
 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

Microsoft Teams 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          



1. ท ำกำรเปิดโปรแกรม    

2. ท ำกำรเขำ้สู่ระบบ ดว้ย E-mail และ Password ท่ีมี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. เม่ือ Sign in เรียบร้อย จะแสดงหนำ้โปรแกรม ดงัรูปภำพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก E-mail 

เมื่อกรอกเสร็จคลิกที่ Sign in เพือ่เข้าสู่ระบบ 

กรอก Password 



 

 

 

 Menu หลกั 

1. Activity ส ำหรับเรียกดูกิจกรรมต่ำง ๆ ท่ีมีกำรแจง้เตือน 

2. Chat ส ำหรับสนทนำกบัผูใ้ชง้ำนอ่ืน ๆ ทั้งแบบเด่ียวและแบบกลุ่ม  

3. Teams พื้นท่ีกำรท ำงำนส ำหรับกลุ่มของผูใ้ช ้ 

4. Meetings ดูตำรำงนดัหมำยและสร้ำงกำรประชุม  

5. File เรียกดู file ของผูใ้ช ้ท่ีเก็บอยูใ่นส่วนต่ำง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การสร้าง Teams ประชุม 

1. คลิกปุ่ ม    

 

2. คลิกท่ีปุ่ ม Create team เพื่อสร้ำง 

 

 

 

 



 

3. ใหผู้ใ้ชง้ำนคลิกไปท่ี เมนู Build a team from scratch 

 

4. สำมำรถเลือกเมนูไดว้ำ่จะสร้ำง แบบสำธำรณะหรือแบบส่วนตวัได ้ 

 

 

 



5. คลิกท่ีเมนู Public  ในกรณีน้ี ท ำกำรเลือกสำธำรณะ

 

6. กรอกช่ือกลุ่มท่ีผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรจะตั้ง จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ ม Create 

 

7. ท ำกำรเพิ่มสมำชิกดว้ยช่ือหรือ E-mail ท่ีตอ้งกำรเขำ้เรียกประชุมลงในช่อง จำกนั้นคลิก Add  

 

 



 

การสร้าง Channel กลุ่มย่อย 

1. คลิกขวำท่ีกลุ่ม Teams ท่ีผูใ้ชง้ำนท ำกำรสร้ำงเอำไวก่้อนหนำ้น้ี  

2. เลือก Add Channel 

 

3. ตั้งช่ือและระบุรำยละเอียดของ Channel ท่ีตอ้งกำรสร้ำง 

NOTE: กำรตั้งค่ำมี 2 หวัขอ้  

  - Standard (public) เปิดใหเ้ขำ้ถึงส ำหรับสมำชิกทุกคนในองคก์ร 

 - Private ใหสิ้ทธิบำงสมำชิกท่ีจะเขำ้ถึง โดยเจำ้ของทีมเป็นผูอ้นุญำต 

4. เม่ือกรอกรำยละเอียดเสร็จแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม Add เป็นอนัเสร็จส้ินกำรสร้ำง Channel 

 



 

การนัดหมายการประชุม (Meeting) 

1. เลือกเมนูหลกัทำงดำ้นซำ้ย  (Calendar)  

2. ท ำกำรสร้ำง กำรประชุม โดยคลิกไปท่ีปุ่ ม New Meeting  
 

 
 

3. ใหท้ ำกำรกรอกขอ้มูล หวัขอ้กำรประชุมและรำยละเอียดวนัท่ี ท่ีตอ้งกำรเร่ิมนดัประชุม สำมำรถน ำ สมำชิก 

Teams เขำ้มำร่วม หรือ จะ Add สมำชิกทีละคนก็ได ้

4. เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จให ้คลิกท่ีปุ่ ม Save  

 
 



5. จะมี ตำรำงนัดหมำยแสดงขึ้นมำดังภำพ ให้คลิกไปท่ีตำรำงนัดหมำยในกรอบสีแดง จะปรำกฏขอ้มูล

เก่ียวกบักำรประชุมนั้นขึ้นมำ จำกนั้นคลิกไปท่ี Join เพื่อท ำกำรเขำ้ร่วมประชุม 

 
 
 

 

 

 

วธีิการเพิม่สมาชิก (เพ่ือคุย Chat ส่วนตัว) 

1. คลิกไปท่ี ไอคอนบนซำ้ยมือของตวัโปรแกรม   

 



 

2. จำกนั้นใหใ้ส่ช่ือ หรืออีเมลข์องสมำชิกท่ีตอ้งกำรจะ Chat  เป็นอนัเสร็จ 

 

 

3. หำกตอ้งกำรบทสนทนำท่ีมำกกวำ่ 2 คน ตอ้งท ำกำรเพิ่มสมำชิกดงัน้ี 

 3.1 คลิกไปท่ีไอคอน  บริเวณมุมขวำในหนำ้ต่ำงแชท เพื่อท ำกำรเพิ่มสมำชิกคนใหม่ท่ี
ตอ้งกำร ลงในบทสนทนำ 

 3.2 ท ำกำรใส่ช่ือสมำชิกท่ีตอ้งกำร แลว้คลิกท่ีปุ่ ม Add เป็นอนัเสร็จ 

 
 

 

 

3.1 

3.2 


