
การใช้ Microsoft Teams 
ส าหรับการประชุมออนไลน์

ส านักเทคโนโลยีดิจิทัล  มหาวิทยาลัยนครพนม



Microsoft Teams 
ท าอะไรได้บ้าง



คุณสมบัติของ Microsoft Teams

- สร้าง Teams เป็น e-Classroom
- สร้าง Teams เป็นกลุ่ม Project
- สร้างเป็นChannel ส าหรับกลุ่มย่อย
- สามารถ Chat โต้ตอบกันในกลุ่ม
- แชร์ไฟล์/เอกสารประกอบการสอน
- Assignment งาน ก าหนดวันส่ง และให้คะแนน

ได้
- ตรวจให้คะแนนอัตโนมัติ

- ท า Video Conference ได้ 250 คน
- ถ่ายทอดสดหน้าจอ หรือเลือกเฉพาะแอพ เช่น 

Power Point 
- บันทึกการสอน และจัดการสิทธิ์การเข้าถึงได้
- ใช้งานได้ทั้งผ่านเว็บและผ่าน Application
- ท า Live Event ถ่ายทอดสดทางเดียวรองรับได้ 

10,000 คน
- หากติดต้ัง Application สามารถท าการ

ถ่ายทอดแบบหน้าชัดหลังเบลอได้
- MS Planner , MS Office , MS OneNote, 
MS Whiteboard ใช้ร่วมกับ Teams ได้
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การสมัครและ
การลงชื่อเข้าใช้งาน



การสมัครและการลงชื่อเข้าใชง้าน

1. ไปที่ http://dc.npu.ac.th/o365 เพื่อท ำกำรสมัครขอใช้บริกำร

http://dc.npu.ac.th/o365


การสมัครและการลงชื่อเข้าใชง้าน

2. เมื่อได้รับกำรอนุมัติกำรใช้งำนแล้ว สำมำรถลงชื่อกำรใช้งำนได้ที่
http://o365.npu.ac.th หรือ www.office.com

3. นักศึกษำ บุคลำกร สำมำรถเข้ำใช้งำน โดยใช้ชื่อ 
email @ms.npu.ac.th

Ex. user@ms.npu.ac.th
591025895202@ms.npu.ac.th

http://o365.npu.ac.th/
http://www.office.com/
mailto:user@ms.npu.ac.th
mailto:591025895202@ms.npu.ac.th


การสมัครและการลงชื่อเข้าใชง้าน

4. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอกำรใช้งำนแล้วให้ คลิก Teams 



การใช้งาน Microsoft Teams
5. หน้ำ Microsoft Teams 



ดาวน์โหลด App Microsoft Teams
** สำมำรถดำวน์โหลด App Microsoft Teams ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ โดยคลิกที่
ไอคอน             เพื่อดำวน์โหลดไฟล์ส ำหรับติดตั้งโปรแกรม (แนะน ำให้ใช้งำน)



ดาวน์โหลด App Microsoft Teams

** เปิด App Microsoft Teams เพื่อลงชื่อเข้ำใช้งำน



การเปลี่ยนภาษา



การเปลี่ยนภาษา

1. คลิกรูปโปรไฟล์ของท่าน 2. เลือก Settings



การเปลี่ยนภาษา
3. ในเมนู General > Language แล้วเลือกภาษาไทย > คลิก Save and Restart



การเปลี่ยนภาษา
6. โปรแกรมจะ Restart เพื่อเปลี่ยนเป็นภาษาไทย



การสร้างทีม



การสร้างทีม/กลุ่มการประชุม

1. คลิก 2. คลิก



การสร้างทีมประชุม/ชั้นเรียน

3. เลือกชนิดทีม แบบ ชั้นเรียน 



การสร้างทีมประชุม/ชั้นเรียน

3. เลือกชนิดทีม แบบ ชั้นเรียน 



การสร้างทีมประชุม/ชั้นเรียน

4. ตั้งชื่อทีม/ชั้นเรียน > คลิกถัดไป



การสร้างทีมประชุม/ชั้นเรียน

5. เพ่ิมสมาชิกเข้ามาในชั้น สามารถเพ่ิมได้ทั้งการค้นหาผ่าน ชื่อ หรือ รหัสนักศึกษา

6 คลิก



การสร้างทีมประชุม/ชั้นเรียน

7. หากต้องการเพิ่ม /แก้ไขรายชื่อ ในกลุ่มทีม คลิก   > เพ่ิมสมาชิก



การคัดลอกลิงค์ของทีม/ชั้นเรียน 

10. แชร์ลิงค์ของกลุ่ม/ชั้นเรียนได้ โดยคลิก        > รับลิงค์ไปยังทีม



การสร้าง Code ส าหรับทมี

14. สร้าง Code ส าหรับทีม/ชั้นเรียนโดยคลิก        > จัดการทีม > การต้ังค่า > รหัสทีม > สร้าง



การสร้าง Code ส าหรับทมี

20. Teams จะสร้างรหัสทีมให้อัตโนมัติ สามารถน ารหัสนี้ไปให้ผู้ที่ต้องการเข้าร่วมทีม/ชั้นเรียนได้ทันที

21. ผู้ที่ต้องการจะเข้ากลุ่มหรือผู้เรียน
สามารถน ารหัสนี้เพื่อเข้าร่วมทีมได้



การโพสต์และข้อความ
Post/Message



การสร้าง และจัดการรูปแบบโพสต์



การสร้าง และจัดการรูปแบบโพสต์



ปุ่มเมนูแนบไฟล์



การจัดการประชุม
สามารถจัดการประชุมได้ 2 วิธี ดังนี้

1. การประชุมในตอนนี้
2. จัดก าหนดการประชุม



1. การจัดการประชุมในตอนนี้

1. คลิก เพ่ือท าการ VDO Call
2. เพ่ิมหัวข้อการประชุม/การสอน



2. การจัดก าหนดการประชุม

1. คลิก เพ่ือท าการ VDO Call



2. การจัดก าหนดการประชุม
3. ใส่รายละเอียดการประชุม > คลิก  ส่ง



2. การจัดก าหนดการประชุม
4. หัวข้อการประชุมจะถูกโพสต์ดังรูป



2. การจัดก าหนดการประชุม
5. หากต้องการดูก าหนดการประชุม คลิก ปฏิทิน ตารางการประชุมจะแสดงดังภาพ



3. หน้าต่างการประชุม



การแชร์ต่างๆ



บันทึกการประชุม

1. คลิก                และคลิก 



บันทึกการประชุม

2. หากต้องการจบการประชุมคลิก             และคลิก 

3. คลิก 

4. คลิกยืนยันเพ่ือหยุดการบันทึก



บันทึกการประชุม

5. หลังจากจบการประชุม 
การประชุมจะถูกบันทึกและ
โพสต์บนแชนแนล

6. สามารถเปิดดูบันทึกการ
ประชุมย้อนหลังได้ โดยคลิก
ที่ VDO นั้นๆ หรือแชร์ลิงค์
ให้บุคคลอื่นๆภายหลังได้



เมนูการเบลอฉากหลังในการประชมุ

1. คลิก                และคลิก  



Thank you!

ส ำนักเทคโนโลยดีิจิทัล มหำวิทยำลัยนครพนม


