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คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams 
 

 
 

Microsoft Teams เป็นแอพพลิเคชันสนทนากลุ่มสำหรับการทำงานหรือการเรียนการสอนในยุคดิจิตัล ท่ี

ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานหรือการเรียนการสอนร่วมกันบนแพลตฟอร์ม Office 365 ของไมโครซอฟท์ 

โดยฟีเจอร์หลักของ Microsoft Teams คือ การสนทนากันในทีมงานหรือการสนทนากันในห้องเรียนออนไลน์ 

และมีความปลอดภัยท่ีน่าเช่ือถือ 

เน่ืองจาก Microsoft Teams เป็นแอพพลิเคชันท่ีรวบรวมการทำงานใว้มากมาย ซ่ึงจะเป็นการสับสน

สำหรับผู้เข้าใช้งานใหม่ ดังน้ันคู่มือ ใช้งาน Microsoft Teams เล่มน้ีจะขออธิบายแค่ในส่วน การประชุมออนไลน์ 

เท่าน้ัน 

 

ส่ิงท่ีควรมีสำหรับการใช้งาน Microsoft Teams คือ 

 - Account Microsoft Office 365 ท่ีทางมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเตรียมใว้ให้ 

 

ข้ันตอนการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับการประชุมออนไลน์ มีข้ันตอนหลักๆดังน้ี 

1. วิธีการขอใช้งาน Microsoft Office 365 

2. วิธีการเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

3. วิธีการสร้าง Classroom 

4. วิธีการประชุมออนไลน์ และการแชร์หน้าจอ 
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1. การขอใช้งาน Microsoft Office 365 

ข้ันตอนท่ี 1  

อาจารย์และนักศึกษาทุกคน จะไม่สามารถใช้งาน  Microsoft Teams ได้ เพราะจะต้องมี Account 

Microsoft Office 365 เสียก่อน 

 โดย สามรถขอเข้าใช้งานได้ท่ี สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ สามารถเข้าขอใช้งานได้ท่ี  

http://www.ssru.ac.th แล้วเข้าเมนู บริการและข้อมูลอ่ืนๆ 

 

 
 

เมือเข้ามาแล้ว ให้ คลิกท่ี ลงทะเบียนขอใช้งานoffice365 
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ข้ันตอนท่ี 2 

เม่ือเข้ามาแล้วให้เข้าสู่ระบบด้วย Account Google ของมหาวิทยาลัย แล้วกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 

 

 
 

เม่ือกรอกข้อมูลครบแล้ว ระบบจะใช้เวลาในการ Create Account Office 365 โดยประมาณ 3-4 วันทำ

การ 

เสร็จข้ันตอนการขอใช้งาน Microsoft Office 365 

 

 

2. การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

ข้ันตอนท่ี 1  

เม่ือ Microsoft ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (ใช้เวลาประมาณ 3-4 วันทำการ) Microsoft จะทำการส่ง 

e-mail มาท่ี mail มหาวิทยาลัยโดย ให้เราเข้าไปตรวจสอบว่า Microsoft ได้ส่งข้อมูลการใช้งาน Office 365 

มาแล้วหรือยัง โดยจะมีข้อความประมาณน้ี 
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ข้ันตอนท่ี 2  

ให้ เข้าเว็บไซต์ https://www.office.com สำหรับเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน แล้วให้คลิกท่ี ลงช่ือเข้าใช้ 

 

 
 

ให้ใส่ e-mail มหาวิทยาลัย หรือ e-mail ท่ีได้รับจากทาง Microsoft 
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ให้ใส่ รหัสผ่าน (รหัสน้ีจะต้องเป็นรหัสท่ีได้จากทาง mail ท่ี Microsoft ส่งไปเท่าน้ัน) จากน้ันกดปุ่ม ลงช่ือ

เข้าใช้ 
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ต่อมาระบบจะถามว่าให้ค้างการลงช่ือใว้หรือไม่ แนะนำให้กด ไม่ เพราะเพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล แต่

ถ้าเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราก็กด ใช่ ก็ได้เพ่ือความสะดวกในการเข้าใช้คร้ังต่อไป 

 
 

 

ข้ันตอนท่ี 3 

เม่ือเข้ามาแล้วจะเห็นบริการต่างๆของทาง Microsoft มากมาย แต่ในคู่มือน้ีจะขอสอนวิธีการใช้งาน 

Teams เท่าน้ัน โดยให้เราคลิกท่ี Teams  

 

 

 
 

เม่ือคลิกแล้ว เราก็จะเข้ามาสู่หน้าจอ Microsoft Teams 
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เสร็จวิธีการเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

 

3. การสร้าง Classroom 

ข้ันตอนท่ี 1 

ให้เราเข้ามาท่ี Microsoft Teams แล้วคลิกท่ี   

ต่อมาให้คลิก สร้าง ทีม 
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ต่อมาให้เลือกช้ันเรียน 

 
ต่อมาให้ใส่ช่ือช้ันเรียน หรือช่ือรายวิชาท่ีต้องการสอน และใส่คำอธิบายรายวิชา แล้วกดปุ่ม ทัดไป 
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ข้ันตอนท่ี 2 

ให้เราเพ่ิม นักศึกษาเข้าวิชา หรือเข้าห้องเรียนท่ีเรา สร้างข้ึน สามารถกดข้ามได้แต่แนะนำควรใส่ เพ่ิม

นักศึกษาเข้าไปก่อนซัก 1-2 คน เม่ือเพ่ิม นักศึกษาแล้วให้กด เพ่ิม  
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เม่ือเรากดเพ่ิม ระบบจะทำการส่ง ข้อมูล ไปทาง mail ของนักศึกษา โดยมีข้อมูล ดังน้ี และนักศึกษา

สามารถเข้าใช้งาน หรือเข้าห้องเรียนได้จาก mail ได้ได้ส่งไป โดยให้นักศึกษา คลิกท่ี Open Microsoft Teams 

 
 

ต่อมาให้เรากดปุ่ม ปิด 
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ต่อมาเราจะเข้ามาสู่ ห้องเรียน หรือ วิชาท่ีเราได้ทำการสร้าง เรียบร้อย โดยเราสามารถ เพ่ิมเอกสารการ

สอน หรือ ส่ังงานได้ท่ีหน้าน้ีได้เลย 

 

  
 

เสร็จข้ันตอนการสร้าง Classroom 

 

4. การประชุมออนไลน ์และการแชร์หน้าจอ 

ข้ันตอนท่ี 1 

ให้เข้ามาท่ี Microsoft Teams ของเรา  
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ต่อมาให้คลิกท่ี ห้องเรียน หรือวิชาท่ีเราต้องการ จะสอน 

 

 
 

เม่ือเข้ามาแล้วเราจะเจอห้ารายวิชา ในน้ีเราสามารถ มอบหมายงาน หรือจะพิมพ์ข้อความต่างๆได้เลย 

รวมถึง ถ้าต้องการสอนแบบเห็นหน้า หรือต้องการ แชร์งานหรือส่ือการสอนสามารถ จัดการได้จากตรงหน้าน้ีได้

เลย 
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ข้ันตอนท่ี 2 

ในกรณีท่ีเราต้องการ สอนแบบเห็นหน้าให้เราคลิกท่ี รูปกล้องวีดีโอด้านล่าง  

 

 
 

ต่อมาให้คลิกท่ี ปุ่ม Meet now 
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เม่ือเข้ามาแล้ว จะเจอหน้าจอน้ี  โดยเราจะต้องรอให้นักศึกษากดเข้า Meeting now ด้วย เราจึงจะเห็น

หน้าจอนักศึกษา 

 

 
 

** เม่ือเรากดปุ่ม Meet now แล้ว ในหน้าจอนักศึกษา ถ้านักศึกษาเข้ามาหน้าวิชาแล้วนักศึกษาจะเห็น Join ก็ให้

นักศึกษาคลิกเข้าไป 
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หน้าจอน้ีเป็นหน้าจอแดงตัวอย่างเม่ือมีนักศึกษาเข้ามาอยู่ในห้องสนทนาแบบวีดีโอ 
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เพียงเท่าน้ี เราก็สามารถจัดการเรียนการสอนและอธิบายรายวิชาท่ีเราต้องการสอนได้แล้ว 

นอกจากน้ันแล้ว เรายังสามารถ แชร์หน้าจอ ได้ด้วย เหมาะสำหรับเปิดคู่มือการสอนท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ของเรา แล้วให้นักศึกษาทุกคนเห็นเอกสารการสอนของเรา โดยสามารถ คลิกท่ี รูป แชร์ หน้าจอ  

 

 
 

ต่อมาให้เลือก ให้เลือก Desktop/Windows 
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ต่อมา ให้คลิกท่ีหน้าจอ ท่ีต้องการแชร์ แล้วกดปุ่ม Share 

 
 

เม่ือเรากดปุ่ม Share แล้วเราจะเห็น ว่ามีปุ่มให้เรากด Stop น่ันหมายความว่า ตอนน้ีเรากำลัง Share 

หน้าจออยู่ 
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ถ้าเราต้อง หยุดการแชร์หน้าจอให้เรากด ปุ่ม Stop Sharing 

 
 

เสร็จส้ินข้ันตอนการ แชร์หน้าจอ 


