
คูมือการใชงาน Microsoft Teams 

Microsoft Teams เปนแพลตฟอรมการสื่อสารและการทํางานรวมกัน  Teams  มีความสามารถท้ังการ

แชทในองคกร การประชุมออนไลน การจัดเก็บไฟล การทํางานรวมกับ  

วีธีการเขาใชงาน 

1. เขาเว็บไซต https://www.office.com จากนั้นคลิกปุม Sign in (ลงชื่อเขาใช) 

 

2. กรอก email ของมหาวิทยาลัย (@utcc.ac.th) จากนั้นคลิกปุม Next (ถัดไป) 

 

 

 

 

 

3. กรอกรหัสผาน จากนั้นคลิกปุม Sign in (ลงชื่อเขาใช) 

 

 



4. คลิกที่เมนู Teams 

 

 

 

 

5. เขาหนาจอ Microsoft Teams ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

การสรางทีม 

1. เลือก เขารวมหรือสรางทีม  

ซึ่งเปนจุดที่จะสรางทีมของตัวเอง หรือแสดงทีมท่ีมีอยูแลว 

2. เลือก สรางทีม                     เพื่อสรางทีมใหม 

3. เลือก ชนิดของทีม (Select team type) เปนแบบ  เจาหนาท่ี (Staff) 

 

 

 



4. ต้ังชื่อทีม (Name) ของคุณ แลวเพิ่มคําอธิบาย (Description) สั้นๆ สําหรับทีม 

 

 

 

 

 

 

 

5. กําหนดความเปนสวนตัว (Privacy)  

• ตามคาเร่ิมตน ทีมของคุณเปนแบบ สวนตัว (Private)  ซึ่งหมายความวาผูสรางทีมเทานั้นที่จะ

สามารถเพิ่มสมาชิกเขามาได  เหมาะกับงานท่ีงานกรรมการ  งานท่ีเปนงานสําคัญๆ ท่ีเปนงาน

เฉพาะกลุมหรือเฉพาะหนวยงาน 

• เลือก สาธารณะ (Public)  หากคุณตองการใหผูอ่ืนในองคกรสามารถคนหาและเขารวมทีมได 

• คลิ๊ก ถัดไป (Next) 

6. เพิ่มสมาชิก (Add People)  โดยการพิมพชื่อ email หรือชื่อกลุม 

 

 

 

 

 

 



o หากคุณตองการเพิ่มบุคคลจากภายนอกองคกรของคุณ ใหใชอีเมลแอดเดรสของบุคคลน้ัน

เพื่อเชิญเขารวมในฐานะผูเย่ียมชม เพิ่มชื่อท่ีแสดงซึ่งเรียกงายสําหรับบุคคลดังกลาวดวย 

7. เมื่อเพิ่มสมาชิกเสร็จแลว ใหเลือก เพ่ิม (Add) จากนั้นจึงเลือก ปด (Close) การสราง team แลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรางแชนเนล (Channel) 

ตามคาเร่ิมตน ทุกทีมจะมีแชนเนล ท่ัวไป (General)  เปนการจัดการหมวดหมู หรือหัวขอภายในทีม

สําหรับการจัดเก็บขอมูลของทีม  หากตองการเพิ่มอีก: 

1. เลือก          ตัวเลือกเพ่ิมเติม ถัดจากชื่อทีม 

2. เลือก Add channel (เพ่ิมแชนเนล) 

3. ปอนชื่อและคําอธิบายสั้นๆ สําหรับแชนเนล  สามารถสรางแชนเนลตามหัวขอ โครงการ ชื่อแผนก หรือ

สิ่งใดก็ไดตามความตองการ 

 

 

 

 



4. คลิ๊ก เพ่ิม (Add)  การเพิ่มแชนเนลแลวเสร็จ   

 

 

 

 

 

 

 

การ Upload file ขึ้น Channel 

1. เลือกทีมท่ีตองการ upload ไฟล   

2. เลือก Channel  

 

 

 

 

3. เลือก File  จะไดหนาจอ 

 

 

 

 

• Click Upload เพื่อ  upload ขอมูลมาไวในแชนเนล  หรือ เราสามารถลาก file จากเครื่อง

คอมพิวเตอรมาวางไดเลย โดยสามารถทําไดที่ละ 10  ไฟล 



การจัดการประชุม Meeting online  

 

ในการจัดการประชุมสามารถทําได 2 วิธี 

1. แบบเริ่ม  ประชุมตอนน้ี (Meet now)    

2. กําหนดการประชุมใน Calendar 

 

การจัด ประชุมตอนน้ี (Meet now)    

1. เลือกทีมท่ีตองการประชุม  เลือก channel  

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิก  

3. เพิ่มชื่อหัวขอการประชุม  (Want to add a subject?)  

4. คลิก ประชุมตอนน้ี (Meet now) 

 

 

 

 



 

5. ไดหนาตางการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ิมชื่อผูเขารวมประชมุ  

แสดงรายชื่อ

ผูเขารวมประชุม  


