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เร่ือง การใช้ Microsoft Teams เพ่ือการท างานที่บ้านอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ความหมายของ Microsoft Teams 

 Microsoft Teams เป็น Application สื่อสารระดับองค์กร เป็นเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพ่ือเป็น
สื่อกลางในการทางานในด้านต่างๆ ส าหรับการติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศ และ
ติดตาม ข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่างๆ ซึ่งสามารถเป็นศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการในระบบ 
Office 365 มีการจัดการแบ่งพ้ืนที่หรือกลุ่มในการท างานกันอย่างชัดเจน สะดวกสบาย ปลอดภัย ทันสมัย 
และใช้งานได้ง่าย 

 

การเริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams 

 การเริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams จะเริ่มต้นจากการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams 
โดยวิธีการติดตั้งโปรแกรมสามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

1. เข้าผ่าน Web Application ให้กดที่ปุ่ม Teams จากเมนูลัดในมุมซ้ายบนของหน้าจอ หรือเข้า
จาก Url> https://teams.microsoft.com 
 

 

https://teams.microsoft.com/


 
 

2. เข้าจาก Desktop หรือ Mobile Application 
https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app 

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

 

การสร้างและใช้งาน Microsoft Teams 

 เมื่อท าการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams เรียบร้อยแล้ว เมื่อเปิดโปรแกรมจะมีหน้าตาเริ่มต้น
เช่นนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


การใช้งานจะอยูท่ี่แถบด้านซ้ายมอื และเมนกูารใช้งานตา่งๆ ดงันี ้

1. Activity ใช้ส าหรับการเรียกดูกิจกรรมต่างๆ ที่ท่านท างานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 

จะสามารถใช้งานได้จากแถบนี้  
 

2. Chat ส าหรับสนทนากับผู้ใช้งานอ่ืนๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม สามารถใช้งานได้จาก 

แถบนี้  
 

3. Teams ใช้ส าหรับท างานของกลุ่มของท่านสารมารถสร้าง Team ได้หลาย Team สามารถใช้

งานได้จากแถบนี้  
 

4. Assignments ใช้ส าหรับสร้างกลุ่มในรูปแบบห้องเรียน (Classes) หรือสามารถสร้าง 

Assignment และตรวจสอบงานที่ส่งไดเ้รียกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม สามารถใช้

งานได้จากแถบนี้  
 

5. Calendar ใช้ส าหรับเรียกดูตารางนัดหมายและสร้างนัดหมายการประชุม สามารถใช้งานได้

จากแถบนี้  
 

6. Calls ใช้ส าหรับโทรสนทนา เหมือนโทรสนทนาใน Application Line สามารถใช้งานได้จาก

แถบนี้   
 

7. Files ใช้ส าหรับเรียกดูเอกสารของท่านที่เก็บอยู่ในส่วนต่างๆ ในที่เดียว สามารถใช้งานได้จาก

แถบนี้  
 

 

การสร้างและใช้งาน Microsoft Teams 

 ในการสร้างและใช้งาน Microsoft Teams นั้น จะเริ่มจากส่วนประกอบของ Microsoft Teams โดย

ส่วนประกอบ จะมสี่วนหลักๆ 3 ส่วน คือ 

1. ส่วน Team ส าหรับการบริหารจัดการพ้ืนที่การท างานของทีมต่างๆ ที่ท่านเป็นสมาชิกอยู่ 

 

 

 

 



 

2. ส่วน Channel เป็นหัวข้อย่อยจากส่วน Team ส าหรับแบ่งหมวดหมู่หรือหัวข้อภายในทีมอีก

ชั้นหนึ่ง 

 

 
 

 

 

 

3. ส่วน Services Tab เป็นส่วนที่จะมีฟังก์ชั่นการท างานต่างๆ ทีจ่ะสามารถใช้งานฟังก์ชั่นต่างๆ ของ 

Office 365 ทีร่วมมาให้ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

การสร้าง Teams 

 เริ่มจากกดปุ่ม Join or create team จากด้านล่างของเมนู จากนั้นกด Create Team เมื่อท่านกด 

Create Team แล้วจะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภท คือ 

 



1. Class - Team ประเภทนี้จะเหมาะส าหรับการสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน 

รวมถึงการสร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ แบบ

ส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอ่ืน เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได้ 

2. Professional Learning Community (PLC) - Team ประเภทนี้จะเหมาะส าหรับ

สมาชิกที่เป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่ง Team ประเภทนี้จะ

สนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่

เกี่ยวข้องในการท างาน 

3. Staff - Team ประเภทนี้จะเหมาะส าหรับกลุ่มที่มี leader ในการควบคุมข่าวสาร 

ควบคุมสิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึง เอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้าของรายงาน 

ประชุมออนไลน์และบันทึกวิดีโอการประชุมออนไลน์ 

4. Other - Team ประเภทนี้จะเหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างาน

ร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษาในการสร้างข่าวประชาสัมพันธ์แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์ทั้งแบบ

ย่อยและแบบกลุ่ม โดยสามารถตั้งค่าสิทธิ์ของสมาชิกในทีมได้ 

 

หลังจากเลือกสร้าง Team เรียบร้อยแล้ว จึงมาที่การตั้งค่าชนิดของทีม โดยจะต้องตั้งชื่อและระบุ

รายละเอียดของกลุ่มงานหรือทีม 

 
ต่อมาการเพ่ิมสมาชิกในทีมท าไดโ้ดยการพิมพ์ชื่อผู้ใช้ชื่ออีเมลหรือ mail group จากนั้นกด Add 

 



เมื่อตั้งชื่อและระบุรายละเอียดของกลุ่มงานหรือทีมหากท่านต้องการเสร็จแล้ว เพ่ิมสมาชิกในทีม

เรียบร้อยแล้ว หากต้องการแก้ไขหรือตั้งค่าใดๆ ส าหรับทีมของท่านให้กดที่ปุ่ม Option บริเวณขวามือของชื่อ

ทีมนั้นๆ 

 
เมื่อตั้งทีมเสร็จเรียบร้อยหากมีผู้ประสงค์จะเข้าร่วมทีม สามารถด าเนินการได้โดยการเข้าร่วมทีม 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าร่วมทีม 3 ช่องทาง คือ 

1. Leader ของทีมเชิญให้เข้ากลุ่มท่านจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ 

2. กลุ่มท่ีสร้างแบบสาธารณะท่านสามารถคลิกเพ่ือเข้าร่วมทีมได้โดยอัตโนมัติ 

3. ได้รับรหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่ม เมื่อผู้ใช้งานได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งานไปที่  Join or 

create team จากนั้นจะพบหน้าต่างการเข้าร่วมกลุ่ม ดังภาพ 

 

 

 

 

 

ส าหรับการสร้างรหัสส าหรับเข้าร่วม Teams (ตามข้อ 3.) ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของกลุ่มสามารถสร้างรหัส

เข้าร่วมกลุ่มได้โดยไปท่ีแถบ Teams - การตั้งค่า (Setting) - Team code แล้วคลิก Generate ระบบจะสร้าง

รหัสส าหรับเข้าร่วม Teams ให้เราสามารถส่งรหัสที่ได้นี้ให้กับผู้ที่ประสงค์จะเข้าร่วมทีมกับเราได้ 

เม่ือผู้ใช้งานได้รับรหสัแล้วให้ผู้ใช้งานใสร่หสั

และกด Join team จะสามารถเข้าทีมได้ 



การใช้งาน Service tab จะเป็นส่วนที่อยู่ด้านบนของโปรแกรม ซึ่งจะมี tab ที่จะเป็นตัวเรียกใช้

service ต่างๆของ Office 365 ให้ท่านเลือก เปิดใช้ได้ตามต้องการ เมื่อต้องการเพิ่ม service อ่ืนๆ ให้กดท่ีเมนู

เครื่องหมาย บวก (+) เพ่ือท าการเพิ่ม service อ่ืนๆ ที่โปรแกมรองรับและให้บริการอยู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน Conversation Tab จะอยู่ในส่วน Channel ของ Team โดยท่านเลือก Channel ที่ท่าน

ต้องการจะสนทนาหรือแจ้งข้อมูลต่างๆ จากนั้นหน้าจอทางขวามือจะแสดงเมนูที่ ใช้ส าหรับสนทนาขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เครื่องมือการสนทนา 

 การใช้งาน Chat เป็นเครื่องมือการสนทนาด้วยข้อความส่วนตัว ผู้ใช้งานสามารถสื่อสารกับคนภายใน

ทีมได้ด้วยการคลิกที่ New chat และพิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะสื่อสาร ระบบรายชื่อจะท าการค้นหาชื่อให้โดย

อัตโนมัติ 

 
 

การโทรด้วยเสียง (call) ผู้ใช้งานสามารถโทรหาผู้สนทนาได้แบบสนทนาด้วยเสียง โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 

โดยพิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะสนทนาด้วย เพียงอุปกรณ์ท่ีจะใช้สนทนาจ าเป็นต้องมีไมโครโฟนและล าโพงหรือหูฟัง

ส าหรับการสนทนาด้วยเสียง โดยใช้งานผ่านเมนู Audio call 

 

New chat 



การโทรด้วยภาพและเสียง (video call) ผู้ใช้งานสามารถโทรด้วยภาพและเสียง โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 

คล้ายกับการโทรด้วยเสียง แต่ฟังก์ชันการโทรด้วยภาพและเสียง ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องมีกล้องไว้ส าหรับถ่ายภาพ

ของผู้ใช้งาน ซึ่งการโทรด้วยภาพและเสียงยังสามารถใช้ฟังก์ชันแชร์เอกสารหรือหน้าจอ และ more actions 

ได้เหมือนกับการโทรด้วยเสียง  

 
 

การจัดการ Files 

 กดแทบ Files จะพบไฟล์ที่แชร์ร่วมกันทีมสามารถแก้ไขงานร่วมกันได้  ท่านสามารถ Upload File 

เพ่ือส่งให้สมาชิกท่านอ่ืนสามารถปรับแก้ไขร่วมกันได้  

 



การนัดหมายการประชุม  

การนัดหมายการประชุม สามารถใช้งานได้โดยไปที่แทบ Calendar ที่สามารถก าหนดวันประชุม

ล่วงหน้า และสามารถประชุมออนไลน์ได้ โดยกด Meet now  

 
 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดวันประชุมล่วงหน้า 

ประชุมออนไลน์ 


