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คู่มือการใช้งาน Microsoft Team เบือ้งต้น 
จัดทำโดย สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

 

คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams  
สำหรับอาจารย์ นักศึกษาและบุคลากร ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

 

สามารถเลือกใช้งานได้ 2 แบบ  

1. ใช้งานบน Web Browser (ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรม) 

 
เข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์ : teams.microsoft.com  โดยใช้ Username และ Password  
ของมหาวิทยาลัย ในการ Sign in กรอก ชื่อบัญชี ตามด้วย @rmutk.ac.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

 

User สำหรับเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต 
เช่น Nuchjaree.w@rmutk.ac.th 

 

รหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต 
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2. ติดตั้งโปรแกรมบนอุปกรณ์ Desktop, Mobile 
    เข้าสู่เว็บไซต์ดาวน์โหลด  : teams.microsoft.com/downloads 
 
    เลือกดาวน์โหลดตัวติดตั้งสำหรับอุปกรณ์ที่ใช้   
 

 
 
       ติดตั้งโปรแกรม  

3.1 ติดตั้งโปรแกรมบนอุปกรณ์ Desktop 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คลิกสำหรับติดตั้งบน Desktop 

คลิกสำหรับติดตั้งบน Mobile 

 

คลิกเพื่อติดตั้ง 
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 หน้าต่างโปรแกรม พร้อมใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** หลังการติดตั้งโปรแกรมหากไม่แสดงหน้านี้ สามารถค้นหาโดย พิมพ์ทีแ่ถบค้นหา 

       
 
และจะปรากฏโปรแกรม ดังรูป ให้คลิกเลือกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 3.2  ติดตั้งโปรแกรมบน Mobile : apps.apple.com/th/app/microsoft-
teams/id1113153706?l=th 
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     เมื่อเขา้สู่ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 ขั้นตอนการเปลี่ยนภาษา 

 1. คลิกเลือกเครื่องหมาย        จากนั้นเลือก Setting 
 2. คลิกเลือก Appearance and accessibility จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาที่เมนู Language  

3. คลิกเลือกภาษาไทย และคลิก Save and restart สิ้นสุดกระบวนการเปลี่ยนภาษา 
  

แสดงการรับข้อมูลข่าวสาร
หรือการแจ้งเตือนต่างๆ 

แสดงข้อมูลการสนทนา 

 แสดงข้อมูลการสร้างทีม 

 แสดงข้อมูลกำหนดการหรือ
งานท่ีมอบหมาย 

 

แสดงข้อมูลการนัดหมาย 

การสร้างห้องประชุม 
 

เข้าห้องประชุม ด้วยรหัส 
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4.2 ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมแบบ เริ่มการประชุมทันที        

    ตัวเลือกนี้สำหรับการเริ่มการประชุมในทันที อย่างเช่น มีการนัดหมายกันก่อนหน้า แต่ยังไม่ได้สร้างห้องประชุม               
และคุณจำเป็นตองการประชุมในทันที  
 - คลิกเลือก สร้างทีม จากนั้นคลิก ทีมพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
 
 

- คลิกเลือก                       
 - จากนั้นเลือกประเภทความเป็นส่วนตัวของการประชุมที่ท่านต้องการ 
  
 
 
 
 
 - ตั้งชื่อการประชุมและคำอธิบายที่ท่านต้องการ และคลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 

เลือกประเภทความเป็นส่วนตัวของ
การประชุมที่ท่านต้องการ 

คลิก 

ต้ังชื่อการประชุม 

เขียนคำอธิบายเกี่ยวกับการประชุม 
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 - เพ่ิมสมาชิกที่ท่านต้องการให้เข้าร่วมในการประชุม และคลิก               หรือ  
                      หากยังไม่ต้องการเพ่ิมสมาชิก 
 - คลิก           จากนั้นเลือก ประชุมทันที 
 
 
 
 
 
อ 
 
 
 
 
 

 - จากนั้นตั้งชื่อการประชุมอีกครั้ง และคลิก เข้าร่วมในตอนนี้   
 - ท่านสามารถเลือกประเภทการเชิญผู้อื่นเข้าร่วมประชุมกับคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

เพิ่มสมาชิกอย่างน้อย 1-2 คน 
และเมื่อท่านสร้างการประชุมสำเร็จ  
การประชุมนี้จะแจ้งเตือนไปยังอีเมล

และ Microsoft Outlook  
ของสมาชิกท่ีท่านเพิ่ม 

คลิก 

คลิก 

ตั้งช่ือการประชุมอีกคร้ัง 

คลิก 

เลือกประเภทการเชิญผู้บุคคลท่ี
ท่านต้องการผ่านแพลตฟอร์ม

ต่างๆ 
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 - เมื่อสร้างห้องประชุมแบบ เริ่มการประชุมทันที เสร็จเรียบร้อยจะปรากฏดังภาพด้านล่างนี้ 
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4.3 ขั้นตอนการสร้างการประชุมไว้ล่วงหน้า  
 ตัวเลือกนี้เป็นการเตรียมความพรอมสำหรับการประชุมในอนาคต คุณสามารถคัดลอกลิงก์เก็บไว้หรือ แชร
ใหผู้เขาร่วม เขามาตามเวลานัดหมายในอนาคต เมื่อตองการเขาร่วมก็เพียงคลิกที่ลิงก์ดังกล่าว ก็สามารถเข้าร่วม
การประชุมนั้นได ้

 - คลิกเลือกวันที่ท่านต้องการสร้างการประชุมในอนาคตหรือคลิก  
 
 
 
 
 
 
  
  

- กรอกรายละเอียดสำหรับสร้างการประชุม  
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 
ต้ังชื่อการประชุม 

 เพิ่มบุคคลที่ต้องการให้ 
เข้าร่วมประชุม 

(สามารถเพิ่มได้ภายหลัง) 
เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อย 

การประชุมนี้จะแจ้งบุคคล
ดังกล่าวให้ทราบทางอีเมลทันที 

 

เลือกวันและเวลา 
ในการประชุม 

 คลิก 
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  - จากนั้นคลิก                            เพ่ือตั้งค่ารายละเอียดสำหรับสร้างการประชุมที่ท่านต้องการเพิ่มเติม 

 - เมื่อตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยให้คลิก  
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- เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว คลิก                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 - สามารถเช็คการประชุมที่ท่านสร้างไว้ล่วงหน้าได้ โดยคลิกที่เมนู ปฏิทิน  
 - สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ และคัดลอกลิงกส์่งให้บุคคลที่ต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก 

 ปฏิทิน 

 คัดลอกลิงค์ส่งให้บุคคลที่ต้องการ 
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 - ท่านสามารถเข้าร่วมการประชุมได้ก่อนวันและเวลานัดหมายเพื่อเตรียมพร้อม คลิก  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - จากนั้น คลิก เข้าร่วมในตอนนี ้

 

 คลิก 

 

คลิก 
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  - เมื่อคลิก เข้าร่วมในตอนนี้ จะเป็นการเริ่มการประชุม ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 แสดงเวลาในการประชุม 

แสดงการสนทนา 

 

แสดงสมาชิกที่เข้าร่วม 

ยกมือ 

Emoticon 
 แสดงความรู้สึก 

ปิด/เปิด  กล้อง ปิด/เปิด ไมค์ แชร์ไฟล์นำเสนอ 

บันทึกการประชุม 
ในรูปแบบวิดีโอ 

 อ

 

อ

 

อ

 

 
  

ออก/ปิดห้อง
ประชุม  
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 - เมื่อสิ้นสุดการประชุมท่านสามารถเช็ค บันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอ โดยคลิกที่เมนู OneDrive 
   บันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอ จะขึ้นแสดงบนหน้าต่างของ OneDrive  
  

 

 เมนู OneDrive 

 

บันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอ 


