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คูม่อืการใชง้าน Microsoft Teams



การใช้งาน MICROSOFT TEAMS



ท าความรู้จักกับ Microsoft 365
Office 365 คือ ชุดโปรแกรมที่คุ้มค่าที่สุดตอบโจทย์การท างานเอกสารระหว่างพนักงานในองค์กรให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น มาพร้อมกับบริการไมโครซอฟท์คลาวด์ที่สนับสนุนกับการท างานร่วมกัน เช่น Microsoft Teams, 
Word, Excel และ PowerPoint พร้อมกับบริการ Cloud อัจฉริยะ และการรักษาความปลอดภัยระดับโลก
• สามารถเข้าใช้งานได้ที่ https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365

https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365


Microsoft Teams

คือส่วนที่เชื่อมต่อในการท างานร่วมกันของทีม
ใน Microsoft 365 ที่รวมบุคคล เนื้อหา และเครื่องมือ
ที่ทีมของคุณต้องใช้เพื่อมีส่วนร่วมและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น

Teams รวมทุกอย่างเข้าไว้ด้วยกันในพื้นที่ท างานที่แชร์
ซึ่งช่วยให้คุณสามารถท างานได้จากทุกที่ แชทกับทีม
ของคุณ และท างานร่วมกันบนไฟล์



ดาวน์โหลด Microsoft Teams
ดาวน์โหลด Microsoft Teams ทันทีและเชื่อมต่อกับอุปกรณ์ต่างๆ
ทั้ง Windows, Mac, iOS และ Android ท างานร่วมกันได้ดียิ่งขึ้นด้วยแอป Microsoft Teams
https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


เริ่มต้นการใช้งาน Microsoft Teams
ลงชื่อเข้าใช้และเริ่มต้นใช้งาน Teams

ลงชื่อเข้าใช้ Teams
1.เริ่มต้น Teams

-ใน Windows คลิก เริ่มต้น > Microsoft Teams
-บน Mac ไปที่โฟลเดอร์ แอปพลิเคชัน แล้วคลิกที่ Microsoft Teams
-บนอุปกรณ์เคลื่อนที่ ให้แตะที่ไอคอน Teams

2.ลงชื่อเข้าใช้ด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน Microsoft 365 ของคุณ



ทีมและแชนเนลคืออะไร

• ทีม คือการรวมกันของผู้คน การ
สนทนา ไฟล์ และเครื่องมือ โดยมีทุกอย่างในที่
เดียว

• แชนเนล เป็นการปรึกษาหารือกันในทีม ไว้
ส าหรับแผนก โครงการ หรือหัวข้อโดยเฉพาะ



ชนิดของทีม
เลือกชนิดของทีมเพ่ือท างานร่วมกัน
เมื่อคุณสร้างทีมใหม่ใน Microsoft Teams คุณจะถูกขอให้เลือกจากหนึ่งในสี่ทีม เรียนรู้เพิ่มเติมในตาราง
ทางด้านล่างเกี่ยวกับทีมที่ตรงกับเป้าหมายการสอนและการเรียนรู้ของคุณ



ชนิดของทีม



ชนิดของทีม



ชนิดของทีม



การสร้างทีม
• เลือก Teams > เข้าร่วมหรือสร้างทีม
• ซึ่งเป็นจุดที่คุณสร้างทีมของตัวเอง หรือค้นพบทีมที่มีอยู่แล้ว
• เลือก สร้างทีมใหม่
• เลือก ส่วนตัว ถ้าคุณต้องการให้ผู้อื่นร้องขอสิทธิ์ในการเข้าร่วม
• หรือเลือก สาธารณะ ถ้าใครก็ตามในองค์กรของคุณสามารถเข้าร่วมได้
• ตั้งชื่อทีมของคุณ แล้วเพิ่มค าอธิบายสั้นๆ หากคุณต้องการ
• เลือก สร้าง
• ท าการเพิ่มสมาชิก

คุณสามารถเพิ่มบุคคล ได้โดยใช้ email ในองค์กรของคุณ หรือพิมพ์ชื่อเพื่อ
ค้นหา
• หากคุณต้องการเพิ่มบุคคลจากภายนอกองค์กรของคุณ ให้ใช้อีเมลแอดเดรส

ของบุคคลนั้นเพื่อเชิญเข้าร่วมในฐานะผู้เยี่ยมชม เพิ่มชื่อที่แสดงซึ่งเรียกง่าย
ส าหรับบุคคลดังกล่าวด้วย

• เมื่อคุณเพิ่มสมาชิกเสร็จแล้ว ให้เลือก เพ่ิม จากนั้นจึงเลือก ปิด



สร้างช่องแชนเนล
ตามค่าเริ่มต้น ทุกทีมจะมีแชนเนล ทั่วไป ซึ่งเป็นแชนเนลที่เหมาะส าหรับ
การประกาศและให้ข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับทั้งทีมเปรียบเสมือนหน้าหลัก
เมื่อต้องการเพิ่มแชนเนลสามารถท าได้ดังนี้
• เลือก ... ตัวเลือกเพิ่มเติม... ถัดจากชื่อทีม
• เลือก Add channel (เพ่ิมแชนเนล)
• ป้อนชื่อและค าอธิบายสั้นๆ ส าหรับแชนเนลของคุณ
คุณสามารถสร้างแชนเนลตามหัวข้อ โครงการ ชื่อแผนก หรือสิ่งใดก็ได้ตาม
ความต้องการของคุณ
• เลือก แสดงแชนเนลนี้โดยอัตโนมัติในรายการแชนเนลของทุกคนใน

ทีม หากคุณต้องการให้แชนเนลนี้ปรากฏให้เห็นโดยอัตโนมัติในรายการ
แชนเนลของทุกคน

• จากนั้นเลือกเพ่ิม



ก าหนดและจัดการทีมของคุณเอง

• เลือก... ตัวเลือกเพิ่มเติม... ถัดจากชื่อทีม
• เลือก จัดการทีม เพื่อค้นหา สมาชิกแชนเนล

การตั้งค่า และ แอป ส าหรับทีมของคุณทั้งหมด
ในที่เดียว

• เลือก การตั้งค่า > รูปภาพทีม เพื่อเพิ่มรูปภาพ
ทีม และแสดงบุคลิกลักษณะบางอย่างส าหรับทีม
ของคุณ

การเข้าร่วมทีมด้วยรหัส
• เลือก การต้ังค่า > รหัสทีม กดสร้าง จากนั้นจะ

ได้รหัสในการเข้าทีม



สนทนาใหม่(แชท) ใน Teams
เริ่มต้นการสนทนาใหม่(แชท)
1.คลิกที่ Teams จากนั้นจึงเลือกทีมและแชนเนล
2.ในกล่องที่คุณพิมพ์ข้อความของคุณ ให้บอกสิ่งที่อยู่ในใจของคุณแล้ว
คลิก ส่ง กับบุคคลหรือกลุ่ม
3.ด้านบนของแอพ ให้คลิกที่ การแชทใหม่ พิมพ์ชื่อของบุคคลหรือ
บุคคลที่คุณต้องการแชทด้วยในกล่องที่คุณพิมพ์ข้อความของคุณแล้ว
คลิก ส่ง

ตอบกลับการสนทนา
การสนทนาในแชนเนลจะเรียงตามวันที่และเธรด การตอบกลับในเธรดจะ
ถูกจัดระเบียบอยู่ภายใต้โพสต์เริ่มต้นเพื่อให้ง่ายต่อการติดตามการสนทนาหลายครั้ง
1.ค้นหาเธรดการสนทนาที่คุณต้องการตอบกลับ
2.คลิกที่ ตอบกลับ เพิ่มข้อความของคุณ แล้วคลิกที่ ส่ง .



แชร์ไฟล์ใน Teams
แชร์ไฟล์
• ในการสนทนาของแชนเนลของคุณ ให้คลิก แนบ ใต้กล่องที่คุณพิมพ์ข้อความของคุณ
• เลือกจากตัวเลือกเหล่านี้:

• ล่าสุด
• เรียกดู Teams และแชนเนล
• OneDrive
• อัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ของฉัน

• เลือกไฟล์ > แชร์ลิงก์
ถ้าคุณอัปโหลดไฟล์จากคอมพิวเตอร์ของคุณ ให้เลือกไฟล์แล้วคลิก เปิด จากนั้น ส่ง
คุณสามารถดูไฟล์ทั้งหมดที่คุณโพสต์ในแชนเนลได้ด้วยการไปที่แท็บ ไฟล์



ประชุม Teams
เริ่มการประชุมทันทีในทีม
• ไปที่ ปฏิทินทางด้านซ้ายของทีมจากนั้นเลือกประชุมเด๋ียวนี้ ที่มุมขวาบน
• คุณจะมีโอกาสในการตั้งค่าบางอย่างก่อนที่คุณจะเริ่มการประชุมของคุณ ตั้งชื่อให้เป็นชื่อให้

เลือกว่าคุณต้องการใช้วิดีโอหรือไม่และเลือกแหล่งเสียงที่คุณต้องการหรือไม่ เมื่อคุณพร้อม
แล้วให้กดเข้าร่วมตอนนี้

ในแชนเนล เมื่อต้องการเริ่มการประชุมแชนเนลทันทีให้ท าดังนี้
• ไปที่ทีม ทางด้านซ้ายของแอป เลือกแชนเนลที่คุณต้องการให้เป็นไปตามในรายการ
• ในแท็บโพสต์ให้มองหาการประชุม ที่มุมขวาบน จากรายการดรอปดาวน์ให้เลือกประชุม

เดี๋ยวนี้ หรือเมื่อต้องการรักษาบริบทของการสนทนาที่เฉพาะเจาะจงให้เลือกตอบกลับที่
ด้านล่างโพสต์ใดก็ตามแล้วท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ ภายใต้กล่องที่คุณต้องการพิมพ์ข้อความ
ของคุณ

• ตั้งชื่อให้กับการประชุมของคุณและเลือกว่าคุณต้องการรวมวิดีโอหรือไม่ เมื่อคุณพร้อมแล้วให้
กดเข้าร่วมตอนนี้



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
เข้าร่วมการประชุมทีมได้ทุกที่ทุกเวลาจากอุปกรณ์ใดก็ได้

แบ่งออกเป็นหัวข้อดังต่อไปนี้
• เข้าร่วมด้วยลิงก์
• เข้าร่วมจากปฏิทิน
• ประชุมในแชนเนล
• เข้าร่วมจากแชท
• โทรเข้า
• เพิ่มห้องในขณะที่คุณเข้าร่วม



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• เข้าร่วมด้วยลิงก์
สิ่งที่คุณต้องการส าหรับเข้าร่วมการประชุม Teams คือลิงก์

เลือก คลิกที่นี่เพื่อเข้าร่วมการประชุม ในการเชิญเข้าร่วมการประชุมของคุณจะถูกน าไปยังหน้าที่คุณสามารถ
เลือกที่จะเข้าร่วมบนเว็บหรือดาวน์โหลดแอปบนเดสก์ท็อปได้ ถ้าคุณมีแอป Teams อยู่แล้ว การประชุมจะ
เปิดขึ้นโดยอัตโนมัติ
ถ้าคุณไม่มีบัญชี Teams และผู้จัดการประชุมอนุญาต คุณอาจมีตัวเลือกให้ใส่ชื่อของคุณเพื่อเข้าร่วมการ
ประชุมในฐานะผู้เยี่ยมชม ถ้าคุณมีบัญชี Teams ให้เลือก ลงชื่อเข้าใช้ เพื่อเข้าร่วมพร้อมกับการเข้าถึงแชท
การประชุมและอื่นๆ จากนั้น ขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของผู้จัดประชุม คุณอาจเข้าร่วมประชุมได้ทันทีหรือไปที่ล็อบ
บี้ซึ่งผู้คนในการประชุมสามารถยอมรับคุณได้



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• เข้าร่วมจากปฏิทิน
1.เลือก ปฏิทิน ทางด้านซ้ายของทีมเพื่อดูการประชุมของคุณ

2.ค้นหาการประชุมที่คุณต้องการแล้วเลือกเข้าร่วม
หรือ ถ้ามีคนเริ่มการประชุม คุณจะได้รับการแจ้งเตือนที่คุณสามารถใช้ในการเข้าร่วมได้



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• เข้าร่วมจากแชท
ถ้าการประชุมเริ่มต้นไปแล้ว จะปรากฏในรายการแชทล่าสุดของคุณ เลือกการประชุมในรายการการสนทนา
ของคุณแล้วเลือก เข้าร่วม ที่ด้านบนของการสนทนา



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• ประชุมในแชนเนล
ถ้าการประชุมเกิดขึ้นในแชนเนล คุณจะเห็นค าเชิญให้เข้าร่วม เนื้อหาที่เกี่ยวข้องและผู้ที่อยู่ในการประชุมใน
แชนเนล เพียงเลือก เข้าร่วม



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• โทรเข้า
ถ้าคุณไม่สามารถใช้แอปทีมหรือทีมบนเว็บคุณสามารถเข้าร่วมการประชุมได้โดยการโทรไปยังหมายเลขโทรศัพท์
ถ้ามีหมายเลขโทรศัพท์และ ID การประชุมในการเชิญเข้าร่วมการประชุมให้กดหมายเลขเพื่อเข้าร่วม

หมายเลขในค าเชิญของคุณอาจไม่ได้อยู่ภายในเครื่องของคุณ เลือก ค้นหาหมายเลขในพื้นที่เพื่อรับ



เข้าร่วมการประชุมใน Teams
• เพ่ิมห้องในขณะที่คุณเข้าร่วม

เมื่อคุณก าลังเลือกการตั้งค่าเสียงและวิดีโอของคุณ คุณจะมีตัวเลือกให้เพิ่มห้องเพื่อให้คุณสามารถใช้อุปกรณ์
เสียงและวิดีโอของห้องประชุม อุปกรณ์ส่วนบุคคลของคุณอาจตรวจพบพื้นที่ใกล้เคียงโดยใช้บลูทูธ ถ้าเป็น
เช่นนั้น คุณจะเห็นชื่อของห้องประชุมและตัวเลือกส าหรับ เข้าร่วมและเพิ่มห้องนี้ ถ้าห้องใกล้เคียงมีการเข้า
ร่วมการประชุมอยู่แล้วคุณสามารถ เข้าร่วมดวยการปิดเสียง เพื่อหลีกเลี่ยงการรบกวนการประชุม

ถ้าอุปกรณ์ของคุณไม่พบห้องใกล้เคียง ให้เลือก เพิ่มห้อง ภายใต้ ตัวเลือกการเข้าร่วมอื่น และค้นหาห้องที่
คุณก าลังใช้งาน



แชร์เนื้อหาในการประชุมใน Teams
เมื่อต้องการแชร์หน้าจอของคุณในการประชุมให้เลือกแชร์เนื้อหา ในตัวควบคุมการประชุมของคุณ
จากนั้นเลือกที่จะน าเสนอเดสก์ท็อปทั้งหมด หน้าต่าง ไฟล์ PowerPoint หรือไวท์บอร์ดของคุณ

เมื่อคุณแชร์เสร็จแล้ว ให้ไปที่ตัวควบคุมการประชุมแล้ว
เลือก หยุดการแชร์



บันทึกการประชุมใน Teams
คุณสามารถบันทึกการประชุมหรือการโทรของทีมเพื่อจับภาพกิจกรรมเสียงวิดีโอและการแชร์หน้าจอได้ การบันทึกจะ
เกิดขึ้นในระบบคลาวด์และได้รับการบันทึกไว้เพื่อให้คุณสามารถแชร์ได้อย่างปลอดภัยในองค์กรของคุณ
บันทึกการประชุมหรือการโทร
• เริ่มหรือเข้าร่วมการประชุม
• เมื่อต้องการเริ่มบันทึก ให้ไปที่ตัวควบคุมการประชุมแล้วเลือก
• ตัวเลือกเพิ่มเติม > เริ่มการบันทึก



บันทึกการประชุมใน Teams
ทุกคนในการประชุมจะได้รับการแจ้งเตือนว่าเริ่มต้นการบันทึกแล้ว

การแจ้งเตือนการประชุมจะโพสต์ไปยังประวัติการแชทด้วยเช่นกัน

ความเป็นส่วนตัว
เมื่อการบันทึกการประชุมเริ่มต้น
Teams จะแสดงการแจ้งเตือน
ผู้เข้าร่วมท้ังหมดในแอป Teams บน
เดสก์ท็อป เว็บ และแอปส าหรับ
อุปกรณ์เคลื่อนที่รวมถึงผู้ที่เข้าร่วมผ่าน
โทรศัพท์
ในบางสถานที่ คุณจ าเป็นต้องได้รับ
สิทธิ์อย่างถูกต้องตามกฎหมายจากทุก
คนก่อนจึงจะบันทึกได้ ให้แน่ใจว่าคุณ
ทราบถึงข้อบังคับต่างๆ ก่อนที่คุณจะ
เริ่มต้น



บันทึกการประชุมใน Teams

เมื่อต้องการหยุดบันทึก ให้ไปที่ตัวควบคุมการประชุมแล้วเลือก ตัวเลือกเพิ่มเติม > หยุดการบันทึก



บันทึกการประชุมใน Teams

ใครที่เริ่มหรือหยุดการบันทึกได้
บุคคลใดก็ตามท่ีเป็นไปตามเกณฑ์ต่อไปนี้
สามารถเริ่มหรือหยุดการบันทึกได้ แม้ว่าจะ
ไม่มีตัวผู้จัดการประชุมอยู่
•มีสิทธิ์การใช้งานOffice 365
•การบันทึกถูกเปิดใช้งานโดยผู้ดูแลระบบ IT
•ไม่ใช่ผู้เยี่ยมชมหรือมาจากองค์กรอื่น

ขอบคุณข้อมูลและรูปภาพจาก https://www.microsoft.com
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