
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน 
Microsoft Teams เบ้ืองต้น 

ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 



ค ำน ำ 

ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก ได้รับการจัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2551 ภายใต้โครงการศูนย์
การเรียนรู้ ICT ชุมชนของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร วัตถุประสงค์หลักของศูนย์ฯ ถูกก าหนด
ขึ้นเป็นศูนย์บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่เยาวชนและประชาชนในท้องถิ่น รวมถึงประเทศเพ่ือน
บ้าน เป็นการบูรณาการพันธกิจที่สอดคล้องกันของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศฯ ในขณะนั้น 

ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสาร ความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาเขียนการใช้งาน Microsoft 
Teams เบื้องต้นเล่มนี้ขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการใช้งาน Microsoft Teams เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และเจ้าหน้าที่  ให้สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว หากมีข้อตก
บกพร่องประการใด ผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน าเพ่ือที่จะได้ปรับปรุงคู่มือให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนต่อไป 
 

 นายก าภู สุจริตจันทร์ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
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คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams เบื้องต้น 

Microsoft Teams เป็นเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพ่ือเป็นสื่อกลางในการท างานในด้านต่างๆ เช่น การ
ติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตาม ข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่างๆ โดย
เป็นเหมือนศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่างๆที่มีอยู่ใน Office 365 อีกทั้งมีจุดเด่นในด้านความสะดวกสบาย 
ความปลอดภัย รูปร่างหน้าตาที่ใช้งานได้ง่าย รวมถึงยังมีการจัดการแบ่งพ้ืนที่หรือกลุ่มในการท างานกันอย่างชัดเจน 
ใช้เป็นพ้ืนทีท่ างานระหว่างผู้เรียนและผู้สอน หรือใช้ท างานร่วมกันส าหรับบุคลากร เจ้าหน้าที่ และคณาจารย์ 
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วิธีติดตั้ง Microsoft Teams 
1. เข้าไปที่เว็บไซต์ https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app แล้วกดปุ่ม 
“ดาวน์โหลด Teams” 

 
2. กดปุ่ม “ดาวน์โหลด Teams” เพ่ือดาวน์โหลด Microsoft Teams ส าหรับระบบปฏิบัติการ Windows 

 

3. ดับเบ้ิลคลิกไอคอน  เพ่ือติดตั้ง Microsoft Teams 

 

https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app
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การเข้าสู่ระบบของ Microsoft Teams 
1. เข้าสู่ระบบ Microsoft Teams ด้วยอีเมล์ของมหาวิทยาลัยฯ โดยจะใช้ user และรหัสผ่านชุดเดียวกับการเข้า
ใช้อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยฯ ตามด้วย @kpru.ac.th ส าหรับบุคลากร และ @live.kpru.ac.th ส าหรับ
นักศึกษา เช่น kampoo_s@kpru.ac.th 

  
 

2. จะปรากฏหน้าต่างและเมนูของ Microsoft Teams ขึ้นมาให้ใช้งาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
  

mailto:kampoo_s@kpru.ac.th
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2.1 เมนู Activity ใช้ส าหรับดูกิจกรรมต่างๆ ทีท่ างานอยู่ในระบบ (เหมือนกับ New Feed) 
2.2 เมนู Chat ส าหรับสนทนากับผู้ใช้งานอ่ืนๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม  
2.3 เมนู Teams เป็นพ้ืนที่การท างานส าหรับการใช้งานแบบกลุ่ม 
2.4 เมนู Assignments หากมีพ้ืนที่กลุ่มในรูปแบบ Classes หรือเป็นสมาชิก จะสามารถสร้าง Assignment หรือ
ตรวจสอบงานที่ส่งไปแล้วได้ 
2.5 เมนู Calendar เป็นการเรียกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม  
2.6 เมนู File เรียกดูไฟล์ที่เก็บไว้ในส่วนต่างๆ ในที่เดียว 
 
การสร้างห้องประชุม 
 

1. ให้เลือกไปที่เมนู Teams บนแถบเมนูทางซ้ายมือ แล้วให้เลือกท่ี  ทางด้าน
มุมบนขวามือ 
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2. จากนั้นกดท่ี Create a Teams 

 
 
3. Teams จะมีอยู่ 4 ประเภท คือ 

 
 

3.1 ประเภท Classes เหมาะส าหรับการสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการสร้าง Assignment 
ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ แบบส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอื่นเข้ามาร่วม
เป็นอาจารย์ในกลุ่ม ได้ 
3.2 ประเภท PLCs เหมาะส าหรับสมาชิกท่ีเป็นนักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่งทีม
ประเภทนี้จะสนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์ พูดคุย แลกเปลี่ยน ประชุม ออนไลน์ แบ่งปันข้อมูลที่ 
เกี่ยวข้องในการท างาน 
3.3 ประเภท Staff Members เหมาะส าหรับกลุ่มที่มี Leader ในการควบคุม ข่าวสาร ควบคุม สิทธิ์สมาชิกในการ
เข้าถึงเอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงาน ประชุม ออนไลน์ และบันทึกวิดีโอการ ประชุม 
ออนไลน์ 



6 
 

ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

3.4 ประเภท Anyone เหมาะส าหรับสโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างานร่วมกลุม่ ตัวแทนนักศึกษา ใน 
การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ แบ่งปันข้อมูล ประชุม ออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธิ์ของสมาชิกในทีม 
 
4. เลือกประเภทของ Teams และตั้งชื่อและระบุรายละเอียดของกลุ่มงาน รวมถึงตั้งค่าชนิดของทีม ดังนี้ 
Name คือ ชื่อห้อง 
Description คือ รายละเอียดของห้อง 
Privacy ตั้งค่า Public คือ เปิดให้เข้าถึงส าหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กร หรือตั้งค่า Private คือ ให้สิทธิเฉพาะบางคนที่
จะเข้าถึงได้โดยเจ้าของทีมเป็นผู้อนุญาต 

 
 

5. จะปรากฏหน้าส าหรับการเพ่ิมสมาชิกของการประชุม โดยใช้ชื่อผู้ใช้ หรืออีเมล์ จากนั้นกด Add (สามารถ
เพ่ิมเติมทีหลังได้) 
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6. หากต้องการแก้ไข หรือตั้งค่าใดๆ ส าหรับทีม ให้กดท่ีปุ่ม More Option บริเวณขวามือของชื่อทีมนั้นๆ 

 
 

การเข้าร่วม Teams สามารถท าได้ 3 วิธี คือ 
1. เจ้าของทีมเชิญให้เข้าร่วมกลุ่ม โดยเจ้าของทีม สามารถเลือก Add member เพ่ือเชิญสมาชิกเข้าร่วมกลุ่ม 

 
 
2. กลุ่มท่ีสร้างแบบสาธารณะ สามารถคลิกเพ่ือเข้าร่วมทีมได้โดยอัตโนมัติ 
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3. ได้รับรหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่ม ผู้ที่ต้องการเข้าร่วมสามารถน ารหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่มมากรอกในช่อง ดัง
ภาพ เพื่อเข้าร่วมกลุ่ม 

 
 
3.1 การสร้างรหัสส าหรับเข้าร่วมกลุ่ม ให้เจ้าของทีมกดที่ปุ่ม More Option บริเวณขวามือของชื่อทีมนั้นๆ แล้ว
เลือกที่ Manage Team 

 
 
3.2 จากนั้นเลือกไปที่แถบ Setting 
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3.3 เลือกไปที่ Team Code แล้วกด Generate 

 
 
3.4 จะได้รับรหัส เพื่อน าไปเผยแพร่เพื่อให้สมาชิกสามารถเข้าร่วมได้ 
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การสร้าง Channel 
Channel เปรียบเสมือนกลุ่มย่อยท่ีอยู่ภายใต้ Team อีกชั้นหนึ่ง ซึ่งการออกแบบในการแบ่งกลุ่ม team 

และตัว Channel นั้น ขึ้นอยู่กับความต้องการในการใช้งาน รูปแบบข้อก าหนดของการเข้าถึงข้อมูลขององค์กร 
ออกแบบได้ตามที่ท่านใช้งานสะดวก เช่น มีการสร้าง Team ชื่อ ส านักงาน มรภ.กพ.แม่สอด จากนั้นมีการแบ่ง 
channel ตามฝ่ายการท างาน เช่น งานธุรการ งานการเงิน การกองการเจ้าหน้าที่ เป็นต้น ซึ่งแทนที่จะไปสร้างแยก
ไปเป็นทีมอ่ืนๆ เนื่องจากทุกคนยังถือเป็นสมาชิกกลุ่มหลักอย่าง ส านักงาน มรภ.กพ.แม่สอด อยู่เพียงแต่แบ่ง
ช่องทางย่อยในการท างานเท่านั้น โดยหลังจากท่ีสร้าง Team เสร็จ ตัวโปรแกรมจะมี Channel General มาให้ 
โดยอัตโนมัติ 
 
ขั้นตอนการสร้าง Channel 
1. การสร้าง Channel ให้เจ้าของทีมกดที่ปุ่ม More Option บริเวณขวามือของชื่อทีมนั้นๆ แล้วเลือกที่ Add 
Channel 

 
 
  



11 
 

ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

2. ตั้งชื่อและระบุรายละเอียดของ Channel 

 
 
การนัดหมายการประชุม 
1. เลือกที่เมนู Calendar จากแถบเมนูทางด้านซ้ายมือ 
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2. จากนั้นให้เลือกไปที่เมนู Meet now ส าหรับเริ่มการประชุมทันที หรือ New Meeting ส าหรับก าหนดวันและ
เวลาการประชุม บนแถบเมนูทางด้านมุมบนขวามือ 

 
 
3. เมื่อเลือกท่ี New Meeting จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 
 
3.1 Add tile คือ เพ่ิมหัวข้อการประชุม 
3.2 Add required attendees คือ เพ่ิมผู้เข้าร่วมการประชุมรายบุคคล 
3.3 ส่วนถัดมาคือส่วนจัดการวันและเวลาในการประชุม (หากเลือก All day คือมีการประชุมตลอดทั้งวัน) 
3.4 Repeat คือ การตั้งค่าการประชุมซ้ า เช่น ทุกๆ วัน ทุกๆ เดือน หรือ ทุกๆ ปี เป็นต้น 
3.5 Add channel คือ การเพ่ิม Channel นั้นๆ ส าหรับการเข้าร่วมประชุม 
3.6 Add location คือ ระบุสถานที่ในการประชุม 
3.7 Details คือ ส่วนค าอธิบายรายละเอียดการประชุม 
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4. ก าหนดการประชุมจะถูกส่งไปยังผู้เข้าร่วมการประชุม ตามข้อที่ 3.2 และ Channel ตามข้อที่ 3.5 
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การเข้าร่วมประชุม 
1. ผู้เข้าร่วมการประชุมจะได้รับก าหนดการประชุมจากข้อความส่วนตัว ภายในห้องทีม และจากอีเมล์ 

 
 
2. เมื่อกดไปที่การประชุม จะปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับการประชุม และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
3. หากต้องการเข้าร่วมประชุมให้เลือกที่ปุ่ม Join ทางด้านมุมขวามือบน 
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ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

4. เลือกท่ี Join now เพ่ือเข้าร่วมการประชุม 

 
 
5. เมื่อเข้าร่วมประชุมแล้วผู้เข้าร่วมการประชุม สามารถตั้งค่าได้ ดังนี้ 
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ศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

5.1  ส่วนแสดงเวลาในการประชุม 

5.2  เปิด/ปิด กล้อง 

5.3  เปิด/ปิด ไมค์ 

5.4  แชร์เอกสาร หรือหน้าจอ 

5.5  ตั้งค่ารายละเอียดอ่ืนๆ เช่น 

 ก าหนดค่าอุปกรณ์ 

 ปรับภาพให้เต็มหน้าจอ 

 บันทึกการประชุม 

5.6  เปิดแถบการสนทนาด้วยข้อความ 

5.7  แสดงผู้เข้าร่วมการประชุม 
 



บรรณานุกรม 

_______. (15 เม.ย. 2563) เมนู Microsoft teams.เข้าถึงได้จาก : 
https://csc.kmitl.ac.th/cscweb-1/wp-content/uploads/2018/11/Teams-Guide2019.pdf 
_______. (15 เม.ย. 2563) การประชุม และการที่จะจัดการเรียนการสอน ด้วย Microsoft Team โดยใช้ Email 
ภายนอกองค์กร.เข้าถึงได้จาก :  
https://arit.kpru.ac.th//contents/IT/MicrosoftTeams/Microsoft-Teams-Meeting-other-External-
Email.pdf 
 

https://csc.kmitl.ac.th/cscweb-1/wp-content/uploads/2018/11/Teams-Guide2019.pdf

