
คูมือการใชงาน Microsoft Teams สำหรับผูจัดการประชุม 
 
วิธีการใชงาน Microsoft Teams สำหรับผูจัดการประชุม 

สำหรับผูจัดการประชุม ทานสามารถใชบัญชีเดิมของระบบการสื่อสารแบบรวมศูนย (workD) ในการสรางการประชุมไดดวย
ตัวเอง ซึ่งจะอธิบายในข้ันตอนการเขาใชงาน 
 
วิธีใชงาน Microsoft Teams เวอรชั่น Desktop 
สิ่งท่ีตองเตรียมกอนเร่ิมดำเนินการ 

• หากยังไมมี Microsoft Teams หรือไมแนใจ ทานสามารถดาวนโหลด Microsoft Teams for work or school ไดจากหนา
แรกของ Intranet ดังภาพ 

 

 
 
วิธีการเขาใชงาน 
1.  เปดโปรแกรม Microsoft Teams และคลิกท่ี Get started เพ่ือ Login workD 

 
  



 
2.  กรอกอีเมลของ workD ลงไปแลวคลิก Next 

 
 
3.  เลือก “Work or school account และใสรหสัผานของระบบ workD 

 
  



4.  คลิกท่ี No, sign in to this app only เพ่ือใชสำหรับ workD เทาน้ัน 
หากคลิก OK จะทำใหเกิดปญหาระหวางบัญชี Office 365 และ workD ซอน ทำใหระบบตรวจสอบลขิสิทธ์ิมีปญหา 

 
 
วิธีการสรางการประชุม 

หลังจากดำเนินการ Login workD แลว ทานสามารถทำตามข้ันตอนการสรางหองประชุมลวงหนาไดดังตอไปน้ี 

 
1.  คลิกท่ี Calendar ซายมือ 
2.  คลิกท่ี New meeting 

  



 
3.  ใสช่ือการประชุม หรือคณะท่ีตองการประชุมใหชัดเจน 
4.  ระบุผูเขารวมหรือผูชวยอยางนอย 1 ทานสำหรับการประชุมน้ี 
5. ระบุวันท่ี/เวลาเริม่และสิ้นสุดการประชุม 
6. เลือก Does not repeat สำหรับการประชุมเฉพาะครั้งน้ี 
7. เขียนคำบรรยายเพ่ือสื่อสารกับผูรับ Link 
8. คลิกเลือกเปน Everyone เพ่ือใหเขาหองประชุมไดทันที 
(โปรดทราบ ! การเลือก Everyone เปนการอำนวยความสะดวกใหผูเขารวมประชุมสามารถเขาไดทันทีโดยไมตองอนุมัติ แตตองระวัง
วาหาก Link การประชุมรั่วหรือมีผูไมประสงคดีทราบ จะสามารถเขาหองไดโดยไมตองอนุมัติและถูกกอกวน ขอแนะนำใหเลือก 
People in my organization, trusted organization, and guests จะเปนการกดอนุมัติผูเขารวมจะปลอดภัยกวา) 
9. คลิก Send เพ่ือสรางการประชุม 

 
วิธีการเรียกดูการประชุมท่ีสรางไวและสงอีเมล 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Edit 



 

 
4. ทำการคัดลอกขอความดังกลาวและนำไปวางในสวนของการสงขอความอีเมล 
 

วิธีการเรียกดูการประชุมท่ีสรางไวและสง Link ผานชองทางอ่ืน ๆ 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Edit 

  



วิธีการเขาหองประชุมสำหรับผูจดัการประชุม 

 
1.  เลือกสัปดาหท่ีมีการสรางการประชุม 
2.  คลิกท่ีการประชุมท่ีสรางไว 
3.  คลิกท่ี Join 

 

 
 
 4.  ปด/เปดกลอง 
 5.  ใชเสียงจากคอมพิวเตอร 



 6.  ปด/เปดไมค 
 7.  การปรับเสยีง 
 8.  คลิกท่ี Join now เมื่อทุกอยางเรียบรอยแลว 
 
เมื่อเขาสูหองประชุมแลว เราจะขอแนะนำการใชเครื่องมือโดยคราว ๆ ดังน้ี 

 
9. Chat สำหรับการดูการสนทนาแบบขอความ 
10. People สำหรับดผููท่ีเขารวมการประชุมโดยแบงระดับดังน้ี 

• Organizer คือผูจดัการประชุม 

• Attendee คือผูท่ีดูปรับสถานะเปนผูเขารวมการประชุม 

• Guest คือผูท่ีไมไดลงทะเบียนบนระบบ workD เขารวมการประชุม 
11. โยกมือ เพ่ือขอพูด และคลิกอีกครั้งเพ่ือเอามือลง 
12. การสงอีโมจ ิ
13. ปด/เปดกลอง 
14. ปด/เปดไมค 
15. การแชรหนาจอ 
16. การออกจากหอง (ทุกคนยังอยูและทานสามารถเขากลบัมาในการประชุมน้ีได) 
17. การปดการประชุม (ทุกคนจะออกจากการประชุมทันที) 

  



วิธีการปรับแตงการต้ังคาอุปกรณลำโพงและไมโครโฟน 

 
 

 

 
 
 
 
4.  เลือก PC Mic and Speakers 
 
5.  เลือกอุปกรณลำโพงท่ีใชงาน 
6.  ปรับระดับเสียงลำโพง 
 
7.  เลือกอุปกรณไมโครโฟนท่ีใชงาน 
8.  ระดับเสียงไมโครโฟน 
 
 
 
9.  การลดเสียงรบกวน (ปกติจะเลือก Auto) 
 
 
 
10.  เลือกอุปกรณกลอง Webcam ท่ีใชงาน 
 
11.  การปรับมุมมองสะทอนของกลอง 
12.  การปรับความสวาง 
13.  การโฟกัสกลอง 

 
  



วิธีการแชรหนาจอ/หยุดแชรหนาจอ 

 
 

1. คลิกท่ี Share 
2. คลิกท่ี Include computer sound (หากตองการใชเสยีงจากวิดีโอ) 
3. คลิกท่ี Screen 

 

 
 
4. คลิกท่ี Icon Stop sharing เพ่ือหยุดแชรหนาจอ 

  



วิธีการบันทึกการประชุม 

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

 

       
 กำลังเตรยีมบันทึก เริ่มบันทึกการประชุมแลว 
 
วิธีการหยุดบันทึกการประชุม 

ใหทำตามข้ันตอนเดิมเหมือนกับการบันทึกการประชุมขางตน 
 
วิธีการดาวนโหลดไฟลการประชุม 

ไฟลการประชุมจะปรากฏขึ้นหลังเสร็จสิ้นการประชุมไปแลว ไฟลจะแสดงในแชทของ Microsoft Teams อาจลาชา ทั้งน้ี
ข้ึนอยูกับความยาวในการประชุม ไฟลดังกลาวมีอายุ 120 วัน นับจากวันท่ีสิ้นสุดการประชุม 

 

 


