำกนั้นกด Create Team  

 

จำกด้ำนล่ำงของเมนู 

 

 

 

 

 



 
เมื่อท่ำนกด Create Team จะพบประเภทในกำรสร้ำง Team อยู่ 4 ประเภทคือ 

 

• Classes เหมำะส ำหรับ กำรสร้ำงชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ำมำส่งงำน รวมถึงกำรสร้ำง assignment ติดตำมและ

ตรวจสอบรำยงำนของนักเรียน สร้ำงแบบทดสอบ แบบส ำรวจ สำมำรถเชิญอำจำรย์ท่ำนอื่น เข้ำมำร่วมเป็นอำจำรย์ใน

กลุ่มได้  

• PLCs เหมำะส ำหรับสมำชิกที่เป็น นักวิชำกำรศึกษำ ผู้ที่เกี่ ยวข้องกับกำรวำงแผนกำรศึกษำ ซึ่งทีมประเภท นี้ จะ

สนับสนุนกำรท ำงำนร่วมกันบนเอกสำรออนไลน์ พูดคุยแลกเปล่ียน ประชุมออนไลน์ แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในกำร

ท ำงำน 

• Staff Members เหมำะส ำหรับกลุ่มที่มี leader ในกำรควบคุมขำวสำร ควบคุมสิทธิ์สมำชิกในกำรเข้ำถึงเอกสำรบำงงำน

เท่ำนั้น แบ่งบันสถำนะควำมก้ำวหน้ำรำยงำน ประชุมออนไลน์ และบันทกึวิดิโอกำร ประชุมออนไลน์ 

• Other เหมำะส ำหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท ำงำนร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษำ ใน กำรสร้ำงข่ำว

ประชำสมัพันธ ์แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ต้ังคำสทิธิ์ของสมำชิกในทมี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
3. ตั้งชื่อและระบุรำยละเอียดของกลุ่มงำนหรือทมีของท่ำน รวมถึงตั้งค่ำชนิดของทมีของท่ำนดังนี้  

A. Public เปิดให้เข้ำถึงส ำหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กรของท่ำน 

B. Private ให้สิทธเิฉพำะบำงคนที่จะเข้ำถึงได้ โดยเจ้ำของทมีเป็นผู้อนุญำต 

 

4. เพิ่มสมำชิกในทมีโดยกำรพิมพ์ชื่อผู้ใช้ ชื่ออเีมล หรือ mail group จำกนั้นกด Add 

 



 

 

5. หำกท่ำนต้องกำร แก้ไขหรือตั้งค่ำใดๆส ำหรับทมีของท่ำน ให้ท่ำนกดที่ปุ่ ม Option บริเวณขวำมือของชื่อทมีนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
การเขา้ร่วม Teams ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ร่วมทีมได ้3 ช่องทาง คือ 

a. Leader ของทมีเชิญให้เข้ำกลุ่ม ท่ำนจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ  

b. กลุ่มที่สร้ำงแบบสำธำรณะ ท่ำนสำมำรถคลิกเพื่อเข้ำร่วมทมีได้โดยอตัโนมัติ 

 

 

2. ได้รับรหัสส ำหรับกำรเข้ำร่วมกลุ่ม เม่ือผู้ใช้งำนได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งำนไปที่ 8 พบหน้ำต่ำงกำรเข้ำร่วมกลุ่ม ดังภำพ 

              

 

 

 

 

 

 



 
การสรา้งรหสัสําหรบัเขา้ร่วมการใชง้าน Teams  

ผู้ใช้งำนที่เป็นเจ้ำของกลุ่มสำมำรถสร้ำงรหัสเข้ำร่วมกลุ่มได้ โดยไปที่ กำรตั้งค่ำ (Setting) > Team Code คลิก Generate 

 

 

การสรา้ง Channel 

ส ำหรับ Channel เปรียบเสมือน กลุ่มย่อยที่อยู่ภำยใต้ Team อีกชั้นหนึ่ง ซึ่งกำรออกแบบในกำรแบ่งกลุ่ม team และตัว 

Channel นั้น ขึ้นอยู่กับควำมต้องกำรในกำรใช้งำน รูปแบบข้อก ำหนดของกำรเข้ำถึงข้อมูลขององค์กรท่ำน หรือออกแบบได้ 

ตำมที่ท่ำนใช้งำนสะดวก เช่น มีกำรสร้ำง Team ชื่อ IT จำกนั้นมีกำรแบ่ง channel ตำมฝ่ำยกำรท ำงำนเช่น Dev, Web, Server, 

Network เป็นต้น ซึ่งแทนที่จะไปสร้ำงแยกไปเป็นทมีอื่นๆ เนื่องจำกทุกคนยังถือเป็นสมำชิกกลุ่มหลักอย่ำง IT อยู่ เพียงแต่แบ่ง

ช่องทำงย่อยในกำรท ำงำนเท่ำนั้น โดยหลังจำกที่สร้ำง Team เสรจ็ ตัวโปรแกรมจะมี Channel General มำให้ โดยอตัโนมัต ิ

1. คลิกที่ปุ่ มต้ังค่ำแล้วไปที่ Add Channel 

 



 
2. ตั้งชื่อและระบุรำยละเอียดของ Channel 

 

การใชง้าน Service tab  

1. จำกในหน้ำจอของ Team นั้น ด้ำนบนจะมี tab ที่จะเป็นตัวเรียกใช้ service ต่ำงๆของ Office 365 ให้ท่ำนเลือกเปิดใช้ได้

ตำมต้องกำร 

 

2. กดที่เมนูเคร่ืองหมำย บวก เพื่อท ำกำรเพิ่ม service อื่นๆ ที่โปรแกมรองรับและให้บริกำรอยู่ 

 

 



 
3. หลังจำกที่เลือก service แล้ว ระบบจะให้ท่ำนเลือก Source data ที่เกี่ยวข้อง หรือให้สร้ำงขึ้นใหม่ (เมนูจะแตกต่ำงกันไป

ตำมแต่ละ service) กรณีนี้  ผู้ เขียนเลือกเป็น Power Point และอัพโหลดไฟล์ขึ้ นระบบ โดยสำมำรถดึงเอำข้อมูลที่มีอยู่ใน 

OneDrive Business จำกใน Office 365 กไ็ด้ถ้ำมี ตัวโปรแกรม จะท ำกำรเรียกใช้หรือแสดงผลลัพธ์ขึ้นในหน้ำจอใน tab นั้นๆ

ทนัท ีฉะนั้นท่ำน สำมำรถสลับไปใช้งำน service อื่นๆได้อย่ำงง่ำย เพียงแค่กดสลับไปที่ tab อื่นๆที่ต้องกำร โดยที่ไม่ต้องออก

จำก โปรแกรมหรือสลับหน้ำจอไปมำ 

 

 

 

 



 
การใชง้าน Conversation Tab  

1. เลือก Channel ของ Team ที่ท่ำนต้องกำรจะสนทนำหรือแจ้งข้อมูลต่ำงๆ หรือบุคคลใน Contact จำกนั้นหน้ำจอ

ทำงขวำมือจะแสดงเมนูที่ ใช้ส ำหรับสนทนำขึ้นมำ 

 

2. ท่ำนพิมพ์ข้อควำมลงในกล่องเมนูด้ำนล่ำง โดยสำมำรถใช้ตัว @ แล้วตำมด้วยชื่อของบุคคลเพื่อเป็นกำร Mention 

โดยตรงถึงบุคคลนั้นๆ 

 

3. ภำยใต้เมนูกล่องข้อควำม ท่ำนสำมำรถใช้ฟังกช์ั่นอื่นๆได้ ดังนี้  

A. กำรแก้ไขรูปแบบอกัษร เชน ขนำด ตัวหนำ ตัวเอียง เลขที่ ล ำดับ กำรแบ่งหน้ำ เป็นต้น  

B. กำรแทรกไฟล์แนบ 

 

 



 
C. แทรก Emotion, Stickers ต่ำงๆ 

D. สร้ำง meeting แบบ ad-hoc 

 

กำร โทรด้วยเสยีง (call)  

ผู้ใช้งำนสำมำรถโทรหำผู้สนทนำได้ด้วยเสียง โดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำย เพียงอุปกรณ์จ ำเป็นต้องเชื่อมต่ออนิเตอร์เนต็ ผ่ำนเมนู 

Audio call 

 

 

 



 
ในฟังกช์ันกำรโทรด้วยเสียงผู้ใช้งำนสำมำรถแชร์เอกสำรหรือหน้ำจอ ผ่ำนไอคอน Open sharetray ดังภำพ 

 

 

นอกจำกนี้ผู้ใช้งำนยังสำมำรถพักสำยกำรโทร ส่งต่อกำรโทรไปยังบุคคลอื่นได้จำก เมนู more actions ดังภำพ 

 

 

 

 

 

 

 



 
             กำรโทรด้วยภำพและเสียง (video call) ผู้ใช้งำนสำมำรถโทรด้วยภำพและเสียง โดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำย คล้ำยกับกำร

โทรด้วยเสยีง แต่ฟังกช์ันกำรโทรด้วยภำพและเสยีง ผู้ ใช้งำนจ ำเป็นต้องมีกล้องที่อุปกรณ์ และกำรโทรด้วยภำพและเสยีงสำมำรถ

ใช้ฟังกช์ันแชร์เอกสำรหรือหน้ำจอ รวมถึงฟังกช์ัน more actions ได้เหมือนกบักำรโทรด้วยเสยีง 

 

 

 

 

                กำรแชร์ไฟล์น ำเสนอหรือหน้ำจอ ผู้ใช้งำนสำมำรถแชร์เอกสำรกำรน ำเสนอหรือหน้ำจอกับผู้ ร่วมสนทนำได้แม้จะ

ไม่ได้โทรด้วยเสยีงหรือโทรด้วยภำพและเสยีง ด้วยฟังกช์ัน Open sharetray 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หำกผู้ใช้งำนเจอสญัลักษณ์กำรแชร์ไฟล์น ำเสนอ ดังภำพให้ผู้ใช้งำนคลิก Accept เพื่อรับไฟล์กำรน ำเสนอ 

 

 

 

 

 

 



 
การนดัหมายการประชุม  

1. เลือกเมนู Calendar จำกด้ำนซ้ำยมือของเมนูหลัก หำกท่ำนมีนัดหมำยกำรประชุมอยู่แล้ว ให้ท่ำนกดที่ปุ่ ม Join เพื่อเข้ำ

ร่วมประชุม 

 

 

2. กดที่ปุ่ ม Schedule a meeting จำกนั้นระบุรำยละเอยีดกำรประชุม เช่น หัวข้อ สถำนที่ ช่วงวันและเวลำรำยละเอียดของ

กำรประชุม 

3. ระบุชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม หรือ สำมำรถเลือกจำก Team หรือ Channel ได้โดยตรงเช่นกัน ซึ่งจะเป็นกำรส่งถึง 

สมำชิกในทมีนั้นๆ และ Post ลงไปยัง conversation ให้อัตโนมัติ 

 
 



 
4. ภำพตัวอย่ำงหน้ำจอของกำรประชุม โดยจะให้ท่ำนเลือกเปิดปิดไมค์ แสดง content ต่ำงๆและด้ำนขวำมือจะมีช่องให้

ท่ำน chat ได้ด้วยเช่นกนั 

 

 

สรุปการใชง้านโปรแกรม Microsoft Team 

                จำกกำรทดสอบกำรใช้งำนโปรแกรม Microsoft Teams แล้ว หน้ำตำของโปรแกรมและฟังก์ชันกำรใช้งำนจะมี

ควำมคล้ำยคลึงกับโปรแกรม Zoom แต่อำจจะต้องท ำควำมเข้ำใจกับเมนูกำรตั้งค่ำต่ำงๆเพิ่มสักหน่อย และอำจจะต้องใช้

เวลำท ำควำมคุ้นเคยกับโปรแกรมซักนิด เมื่อเข้ำใจในฟังก์ชั่นต่ำงๆแล้วถือว่ำเป็นโปรแกรมที่มีกำรใช้งำนได้กว้ำง ไม่ ว่ำจะ

เป็นกำรประชุม กำรเรียนกำรสอน กำรสนทนำต่ำงๆซึ่งกำรมำรถใช้งำนได้ไม่แพ้โปรแกรมอื่นๆเลยทเีดียว และด้วยกำรใช้

งำนได้ฟรียังมีกำรเพิ่มฟังก์ชั่นกำรใช้งำนโปรแกรมต่ำงๆของ Microsoft365 ด้วยแล้วท ำให้เพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน

ของโปรแกรมได้ และกำรประชุมให้มีสสีรรรวมไปถึงสำมำรถใช้งำนได้หลำย Platforms ไม่ว่ำจะเป็น Desktop หรือ Mobiles 

Phone ท ำให้ไม่ว่ำจะอยู่ที่ไหนกส็ำมำรถประชุมกนัได้ทุกที่เลยทเีดียว 
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