
การใช้ Microsoft Teams
เพื่อการท างานที่บ้านอย่างมีประสิทธิภาพ

งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ
กองแผนงาน มสธ.
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ท าความรู้จักกับ Microsoft Teams
  เครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเป็น สื่อกลางในการท างานในด้านต่างๆ

การติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศ
และติดตาม ข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่างๆ 

 เป็นศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการในระบบ Office 365 

 จัดการแบ่งพื้นที่หรือกลุ่มใน
การท างานกันอย่างชัดเจน 

 สะดวกสบาย ความปลอดภัย 
modern ใช้งานได้ง่าย



การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams

2.1 เข้าผ่าน Web Application ให้กดที่ปุ่ม Teams จาก
เมนูลัดในมุมซ้ายบนของหน้าจอ หรือเข้าจาก 
Url > https://teams.microsoft.com





2.2 เข้าจาก Desktop หรือ Mobile Application

หรือเข้าไปที่ 
W:\5. งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ\โปรแกรม 
ส าหรับติดตั้ง Microsoft Teams แล้วท าการติดตั้ง

https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app

https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app


Menu
 ส าหรับเรียกดูกิจกรรมต่างๆที่ท่านท างานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 

 ส าหรับสนทนากับผู้ใช้งานอื่นๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 

 พื้นทีก่ารท างานส าหรับกลุ่มของท่าน (จะอธิบายละเอียดในหัวข้อถัดไป) 

 สร้างพื้นที่กลุ่มในรูปแบบ Classes หรือสามารถสร้าง Assignment หรือตรวจสอบงานที่ส่งได้

 เรียกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม 

 ส าหรับโทร เหมือนโทรไลน์

เรียกดูfile ของท่านที่เก็บอยู่ในส่วนต่างๆ ในที่เดียว 

การสร้างและใช้งาน Microsoft Teams
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แบ่งหลักเป็น 3 ส่วนFeature Team 

1.Team กลุ่มส าหรับพื้นที่การท างานของทีมต่างๆ ที่
ท่านเป็นสมาชิกอยู่

2.Channel หัวข้อย่อย ส าหรับแบ่งหมวดหมู่หรือ
หัวข้อภายในทีมอีกชั้นหนึ่ง 

3.Services Tab ฟังก์ชั่นการท างานต่างๆของ 
Office 365 ที่รวมมาให้ใช้งาน



การสร้าง Teams
1. กดปุ่ม                                    จากด้านล่างของเมนู

2. จากนั้นกด Create Team



เมื่อท่านกด Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภท

เหมาะส าหรับ การสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึง
การสร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน 
สร้างแบบทดสอบ แบบส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอื่น เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได้ 



เมื่อท่านกด Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภท

เหมาะส าหรับสมาชิกที่เป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
วางแผนการศึกษา ซึ่งทีมประเภท นี้จะสนับสนุนการท างานร่วมกันบน
เอกสารออนไลน์พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่ 
เกี่ยวข้องในการท างาน



เมื่อท่านกด Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภท

เหมาะส าหรับกลุ่มที่มีleader ในการควบคุมข่าวสาร ควบคุม
สิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึง เอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะ
ความก้าวหน้ารายงาน ประชุมออนไลน์และบันทึกวิดีโอ
การประชุมออนไลน์ 



เมื่อท่านกด Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภท

เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ 
staff ที่ต้องท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทน
นักศึกษาใน การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์
แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและ
แบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธิ์ของ สมาชิกในทีม



3. ตั้งชื่อและระบุ
รายละเอียด

ของกลุ่มงานหรือทีม

การตั้งค่าชนิดของทีม

Public เปิดให้เข้าถึงส าหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กรของท่าน 

Private ให้สิทธิเฉพาะบางคนที่จะเข้าถึงได้โดยเจ้าของทีมเป็นผู้อนุญาต



4. เพิ่มสมาชิกในทีมโดยการพิมพ์ชื่อ
ผู้ใช้ชื่ออีเมล หรือ mail group 
จากนั้นกด Add

5. หากท่านต้องการ แก้ไขหรือ
ตั้งค่าใดๆส าหรับทีมของท่านให้
กดที่ปุ่ม Option บริเวณ
ขวามือของชื่อทีมนั้นๆ



6. การเข้าร่วม Teams ผู้ใช้งานสามารถเข้าร่วมทีม

a. Leader ของทีมเชิญให้เข้ากลุ่ม 
ท่านจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ 

b. กลุ่มที่สร้างแบบสาธารณะ 
ท่านสามารถคลิกเพื่อเข้าร่วมทีมได้โดยอัตโนมัติ

3 ช่องทาง 

c. ได้รับรหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่ม 
เมื่อผู้ใช้งานได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งานไปที่ >
จากนั้นจะ พบหน้าต่างการเข้าร่วมกลุ่ม



7. การสร้างรหัสส าหรับเข้าร่วม Teams
ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของกลุ่มสามารถสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่มได้โดยไปที่การตั้งค่า (Setting) 
Team code คลิก Generate 



8. การใช้งาน Service tab

2. กดที่เมนูเครื่องหมาย บวก เพื่อท าการเพิ่ม service อื่นๆ ที่โปรแกมรองรับและให้บริการอยู่

1. จากในหน้าจอของ Team นั้น ด้านบนจะมี tab ที่จะเป็นตัวเรียกใช้ service ต่างๆของ Office 365 ให้
ท่านเลือก เปิดใช้ได้ตามต้องการ



9. การใช้งาน Conversation Tab

เลือก Channel ของ Team ที่ท่าน
ต้องการจะสนทนาหรือแจ้งข้อมูลต่าง ๆ 
จากนั้นหน้าจอทางขวามือจะแสดงเมนูที่ 

ใช้ส าหรับสนทนาขึ้นมา



เครื่องมือการสนทนา
การใช้งาน Chat เป็นเครื่องมือการสนทนาด้วยข้อความส่วนตัว ผู้ใช้งานสามารถสื่อสารกับคนภายในสถาบันได้ด้วยการ
คลิกที่ New chat และพิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะสื่อสาร ระบบรายชื่อจะท าการค้นหาชื่อให้โดยอัตโนมัติ



การโทรด้วยเสียง (call)

การโทรด้วยเสียง (call) ผู้ใช้งานสามารถโทรหา
ผู้สนทนาได้ด้วยเสียง โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย เพียง
อุปกรณ์จ าเป็นต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ผ่าน
เมนู Audio call 



การโทรด้วยภาพและเสียง (video call)

ผู้ใช้งานสามารถโทรด้วยภาพและเสียง โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย คล้ายกับการโทรด้วย
เสียง แต่ฟังก์ชันการโทรด้วยภาพและเสียง ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องมีกล้องที่อุปกรณ์และการ
โทรด้วยภาพและเสียงสามารถใช้ฟังก์ชันแชร์เอกสารหรือหน้าจอ รวมถึงฟังก์ชัน more 
actions ได้เหมือนกับการโทรด้วยเสียง



การจัดการ Files

กดแทบ Files จะพบไฟล์ที่แชร์ร่วมกัน
ทีมสามารถแก้ไขงานร่มกันได้



 การนัดหมายการประชุม
โดยใช้แทบ Calendar 
สามารถก าหนดวันประชุมล่วงหน้า
และ live event ได้



Thank You


