
โดยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

วิธีการใช้งาน Microsoft Teams



Microsoft 
Teams

- เป็นชอ่งทางในการสอนแบบ Real Time

ผา่นระบบอนิเตอรเ์น็ต
- รองรบันกัศกึษาสงูสดุ 200 คนต่อหอ้ง
- สามารถบนัทกึสิง่ทีส่อนไปเกบ็ไวไ้ด้
- ใชง้านผา่น Brower และ Application

บนโทรศพัทม์อืถอื



Microsoft Teams

เข้าเว็บไซต์ :: www.office.com 

 คลิก ลงชื่อเข้าใช้



Microsoft Teams

Username :: ชื่อ.นามสกุล 3 ตัวแรก@ms.cdti.ac.th

ตัวอย่าง :: voratep.ler@ms.cdti.ac.th

Password :: cdti+เลขท้ายบัตรประชาชน

ตัวอย่าง :: cdti12345

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ได้ลงทะเบียน ให้บุคลากรสถาบันทุกท่านเรียบร้อยแล้ว ดังนี้

mailto:ตัวแรก@ms.cdti.ac.th
mailto:voratep.ler@ms.cdti.ac.th


Microsoft Teams

เมื่อ Login เข้ามาแล้วจะเข้าสู่หน้าต่าง แอป 

ในการสร้างห้อง สอน Online เรานัดการเรียนผ่านแอปได้ 2 ตัว คือ Outlook และ teams 

ซึ่งแนะน าสร้างด้วย Outlook จะง่ายกว่า



Microsoft Teams
นัดการเรียนผ่าน Outlook

คลิกเรียก แอป Outlook

<-คลิกที่ Calendar



Microsoft Teams

<-คลิกที่ เหตุการณ์ใหม่



Microsoft Teams

<- ใส่ชื่อเร่ือง อาจจะก าหนดเป็นชื่อ วิชา

<- ใส่อีเมล นักศึกษาที่ต้องเข้าประชุม  เพื่อส่งเมลไปแจ้งนักศึกษา  ไม่ใส่ก็ได้ ถ้าไม่ต้องการส่งเมลให้นักศึกษา

<- เลื่อนเปิดเพื่อ ประชุมผ่าน Microsoft Teams

ก าหนดวัน เวลา ที่จะ ท าการ สอน

เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว กดบันทึกด้านบน



Microsoft Teams

เมื่อบันทึกเสร็จ จะมีเหตุการณ์ แสดงขึ้นมา

ให้เรา คลิกขวา เลือกแก้ไข



Microsoft Teams

<-คลิกที่ ตัวเลือกเพิ่มเติม



Microsoft Teams

เมื่อเรากดตัวเลือกแก้ไข เข้ามาจะพบลิงค์ข้อความ เข้าร่วมการประขุม ขึ้นมา



เราสามารถ คลิกขวาที่ค าว่า เข้าร่วมการประชุม Microsoft Teams

และ คัดลอกที่อยู่ลิงค์ ไปโพส ให้นักศึกษา เพื่อให้เข้ามาในวันและเวลาที่

ก าหนดได้เลย โดยอาจจะโพสไว้ ที่ Google Classroom



ลิงค์ ที่คัดลอกมาจาก Microsoft Outlook เพื่อให้นักศึกษาเข้ามา



Microsoft Teams

เราสามารถ คลิกขวาที่ค าว่า ตัวเลือกการประชุม เลือก

เปิดลิงค์ในแท็บใหม่ เพื่อก าหนดการตั้งค่า ไม่ให้นักศึกษา

แชร์หน้าจอของตัวเองได้ มีเพียงผู้สอนเท่านั้นที่แชร์ได้



Microsoft Teams

ผู้สอนคนเดียวเท่านั้นทีส่ามารถแชร์ไฟล์น าเสนอได้



Microsoft Teams

เมื่อถึงเวลา การสอนออนไลน์ให้ผู้สอน คลิ๊กที่เหตุการณ์

เลือก เข้าร่วมการประชุม Teams



Microsoft Teams

จะมีหน้าต่าง Microsoft Teams เกิดขึ้น

สามารถใช้งานได้ 2 แบบ คือ ติดตั้งโปรแกรม หรือใช้งานผ่านเว็บ ให้เราเลือก เข้าร่วมบนเว็บแทน



Microsoft Teams

ตัว teams จะขอใช้ กล้อง และ ไมค์ ให้เราเลือก อนุญาต



Microsoft Teams

ตั้งค่าว่าผู้สอนจะเปิดกล้องและ ไมค์หรือไม่

<-เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้ว คลิก  เข้าร่วมในตอนนี้เพื่อเริ่มสอน



Microsoft Teams

เมื่อเข้ามาแล้ว จะมีห้องการสอนเกิดขึ้น เพื่อรอนักศึกษา

เครื่องมือ



Microsoft Teams
เวลาที่ใช้งาน

เปิด / ปิด กล้อง web ca

เปิด / ปิด ไมค์

แชร์ หน้าจอผู้สอน

อื่นๆ 

แชท เพื่อใช้พิมโต้ตอบระหว่างผู้สอนกบัผู้เรียน

ดูคน ในห้อง

จบการสอน



Microsoft Teams

เราสามารถบันทึก วีดีโอระหว่างการสอนได้โดยไปที่

เครื่องมือ อื่นๆ และกด เริ่มการบันทึก ซึ่งเมื่อ บันทึกเสร็จ

แล้วไฟล์จะถูกเก็บไว้ภายในแอป Stream



Microsoft Teams

การแชร์หน้าจอผู้สอน เหมือน กับการฉายภาพคอมพิวเตอร์ของผู้สอนออกไปยัง Projector

โดยใน Teams มีวิธีการดังนี้

คลิก แชร์
<-คลิก เดสก์ท๊อป / หน้าจอ



Microsoft Teams

<-คลิก เลือกหน้าจอ

คลิก แชร์ ->



Microsoft Teams
การเข้าห้องกรณี เป็นผู้เรียนผ่าน App เมื่อคลิก ลิงค์เข้าประชุม

ถ้ายังไม่มีแอป จะบังคับ

ให้ผู้ใช้งาน ติดตั้งแอบ 

ก่อน

ผู้เรียนสามารถ เข้าร่วมใน

ฐานะผู้เยี่ยมชม โดยไม่

จ าเป็นต้องลงทะเบียน

ให้ใส่ชื่อนักศึกษา แนะน า

ให้ใช้ เป็นเลขประจ าตัว

นักศึกษา


