
การใช้งาน Microsoft Teams 
ส าหรับครูผู้สอนโรงเรียนอัสสัมชัญ



1. เปิดเว็บไซต์ office.com

2. คลิกเลือก Sign in

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 1



3. e-mail คือ 
ชื่อภาษาอังกฤษ_นามสกุลสองตัวแรก@assumption.ac.th 
เช่น nongluck_se@assumption.ac.th

4. คลิกเลือก Next

6. คลิกเลือก Sign in

5. Password คือ รหัส
เดียวกับที่ใช้ Login WiFi
โรงเรียน

7. คลิกเลือก Yes

การลงทะเบียน เข้าใช้งาน 2



8. หน้าจอเมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ office 365

9. คลิกเลือก Teams

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 3



10.1 เลือก Get the Windows app
หากต้องการติดต้ัง app ในเครื่อง

10. การใช้งาน Microsoft Teams มีให้เลือก 2 วิธี คือ

10.2 เลือก Use the web app instead 
หากต้องการใช้ผ่าน web browser

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 4



11. หากเลือก Get the Windows app จะดาวน์โหลดไฟล์ส าหรับติดตั้ง
Teams_windows_xxx

13. คลิกเลือก Save

12. เลือกโฟลเดอร์ในการเก็บไฟล์ติดตั้ง

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 5



14. เมื่อดาวน์โหลดเรียบร้อยแล้ว ให้
Double Click ที่ชื่อไฟล์ เพื่อติดต้ัง

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 6



15. เมื่อติดตั้งเสร็จแล้วให้ Sign in 
ด้วย e-mail ของโรงเรียน

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 7



16. คลิกเลือก Work or school account

17. Password คือ password
เดียวกับที่ใช้ WiFi โรงเรียน

18. คลิก Sign in

การลงทะเบียน เข้าใช้งานและการติดตั้งโปรแกรม 8



คลิกเลือก Join or 
create team

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน

1. คลิกเลือก
Teams
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2. คลิกเลือก
Create team

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน 10



3. คลิกเลือก 
Class

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน

จัดท าโดย ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนอัสสัมชัญ
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*****
4. สร้าง Team ส าหรับรายวิชาโดยระบุรหัสวิชาและ

ชื่อวิชาเช่น
“ว30263 ระบบฐานข้อมูล”

5. คลิกเลือก Next

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน 12



6. การเพิ่มนักเรียนทั้งห้องเข้า Team 
ให้พิมพ์ Group Mระดับชั้น_ห้อง 

เช่น Group M4_5 หมายถึง 
นักเรียนห้อง ม. 4/5 ทั้งหมด

7. คลิก Add

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน

จัดท าโดย ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนอัสสัมชัญ
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การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน

1. การเลือกกลุ่มของนักเรียนแต่ละห้อง ให้ใช้ค้นหา ดังตัวอย่าง
Group M1_1 --> ห้อง ม.1/1 หรือ Group EPM1_1 --> ห้อง EP-M1.1 เป็นต้น
ต้องการดูหรือเลือกกลุ่มทั้งระดับ ให้ค้นหาค า 
Group M1 --> นักเรียนระดับชั้น ม.1 หรือ Group EPM1 --> นักเรียน EP-M.1 เป็นต้น
***หมายเหตุ การก าหนดชื่อกลุ่ม ไม่สามารถก าหนด M.1/1 ได้ ต้องใช้เครื่องหมาย _ แทน 
เนื่องจากการใช้เครื่องหมายสัญลักษณ์พิเศษ เช่น /, * .. etc ไม่สามารถใช้งานได้
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8. จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วม 
Team ของห้อง ม. 4/5

9. คลิก✓

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน

จัดท าโดย ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนอัสสัมชัญ
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10. ตรวจสอบสมาชิกใน 
Team คลิก … แล้วเลือก 

Manage team

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน 16



11. คลิกเลือก Members and guests 
จะเห็นรายชื่อของนักเรียนใน Team

การสร้าง Teams ส าหรับแต่ละห้องเรียน 17



การเพิ่มครูผู้สอนใน Team

1. คลิกเลือก ...

2. คลิก Add 
member
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การเพิ่มครูผู้สอนใน Team

3. คลิกเลือก
Teachers

4. พิมพ์ชื่อ
ภาษาอังกฤษของครู
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การเพิ่มครูผู้สอนใน Team

5. โปรแกรมจะแสดง
ชื่อที่ใกล้เคียงกับที่
พิมพ์มาให้ ให้คลิก
เลือกช่ือที่ต้องการ

6. คลิก Add

7. เมื่อครบทุกคน
แล้วให้คลิก Close
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การเพิ่มครูผู้สอนใน Team

ระดับชั้น ม. 1 มิสวิไล, มิสฐิติพร
ระดับชั้น ม. 2 มิสช่อลดา, มิสนงลักษณ์
ระดับชั้น ม. 3 มิสรุ่งรัตน,์ มิสณัฐณิชา
ระดับชั้น ม. 4 มิสอุษา, ม.ยุทธนา
ระดับชั้น ม. 5 มิสนลินพร, มิสสิรินุช
ระดับชั้น ม. 6 มิสภัสสร, มิสนุชนาท

รายชื่อครูประสานงานจากฝ่ายวิชาการ ที่ต้องเพิ่มใน Team
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

1. คลิกที่ Teams

2. คลิก ... หลังชื่อทีมที่
ต้องการสร้าง Channel
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

3. คลิก Add channel

23



การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

4. ตั้งชื่อ Channel

5. ก าหนดเป็น Private-Accessible online to a specific group of 
people within the team
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

6. เลือกกลุ่มนักเรียนที่
ต้องการน าเข้า Channel

25



การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

7. ปรากฎชื่อกลุ่มของห้อง
8. คลิกเลือก Add
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

9. ตรวจสอบจ านวน
สมาชิกในห้อง

10. เลือก✓
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

11.  คลิกเลือก 
Done
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

12. ชื่อ Channel 
ที่สร้างขึ้น

29



การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

13. คลิก … เพื่อ 
จัดการ Channel

14. ขั้นตอนการเพิ่ม
สมาชิก ท าเหมือน
การสร้าง Team
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การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

15. ชื่อ Channel 
ที่พร้อมใช้งาน

16. คลิกหากต้องการ
ไลฟ์ ใน Channel

31



การสร้าง Channel ใน Microsoft Teams

17. “General” คือ 
ส าหรับนักเรียนทั้งหมด

18. Group คือ Channel
เฉพาะกลุ่มของห้อง
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การตั้งค่า

1. คลิกที่ไอคอน

2. เลือก Settings
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การตั้งค่า Theme และ Layout

1. คลิกที่ General

2. คลิกเลือก Theme 
ที่ต้องการ

3. คลิกเลือก Layout 
ที่ต้องการ
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การตั้งค่าภาษา

1. คลิกที่ General

2. คลิกเลื่อน 
Scrollbar ลงมา

ตามรูป3. คลิกเลือกภาษาที่
ต้องการ

35



การตั้งค่า Devices

1. คลิกที่ Devices

2. คลิกเลือก
กล้องที่ต้องการ
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1. คลิกเลือก Team ที่ต้องการ Video 
Call

ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

2. คลิกเลือกไอคอน Meet Now
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

3. คลิกเลือก Meet Now
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

4. คลิกเลือกเปิดกล้อง

5. คลิก Computer audio
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

6. คลิก setting

7. เลือกล าโพง ไมโครโฟน 
และกล้องที่ใช้
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

8. กล้องพร้อมใช้งาน
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

9. คลิก Join now
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

10. คลิก Show 
paticipants

11. รายชื่อสมาชิกที่เข้าร่วม
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

12. คลิกเลือก Manage 
permissions เพื่อต้ังค่าการ

ใช้งาน
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

13. ก าหนดให้ครูเป็นผู้
น าเสนอ

14. ก าหนดให้นักเรียนไม่
สามารถเปิดไมโครโฟนได้

15. คลิก Save
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

16. ตรวจสอบว่าขึ้น
ข้อความว่า Allow 

attendees to unmute

17. ไอคอนไมโครโฟน
ของนักเรียนจะมี
สัญลักษณ์ปิด

46



ขั้นตอนการ Share หน้าจอ/ไฟล์

1. คลิก Share

2. เลือกสื่อที่
ต้องการ

3. หากสื่อที่เปิดมี
เสียง ให้คลิก 

Include computer 
sound
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ขั้นตอนการ Share หน้าจอ/ไฟล์

4. อนุญาต/ไม่
อนุญาตให้นักเรียน

เปลี่ยนสไลด์
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ขั้นตอนการ บันทึกวิดีโอ

1. คลิก...

2. คลิก Start 
Recording
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ขั้นตอนการ บันทึกวิดีโอ

3. คลิก Stop 
recording เมื่อจบ

คาบ
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ขั้นตอนการ Video Call ใน Teams

4. เลือก Stop 
recording
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ขั้นตอนการ บันทึกรายชื่อผู้เข้าเรียน

1. คลิก Show 
participants

2. คลิก 
Download 

attendance list
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ขั้นตอนการ บันทึกรายชื่อผู้เข้าเรียน

3. คลิกเลือก 1 
file was 

downloaded
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ขั้นตอนการ บันทึกรายชื่อผู้เข้าเรียน

4. ไฟล์รายชื่อ
ผู้เข้าร่วม
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การออกจากการถ่ายทอดสด

คลิก Leave
*****ส าหรับครูที่เข้าร่วม หรือ

นักเรียน*****
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การจบการถ่ายทอดสด

คลิก 
แล้วเลือก End meeting*****ส าหรับครูผู้สอน ให้ท าขั้นตอน

นี้ เพื่อน านักเรียนทั้งหมดออกจาก
การถ่ายทอดสด*****
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Labor Omnia Vincit
วิริยะ อุตสาหะ น ามาซึ่งความส าเร็จ


