
คูม่ื อการใช้งาน Microsoft Teams 

คู่มือ การใช  งาน Microsoft Teams 
ช่องทางการใช งาน Microsoft Team 3 ช ่องทาง 1. 
• 

• 

ส าหรับ PC URL : https://teams.microsoft.com/downloads ส าหรับติดตั้ง 
ส าหรับ Smart Phone (ระบบปฏิบัติการ iOS และ Android) ดาวน์โหลดเพื ่อติดตั้ง 

• เขื้าใช้ผา่น Web Application URL: https://products.office.com/th-th/microsoft-teams 

เมือ่ติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร อยแล  ว ให เข าสู่ระบบ 
- ทีอ่ยู่การเข้าใชื้งาน  : พืิมพื์ e-mail Address จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม Sign in 

  - รหัสผ่านื(Password)  :  ใส่รหัสผ่านืแล้วกดปุ่มืSign in 

2. 

3. เมือ่เข าสู่ระบบ จะแสดงหน าจอดงัรูปภาพด านล่าง 
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ขอ้    มูลการสนทนา 

ขอ้    มูลการสรา้   งท  ้ ม 

ขอ้   มูลการโทร 

 

ขอ้    มูลไฟลท้     ้  ้ม การ
แชร  ้ 

   

ที่อยู่เขื้าใชื้งาน  

  
รหสืั ผ่าน (Password)  

  

 

 

https://teams.microsoft.com/downloads
https://products.office.com/th-th/microsoft-teams
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4. ว ิธีการสร างห องส าหรับจัดประชุม 
- 
- 

คลิกเล อกปุ่ม 
คลิกปุ่ม 

เพื ่อเริ่มต้นสร้างทีม 
เพ อ่สร้างทีม 

- ต้องเล อกประเภทการเข้าถื ง Build a team from scratch 

- เล อกสิทธิการเข้าถื งแบบส่วนตัว (Private) 

- ตั้งช ่อห้อง (ทีม) และกดปุ่มสรื้างห้อง 
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กดปุ่มสร้างหอ้ง  

  

ตั้งขื ่อห้อง  
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5. การจัดการคนเข าห องประช ุม 
- สามารถเชิญคนมีสืิทธิ์เข้าห้องได้โดยใช้อีเมล์ในการย นยัน โดยแต่ละอืีเมล์จะมีสถานะต่างกัน เช่น member, 

owner, guest เป็นต้น 

- สามารถมาเพืิ่มผู้เข้าประชุมภายหลังจากสร้างห้องได้ 

6. เม อ่สร้างหื้องเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอดังรูปดื้านล่าง 

- 
- 
- 
- 
- 

แสดงคณุลักษณะเมนู ดังนี้ 
ปุ่มจัดรูปแบบข้อความให้อยูื่ในลักษณะที่ต้องการได้ 
ส าหรับแนบไฟล์ที่ต้องการ 
ส าหรับส่ง emoticon และ Stricker เพื ่อแสดงความรูื้ส ก 
ส าหรับเริ่มประชุมแบบ Video Call 
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ปืุ่มเริ่มประชืุม Video Call 

  
พ ้นที่ในการพิมพื์ขื้อความ   

 

  

 เพิ่มผูเ้ขื้าประชืุมไดื้  

 แสดงไฟล์ที่มีการแชร ์ 

  

  

แสดงรายช ่อหื้องหร อทีมท่ี 
เขา้ร่วม 

 
เพิ่มผูเ้ขื้าประชืุม  
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- 
- 
- 

ส าหรับแชร์วิดีโอ Microsoft Stream ส่งค ากล่าวขอบคุณหร อค า
ชมเชยให้ผู้เข้าร่วมประชุมหร อร่วมทีม ปุ่มส่งข้อความ 

7. ประชุมโดยใช  Video Call 
- เล อกเมนู เพื ่อจะเริื่มการประชุม 

- เล อก meet now เพื ่อเริ่มประชุม 

ในหน้าต่างของการประชุม จะมีตัวเล อกต่างๆ ดืังนี้ - 

1. 
2. 
3. 

เปิด / ปิดกลอ้งได้ 
เปิด / ปิดไมค์ 
Share : สามารถแชรื์หนื้าจอ desktop ของเราใหื้ผืู้เขื้ารื่วมประชืุมดืูไดื้ อีกทืั้งยืังสามารถแชร์ 
ไฟล์ที่เก็บไว้ในโปรแกรม MS Teams One drive และ เคร อ่งคอมพืิวเตอร์ได้ 
Show Conversation : ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถ Chat ได้ระหว่างการประชุม 
Show Participants : ผืู้เขื้ารื่วมประชืุมสามารถดืูไดื้วื่ามืีสมาชืิกคนใดเขื้ารื่วมประชืุมอยืู่ อืีก 
ทั้งยังสามารถเชิญผู้อื ่นเข้าร่วมประชุมจากหน้านี้ด้วย 

4. 
5. 
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ปืุ่มเริ่มประชืุม Video Call 
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- ส าหรับ ตัวเล อกเพืิ่มเติม 

1. 
2. 
3. 

Don’t blur background : สามารถเบลอเบ ้องหลังส าหรับในการประชุม 
Turn on live caption : แสดงค าบรรยายได้ 
Start recording: บันท กการประชุมในรูปแบบวืิดีโอ เพื ่อรับชมยอ้นหลืังส าหรับผู้ที่ไม่สามารถ 
เข้าร่วมการประชืุมได้ ไฟล์การประชุมที่บนัทื กเรืียบรื้อยแล้วจะปรากฏทีื่หนา้แชท โดยสามารถ 
เปิดดูบนเวื็บผ่าน Microsoft Stream ได้ 
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การใช  โปรแกรม Microsoft Teams ภาพรวม  
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คู่มือการตดิต ั้ง Application Microsoft Team 

ล าดับที่ รายละเอยีด หน า 
1 

 
การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams ส าหรับเคร ่องคอมพืิวเตอร์ PC / 
Notebook ที่ใช้ระบบปฏิบัตืิการ Windows 

2 
 

2 
 

การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams ส าหรับอุปกรณ์ Smart Device 
Apple IOS (IPAD / IPhone) 
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3 
 

การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams ส าหรับอุปกรณ์ Smart Device 
Android 

19 
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ขั้นตอนที่ 1 เปิด URL https://teams.microsoft.com/downloads จะปรากฏหน้าจอดืังรูป 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกปุ่ม เพื ่อ Download ไฟล์สำหรับติดตั้ง หร อ คลิกเลื อก 
เพื ่อเลื อกระบบปฏิบัติการที่ตรงกับการใช้งาน 
 

 

 
1 

 

 

 

2 
 

 

 

 

การติดต ั้ง Microsoft Teams 
ส าหรับเครือ่งคอมพิวเตอร ์PC / Notebook ที่ใช ระบบปฏบิ ัติการ Windows 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/downloads
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ขั้นตอนที่ 3 เม ่อ Download เรียบร้อยแลื้ว คลิกที่ช ่อไฟล์เพ  ่อติดต้ังโปรแกรม Microsoft Teams 

ขั้นตอนที่ 4 หน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams จะแสดงหน้าจอดังรูป แล้วคลิกทีปุ่่ม 

  

 4 
 

 

 

3 
 

  

 

 



P a g e  | 4 

ขั้นตอนที่ 5 เม อ่คลืิกที่ปุ่ม Run จะแสดงหน้าจอให้ใส่ Account พืิมพื์ e-mail Address จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม 

ขั้นตอนที่ 6 ใส่รหัสผื่าน แล้วกดปุ่ม 
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5 

 

6 
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ขั้นตอนที่ 7 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Teams จะแสดง ดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 1 กดทืี่ Icon App Store เพื ่อเริ่มต้น Download โปรแกรม Microsoft Teams 

1 
 

 
 

คู่ม ือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams สำหรับ Smart Phone 
กรณ ีเป็นระบบปฏิบัติการ Apple iOS เช่น iPad, iPhone เป็นต น 
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ขั้นตอนที่ 2 พืิมพื์ค า “Microsoft Team” ในช่องค้นหา 

2 
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ขั้นตอนที่ 3 คลิกที่ปุ่ม “รับ” เพื ่อเริ่มตืิดตัื้งโปรแกรม โดยระบบจะถามว่าต้องการ Install หร อไม่ ใหก้ดปุ่ม 
Install กรณีระบบถาม Password ในการติดต้ัง ให้ท่านใส่ Password ของ Apple ID ของท่านเพื ่อท าการติดต้ัง 

3 
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ขั้นตอนที่ 4 ระบบจะเริ่มติดต้ังโปรแกรม Microsoft Teams 

4 
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ขั้นตอนที่ 5 เม อ่ติดต้ังโปรแกรมเรยีบร้อยแล้วจะแสดง Icon Microsoft Teams บนหน้าจอ คลิกที ่Icon ดังกล่าว 
เพื ่อเริ่มต้นต้ังค่า 

5 
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ขั้นตอนที่ 6 เม อ่เขื้าสู่โปรแกรม Microsoft Teams ครั้งแรก ระบบจะให้ลงช ่อเข้าใช้งาน โดยคลิกที่ 
“ลงช ่อเข้าใช้” 

6 
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ขัน้ตอนที่ 7 กรอก e-Mail Address ของท่าน 

7 
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ขั้นตอนที่ 8 ในช่องใส่รหัสผ่าน ให้ท่านกรอกรหัสผ่านของท่านืจากนั้นคลิกท่ีปุ่มื“ลงช ่อเข้าใช้” 

9 

8 
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ขั้นตอนที่ 9 ระบบจะขออนุญาตให้แจ้งเตื อน ในกรณืีมีคนส่งข้อความ โทรหา หร อมีกืิจกรรมใหม่ เพ  ่อระบบ 
จะได้สามารถแจ้งเต อนบนหนื้าจอ ใหื้คลิกที่ “อนุญาต” เพื ่อรับการแจื้งเต อน 
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ขั้นตอนที่ 10 ระบบจะขออนุญาตในการเข้าถ งและใช้งานไมโครโฟนบนเคร ่องท่านืเพ ่อให้สามารถพูดคุยกับคู่
สนทนาอ ่นที่โทรหาได้ืโดยคลิกท่ีื“ตกลง” 
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ขั้นตอนที่ 11 ระบบจะน าเสนอความสามารถของระบบให้ท่านคลืิกที่ืืื “ถัดไป” 
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ขั้นตอนที่ 12 ระบบจะน าเสนอความสามารถของระบบให้ท่านคลืิกที่ “ฉืันเข้าใจแล้ว” 

13 
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ขั้นตอนที่ 13 ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรม Microsoft Teams เพื ่อเริ่มใช้งาน โดยท่านสามารถติดต่อคู่ 
สนทนาอื ่นๆ ได้ ทั้ง การโทรดื้วยเสียง การโทรแบบเห็นหน้า และการประชุมร่วมกืันหลาย ๆ คน 
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ขัน้ตอนที ่1 คลิกที่ icon google play store แล้วพืิมพื์ค้นหา Google Authenticator ที่ดา้นบน 

1 2 
  

 

คู่มือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams ส าหรับ Smart Phone 
กรณเีป็นระบบปฏิบัติการ Android เช ่น Samsung, Huawei เป็นต น 
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ขัน้ตอนที ่2 คลิกติดต้ังและรอระบบด าเนินการติดต้ังจนแล้วเสร็จ (100%) 

4 

3 
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ขัน้ตอนที ่3 เม อ่ติดต้ังเสรจ็เรยีบรอ้ยจะปรากฏ ICON Teams บนหน้าจอ 

5 
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ขัน้ตอนที ่4 เม อ่เขื้าสู่โปรแกรม Microsoft Teams ในครั้งแรก ระบบจะให้ท่านลงชื ่อเข้าใช้งาน โดยคลิกที่ 
“ลงช ่อเข้าใช”้ จากนั้นให้กรอก e-Mail Address ของท่าน  
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P a g e  | 23 

ขัน้ตอนที ่5 ในช่องใส่รหัสผ่านืให้ท่านกรอกรหัสผ่านของท่านืจากนั้นคลิกท่ีปุ่มื“ลงช ่อเข้าใช้” 
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ขัน้ตอนที ่6 จากนั้นระบบจะน าเสนอการทำงานเบ ้องต้น ให้ท่านคลิก “ถัดไป” 
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ขัน้ตอนที ่7 จากนั้นใหค้ลิก “เข้าใจแล้ว” เพื ่อเริ่มต้นใช้งาน 
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