
คู่มือการใช้โปรแกรม Microsoft Teams 

หมายเหตุ : จะต้องสมัครอีเมลก่อน จึงจะใช้งาน Microsoft Teams ได้ 

1. ลงทะเบียนใช้งานฟรี 

1.1 เขา้เวบ็ไซต ์www.google.com แลว้คน้หาค าว่า “Microsoft Teams” จากนั้นคลิกทีล่ิงก์ เขา้สู่
ระบบ | Microsoft Teams 

 

 

 1.2 คลิกปุ่ ม ลงทะเบียนฟรี 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 1.3 กรอกอีเมล จากนั้นคลิกปุ่ ม ถดัไป 

 

 

 1.4 เลือกวตัถุประสงคใ์นการใชง้านโปรแกรม จากนั้นคลิกปุ่ ม ถดัไป 

 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 1.5 ใส่รหัสผ่านของอีเมล จากนั้นคลิกปุ่ ม ลงช่ือเขา้ใช ้

 

 

1.6 ใส่ช่ือ หน่วยงาน และประเทศ จากนั้นคลิกปุ่ ม ตั้งค่า Teams 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



2. ดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams 

2.1 ระบบจะเขา้มายงัหนา้ดาวน์โหลดโปรแกรม ให้คลิกปุ่ ม ดาวน์โหลดแอปส าหรับ Windows 

 

 

2.2 เมื่อดาวน์โหลดเสร็จแลว้ ให้คลิกที่ไฟลด์าวนโ์หลด ตวัอยา่งดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



2.3 จะมีหนา้ต่างรันโปรแกรมขึ้นมา ให้คลิกปุ่ ม Run 

 

 

2.4 รอให้โปรแกรมติดตั้งจนเสร็จเรียบร้อย หนา้ต่างโปรแกรมจะปรากฏขึ้นมา ให้ใส่อีเมล และคลิก

ปุ่ ม Next 

 

  

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



2.5 ใส่รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ ม Sign in 

 

 

 2.6 คลิกเลือกหน่วยงาน ซ่ึงจะตรงกบัขอ้มูลหน่วยงานที่ไดก้รอกไวต้อนลงทะเบียนใชง้าน 

 
 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 2.7 ใส่รหัสผ่านอีกคร้ัง จากนั้นคลิกปุ่ ม Sign in 

 
 

 2.8 ตั้งช่ือและใส่รูปภาพโปรไฟล ์โดยคลิกที่ Upload your photo จากนั้นคลิกปุ่ ม Next 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



3. การตั้งค่าต่าง ๆ ในโปรแกรม 

 3.1 เปลี่ยนเมนูเป็นภาษาไทย 

3.1.1 คลิกที่ … ดา้นหนา้รูปโปรไฟล ์จากนั้นคลิกที่ Settings 

 

 

  3.1.2 คลิกเลือก ไทย (ไทย) ในช่อง App language จากนั้นคลิกปุ่ ม Save and restart 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



3.2 ต้ังค่ากล้อง / ไมโครโฟน / หูฟังหรือล าโพง  

3.2.1 คลิกที่ … ดา้นหนา้รูปโปรไฟล ์จากนั้นคลิกที่ Settings 

 

 

  3.2.2 คลิกแท็บ อุปกรณ์ จากนั้นคลกิเลือกล าโพง ไมโครโฟน และกลอ้งที่เช่ือมต่อ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 

 

4. การสร้างคาบเรียนที่สอนล่วงหน้า 

 4.1 คลิกที่เมนู การประชุม 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 4.2 ก าหนดวันและเวลาในการสอนล่วงหน้า (ควรท าล่วงหนา้ 1 วนั) ให้คลิกที่ จดัก าหนดการประชุม 

 

 

 4.3 ใส่คาบเรียนที่สอนและก าหนดเวลาเรียนลงไป จากนั้นคลิกปุ่ ม จดัก าหนดการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 4.4 เพ่ิมคาบเรียนที่ตอ้งสอน โดยคลิกที่ปุ่ ม จดัก าหนดการประชุม 

 

 

5. การเข้าสอนออนไลน์ 

 5.1 เมื่อใกลถ้ึงเวลาสอน ให้คลิกปุ่ ม เขา้ร่วม เพื่อเขา้ไปเปิดห้องเรียน 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 5.2 หากตอ้งการ ต้ังค่าอุปกรณ์ ให้คลิก การตั้งค่า (รูปฟันเฟือง) 

 

 

 5.3 เปิดกล้อง โดยสไลดแ์ถบกลอ้งให้เป็นสีม่วง 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 5.4 ใส่ภาพพื้นหลัง  

5.4.1 คลิกที่ ตวักรองพ้ืนหลงั 

 

 

  5.4.2 คลิกเลือกรูปภาพที่ตอ้งการน ามาท าพ้ืนหลงั 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  5.4.3 หากตอ้งการภาพพ้ืนหลงัแบบก าหนดเอง ให้คลิกที่ + เพ่ิมใหม ่

 

 

  5.4.4 เลือกรูปภาพให้สอดคลอ้งกบัเน้ือหาที่จะสอน 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 5.5 คลิกเปิดเสียงของคอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ ม เขา้ร่วมในตอนน้ี 

 

 

 5.6 เชิญนักเรียนเข้าห้องเรียน โดยคลิกที่ แสดงผูเ้ขา้ร่วม จากนั้นคลิกปุ่ ม แชร์ค าเชิญ  

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 5.7 คลิกปุ่ ม คดัลอกลิงก์การประชุม จากนั้นส่งลงิก์ให้นกัเรียนทางช่องทาง LINE 

 

 

 5.8 การอนุมัตินักเรียนทั้งหมด โดยคลิกที่ ยอมรับทั้งหมด 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



5.9 การอนุมัตินักเรียนทลีะคน โดยคลิกที่เคร่ืองหมาย   

 

 

6. การจัดการระหว่างการสอน 

 6.1 ปิดเสียงนักเรียนทุกคน โดยทีเ่มนู แสดงผูเ้ขา้ร่วม จากนั้นคลิกปุ่ ม ปิดเสียงทุกคน 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6.2 การจัดการนักเรียนรายบุคคล โดยคลิกเมนู แสดงผูเ้ขา้ร่วม จากนั้นคลิก ... ดา้นหลงัช่ือนกัเรียน 

จะมีค าส่ังให้เลือก ดงัน้ี 

- ปิดเสียงผู้เข้าร่วม  

  - ปักหมุด แสดงกลอ้งของนกัเรียนคนนั้นเป็นจอใหญ่ส าหรับผูส้อนคนเดียว 

  - ท าให้เป็นสปอร์ตไลต์ แสดงกลอ้งนกัเรียนคนนั้นให้ทุกคนเห็นเป็นจอใหญ่ 

  - ท าให้เป็นผู้เข้าร่วมประชุม เปลี่ยนจากผูเ้ย่ียมชมเป็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

  - ลบออกจากการประชุม 

 

 

 

 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6.3 เปลี่ยนสถานะนกัเรียนทกุคนจากผู้เยีย่มชมเป็นผู้เข้าร่วมประชุม โดยคลิกเมนู แสดงผูเ้ขา้ร่วม 

คลิก ... ดา้นหลงัช่ือนกัเรียน จากนั้นคลิกค าส่ัง ท าให้เป็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 

 

 ผูส้อนจะเป็นผูน้ าเสนอ ส่วนนกัเรียนจะถูกยา้ยมาเป็นผูเ้ขา้ร่วม ดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6.4 ก าหนดให้นักเรียนน าเสนองาน ให้คลิกเมนู แสดงผูเ้ขา้ร่วม คลิก ... ดา้นหลงัช่ือนกัเรียน จากนั้น

คลิกค าส่ัง ท าให้เป็นผูน้ าเสนอ (เมื่อนกัเรียนน าเสนอเสร็จแลว้ ก็เปลี่ยนให้เป็นผูเ้ขา้ร่วมประชุมเหมือนเดิม) 

 

 

 6.5 ก าหนดให้นักเรียนเห็นกล้องผู้สอนเป็นหน้าจอหลัก โดยคลิกที่ ... ที่อยูต่รงมุมล่างซ้ายของกลอ้ง

ผูส้อน จากนั้นคลิกเลอืก ท าให้ฉันเป็นสปอร์ตไลต ์

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6.6 การสนทนา ให้คลิกเมนู แสดงการสนทนา จากนั้นพิมพข์อ้ความลงไป 

 

 

 6.7 การส่งไฟล์ประกอบการสอนให้นักเรียน  

6.7.1 คลิกเมนู แสดงการสนทนา จากนั้นคลิก แนบไฟล ์จากนั้นคลิก อปัโหลดจาก
คอมพิวเตอร์ของฉัน 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  6.7.2 เลือกไฟลเ์อกสารจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แลว้คลิกปุ่ ม Open 

 

 

  6.7.3 พิมพข์อ้ความลงไป (หรือไม่พิมพก์ไ็ด)้ จากนั้นกดปุ่ ม Enter เพื่อส่งไฟล ์นกัเรียนก็จะ
สามารถเปิดหรือดาวน์โหลดเอกสารได ้

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  6.7.4 นกัเรียนสามารถที่จะดาวน์โหลดไฟลแ์นบได ้ โดยคลิก ... ดา้นหลงัช่ือไฟล ์ จากนั้น

เลือกว่าตอ้งการเปิดไฟลห์รือดาวน์โหลดไฟล ์

 

 

6.8 การก าหนดตัวเลือกการประชุม  

6.8.1 คลิกเมนู การด าเนินการเพ่ิมเติม จากนั้นคลกิเลือก ตวัเลือกการประชุม 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  6.8.2 ก าหนดผูท้ี่สามารถเลี่ยงล็อบบี้  (เขา้เรียนแบบอตัโนมตัิ โดยผูส้อนไม่ตอ้งอนุมตัิ) และ

การน าเสนอ จากนั้นคลิกปุ่ ม บนัทกึ 

 

 

 6.9 การก าหนดมุมมอง โดยคลิกเมนู การด าเนินการเพ่ิมเติม จากนั้นคลิกเลอืกมมุมองที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6.10 การใส่ภาพพื้นหลัง คลิกเมนู การด าเนินการเพ่ิมเติม จากนั้นเลือก น าเอฟเฟกตพ้ื์นหลงัไปใช ้

 

 

7. การแชร์เน้ือหาระหว่างการสอน 

 7.1 คลิกเมนู แชร์เน้ือหา 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 7.2 เลือกพื้นหลังหน้าจอการแชร์  

7.2.1 คลิกปุ่ ม ก าหนดเอง 

 

 

  7.2.2 เลือกภาพพ้ืนหลงัที่ตอ้งการ 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  7.3 เลือกโหมดผู้น าเสนอ 

  7.3.1 โหมดเนื้อหาเท่านั้น ให้คลิกเลอืก เน้ือหาเท่านั้น จากนั้นคลิกหนา้จอหรือหนา้ต่าง 

 

 

  ผลลพัธ์ที่ได ้จะแสดงหนา้จอคอมพิวเตอร์ของผูส้อน ดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  7.3.2 โหมดความโดดเด่น ให้คลิกเลือก ความโดดเด่น จากนั้นคลิกหนา้จอหรือหนา้ต่าง 

 

 

  ผลลพัธ์ที่ได ้จะแสดงหนา้จอคอมพิวเตอร์และครูผูส้อน ดงัรูป 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  7.3.3 โหมดเคียงข้างกัน ให้คลิกเลือก เคียงขา้งกนั จากนั้นคลิกหนา้จอหรือหนา้ต่าง 

 

 

  ผลลพัธ์ที่ได ้จะแสดงหนา้จอคอมพิวเตอร์และครูผูส้อน ดงัรูป 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  7.3.4 โหมดนักข่าว ให้คลิกเลือก นกัขา่ว จากนั้นคลิกหนา้จอหรือหนา้ต่าง 

 

 

  ผลลพัธ์ที่ได ้จะแสดงหนา้จอคอมพิวเตอร์และครูผูส้อน ดงัรูป 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 7.4 เลือกเนื้อหาการแชร์ 

  7.4.1 แชร์ทั้งหน้าจอ โดยคลิกที่ หนา้จอ 

 

 

  7.4.2 แชร์หน้าจอโปรแกรม โดยคลิกที่ หนา้ต่าง 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



  จากนั้นเลือกโปรแกรมที่ตอ้งการน าเสนอ เช่น ส่ือ PowerPoint ให้คลิกเลือก PowerPoint 

จากนั้นก็น าเสนอไฟล ์PowerPoint ไดเ้ลย 

 

 

ตัวอย่างการแชร์ส่ือ PowerPoint 

 1. เปิดไฟล ์PowerPoint ที่จะใชส้อนเตรียมเอาไวก้่อน 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 

2. กลบัมาที่โปรแกรม Microsoft Teams จากนั้นเลือก แชร์เน้ือหา แลว้เลือกโหมด ความโดดเด่น 

 

 

 3. คลิกที่ หนา้ต่าง 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 4. เลือกส่ือ PowerPoint 

 

 

 5. คลิกน าเสนอไฟล ์PowerPoint และสอนตามปกติ 

 

 

 

พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม วลิาวรรณ  สอนสังเสน



 6. จะไดห้นา้จอที่แชร์ไปยงันกัเรียน ซ่ึงจะแสดงทั้งส่ือและหนา้ผูส้อน ดงัรูป 

 

 

 7.5 หยุดการแชร์ ให้คลิกที่ หยดุการแชร์ 
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 7.6 การแชร์กระดานไวท์บอร์ด  

7.6.1 ให้เลือก ไวทบ์อร์ดของ Microsoft 

 

 

  7.6.2 ใชเ้คร่ืองมือในการเขียน โดยทั้งผูส้อนและนกัเรียนสามารถเขียนร่วมกนัได ้
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  7.6.3 หากไม่ตอ้งการให้นกัเรียนเขียนไวทบ์อร์ด ผูส้อนท าไดโ้ดยคลิก เมนูการตั้งค่า 

จากนั้นสไลดปิ์ดในหัวขอ้ ผูเ้ขา้ร่วมคนอื่นๆ สามารถแกไ้ขได ้ 

 

 

  7.6.4 หยุดการน าเสนอไวท์บอร์ด โดยคลิกปุ่ ม หยดุการน าเสนอ 
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 7.7 การแชร์ไฟล์ PowerPoint  

7.7.1 คลิกที่ เรียกดูคอมพิวเตอร์ของฉัน 

 

  7.7.2 คลิกเลือกไฟล ์PowerPoint 
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  7.7.3 ผูส้อนสามารถใชเ้คร่ืองมือในการเขียนและคลิกเปลี่ยนสไลดไ์ด ้

 

 

 7.8 ส าหรับส่ือที่มีเสียงประกอบ ให้คลิกเปิด รวมเสียงของคอมพิวเตอร์ 
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8. การสร้างกลุ่มย่อย 

 8.1 คลิกเมนู ห้องประชุมยอ่ย 

 

 

 8.2 คลิกเลือกจ านวนห้อง 
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 8.3 คลิกเลือกรูปแบบการแยกห้อง หากผูส้อนตอ้งการเลือกห้องให้นกัเรียน ก็เลือก ดว้ยตนเอง 

จากนั้นคลิกปุ่ ม สร้างห้อง 

 

 

 8.4 เลือกห้องให้นกัเรียนแต่ละคน 
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 8.5 เมื่อเลือกห้องให้นกัเรียนเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก มอบหมาย 

 

 

 8.6 คลิกปุ่ ม ยา้ย 
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 8.7 เมื่อพร้อมที่จะให้นกัเรียนแบ่งกลุ่ม ให้ผูส้อนคลิกปุ่ ม เปิด 

 

 

 8.8 นกัเรียนทั้งหมดจะถูกยา้ยจากห้องหลกัไปอยูใ่นห้องยอ่ย ดงัรูป 
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 8.9 ผูส้อนสามารถเขา้ไปร่วมห้องยอ่ยของนกัเรียนแต่ละกลุ่มได ้ โดยคลิกที่ ... ดา้นหลงัช่ือกลุ่ม 

จากนั้นคลิกที่ เขา้ร่วมห้อง 

 

 

 8.10 หากคุยกบันกัเรียนกลุ่มนั้น ๆ เสร็จแลว้ ก็คลิกปุ่ ม ออก เพื่อเขา้ไปกลุ่มอื่นได ้
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 8.11 หากตอ้งการส่งขอ้ความประกาศให้นกัเรียนทุกกลุ่ม ให้คลิก ประกาศ 

 

 

 8.12 หยุดการประชุมกลุ่มย่อย โดยคลิกที่ปุ่ ม ปิด นกัเรียนทุกคนจะกลบัมายงัหนา้หลกั 
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9. ส้ินสุดการสอน 

 9.1 คลิกลูกศรดา้นหลงัปุ่ ม ออก 

 

 

 9.2 เลือกเมนู ยตุิการประชุม 
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 9.3 คลิกปุ่ ม ส้ินสุด นกัเรียนทุกคนจะหลุดออกจากห้องเรียนโดยอตัโนมตัิ 
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