
การติดตั้งและการใช/งานโปรแกรม Microsoft Teams 

Microsoft Teams คือบริการแพลตฟอร;มการประชุมออนไลน; จากคDาย Microsoft ท่ีชDวยใหLผูLใชLสามารถ

พูดคุยกันไดLผDานการแชทและวิดีโอคอล ท้ังยังสามารถเปWดแกLไขไฟล;รDวมกันขณะประชุมไดLแบบเรียลไทม; ทำใหL

การทำงานรDวมกันเป[นไปอยDางราบร่ืนและรวดเร็ว หรือหากตLองการเช่ือมตDอระบบเขLากับกำหนดการในปฏิทิน

และโน̂ตตDาง ๆ ก็ทำไดLเชDนกัน เรียกไดLวDาเป[นบริการท่ีสามารถใชLงานไดLอยDางครอบคลุม 

โดยปกติแลLว Version ฟรี การประชุมสามารถรับผูLเขLารDวมประชุมไดLสูงสุด 100 คน และระยะเวลาการ

ประชุมไดLสูงสุด 60 นาท่ี แตDในสถานการณ;โควิด ทางไมโครซอฟร; ไดLขยายจำนวนผูLเขLารDวมประชุมไดLสูงสุด 

300 คน และสามารถประชุมติดตDอกันไดLนานสูงสุด 24 ช่ัวโมง จนกวDาทางไมโครซอฟร;จะประกาศตDอไป 

(อLางอิง: Microsoft : https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/compare-microsoft-

teams-options#coreui-divider-jc4hv63   

การใชLงานแพลตฟอร;ม Microsoft Teams น้ียังรองรับท้ังการใชLงานเว็บไซต; (ผDาน โปรแกรมเว็บเบราว;เซอร;) 

และโปรแกรมท่ีติดต้ังบนเคร่ืองคอมพิวเตอร; (PC ) รวมไปถึง แอปพลิเคชันบนสมาร;ทโฟนและแท็บเล็ตตDาง ๆ 

ท่ีใชLระบบปฏิบัติการ iOS และ Android ครับ ในบทความน้ีผูLเขียนขอนำเสนอการใชLงาน Microsoft ผDาน

โปรแกรมท่ีติดต้ังบนเคร่ืองคอมพิวเตอร; (PC) ซ่ึงมีฟ~เจอร;ในการใชLงานมากกวDา โดยมีข้ันตอน ดังน้ี  

1 เขLามาท่ีเว็บไซต; https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/log-in  

 

1.1 ลงทะเบียนกDอนการใชLงาน ฟรี 

      1) โดยคลิกท่ี “ลงทะเบียนฟรี” 



 

2) กรอกบัญชีอีเมล;ของ Hotmail.com ท่ีเรามีอยูD เชDน tanong@hotmail.com แลLวคลิก ถัดไป 

หรือถLายังไมDมีบัญชีอีเมล;ของ Hotmail.com ใหLสมัครกDอนะครับ สามารถสมัครไดLตามล้ิงน้ี 

https://account.microsoft.com/account?lang=th-th 

 

 

 

 



 

3) เลือก การใชLงาน จากน้ันคลิก ถัดไป   

 

3) กรอกรหัสผDานของบัญชีอีเมล; และคลิก ลงช่ือเขLาใชL 

 

4) จากน้ันจะปรากฏหนLาตDางน้ี เพ่ือแจLงใหLเราทราบวDา เราไดLลงทะเบียนเสร็จเรียบรLอยแลLว และสามารถใชL

งาน Microsoft team ไดL 3 วิธี  คือ 1) ใชLงานผDาน Application Microsoft Teams ท่ีติดต้ังบน Pc 2) ใชL



งานผDาน Microsoft Teams ไดLผDานหนLาเว็บไดL และ 3) ใชLงานผDาน Application บน Smart Phone หรือ 

Tablet     

 

ในบทความน้ีผูLเขียนขอนำเสนอการติดต้ังและใชLงานโปรแกรม Microsoft Team ผDาน Application 

ท่ีติดต้ังบนเคร่ืองคอมพิวเตอร; ครับ ซ่ึงจะมีฟ~เจอร;ในการใชLงานมากกวDาการใชLงานผDานเว็บ  

1.2)  Download โปรแกรม Microsoft Team มาท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร;  

 

 1) ใหLดำเนินการติดต้ังโปรแกรม โดยคลิกขวาท่ีไฟล;โปรแกรมท่ี download มา แลLว คลิกเลือก Run as 

Administrator จากน้ันโปรแกรมจะติด Download ไฟล;และทำการติดต้ัง  



 

2) และโปรแกรจะดำเนินการติดต้ังจนแลLวเสร็จ จากน้ันโปรแกรมจะสรLาง Shot Cut ท่ีหนLา Desktop  

 

1.3 การเขLาใชLงานโปรแกรม  

 1) ดับเบิลคลิกท่ี โปรแกรม Microsoft Teams  

 



  

2) คลิกเลือ Account ท่ีไดLลงทะเบียนไวL  

 

3) กรอก Password แลLวคลิก Sign in 



 

 

4) คลิกเลือกรูปแบบการใชLงานท่ีเราไดLเลือกสมัครดังข้ันตอนขLางตLน 



 

5) จากน้ันโปรแกรมจะเขLาสูDหนLาการจัดการโปรแกรม  

 

 

 

1.4 การสรLาง Team  



 1) คลิกท่ี Create Team  

 

 2) เลือ Template ในการสรLางทีม  

 

 



 

3) จากเลือกวDาตLองใหLใครบLางสามารถ join เขLามาใน Team  

   1) Private สำหรับเป[นคนท่ีเราเลือกเทDาน้ันท่ีสามารถเขLามาในกลุDมไดL  

   2) Public สำหรับเปWดเป[นกลุDมสาธารณะบุคคลท่ัวไปสามารถเขLามาในกลุDมไดL 

   3) Org-wide สำหรับเปWดใหLบุคคลท่ีอยูDในบริษัทหรือองค;ทุกคนสามารถเขLามาในกลุDมไดL 



 

4) ต้ังช่ือทีม “Manage Project Database” โดยเราสามารถต้ังช่ือกลุDมไดLตามงานหรือ project ท่ีเราไดLรับ

มอบหมาย หรือต้ังเพ่ือส่ือความหมายของทีม แลLวคลิก Create 

 

 

 



5) คลิก Skip  

 

6) หลังจากท่ีไดLสรLางทีมเสร็จแลLว เราสามารถจัดการทีมไดLดังน้ี  

  1) Hide คือการซDอนทีม 

  2) Manage team คือการเขLาไปต้ังคDาตDางๆ และตรวจสอบภายในทีมไดL 

  3) Add Channel คือ 

  4) Add member คือ การเพ่ิมคนเขLามาในทีม  

  5) Leave the team คือการออกจากทีม 

  6) Edit team คือสามารถเปล่ียนช่ือทีม และเปล่ียนสถานะของทีม  

  7) Get link to team คือการ Get ล้ิงเพ่ือสDงใหLคนเขLามาในทีม  

  8) Manage tags คือ 

  9) Delete the team คือการลบทีมน้ันท้ิงไป   

 

 

 

 



 

7) ภายใตLทีม เราสามารถสรLางกลุDมยDอย (channel) ไดL เพ่ือเป[นการแบDงกลุDมเพ่ือพูดคุย ประสานงาน กัน

ภายในทีม โดยคลิกขวาท่ีทีม แลLวเลือก Add channel  

 

 

8) ต้ังช่ือ Channel และเลือสถานะของ Channel โดย 1) Standard คือการอนุญาตใหLคนอ่ืนๆ ท่ีอยูDในทีม 

สามารถเขLารDวม Channel ไดL และ 2) Private คืออนุญาตในเฉพาะคนท่ีเราเลือกเทDาน้ันท่ีสามารถเขLามาใน

กลุDมไดL 

 

 



 

 

9) คลิก Next  

 

 

 

10) คลิกเลือคนเขLาสูD Channel หรือถLายังไมDเลือกคนเขLา Channel ตอนน้ีก็สามารถคลิก Skip เพ่ือขLามไป

กDอนไดLครับ  



 

 

11) หลังจากท่ีไดLสรLาง Channel เสร็จแลLว เราสามารถจัดการ Channel ดังน้ี  

     1) คลิกท่ี New คือสามารถสรLาง folder และสามารถสรLางไฟล; word excel power point และ Note 

ไดL  

     2) ท่ีเมนู Upload คือสามารถ Upload ไฟล;ตDางๆ เขLาไปยัง Channel เพ่ือใหLคนท่ีอยูDใน Channel 

สามารถใชLงานและศึกษารDวมกันไดL 

    3) เมนู Copy link คือเรา copy link สDงใหLคนเขLามาทำงานในกลุDม หรือเขLารDวมกลุDม  

    4) เมนู Download คือสามารถ Download โปรแกรม Microsoft Team  

    



  5) และท่ีเมนูเคร่ืองหมายบวก + เราสามารถเพ่ิม Application ตDางๆ เชDน Word, PDF, Power BI และ 

Application อ่ืนๆ อีกมากมายเลยครับ  

 

 

1.5 การประชุมออนไลน8 (Meetings)  

    1) ท่ีเมนู Meetings สามารถประชุมออนไลน;ไดL 2 แบบ คือ 1) สรLางการประชุมออนไลน; ณ ขณะน้ี และ 

2) ต้ังเวลาการประชุม  



 

1) การสรLางการประชุมออนไลน; ณ ขณะน้ี (Meet now)  

 

 

 

 



2) ดำเนินการต้ังคDา ดังน้ี 1) ต้ังช่ือหLอง Meeting 2) เปWดกลLอง หรือถLาไมDเปWดก็สามารถเลือกปWดไดL  

3) ต้ังคDา Mic  โดยสามารถเลือกไดL 3 แบบคือ 1) ถLาเป[นการใชLโน̂คบุ̂คหรือคอมพิวเตอร; ใหLเลือกปรับท่ี PC 

Mic and Speaker 2) สามารถเลือกระบบเสียงท่ีเป[นของหLองประชุม (ยังไมDเคยทดสอบ) และ 3) หากไมD

ตLองการใชLเสียงเราก็ปWดไดL  

 

เลือกปรับ Audio Divice 

 

 



เลือกปรับ Background filters  

 

3) เม่ือทำการต้ังคDาเป[นเสร็จ ก็คลิก Join Now ครับ  

 

 

 

 



4) สDง link ใหLเพ่ือนเขLารDวมประชุม 

 

5) หนLาหLองการประชุม ซ่ึงจะมีเมนูใหLเราไดLเลือกจัดการ ดังน้ี 

   

 

 

  1)                 เมนูแสดงผูLเขLารDวมการประชุม  

   2)                 เมนูแสดงการพูดคุย  

   3)                 เมนูสDงสติกเกอร; 



   4)                  เมนูสรLางหLองประชุมยDอยๆ  

   5)                เมนูเปWด/ปWด กลLอง 

   6)                เมนูเปWด/ปWด ไมค; 

   7)                 เมนูแชร;ไฟล;นำเสนอ 

   8)                            เมนูปWดหLองประชุม 

 

 

 

20) และยังมีเมนู ท่ีหนLาการจัดการประชุมอีก ดังน้ี  

 

    1) Device Settings คือเมนูท่ีใชLในการต้ังคDา Audio, Speaker, Microphone 

    2) Call health คือเมนูท่ีใชLสำหรับการตรวจสอบการสDงสัญญาณของโปรแกรม ใหLสังเกตท่ี Received 

packet loss จะตLองเป[น 0.00%  

    3) Meeting Option คือการอนุญาตใหLคน join เขLาสูDการประชุม 



    4) Meeting Notes คือเมนใชLสำหรับการจดบันทึกการประชุม 

    5) Meeting info เป[นเมนูแสดงรายหัวเร่ือง และรายละเอียดการประชุม 

    6) Gallery คือเป[นท่ีใชLในการปรับการแสดงผลสำหรับผูLเขLารDวมประชุม 

    7) Full Screen คือเมนูการทำหนLาจอการประชุมเต็มหนLาจอ 

    8) Apply background effects คือเมนูท่ีใชLสำหรับเปล่ียนพ้ืนหลัง  

    9) Turn on live caption  

    10) Start recording  

    11) Don’t show chat bubbles  

    12) Dial pad  

    13) Turn on incoming video  

21) การแชร;ไฟล;นำเสนอ (share content)  

    1) คลิกท่ีเมนู share content)  

 

2) คลิกเลือกเปWด Include computer sound ถLาตLองการเปWดไฟล; VDO หรือ ไฟล;ท่ีตLองการใหLเสียงออก 

จากน้ันเลือกสถานท่ีจัดเก็บไฟล; โดยโปรแกรมสามารถ upload ไดLจาก OneDrive และจากเคร่ือง

คอมพิวเตอร;  



 

 

 

 

3) จากน้ันไฟล;ท่ีเราเลือกก็จะเขLาสูDโปรแกรม และพรLอมท่ีจะนำเสนอครับ   

 



4) และหลังจากท่ีไดLนำเสนอเสร็จแลLว ใหLคลิกท่ี Stop presenting  

 

 

5) และหลังจากท่ีประชุมจบแลLวก็ คลิก Leave เพ่ือจบการประชุม 

 

 

 



 

22) การสรLางหLองประชุมยDอย (Breakout rooms)  

    1) คลิกท่ี เมนู Breakout rooms  

 

2) เลือกจำนวนหLองยDอยท่ีตLองการโดยสามารถสรLางไดLถึง 50 หLอง แลLวคลิกการเขLาสูDหLอง ซ่ึงสามารถเลือกไดL     

1) Automatically และ 2) Manually  



 

 

3) หลังจากน้ันโปรแกรมก็จะทำการสรLางหLองใหL แลLวเราสามารถใหLผูLเขLารDวมหLองประชุมยDอยสามารถเขLาไดL 

เองโดยอัตโนมัติ (Automatically) หรือ เราจะเลือกใหLเขLาเอง (Manually)  

 

 



 

4) หลังจากท่ีไดLใชLงานโปรแกรมเสร็จแลLว โดยสามารถออกจากโปรแกรม โดยคลิก ท่ี Sign out  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


