
คูมือการใชงาน Microsoft Teams สำหรับผูจัดการประชุม 
 
วิธีการใชงาน Microsoft Teams สำหรับผูจัดการประชุม 

สำหรับผูจัดการประชุม ทานสามารถใชบัญชีเดิมของระบบการสื่อสารแบบรวมศูนย (workD) ในการสรางการประชุมไดดวย
ตัวเอง ซึ่งจะอธิบายในข้ันตอนการเขาใชงาน 
 
วิธีใชงาน Microsoft Teams เวอรชั่น Desktop 
สิ่งท่ีตองเตรียมกอนเร่ิมดำเนินการ 

• หากยังไมมี Microsoft Teams หรือไมแนใจ ทานสามารถดาวนโหลด Microsoft Teams for work or school ไดจากหนา
แรกของ Intranet ดังภาพ 

 

 
 
วิธีการเขาใชงาน 
1.  เปดโปรแกรม Microsoft Teams และคลิกท่ี Get started เพ่ือ Login workD 

 
  



 
2.  กรอกอีเมลของ workD ลงไปแลวคลิก Next 

 
 
3.  เลือก “Work or school account และใสรหสัผานของระบบ workD 

 
  



4.  คลิกท่ี No, sign in to this app only เพ่ือใชสำหรับ workD เทาน้ัน 
หากคลิก OK จะทำใหเกิดปญหาระหวางบัญชี Office 365 และ workD ซอน ทำใหระบบตรวจสอบลขิสิทธ์ิมีปญหา 

 
 
วิธีการสรางการประชุม 

หลังจากดำเนินการ Login workD แลว ทานสามารถทำตามข้ันตอนการสรางหองประชุมลวงหนาไดดังตอไปน้ี 

 
1.  คลิกท่ี Calendar ซายมือ 
2.  คลิกท่ี New meeting 

  



 
3.  ใสช่ือการประชุม หรือคณะท่ีตองการประชุมใหชัดเจน 
4.  ระบุผูเขารวมหรือผูชวยอยางนอย 1 ทานสำหรับการประชุมน้ี 
5. ระบุวันท่ี/เวลาเริม่และสิ้นสุดการประชุม 
6. เลือก Does not repeat สำหรับการประชุมเฉพาะครั้งน้ี 
7. เขียนคำบรรยายเพ่ือสื่อสารกับผูรับ Link 
8. คลิกเลือกเปน Everyone เพ่ือใหเขาหองประชุมไดทันที 
(โปรดทราบ ! การเลือก Everyone เปนการอำนวยความสะดวกใหผูเขารวมประชุมสามารถเขาไดทันทีโดยไมตองอนุมัติ แตตองระวัง
วาหาก Link การประชุมรั่วหรือมีผูไมประสงคดีทราบ จะสามารถเขาหองไดโดยไมตองอนุมัติและถูกกอกวน ขอแนะนำใหเลือก 
People in my organization, trusted organization, and guests จะเปนการกดอนุมัติผูเขารวมจะปลอดภัยกวา) 
9. คลิก Send เพ่ือสรางการประชุม 

 
วิธีการเรียกดูการประชุมท่ีสรางไวและสงอีเมล 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Edit 



 

 
4. ทำการคัดลอกขอความดังกลาวและนำไปวางในสวนของการสงขอความอีเมล 
 

วิธีการเรียกดูการประชุมท่ีสรางไวและสง Link ผานชองทางอ่ืน ๆ 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Edit 

  



วิธีการเขาหองประชุมสำหรับผูจดัการประชุม 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Join 

 

 
 
 4.  ปด/เปดกลอง 
 5.  ใชเสียงจากคอมพิวเตอร 



 6.  ปด/เปดไมค 
 7.  การปรับเสยีง 
 8.  คลิกท่ี Join now เมื่อทุกอยางเรียบรอยแลว 
 
เมื่อเขาสูหองประชุมแลว เราจะขอแนะนำการใชเครื่องมือโดยคราว ๆ ดังน้ี 

 
9. Chat สำหรับการดูการสนทนาแบบขอความ 
10. People สำหรับดผููท่ีเขารวมการประชุมโดยแบงระดับดังน้ี 

• Organizer คือผูจดัการประชุม 

• Attendee คือผูท่ีดูปรับสถานะเปนผูเขารวมการประชุม 

• Guest คือผูท่ีไมไดลงทะเบียนบนระบบ workD เขารวมการประชุม 
11. โยกมือ เพ่ือขอพูด และคลิกอีกครั้งเพ่ือเอามือลง 
12. การสงอีโมจ ิ
13. ปด/เปดกลอง 
14. ปด/เปดไมค 
15. การแชรหนาจอ 
16. การออกจากหอง (ทุกคนยังอยูและทานสามารถเขากลบัมาในการประชุมน้ีได) 
17. การปดการประชุม (ทุกคนจะออกจากการประชุมทันที) 

  



วิธีการปรับแตงการต้ังคาอุปกรณลำโพงและไมโครโฟน 

 
 

 

 
 
 
 
4.  เลือก PC Mic and Speakers 
 
5.  เลือกอุปกรณลำโพงท่ีใชงาน 
6.  ปรับระดับเสียงลำโพง 
 
7.  เลือกอุปกรณไมโครโฟนท่ีใชงาน 
8.  ระดับเสียงไมโครโฟน 
 
 
 
9.  การลดเสียงรบกวน (ปกติจะเลือก Auto) 
 
 
 
10.  เลือกอุปกรณกลอง Webcam ท่ีใชงาน 
 
11.  การปรับมุมมองสะทอนของกลอง 
12.  การปรับความสวาง 
13.  การโฟกัสกลอง 

 
  



วิธีการแชรหนาจอ/หยุดแชรหนาจอ 

 
 

1. คลิกท่ี Share 
2. คลิกท่ี Include computer sound (หากตองการใชเสยีงจากวิดีโอ) 
3. คลิกท่ี Screen 

 

 
 
4. คลิกท่ี Icon Stop sharing เพ่ือหยุดแชรหนาจอ 

  



วิธีการบันทึกการประชุม 

 
1. คลิกท่ี More 
2. ไปท่ีเมนู Record and transcribe 
3. คลิก Start recording 

 

       
 กำลังเตรยีมบันทึก เริ่มบันทึกการประชุมแลว 
 
วิธีการหยุดบันทึกการประชุม 

ใหทำตามข้ันตอนเดิมเหมือนกับการบันทึกการประชุมขางตน 
 
วิธีการดาวนโหลดไฟลการประชุม 

ไฟลการประชุมจะปรากฏขึ้นหลังเสร็จสิ้นการประชุมไปแลว ไฟลจะแสดงในแชทของ Microsoft Teams อาจลาชา ทั้งน้ี
ข้ึนอยูกับความยาวในการประชุม ไฟลดังกลาวมีอายุ 120 วัน นับจากวันท่ีสิ้นสุดการประชุม 

 

 


