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คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams 

Microsoft Teams  คือเคร่ืองมือท่ีถกูออกแบบมาเพ่ือเป็นส่ือกลางในการท างานในด้านตา่งๆ เชน่ การติดตอ่ส่ือสาร 
การนดัหมาย การประชมุ การประกาศและติดตามขา่วสาร การตดิตามงานหรือโครงการตา่งๆ เป็นต้น โดยเป็น
เหมือนศนูย์กลางในการเข้าถึงบริการตา่งๆท่ีมีอยูใ่นตวัระบบ Office 365 เชน่ จดัการการสนทนา ไฟล์ และ
เคร่ืองมือของผู้ใช้ทัง้หมดในพืน้ท่ีท างานของทีมท่ีเดียว รวมทัง้สามารถเข้าถึง SharePoint, OneNote, PowerBI 
และ Planner ได้ในทนัที สร้างและแก้ไขเอกสารได้โดยตรงใน Teams ท าให้ทีมของคณุมีสว่นร่วมอยูเ่สมอด้วยการ
รวมอีเมล ค้นหาทัว่บคุคล ไฟล์ และการสนทนาได้อยา่งอจัฉริยะจาก Microsoft Graph อีกทัง้มีจดุเดน่ในด้านความ
สะดวกสบาย ความปลอดภยั รูปร่างหน้าตาทีทนัสมยัใช้งานได้ง่ายรวมถึงยงัมีการจดัการแบง่พืน้ท่ีหรือกลุม่ในการ
ท างานกนัอยา่งชดัเจน ใช้เป็นพืน้ท่ีท างานระหว่างผู้ เรียนและผู้สอน หรือ ใช้ท างานร่วมกนัส าหรับบคุลากร 
เจ้าหน้าท่ี และคณาจารย์ 

ส าหรับการเข้าใช้งาน Microsoft Teams ของมหาวิทยาลยัศลิปากรมีล าดบัการเข้าใช้งานดงันี ้
1. ผู้ใช้ท าการ Login ผา่นระบบ portal ของมหาวิทยาลยัโดยเปิด Web Browser แล้ว พิมพ์ดงันี ้    

     https://portal.su.ac.th จะปรากฏหน้าจอ ให้ป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านดังแสดงดังภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 1 

 

2. เมื่อป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านส าเร็จที่หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ 2 (ส าหรับผู้ใช้ที่เป็นบุคลากรหรืออาจารย์) 

https://portal.su.ac.th/


2 
 

 
ภาพที่ 2 

3. ให้คลิกท่ีแท็บ Microsoft App จะปรากฏดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 

ให้เลือกท่ี Office   เพื่อเข้าไปท่ีหน้าจอของ Office 365 ดังแสดงในภาพที่ 4  
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ภาพที่ 4 

แล้วคลิกเลือก Teams จะปรากฏดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

ส าหรับกลุ่มเมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยู่ในแทบด้านซ้ายมือ เป็นหลัก ซึ่งจะประกอบด้วย 
1. Activity ส าหรับเรียกดูกิจกรรมต่างๆที่ท างานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 
2. Chat ส าหรับสนทนากับผู้ใช้งานอ่ืนๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 
3. Teams พ้ืนที่การท างานส าหรับกลุ่ม (จะอธิบายละเอียดในหัวข้อถัดไป) 
4. Meetings เรียกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม 
5. File เรียกด ูfile ที่เก็บอยู่ในส่วนต่างๆ ในที่เดียว 
6. Assignments หากผู้ใช้สร้างพ้ืนที่กลุ่มในรูปแบบ Classes หรือเป็นสมาชิกผู้ใช้สามารถสร้าง Assignment 
หรือตรวจสอบงานที่ส่งไปแล้วได้ 
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เร่ิมต้นสร้าง Team 

1. กดปุ่ ม      
 จากนัน้กด Create Team 

 
           ภาพที่ 6 
จะปรากฏประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภทคือ 
 
 • Class  เหมาะส าหรับ การสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการสร้าง assignment 
ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ แบบส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอ่ืน 
เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได้ 
• PLCs เหมาะส าหรับสมาชิกที่เป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่งทีมประเภท 
นี้จะสนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์ พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์ แบ่งปันข้อมูลที่เมื่อท่านกด 
Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Team อยู่ 4 ประเภทคือ 
 • Staff เหมาะส าหรับกลุ่มท่ีมี leader ในการควบคุมข่าวสาร ควบคุมสิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึง 
เอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงาน ประชุมออนไลน์ และบันทึกวีดิโอการ 
ประชุมออนไลน์ 
• Other เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษา ใน 
การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธิ์ของ 
สมาชิกในทีม 
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ภาพที่ 7 

ให้เลือกที่ Staff จะปรากฏดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

Name    คือชื่อของกลุ่ม  ในที่นี้พิมพ์ กลุ่มตวัอย่าง 

         

Privacy   จะมีให้เลือก 2 แบบคือ  

             Private – ให้สิทธิ์เฉพาะบางคนที่จะเข้าถึงโดยเจ้าของทีมเป็นผู้อนุญาต 

             Public –  สมาชิกทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงได้ 

ค าอธิบายรายละเอียดของกลุ่ม 
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ภาพที่ 8 

เพ่ิมสมาชิกในทีมโดยในช่อง Start typing a name or group ให้พิมพ์ email address ของสมาชิกที่ต้องการเชิญเข้า
มาอยู่ในกลุ่ม เสร็จแล้วคลิกท่ี Add ดังในภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 10 
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เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม Close จะปรากฏดังภาพที่ 11 

 

 ภาพที่ 11 

การเข้าร่วม Teams 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าร่วมทีมได้ 3 ช่องทางคือ 

- ผู้สร้างกลุ่มเชิญให้เข้ากลุ่ม ผู้ใช้งานจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ 
- กลุ่มท่ีสร้างแบบสาธารณะ ผู้ใช้งานสามารถคลิกเพ่ือเข้าร่วมทีมได้โดยอัตโนมัติ 

- ได้รับรหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่มเม่ือผู้ใช้งานได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งานไปที่     
จากนั้นจะพบหน้าต่างการเข้าร่วมกลุ่มดังภาพ 

                                  

ภาพที่ 12 
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การสร้างรหัสหรับเข้าร่วม Teams 
ผู้ใช้งานท่ีเป็นเจ้าของกลุม่สามารถสร้างรหสัเข้าร่วมกลุม่ได้ โดยไปท่ี การตัง้คา่ (Setting)  --> Team code คลกิ Generate 

การใช้งาน Service tab 
1. จากในหน้าจอของ Team นัน้ ด้านบนจะม ีtab ที่จะเป็นตวัเรียกใช้ service ตา่งๆของ Office 365 ให้เลอืก 
เปิดใช้ได้ตามต้องการ 
 
 
2. กดที่เมนเูคร่ืองหมาย บวก เพื่อท าการเพิ่ม service อื่นๆ ที่โปรแกรมรองรับและให้บริการอยู ่

 
ภาพที่ 13 

 
3. หลงัจากทีเ่ลอืก service แล้ว ระบบจะให้เลอืก source data ที่เก่ียวข้อง หรือให้สร้างขึน้ใหม ่(เมนจูะแตกตา่ง 
กนัไปตามแตล่ะ service) เช่น กรณีนี ้เลอืกเป็น word และดงึเอาข้อมลูที่มีอยูใ่นแล้ว OneDrive Business 
จากใน Office 365 เอง ตวัโปรแกรม จะท าการเรียกใช้หรือแสดงผลลพัธ์ขึน้ในหน้าจอใน tab นัน้ๆทนัที ฉะนัน้ผู้ใช้ 
สามารถสลบัไปใช้งาน service อื่นๆได้อยา่งง่าย เพียงแคก่ดสลบัไปท่ี tab อื่นๆท่ีต้องการ โดยที่ไมต้่องออกจากโปรแกรมหรือสลบั

หน้าจอไปมา 
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ภาพที่ 14 

การใช้งาน Conversation Tab 
1. เลอืก Channel ของ Team ที่ต้องการจะสนทนาหรือแจ้งข้อมลูตา่งๆ จากนัน้หน้าจอทางขวามือจะแสดงเมนทูี่ 
ใช้ส าหรับสนทนาขึน้มา 

 
ภาพที่ 15 
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2. พิมพ์ข้อความลงในกลอ่งเมนดู้านลา่ง โดยสามารถใช้ตวั @ แล้วตามด้วยช่ือของบคุคลเพื่อเป็นการ Mention 
โดยตรงถงึบคุคลนัน้ๆ 

 
ภาพที่ 16 

 
3. ภายใต้เมนกูลอ่งข้อความ ทา่นสามารถใช้ฟังก์ชัน่อื่นๆได้ ดงันี ้
a. การแก้ไขรูปแบบอกัษร เช่น ขนาด ตวัหนา ตวัเอียง เลขที ่ล าดบั การแบง่หน้า เป็นต้น 
b. การแทรกไฟล์แนบ 

 

ภาพที่ 17 

c. แทรก Emotion, Stickers ตา่งๆ 
d. สร้าง meeting แบบ ad-hoc 

 

ภาพที่ 18 
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4. การโต้ตอบการสนทนา 
ทา่นสามารถกดปุ่ ม reply ที่อยูภ่ายใต้แตล่ะหวัข้อของการสนทนาก่อนหน้า เพื่อส าหรับพดูคยุภายใต้หวัข้อความได้ 
หากไมต้่องการท่ีจะขึน้หวัข้อใหม ่

 

ภาพที่ 19 

เคร่ืองมือการสนทนา 
การใช้งาน Chat 
เป็นเคร่ืองมือการสนทนาด้วยข้อความสว่นตวั ผู้ใช้งานสามารถสือ่สารกบัคนภายในสถาบนัได้ ด้วยการคลกิที่ New chat 
และพิมพ์ช่ือผู้ที่ต้องการจะสือ่สาร ระบบรายช่ือจะท าการค้นหาช่ือให้โดยอตัโนมตัิ 

 
 

ภาพที่ 20 
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นอกจากนีผู้้ ใช้งานสามารถค้นหาข้อความหรือไฟล์เอกสารจากข้อความสนทนาได้จากช่องค้นหาด้านบน ระบบจะแสดง 
ข้อความ บคุคล และไฟล์ที่เก่ียวข้องกบัค าค้นหา 

 
 

ภาพที่ 21 

รายช่ือบคุคลอื่น ๆ หรือ ประวตัิการสนทนากบับคุคลนัน้ครัง้ก่อนหน้าในเมนดู้านซ้ายมือ 

 
ภาพที่ 22 

 
ภายในห้องแชท ผู้ใช้งานสามารถปรับแตง่ข้อความ แนบไฟล์ หรือนดัหมายได้เหมือนการสนทนาแบบกลุม่จากค าสัง่ที่อยู่ 
ภายใต้ กลอ่งข้อความ 
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รวมถงึการค้นหาไฟล์ และแอพพลเิคชนั ที่แชร์ร่วมกนัภายในข้อความผา่น conversation tab 

 
ภาพที่ 23 

 
การโทรด้วยเสียง (call) 
ผู้ใช้งานสามารถโทรหาผู้สนทนาได้ด้วยเสยีง โดยไมเ่สยีคา่ใช้จา่ย เพียงอปุกรณ์จ าเป็นต้องเช่ือมตอ่อินเตอร์เน็ต ผา่นเมน ู

 

 
ภาพที่ 24 

 

ในฟังก์ชนัการโทรด้วยเสยีงผู้ใช้งานสามารถแชร์เอกสารหรือหน้าจอ ผา่นไอคอน Open sharetray 

นอกจากนีผู้้ ใช้งานยงัสามารถพกัสายการโทร สง่ตอ่การโทรไปยงับคุคลอื่นได้จาก เมน ูmore actions 
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ภาพที่ 25 

 
การโทรด้วยภาพและเสียง (video call) 
ผู้ใช้งานสามารถโทรด้วยภาพและเสยีง โดยไมเ่สยีคา่ใช้จา่ย คล้ายกบัการโทรด้วยเสยีง แตฟั่งก์ชนัการโทรด้วยภาพและเสยีง 
ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องมกีล้องที่อปุกรณ์ และการโทรด้วยภาพและเสยีงสามารถใช้ฟังก์ชนัแชร์เอกสารหรือหน้าจอ รวมถึงฟังก์ชนั 
more actions ได้เหมือนกบัการโทรด้วยเสยีง 

 
ภาพที่ 26 

 

การเพิ่มผู้ร่วมสนทนา 
ผู้ใช้งานสามารถเพิม่ผู้ ร่วมสนทนาได้โดยคลกิทีเ่มน ูAdd people 

 
ภาพที่ 27 

 
 
จากนัน้เพิม่ช่ือผู้ ร่วมสนทนาในชอ่ง Invite someone ระบบจะท าการค้นหารายช่ือที่ตรงกบัค าค้นหา เมื่อเจอช่ือทีต้่องการให้ 
ท าการคลกิที่ช่ือ จากนัน้ระบบท าการโทรหาผู้ ร่วมสนทนาดงักลา่ว 
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ภาพที่ 28 

 
การจัดการ Files 
1. เลอืกเมน ูFiles จากด้านซ้ายมือของเมนหูลกั 
2. ระบบจะแสดง Files ที่ทา่นเป็นเจ้าของอยู ่หรือ มีสว่นเก่ียวข้อง โดยแบง่ตามแหลง่ทีเ่ก็บข้อมลู เช่น จาก 
OneDrive ของทา่นเอง หรือจากใน Teams ตา่งๆ 

 
ภาพที่ 29 
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3. ให้ทา่นคลกิขวา หรือ กดปุ่ ม Option ด้านหลงัสดุของไฟล์ที่ทา่นต้องการ เพื่อท าการเปิด แก้ไข Download หรือ 
get link เพื่อน าไป share ตอ่ให้บคุคลอื่น 

 
ภาพที่ 30 

 

การนัดหมายการประชุม 
4. เลอืกเมน ูMeetings จากด้านซ้ายมือของเมนหูลกั 
     a. หากทา่นมีนดัหมายการประชมุอยูแ่ล้ว ให้ทา่นกดที่ปุ่ ม Join เพื่อเข้าร่วมประชมุ 

 
 

ภาพที่ 31 

5. กดที่ปุ่ ม Schedule a meeting จากนัน้ระบรุายละเอยีดการประชมุ เช่น หวัข้อ สถานท่ี ช่วงวนัและเวลา 
รายละเอียดของการประชมุ 
6. ระบช่ืุอผู้ เข้าร่วมประชมุ หรือ สามารถเลอืกจาก Team หรือ Channel ได้โดยตรงเช่นกนั ซึง่จะเป็นการสง่ถงึ 
สมาชิกในทีมนัน้ๆ และ Post ลงไปยงั conversation ให้อตัโนมตั ิ
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7. ภาพตวัอยา่งหน้าจอของการประชมุ โดยจะให้ทา่นเลอืกเปิดปิดไมค์ แสดง content ตา่งๆ 
และด้านขวามือจะมชี่องให้ทา่น chat ได้ด้วยเช่นกนั 
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