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Microsoft Teams 
 เป็น Application สื่อสารระดับองค์กร ท างานร่วมกับ Office 365 รองรับการคุยด้วยเสียง-วิดีโอผ่าน มีหน้าฮับรวมการ
ท างานของคนในทีม เป็นแอพแชทท่ีสามารถใช้งานได้แทบทุกแพลตฟอร์มเลยก็ว่าได้ ไม่ว่าจะเป็น Windows ( 7+), Mac OS 
(10.10+), Linux หรือจะ iOS, Android กส็ามารถโหลด app ไปตดิตั้งบนเครื่องได้ รวมถึงยังสามารถใช้งานบน web browser 
ได้โดยไม่ต้องติดตั้งอีกด้วย( Edge, Internet Explorer, Chrome & Firefox, Safari ) 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams 

1. เข้าไปท่ี https://www.office.com 

 
 

2. ลงช่ือเข้าใช้งาน โดยสามารถใช้งาน Email ของมหาวิทยาลัยไดเ้ลย 

 
*** หมายเหตุ สามารถเข้าไปค้นหา Email ของมหาวิทยาลัยได้ที่ https://arit.rmutl.ac.th/search_email 
 
 

https://arit.rmutl.ac.th/search_email
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3. จะพบบริการต่างๆ ของ Office 365 ให้มองหา บริการที่ช่ือว่า Team  

 
 

4. จะพบดังภาพ 

 
 

5. ในกรณีที่จะเปลี่ยนใหเ้ป็นภาษาไทย ให้คลิกไปที่ รูปโปรไฟล์ของเรา แล้วเลือก Setting 
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6. ที่แทป General ให้เปลี่ยนท่ี App language determines the date and time format. ให้เป็น ไทย(ไทย) แล้วกดที่ 
Save and restart ดังภาพ 

 
 

7. รอสักครู่ ก็จะเป็นเป็นภาษาไทย 
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การสร้าง Team 
1. คลิกท่ี “เข้าร่วมทีมหรือสร้างทีม”  

 

 
 

2. จากนั้นกด สรา้งทีม. 

 
 

3. จะแสดงให้เลือกชนิดทีมที่จะสร้าง ในที่น้ีเราจะสร้าง ช้ันเรียน 

 
- ช้ันเรียน เหมาะส าหรับ การสรา้งช้ันเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการสร้าง assignment ติดตามและ

ตรวจสอบรายงานของนักเรียน สรา้งแบบทดสอบ แบบส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอ่ืน เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์
ในกลุ่มได ้

- PLC เหมาะส าหรับสมาชิกท่ีเป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่งทีมประเภท นี้จะ
สนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในการ
ท างาน 
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- พนักงาน เหมาะส าหรับกลุ่มที่มีleader ในการควบคุมข่าวสาร ควบคุมสิทธ์ิสมาชิกในการเข้าถึงเอกสารบางงาน
เท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงาน ประชุมออนไลน์และบนัทึกวิดิโอการประชุมออนไลน์ 

- อื่นๆ เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษา ในการสรา้งข่าว
ประชาสมัพันธ์แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธ์ิของสมาชิกในทีม 
 

4. ท าการตั้งช่ือช้ันเรียน หรือตั้งช่ือเป็นรายวิชาที่สอน 

 
 

5. เมื่อสรา้งเสร็จแล้วจะได้ช้ันเรียนขึน้มา 
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การเข้าร่วม Team 
1. การเข้าร่วมแบบการเชิญเข้ากลุ่ม โดยผู้สร้างทีมจะสามารถส่งค าเชญิไปใหไ้ด้ทาง Email 

1.1. คลิกขวาหรือเลือกที่ช่ือทีมของเรา แล้วเลือกเพิ่มสมาชิก 

 
1.2. พิมพ์ที่อยู่ Email ของนักศึกษา จากนั้นกด เพิ่ม 

 
 

1.3. ที่ฝั่งนักศึกษาจะมีแจ้งเตือนข้ึนมา ที่แทป กิจกรรม ว่าได้ถูกเชิญเข้ารว่มกลุ่มแล้ว 
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2. การเข้าร่วมกลุ่มแบบสาธารณะ 
2.1. โดยกลุม่ที่จะเขา้ร่วมต้องเป็นกลุ่มที่สร้างแบบ สาธารณะ จึงจะสามารถค้นหาและขอเข้าร่วมได้ โดยขัน้ตอนคือไป

ค้นหาช่ือกลุ่มที่ช่องค้นหา 

 
 

2.2. จะโชว์กลุ่มที่ค้นหาแล้วกดขอเข้ารว่มได้เลย 

 
 

3. การเข้ากลุม่โดยใช้รหัสเข้าร่วมกลุม่ 
3.1. โดยผู้สร้างกลุ่มจะต้องไปน ารหสัส าหรับเข้ากลุ่มมาก่อน โดยการคลกิขวาหรือเข้าไปท่ี กลุม่ แล้วเลือก จัดการทีม 
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3.2. เข้าไปท่ีการตั้งค่า > รหัสทมี > กดสร้าง 

 
 

3.3. หลังจากนั้น ก็จะได้รหัสส าหรับเขา้ร่วมทีมมา 

 
3.4. หลังจากนั้นก็ให้ผู้ที่จะเข้าร่วมหรือนักศึกษา น ารหัสทีไ่ด้มา ไปใส่ที่ช่อง “เข้าร่วมทีมด้วยรหัส” แล้วกดเข้าร่วมทีม ผู้

ขอเข้าร่วมทีมก็จะสามารถเข้าไปในทีมนั้นได้ทันที 
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การเปลี่ยนสิทธิของสมาชิกและการน าคนออกจากทีม 
1. คลิกขวาหรือเข้าที่ทีม แล้วเลือกจดัการทีม 

 
 

2. ที่แทบสมาชิก จะสามารถเปลี่ยนสทิธิให้ผู้เข้าร่วมได้  

 
 

3. สามารถน าคนออกจากทีมได้โดยการ กดที่เครื่องหมาย X 
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การสร้าง Channel 
 Channel เปรียบเสมือนกลุม่ย่อยภายในทีม หรือหัวข้อ ซึ่งการออกแบบ Channel นั้นข้ึนอยู่กับความต้องการในการใช้
งานของแต่ละ Teams ด้วย เช่น สร้าง Channel แบ่งเป็น บทเรียนในการเรียน หรือแบ่งเป็นสัปดาห์ในการสอน เป็นต้น โดยปกติ
แล้วตัว Teams จะมี Channel  General มาให้โดยอัตโนมัต ิ

1. คลิกขวาท่ีทีมของท่าน แล้วเลือก เพิ่มแชนเนล 

 
2. จะปรากฎหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด 

 
โดยที ่
ช่ือแชนเนล : ช่ือของ Channel ที่ต้องการสร้าง 
ค าอธิบาย :  เป็นค าอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมของ Channel  
ความเป็นส่วนตัว : สามารถเลือกได้ 2 แบบคือ 1. มาตรฐาน ทุกคนจะสามารถเข้า Channel นี้ได้ 2. ส่วนตัว จะ

ก าหนดให้เข้า Channel นี้ไดเ้ฉพาะบางคน 
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3. เสร็จแล้วจะปรากฎ Channel ที่เราสร้าง 
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การใช้งาน Conversation Tab 
1. เลือก Channel ของ Team ที่ท่านต้องการจะสนทนาหรือแจ้งข้อมลูต่างๆ จากนั้นหนา้จอทางขวามือจะแสดงเมนูที่ใช้

ส าหรับสนทนาขึ้นมา 

 
 

2. สามารถพิมพ์ข้อความ หรือใช้เครือ่งหมาย @แล้วตามด้วยชื่อ เพื่อเป็นการ Mention โดยตรงถึงบุคคลนั้นๆ ได ้

 
 

3. สามารถแนบไฟลล์งไปได ้
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4. สามารถส่ง อิโมจิ ,Gif และสติ๊กเกอร์ได ้

 
 

5. สามารถประชุมออนไลนไ์ด้ โดยการกดที่กล้อง 

 
 
5.1. การประชุมออนไลน์ ณ ตอนนั้นท าได้โดยการกด ประชุมในตอนนี ้

 
 

5.2. การนัดหมายวันประชุม ท าไดโ้ดยการกดที่ จัดก าหนดการประชุม 
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5.3. จะมีนัดหมายแสดงข้ึนมา และมี Email ส่งไปยังคนในทีม 

 
 

 
 

5.4. การเข้าร่วมประชุม ให้กดที่ เข้าร่วม ก็จะเป็นการเข้าร่วมประชุม 
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5.5. เมื่อกดเข้ามาแล้วก็จะเป็นการร่วมประชุม 

 
 
 
โดยที ่
     เวลาในการประชุม 
  สถานะการ เปิด/ปิด กล้องและไมค์ 
  การ Present ไฟล์งาน หรือส่งไปทั้งหน้าจอ 
 การตั้งค่าต่างๆ โดยจะมี การตั้งคา่อุปกรณ์ การแสดงบันทึก การตั้งค่าให้เต็มหนา้จอ การแสดง

แป้นพิมพ์ และการบันทึกวีดโีอ 
 การแสดงกระดานสนทนาระหว่างการประชุม 
  การแสดงผู้เข้าร่วมประชุม 
  ปุ่มการวางสายหรือการออกจากการประชุม 
 

6. การใส่ Link Video จาก Microsoft Steam 
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การบันทึกการประชุม 
1. การบันทึกการประชุมหรือการสอน สามารถท าได้โดยการกด การตัง้ค่าแล้วเลือก เริ่มการบันทึก ซึ่งการบันทึกนี้จะมสีิทธิ

ในการกดการบันทึกได้ทุกคน แตล่ะการประชุมจะมีคนกดบันทึกไดค้นเดียว 

 
 

1.1. การก าหนดสิทธิในการกดบันทึก ท าได้โดยการเข้าไปดูที่แสดงผู้เข้าร่วมประชุม แล้วคลิกขวาท่ีช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม 
จากนั้นเลือก ท าให้เป็นผู้เข้าร่วมประชุม 

 
1.2. ผู้เข้าร่วมประชุม ก็จะถุกจัดให้อยู่ในกลุ่มผูเ้ข้าร่วมประชุม 
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1.3. ผู้เข้าร่วมประชุมกจ็ะไม่มสีิทธิ ในการบันทึกวีดีโอระหว่างการประชุมได้และก็จะไม่มีวิทธิในการน าเสนอข้อมูลได ้

 
 

2. เมื่อต้องการสิ้นสุดการบันทึก ให้ท าการกด หยดุการบันทึก 

 
 

3. เมื่อสิ้นสุดการบันทึกแล้ว จะมี Video ที่เราบันทึกอยู่ที่การสนทนา ของการประชุม 
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การปิดไมค์ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. เข้าไปท่ีแสดงผู้เข้าร่วมประชุม แลว้คลิกขวา ที่ผู้เข้าร่วมประชุม จากนั้นกด ปิดเสยีงผู้เข้าร่วม 

 
2. การปิดไมค์ทั้งหมด ท าได้โดยการกด ปิดเสยีงท้ังหมด ก็จะเป็นเสยีงผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

 
 
***หมายเหตุ แตผู่้เข้าร่วมประชุมสามารถกดเปดิไมค์ได้ด้วยตนเอง อีกครั้ง 

 

การกดให้ผู้เข้าร่วมประชุมออกจากการประชุม 
1. เข้าไปท่ีแสดงผู้เข้าร่วมประชุม แลว้คลิกขวา ที่ผู้เข้าร่วมประชุม จากนั้นกด น าผู้เข้าร่วมออก 

 
***หมายเหตุ แตผู่้เข้าร่วมประชุมสามารถกดกลับเข้าห้องประชุมไดด้้วยตนเอง อีกครั้ง 
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การตามผู้ให้มาเข้าร่วมประชุม 
กรณีที่เปดิการประชุมแล้วผู้เข้าร่วมยังไม่มาเข้าร่วม เราสามารถกดโทรตามผู้เข้าประชุมให้มาเข้าร่วมประชุมได ้

1. เข้าไปท่ีแสดงผู้เข้าร่วมประชุม แลว้ค้นหาผู้ที่เราจะตามให้มาเข้าร่วมประชุม จากนั้นคลิกขวา ที่ผู้เข้ารว่มประชุม แล้ว
เลือกที่ ขอให้เข้าร่วมประชุม 

 
 

2. จากนั้นจะมีการโทรเข้าไปหาผู้เข้าร่วมประชุมคนนั้น 

 
 

การจัดการ Files 
 ไฟล์ของแต่ละ Channel จะไม่มารวมกัน ซึ่งขนาดของไฟลส์ูงสุดทีส่ามารถอัพโหลดได้ต่อหน่ึงไฟล์คือ 15GB 

1. เข้าไปท่ี Channel ที่ต้องการแล้วเลือกที่เมนู Files 

 
 

2. เมื่อเข้ามาแล้ว ครั้งแรกจะยังไม่มีไฟล์อยู่ เราสามารถกดที่ “ใหม”่ แล้วเลือกได้ว่าจะสร้างเป็น โฟลเดอร์ หรือสร้างเป็น
ไฟล์ Word Excel เป็นต้น ได้เลย 
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3. ในที่น้ี ได้ท าการสร้าง โฟลเดอร์ ช่ือ การบ้าน มา 

 
 

4. เข้าไปในโฟลเดอร์แล้วเลือก อัปโหลด ซึ่งการอัปโหลดเราสามารถอัปโหลดได้ 2 แบบคือ ไฟล์ และ โฟลเดอร์ 

 
 

5. เมื่ออัปโหลดเสร็จแล้วจะแสดงไฟล์ขึ้นมา 

 
โดยไฟล์นี้คนในกลุม่จะสามารถ เขา้มาแก้ไข ได ้
 

6. การคัดลอกลิงก์ เพื่อน าไปใหส้มาชิกในกลุ่ม ท าได้โดยการกด คัดลอกลิงก์ 

 
 
เราก็จะไดล้ิงก์ท่ีน าไปเผยเพร่ได ้
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7. การดาวน์โหลด ท าได้โดยการกดที ่ดาวน์โหลด การดาวน์โหลดแบบนี้จะเป็นการโหลดมาทั้งโฟลเดอร์ แต่ถ้าเราจะเลือก
เฉพาะไฟล์ที่ต้องการ ให้คลิกข้างหน้าไฟล์ที่เราต้องการแล้วกดดาวน์โหลด 
 

 
การดาวน์โหลดทั้งโฟลเดอร ์

 

 
การเลือกดาวน์โหลดเฉพาะไฟล์ทีต่้องการ 
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การประชุมผ่าน Video Conference โดยไม่ต้องสร้างกลุ่ม 
1. ให้เลือกที่เมนู “การแชท” จากนั้นในช่องค้นหาหรือพิมพ์ค าสั่ง ให้พิมพ์ ช่ือ หรือ Email ผู้ที่ต้องการประชุม 

 
 

2. หลังจากทีไ่ดผู้้ที่จะเข้าประชุมแล้ว จะได้ปรากฎหนา้สนทนาขึ้นมา 
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การใช้งาน Microsoft Teams ผ่านโปรแกรม บน Windows 
1. เข้าไป https://teams.microsoft.com/ แล้ว Login จากนั้น กดดาวน์โหลดโปรแกรม ดังในภาพ 

 
 

2. เมื่อโหลดเสร็จแล้ว จะได้โปรแกรมมา ให้ท าการดับเบิ้ลคลิกท่ีตัวติดตั้งโปรแกรม 

 
 

3. เมื่อติดตั้งเสร็จแล้ว จะมีหน้าต่างแสดงขึ้นมา ให้เรา Login ด้วย Email ของมหาวิทยาลัย 

 

https://teams.microsoft.com/%20แล้ว
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4. เมื่อ Login เข้ามาแล้ว หน้าตาโปรแกรมก็จะคล้ายกับบนเว็บเบาว์เซอร์ 

 
 

5. การใช้งานจะเหมือนกับบนเว็บเบาว์เซอร ์
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การใช้งาน Microsoft Teams ผ่าน Application IOS และ Android 
1. การติดตั้ง Application 

1.1. ท าการดาวน์โหลดผ่านทาง QR Code หรือค้นหา Microsoft teams ใน App Store หรือ Google Play 
 

 
 

     
   IOS                Android 
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1.2. ท าการกดตดิตั้ง Application 

 
 

2. การลงช่ือเข้าใช้งาน 
2.1. เปิดโปรแกรมขึ้นมา จะมหีน้าต่างให้ท าการ Login เพื่อเข้าใช้งาน ให้ท าการใส่ Email ของมหาวิทยาลยัลงไป 
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2.2. เมื่อ Login เสร็จแล้วจะปรากฎ หน้าตา Application ดังภาพ 

  
    IOS     Android 
 

3. การใช้งานโปรแกรม 
3.1. โดยจะมีเมนูท่ีใช้งานบ่อยดังนี ้
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แถบเมนูหลัก 
Activity  หน้าต่างสรปุกิจกรรมที่เกียวข้องกบัเรา 
Chat  หน้าต่างประวตัิการ Chat 
Team  หน้าต่างแสดง Teams ของเรา 
Assignments หน้าต่างแสดงงานท่ีได้รับมอบหมาย 
Calendar หน้าต่างแสดงปฏิฐินงานของเรา 
 
แถบเมนูรอง 
Calls  หน้าต่างแสดงประวัติการโทร 
Files  หน้าต่างแสดงไฟล์ใน One Drive ของเรา และไฟล์ที่เราเรยีกใช้งานล่าสดุ 
Camera  หน้าต่างเปิดกล้อง เพื่อบึนทึกภาพส่งเข้าไปใน Chat 
 
3.2. สามารถตั้งค่าเพื่อเปลี่ยนแถบเมนหูลักได้ โดยการกดที่ Edit แล้วลากเมนูสลับได้ตามต้องการ 
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4. การประชุม 
4.1. การประชุม สามารถเข้าไปท่ี แถบ Chat แล้ว แล้วเลือกที่เมนูดังรูป เพื่อสร้างการสนทนาใหม ่

 
 

4.2. จากนั้นจะมีช่อง ให้ใส่ชื่อหรือ Email ผู้ที่จะให้มาเข้าร่วมการประชุม (เราสามารถท่ีจะใส่ช่ือผู้เข้าร่วมได้มากกว่า 1 
คน) 
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4.3. หลังจากนั้นจะได้หน้าต่าง การสนทนา ข้ึนมา 

 
 
4.4. เมื่อต้องการเพิ่มผู้ประชุมอีกให้กดตรงรายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม ดังภาพ 
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4.5. กด Add people แล้วใส่ช่ือหรือ Email ผู้ที่จะเพิ่มเข้าห้องประชุม 

 
 
4.6. การใช้งานแถบเครื่องมือในการประชุม 

 
 
1. ส าหรับแนบไฟล์ แนบได้ทั้งไฟล์ ภาพและเอกสาร 
2. ส าหรับ mention ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ส าหรับปรับแต่งตัวหนังสือ 
4. ส าหรับกดบันทึกเสยีง 


