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การประชุมออนไลน์ด้วย Microsoft Teams

ภาพจาก https://www.blognone.com/node/86892

1 Microsoft Teams คือ

 Microsoft Teams เป็น Application ส่ือสารระดบัองคก์ร ดว้ยฟีเจอร์ระดบัองคก์ร ท่ีโดดเด่นใน

เร่ืองของการท�างานร่วมกบั Office 365 โดย Microsoft Teams มีการใหบ้ริการแชทแบบกลุ่มส�าหรับ

สถาบนัการศึกษาและองคก์ร แต่มีจุดเด่นตรงท่ีการเช่ือมต่อกบัแอพในชุด Office ทั้งหมด, รองรับ

การคุยดว้ยเสียง ในตวัในรูปแบบ Video Conference ท�าใหก้ารเรียนการสอนและการประชุมสามารถ

ไลฟ์สดไดเ้สมือนหอ้งเรียนจริง, มีหนา้ฮบัรวมการท�างานของคนในทีม (หนา้ตาคลา้ย    Twitter/

Facebook ท่ีเป็นการโพสตต์ามไทมไ์ลน)์, รองรับการสร้างบอ็ตดว้ย Microsoft Bot     Framework 

และเน่ืองจาก Microsoft Teams เป็นส่วนหน่ึงของ Office365 จึงท�าใหมี้แอปพลิเคชัน่แบบ Third Par-

ty มาใชง้านร่วมกบั Microsoft Teams จ�านวนมาก ท�าใหน้กัเรียน นกัศึกษา คุณครู อาจารย ์สามารถน�า 

Microsoft Teams มาประยกุตใ์ชไ้ดเ้กิดประโยชนสู์งสุด
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2. จุดเด่นของ Microsoft Teams

 2.1. ผูใ้ชส้ามารถใชง้าน Microsoft Teams ไดฟ้รี โดยในเวอร์ชนัฟรีจะรองรองสูงสุด 300      

Users ซ่ึงหากใครมี Office 365 กใ็ชต้วั version เตม็ได้

 2.2. เป็นแอพแชทท่ีสามารถใชง้านไดแ้ทบทุกแพลตฟอร์ม ไม่วา่จะเป็น Windows (8.1+),  

Mac OS (10.10+), Linux หรือจะ iOS, Android กส็ามารถโหลด app ไปติดตั้งบนเคร่ืองได ้รวมถึงยงั

สามารถใชง้านบน web browser ไดโ้ดยไม่ตอ้งติดตั้งอีกดว้ย (Edge, Internet Explorer, Chrome & 

Firefox, Safari)

 2.3. มีฟีเจอร์การประชุมออนไลนส์ามารถจะประชุมได ้ 250 คน ไม่จ�ากดัเวลา, แชร์หนา้จอ 

ฯลฯ และ Microsoft Teams ยงัสามารถบนัทึกการประชุม และเกบ็ข้ึน Stream (คลา้ยๆ private          

YouTube ขององคก์ร) โดยไม่หนกัเคร่ือง หรือจะโหลดลงเคร่ืองกไ็ด ้ หรือจะท�า Blur background     

ท�า subtitle (ENG) แปลแชท ซ่ึงใครใชต้วัเตม็บน Office 365 อยูจ่ะเห็นแถบ Calendar ซ่ึงสามารถ 

sync กบั Calendar ท่ีใชอ้ยูแ่ลว้บน Outlook ดว้ย จะนดัประชุมแบบ meet now หรือนดัล่วงหนา้              

กย็อ่มได้

 2.4. การส่งไฟลภ์ายใน Microsoft Teams สามารถส่งไฟลไ์ดข้นาดสูงสุด 15GB ต่อไฟล ์            

ส่งไฟลแ์ลว้ไฟลไ์ม่หาย มี Tab แยกเพื่อใหค้น้หาและจดัการไดง่้าย และสามารถแกไ้ขไฟล ์                      

Word | Excel | PowerPoint ภายใน Teams ไดพ้ร้อมกนัออนไลนสู์งสุด 100คน โดยไม่ตอ้งโหลดไฟล์

ลงเคร่ืองก่อน 
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1. การตดิตั้ง Microsoft Teams

 1.1. ไปท่ีเวบ็ไซต ์ https://products.office.com/en-us/microsoft-teams/download-app                   

โดย Microsoft Teams สามารถเขา้ใชง้าน ไดท้ั้งสามรูปแบบคือ ผา่นเวบ็บราวเซอร์หรือสมาร์ทโฟน 

(ทั้ง IOS และ Android) หรือถา้ตอ้งการแบบ Full Feature กเ็พียงแค่ติดตั้ง Microsoft Teams ลงใน

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีท�างานเท่านั้น (ทั้ง Windows MacBook และ Linux)
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2. การเข้าสู่ระบบ

 ใน Windows คลิก          Start  > Microsoft Teams บน Mac ไปท่ีโฟลเดอร์ Applications และ

คลิก Microsoft Teams บนมือถือใหแ้ตะไอคอน Teams จากนั้นลงช่ือเขา้ใชด้ว้ยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น 

Office 365 ของคุณ (หากคุณใชที้มฟรีใหล้งช่ือเขา้ใชด้ว้ยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นนั้น)
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3. การสร้าง Teams 

 Teams คือ ท่ีรวมของกลุ่มของบุคคลทั้งหมด ท่ีสามารถสนทนาและใชเ้คร่ืองมือทั้งหมด           

ในท่ีเดียว

 3.1. คลิกท่ี Join or create team
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  3.1.1. คลิกท่ี Create Team

 3.2. คลิกท่ี Staff

3.1

3.1.1

3.2
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 3.3. ตั้งช่ือทีม (Team name) และก�าหนดสิทธ์ิ (Privacy)

  3.3.1. Private หมายถึง เจา้ของกลุ่มสามารถเพิ่มสมาชิกไดเ้พียงผูเ้ดียว

  3.3.2. Public หมายถึง ทุกคนภายในบริษทัสามารถเขา้ร่วมไดแ้ละคน้หาได้

  3.3.3. คลิก Next

3.3.1

3.3.2

3.3.3

 3.4. เพิ่มสมาชิกในทีมโดยการป้อนเป็นรายบุคคล

  3.4.1. พิมพช่ื์อบุคคลท่ีตอ้งใหเ้ขา้ทีม

  3.4.2. คลิก Add 

  3.4.3. ท�าจนครบตามความตอ้งการ และคลิก Close

  3.4.4. ถา้ยงัไม่ตอ้งการเพิ่มสมาชิกในทีมคลิก Skip

3.4.4

3.4.1 3.4.2
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 3.5. เพิ่มสมาชิกในทีมโดยการส่งล้ิงคไ์ปใหก้บัเพื่อนร่วมทีม

  3.5.1. คลิก More options (หลงัช่ือทีม)

  3.5.2. คลิก Get link to team

3.5.1

3.5.2

 3.6. การก�าหนดสถานะของสมาชิกในทีม

  3.6.1. Owner สามารถปรับแต่ง เพิ่มสมาชิกในทีมได้

  3.6.2. Member จะเพิ่มสมาชิกเพิ่มเติมไม่ได ้ แต่สามารถLeave Group ไดแ้ละสามารถ

           เพิ่ม Channel หรือ Tabs ไดต้ามสิทธิท่ี
ี
ถูกก�าหนดจากเจา้ของทีม ควรจะก�าหนด

            เจา้ของทีมตามความจ�าเป็นเท่านั้น

3.6.1
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 3.7. การสร้าง Channel 

 Channel คือ การแบ่งหอ้งสนทนาท่ีชดัเจนอยูภ่ายใตที้มเดียวกนัท�าใหก้ารสนทนาไม่หลุด        

จุดประสงคเ์ดียวกนัสามารถแบ่งเป็นหวัขอ้ท่ีสนใจ, แผนก หรือโครงการไดเ้ช่นกนั

  3.7.1. คลิก More options (หลงัช่ือทีม)

  3.7.2. คลิก Add Channel

3.7.1

3.7.2
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4. การเร่ิมสนทนา

 4.1. คลิกท่ี Teams              และเลือกทีมหรือ Channel ท่ีตอ้งการสนทนา

 4.2. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการสนทนา

 4.3. คลิก Send เม่ือตอ้งการส่ง

 4.4. หากตอ้งการกล่าวถึงใคร (mention) ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย @ น�าหนา้ช่ือของบุคคลนั้น หรือ

หากตอ้งการรับความสนใจของผูอ่ื้นใหพ้ิมพ ์ @ จากนั้นเลือกช่ือของพวกเขา หรือพิมพ ์ @team         

เพื่อส่งขอ้ความถึงทุกคนในทีมหรือ @channel ถึงแจง้ทุกคนท่ีอยูใ่น Channel นั้น

 4.5. หากตอ้งการตอบกลบัการสนทนาใหค้ลิกท่ี                      ใตข้อ้ความท่ีสนทนา

 4.6. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการตอบกลบั

 4.7. คลิก Send

4.1

4.2

4.3

 4.8 การเพิ่ม Emoji Meme หรือ Gif

4.5

4.7

4.8
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5. การประชุมออนไลน์

 5.1. การประชุมแบบทนัทีคลิกท่ี Meet now                   

5.1

 5.2. สามารถเลือกท่ีจะเปิดหรือปิดกลอ้งของผูร่้วมประชุมได ้   

5.2

 5.3. การประชุมแบบตั้งเวลาประชุมคลิกท่ี Calendar 

 5.4. คลิกท่ี + New Meeting

5.3

5.4
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 5.5. ป้อนรายละเอียดการประชุมและคลิก Save

6. การใช้ไฟล์ร่วมกนั

 6.1. คลิกท่ี Files

5.5

6.1

 6.2. สร้างไฟลใ์หม่โดยคลิกท่ี + New

 6.3. หรืออพัโหลดไฟลค์ลิกท่ี Upload

6.2 6.3


