


Microsoft Teams

Microsoft Teams คือซอฟต์แวร ์เพื�อการสื�อสาร
ประชุม พูดคุย ติดต่อกัน โดยเป�นซอฟต์แวรใ์นชุด
Microsoft 365 สาํหรบัการประชุมออนไลน์ โดย
ในยุคป�จจุบัน เราใช้งาน Microsoft Teams ใน
การทําให้การสื�อสารในทีมราบรื�นยิ�งขึ�น ทั�งการแชท,
การประชุม, การนาํเสนองาน รวมไปถึงการแชรไ์ฟล์
ต่าง ๆ พรอ้มกับอีกหลากหลายฟ�เจอรพ์ิเศษ และยัง
สามารถใช้ได้ทั�ง Desktop, Mobile ได้อีกด้วย

https://www.9experttraining.com/articles/microsoft365-%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89


Funtions
Activity : กิจกรรมต่างๆ ที�มีการสนทนากับผู้อื�น

Chat : ช่องทางติดต่อพูดคุยกับผู้อื�น

Teams : กลุ่มต่างๆ ซึ�งสามารถเข้ารว่มกับผู้อื�นหรอืสรา้งเองได้

Assignmets : การมอบหมายงานให้แต่ละกลุ่ม ซึ�งใช้ได้กับกลุ่มที�
เลือก Class Education

Calendar : เข้ารว่ม หรอื สรา้งห้องประชุมออนไลน์ พรอ้มบันทึกใน
ปฏิทิน

Calls : ติดต่อสนทนากับผู้อื�นโดย ติดต่อได้แบบ 1-1 ไม่สามารถโทร
แบบกลุ่มได้

Flies : ที�เก็บ,ดาวน์โหลด,อัพโหลดไฟล์ สามารถเลือกไฟล์ในเครื�อง
และ Onedrive ได้



การสรา้งกลุ่ม

2.เลือก Join or create team

Crate a Team : การสรา้งกลุ่มใหม่

Join a team with a code : เขา้รว่มกลุ่มด้วยรหสั

1.เลือก  team
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Selcet a team type

Other : เหมาะสาํหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที�ต้องทํางานร่วมใน การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ แบ่งป�นข้อมูล ประชุม
ออนไลน์แบบย่อยและแบบทั�งกลุ่ม ตั�งค่าสิทธิ�ของ สมาชิกในทีม 

Class :  เหมาะสาํหรับ การสร้างชั�นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการสร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบ
รายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ แบบสาํรวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอื�น เข้ามาร่วมเป�นอาจารย์ในกลุ่มได้

Professional Lerning Community : เหมาะสาํหรับสมาชิกที�เป�น นักวิชาการศึกษา ผู้ที�เกี�ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา
ซึ�งทีมประเภท นี�จะสนับสนุนการทํางานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์ พูดคุยแลกเปลี�ยน ประชุมออนไลน์ แบ่งป�นข้อมูลที� เกี�ยวข้อง
ในการทํางาน

Staff : เหมาะสาํหรับกลุ่มที�มี leader ในการควบคุมข่าวสาร ควบคุมสิทธิ�สมาชิกในการเข้าถึง เอกสารบางงานเท่านั�น แบ่งบัน
สถานะความก้าวหน้ารายงาน ประชุมออนไลน์ และบันทึกวิดิโอการ ประชุมออนไลน

เมื�อทําการสรา้งกลุ่มใหม่
จะมปีระเภทกลุ่มให้เลือกดังนี�



การสรา้งหอ้งประชุมออนไลน์

1.2 Meet now : สรา้งหอ้งประชุมออนไลนทั์นที
1.3 New meeting  : สรา้งหอ้งประชุมออนไลนล่์วงหนา้

1.1 Join with an ID : เขา้รว่มหอ้งหอ้งประชุมออนไลนด์ว้ยรหสั

1.1 1.2 1.3

1. เลือกหวัขอ้ Calendar จะมปีระเภทใหเ้ลือกดังนี�



การตั�งค่า New Meeting
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 show as Busy :  สถานะหอ้ง1.

8. Add channel :  เพิ�มกลุ่ม Teams ที�ต้องการใหเ้ขา้รว่มการประชุม

7. Does not repeat :  การตั�งค่าการสรา้งหอ้ง ใหส้รา้งหอ้งทกุรายสปัดาห ์รายเดอืน รายป�

6. Clock :  เลือกวนัและเวลา ประชุม โดยที� เลือกวนัเวลาเริ�มประชุม -> วนัเวลาป�ดหอ้งประชุม

2. Category : เลือกสหีวัขอ้ใหแ้สดงในปฏิทิน

3. Time Zone :  เลือกเวลา ใหเ้ลือกเป�น (UTC+07:00) Bankkok,Hanoi

4. Add title :  หวัขอ้

10. Type details for this new meeting :  เพิ�มรายละเอียดการประชุม

9.Add location :  เพิ�มสถานที�

5. Add repuired attendees :  เพิ�มรายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุม

11. Save :  บนัทึก

ห้องประชุมออนไลนล่์วงหนา้

รายละเอียดการสรา้ง



รายละเอียดเมื�อเริ�มการใชป้ระชุมออนไลน์

1. Effect and avatar : เปลี�ยนรปูภาพ โดยกดที�ฟ�นเพอืง

2. Computer audio : เสยีงจากคอมพวิเตอร์

3. Room audio : เสยีงที�มาจากอุปกรณอื์�นๆ

4. Don't use audio : ไมใ่ชเ้สยีง

5. Camera : เป�ด - ป�ด กล้อง
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1. Chat : ชอ่งสนาทนา

2. People : ผูเ้ขา้รว่มประชุม

9. Camera : เป�ด-ป�ด กล้อง
 6. Rooms : การสรา้งหอ้งสนทนาแยก เพื�อคยุในเรื�องที�ไมอ่ยากใหผู้อื้�นรบัทราบ

5. View : การเลือกมุมมอง โดยที�มหีลายโหมดใหเ้ลือกใช้

4. React : การแสดงความรูส้กึ (Icon)

3. Raise : ยกมอื

10. Mic : เป�ด-ป�ด ไมค์โครโฟน
 11. Share : การแชรไ์ฟล์ , หนา้จอ7. Apps : แอปพลิเคชั�นอื�นๆที�สามารถใชง้านกับ Meeting ได้

8. More : มรีายละเอียดดงันี�
- Record and transcribe : บนัทึกการประชุม
- Meeting info : รายละเอียดหอ้งประชุม , ลิ�งหอ้งประชุม 
- Effect and Avatar : เปลี�ยนรปูภาพบุคคล พื�นหลัง
- Language and speech : คําบรรยายแทนเสยีง
- setting : การตั�งค่า

 

รายละเอียดเมื�อเร ��มการใช้ประชุมออนไลน์
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วิธีการเปลี่ยนรูปภาพพื้น
หลัง

1.คลิก More เลือก Effects and avatar

2.สามารถเลือกใช ้ภาพพื�นหลัง หรอื 
สามารถ เลือก Add new เพื�อเพิ�มรปูพื�นหลัง ไดเ้อง



วิธีการแชรไฟล
งาน

1.คลิก Share โดยมีหัวข้อให้เลือกดังนี�

Screen : เป�นโหมดการแชรห์นา้จอของผูใ้ชง้าน ซึ�งผูเ้ขา้รว่มจะเหน็ทั�งหมด
ในหนา้จอผูใ้ช้

Window : เป�นโหมดการแชรเ์ฉพาะไฟล์ที�เราต้องการจะใหผู้อื้�นเหน็โดยที�เราต้องเป�ดไฟล์ก่อน
แล้วเลือกโหมด Window


