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e-Meeting ด้วย Microsoft Teams 
 

   
 
 

การสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้เรียนในช้ันเรียนออนไลน์ (e-Meeting) ด้วย Microsoft Teams เป็นการ
ประยุกต์ใช้เครื่องมือจาก Microsoft Office 365 ในส่วนการทํางานของ Teams มาใช้ประโยชน์ในการสร้าง
ปฏิสัมพันธ์กับผู้เรียนในช้ันเรียน หรือที่เรียกสั้นๆ ว่าการประชุมออนไลน์ หรือ e-Meeting ดังน้ันการใช้
เครื่องมือเพ่ือการประชุมออนไลน์ จึงจําเป็นต้องเร่ิมต้นด้วยการห้องเรียนใน Teams โดยในหลักสูตรน้ี         
จะกล่าวถึงเฉพาะหัวข้อที่จําเป็นในการสร้างห้องเรียน เพ่ือเข้าถึงเคร่ืองมือสําหรับการจัดประชุมออนไลน์ 
ต่อไป เน้ือหาในหัวข้อน้ีจะประกอบไปด้วย 

 1. ลงช่ือเข้าใช้งาน Microsoft Teams 
2. การสร้างห้องเรียน เพ่ือเข้าถึงเคร่ืองมือสําหรับการประชุมออนไลน์ 
3. เริ่มการประชุมด้วย Teams 
4. แชร์เดสก์ท็อปของคุณ 
5. การส่งข้อความ และไฟล์ ระหว่างการประชุม 
6. จัดกําหนดการประชุม 
7. เข้าร่วมการประชุมตามกําหนดการ 
8. การบันทึก vdo การประชุม 
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1. ลงชื่อเข้าใช้งาน Microsoft Teams 
1.1 ไปที่เว็บไซต์ URL: office.com  
1.2 ลงช่ือเข้าใช้ด้วยบัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

                ตัวอย่าง  name@cmru.ac.th คลิก ถัดไป 

 
 

 1.3 กรอกรหัสผ่าน คลิก ลงช่ือเข้าใช้ 
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2. การสร้างห้องเรียน เพื่อเข้าถึงเครื่องมือสําหรับการประชุมออนไลน์ 
 2.1 เลือก Icon Teams 

 
 

 2.2 เลือก เข้าร่วมหรือสร้างทีม 

 
 
 2.3 เลือก สร้างทีม 

 
  
 

2.4 เลือก ช้ันเรียน 
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 2.7 กรอกช่ือ และ คําอธิบาย คลิก ถัดไป 

 
 
 2.8 ค้นหาผู้เขา้ร่วมประชุม ด้วยอีเมลขององค์กร หรือหากไม่ทราบ คลกิ ข้าม (วิธีการค้นหาแบบน้ี
เหมาะกับห้องเรียน หรือการประชุม ที่มีสมาชิกจํานวนไม่มาก หากมีนักเรียนจํานวนมากให้เลือก ข้าม และ
เพ่ิมผู้เรียนด้วยการเปิดใช้รหัสรายวิชา โดยจะกล่าวถึงในหัวข้อ 2.9) 
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 2.9 กรณีที่รายวิชามีผู้เรียนจํานวนมาก จะเพ่ิมผู้เรียนโดยการเปิดใช้รหัสรายวิชา โดยคลิกที่ ช่ือวิชา 
ดังรูป 

 
 
  2.9.1 คลิก การต้ังค่า > รหัสทีม > สร้าง 

 
 
  2.9.2 เมื่อคลิก สร้าง ในหัวขอ้ที่ 2.9.1 จะได้รหัสดังรูป ให้ผู้สอนแจ้งรหสัน้ีให้กับกลุม่ผูเ้รียน
ที่ต้องการให้เป็นสมาชิกของรายวิชา 
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  2.9.3 ในส่วนของผู้เรียนเมื่อได้รหัสจากผู้สอน ให้ login เขา้ระบบ ตามปกติ เลือกเมนู 
Teams > คลกิ เข้าร่วมหรือสร้างทีม 

 
   กรอกรหัสที่อาจารย์แจ้งให้ทราบ ในช่องเข้าร่วมทีมด้วยรหัส 

 
 

 2.10 เปลี่ยนช่ือห้อง หรือ รูปสัญลักษณ์ของห้องประชุม ด้วย Icon ดังรูป  เลือก แก้ไขทีม 
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 2.11 กรอกช่ือช้ันเรียน (กรณต้ีองการแก้ไข) > เลือกระดับช้ัน > เลือก เรือ่ง > เลือก Icon > คลิก 
อัปเดต 

 
 

 2.12 ผลลัพธ์ดังรูป 
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3. เริ่มการประชุมด้วย Teams 
 3.1 คลิกที ่  ดังรูป 

 
  
 3.2 ใส่ช่ือการประชุม โดยพิมพ์ตรงข้อความ “ต้องการพิมพ์ช่ือเรื่องหรือไม่” > คลิก ประชุมในตอนน้ี 

 
 
 3.3 เลือกช่ือของสมาชิกทีมทีต้่องการเชิญเข้าร่วมการประชุม ถ้าเป็นบุคคลอ่ืนที่ไมใ่ช่ผูเ้รียนให้กรอก
ในช่องบุคคล หากเป็นสมาชิกที่เป็นผู้เรียนจะขึ้นรายช่ือให้คลิกที่จุดสามจุดหลังช่ือ และเลือกขอให้เข้าร่วม 
(กรณีน้ีเหมาะกับการประชุมที่คนเข้าร่วมมจีํานวนไม่มาก เน่ืองจากต้องคลิกขอให้เข้าร่วมเป็นรายคน กรณีที่
ผู้เรียนจํานวนมากและต้องการให้ทุกคนเข้าร่วมประชุมออนไลน์พร้อมกัน ให้เลือกการประชุมตามกําหนดการ 
โดยจะกล่าวในหัวข้อต่อไป) 
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หน้าจอผู้เชิญ 

   
ในหน้าจอของผู้ถูกเชิญ ให้เลือก ยอมรับ เพ่ือเข้าร่วมประชุม 

 
หน้าจอผู้ถูกเชิญ (โทรศัพท์มอืถือ) 
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4. แชร์เดสก์ท็อปของคณุ 
 4.1 เลือกไอคอนแชร์หน้าจอ  เพ่ือแสดงหน้าจอหรือหน้าต่างของโปรแกรมของอาจารย์ ให้กับ
ผู้เรียนในการประชุม 

 คลิกสญัลักษณ์แชร์  

 คลิก Screenshare (Desktop/Window)  

 คลิก หน้าต่างแอปพลิเคช่ัน > เลือกไฟล์ทีต้่องการแชร์ > แชร ์
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 4.2 ผู้สอน สอนอยู่ในสไลด์ที่เป็น PowerPoint ไปเรื่อยๆ หากต้องการเปลี่ยน สไลด์ให้ใช้ลูกศรบน  
คีบอร์ด หากต้องการหยุดให้คลิกที่ปุ่ม หยุดการแชร์ 

 
 
 
5. การส่งข้อความ และไฟล ์ระหว่างการประชุม 
 5.1 คลิกที่เมนู การสนทนา 

 
 

 5.2 พิมพ์ข้อความในช่องตอบกลับ คลิกสญัลักษณส์ามเหลี่ยม หรือกด Enter เพ่ือส่งข้อความ 
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 5.3 การแนบไฟล์ข้อมูล คลิกที่รูปคลิบหนีบ > อัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ของฉัน > ไปเลือกไฟล์ยัง
แหล่งจัดเก็บไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ > Open > พิมพ์ข้อความท่ีจะแนบไปพร้อมกับไฟล์ > คลิกสัญลักษณ์
สามเหลี่ยม หรือกด Enter เพ่ือส่งข้อความพร้อมไฟล์ 

 
 

 
6. จัดกําหนดการประชุม 

 6.1 เลือกการประชุม ที่ Icon  > เลือก จัดกําหนดการประชุม 

 
 

 6.2 ใส่ช่ือเรื่อง, เวลาเริ่มต้น, เวลาสิ้นสุด, รายละเอียด, บุคคลที่ต้องการเชิญ และ คลิก จัด
กําหนดการ เพ่ือกําหนดตารางจัดประชุมล่วงหน้า  
หมายเหตุ ในช่องของ เชิญบุคคล จะค้นหาได้เฉพาะคนที่เป็นสมาชิกของรายวิชา 
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7. เข้าร่วมการประชุมตามกําหนดการ 
 7.1 login เข้าระบบ 
 7.2 เมื่อถึงเวลาจะมีตารางการประชุมแจ้งเตือน คลิกเลือกการประชุมที่ต้องการเข้าร่วมใน App 
Outlook หรือในรายวิชาที่อยู่ใน Teams (สถานะผู้เรียน) 

7.2.1 แจ้งเตือนใน Apps Outlook  
1) คลิกที ่Reminders 

 
 

   2) คลิก เข้าร่วมการประชุม Microsoft Teams 
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  7.2.2 รายวิชาที่อยู่ใน Teams (สถานะผู้เรียน)  
1) จะขึ้นกําหนดการประชุมตามตารางนัดหมาย คลิก หวัข้อการประชุม 

 
  
   2) เลือก Join 

 
 

   3) หากใช้งานบนคอมพิวเตอร์ จะขึ้นหน้าจอดังรูปให้คลิกเลือก ดาวน์โหลดแอป
สําหรับ Windows หากมีแอป Teams อยู่แล้วให้คลิกเลอื เปิดใช้ตอนนี ้
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4) คลิก เข้าร่วมในตอนนี้ 

 
 
 7.3 ในฝั่งของอาจารย์ หรือเจ้าของห้องประชุม ให้คลกิ เข้าร่วม 

 
 

 
 

 7.4 สิ้นสุดการประชุมด้วยการกดวาง  
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8. การบันทึก vdo การประชุม 

 8.1 เข้าไปยังห้องประชุม > เลือกเมนู  > เลือก เริ่มการบันทึก 

 
 

8.2 ระบบจะบันทึกไปเรื่อยๆ เมื่อต้องการสิ้นสุดการบันทึก ให้คลิกที่  > เลือก หยุดการ 
บันทึก 

  
  

 8.3 กดวาง  
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 8.4 กลับไปยังหน้าหลักทีม จะปรากฎ VDO ที่บันทึกไว้ สามารถคลิกดูย้อนหลังได้ โดยจะเก็บข้อมูลไว้
ทุกคร้ังที่มีการใช้งานเมนู บันทึก 

 
 

หมายเหตุ 
การใช้งาน Teams บนโทรศพัท์ ต้องติดต้ัง Application Teams ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 


