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Microsoft Teams (on Desktop) 
Microsoft Teams on Desktop Interface 

บนวินโดวโ์ปรแกรม Microsoft Team แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
▪ ส่วนท่ี 1 Navigation bar อยู่ทางดา้นซา้ยจะเป็นชื่อกลุ่มการใชง้านหลกัในโปรแกรม Microsoft Teams 

ซึ่งจะแสดงเป็นไอคอน เมื่อเขา้ใชง้านแรกจะอยู่ที่ไอคอน Teams ซึ่งแต่ละไอคอนจะเป็นกลุ่มการ
ท างานหลกัดังนี้ 

1. Activity แสดงรายการที่เกี่ยวขอ้งกับเรา เช่น มีคนตอบขอ้ความที่เราโพสต์ไว ้หรือรายการการสนทนากัน
ของสมาชิกภายในทีม 

2. Chat เป็นส่วนที่ใชส้นทนาส่วนตัวระหว่างเรากับบุคคลอ่ืนแบบ 1:1 หรือแบบกลุ่ม 
3. Teams เป็นส่วนที่ใชส้นทนา วางไฟลง์าน กับสมาชิกภายในกลุ่ม 
4. Calendar แสดงรายการนัดหมาย การประชุม และมีส่วนที่ใชส้รา้งการนัดหมายการประชุม 
5. Calls เป็นส่วนที่ใชโ้ทรศัพทเ์พ่ือสนทนากับบุคคลอ่ืน 
6. View more apps แสดงรายการโปรแกรมหรือ Apps เพ่ิมเติมที่สามารถใชง้านร่วมกับ Microsoft Teams 
7. App เป็นส่วนที่เข้าไปเลือกโปรแกรมมาติดตัง้เพ่ิมเพ่ือมาใชง้านร่วมกับ Microsoft Teams 
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▪ ส่วนท่ี 2 อยู่ทางดา้นบนของวินโดวโ์ปรแกรม ซึ่งมีส่วนประกอบ ดังนี้ 
 

1. ช่อง Search ใชส้  าหรบัคน้หาขอ้มูล ไฟลเ์อกสาร กลุ่ม บุคคล หรือโปรแกรม 
2. ปุ่ ม Settings and More ใชเ้พ่ือเขา้ไปตัง้ค่าการใชง้าน MS Teams 

    
 

3. รูปภาพผู้ใชง้าน จะมีค าสั่งท่ีใช้ต้ังค่า Status และท่ีให้พิมพ์ข้อความแจง้สถานะของเรา 
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▪ ส่วนท่ี 3 หนา้จอที่สมัพันธ์กับไอคอนที่เราเลือกใชง้านจากส่วนที่ 1 
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การใช้งาน Chat 
หากตอ้งการสนทนากับเพ่ือนร่วมงาน หรือบุคคลในองคก์รของเราแบบส่วนตัว สามารถท าไดดั้งนี ้

1. คลิกปุ่ ม New Chat 

 
 

2. ที่ช่อง To: พิมพช์ื่อเพ่ือคน้หาบุคคลที่เราตอ้งการจะสนทนา และคลิกเลือกชื่อบุคคลนั้น 

 
 

3. จะปรากฏพืน้ที่การสนทนากับบุคคลที่เราเลือก คลิกที่ช่อง Hello และพิมพข์อ้ความที่ตอ้งการจะสนทนา 
แลว้กดปุ่ ม Enter 
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4. นอกจากการพิมพข์อ้ความสนทนากันแลว้ เรายังสามารถปรบัแต่งขอ้ความ หรือส่งขอ้มูลแบบอ่ืน เช่น 
ส่งไฟลเ์อกสาร Emoji Gifs Sticker Schedule Meeting ได้อีกด้วย โดยคลิกเลือกจากปุ่ มค าสั่งดา้นล่าง 

 
 

5. ในระหว่างการสนทนาเราสามารถเพ่ิมบุคคลเขา้มาร่วมสนทนา หรือจะท า Video Call, Audio Call ได ้โดยใชปุ้่ ม
ค าสั่ง ดังนี้ 

    

 

เพิ่มบุคคลเขา้มาร่วมสนทนา 
Video Call 

Audio Call 

แชรห์นา้จอ 
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การสร้างนัดหมายการประชุมออนไลน์ 
หากตอ้งการสรา้งนัดหมายการประชุมออนไลนบ์น Microsoft Team สามารถท าไดดั้งนี ้

1. คลิกที่ไอคอน Calendar คลิกปุ่ ม New Meeting 

 
 

2. จะปรากฏวินโดว ์New meeting ก าหนดรายละเอียดการประชุม ไดแ้ก ่วันที่ เวลา 
เลือกผูท้ี่ตอ้งการเชิญเขา้ร่วมประชุม เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ ม Send 
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3. บนปฏิทินจะปรากฏรายการนัดหมาย 

 
 

4. ทางดา้นผูถ้กูเชิญเขา้ร่วมการประชุมจะไดรี้บอีเมลและมีตัวเลือกใหต้อบกลบัการนัดประชุม 
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การเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
หากตอ้งการเขา้ร่วมการประชุมออนไลนบ์น Microsoft Team สามารถท าไดดั้งนี ้
วิธีที่ 1 เขา้ที่อีเมลที่ไดร้บัการนัดประชุม คลิกลิงค์ Join the meeting now 

 
 

ลิงคจ์ะพาไปยัง MS Teams ตามภาพ คลิก Join now 
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วิธีที่ 2 สามารถเขา้ร่วมการประชุมออนไลนผ์่าน MS Teams ที่เมนู Calendar คลิกที่นัดหมายกด Join 

 
 

พบรายละเอียดหอ้งประชุม คลิก Join now 
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 จะปรากฎหอ้งประชุม 

 
 

 ถา้ตอ้งการแสดงรายชื่อผูท้ี่อยู่ในหอ้งประชุมทัง้หมดใหค้ลิกที่ปุ่ ม People จะแสดงรายชื่อผูเ้ขา้ร่วม และสามารถ Share invite 
ใหแ้ก่บุคคลที่ไม่อยู่ในห้องประชุมได้ 
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เมื่อกด Share invite  จะขึน้ให ้Copy meeting link หรือ Share via default email เพ่ือเชิญบุคคลอ่ืนใหเ้ขา้ร่วมประชุม 

 
 

ในระหว่างการประชุมเราสามารถบันทกึวิดีโอการประชุมในแต่ละครัง้ได้ ซึง่ถา้เราตอ้งการบันทึกวิดีโอการประชุม  
สามารถท าได ้ดังนี ้

1. คลิกปุ่ ม More Actions คลิกค าสั่ง Record and transcribe เลือก Start recoding เพ่ือเร่ิมบันทึกการประชุม 

 
 

2. จะปรากฏปุ่ มสีแดงและขอ้ความแจง้ใหทุ้กคนในหอ้งประชุมไดท้ราบว่าเร่ิมบันทกึวิดีโอการประชุม 

 
 
 
 



P a g e  13 | 15 
 

 
3. ถา้ตอ้งการหยุดบันทึกวิดีโอการประชุมให้คลิกปุ่ ม More Action คลิกค าสั่ง Record and transcribe 

เลือก Stop recoding เพ่ือหยุดบันทึกการประชุม 

 
 

4. เม่ือจบการประชุมไฟลท่ี์ได้จากการบันทึกจะถูกน าไปเก็บไว้ท่ี Chat ของ Meeting นั้น ๆ 
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ในขณะที่ท าการประชุม เราสามารถแชรห์นา้จอทัง้หมดบนเคร่ืองคอมพิวเตอรข์องเราได้ โดยมีขัน้ตอนการท าดังนี ้
1. ที่วินโดวก์ารประชุม คลิกปุ่ ม Share คลิกที่ Screen ที่ตอ้งการแชร ์

โดยสามารถเลือกไดว่้าต้องการแชร ์ทัง้ Screen หรือ แชร ์Windows ใด 

 
2. บนหนา้จอคนที่แชรด์้านบนจะมีเสน้สีแดงลอ้มรอบหนา้จอ 

 
3. ดา้นบนจะแสดงแถบสถานะการแชรห์น้าจอและมีปุ่ ม ค าสั่ง Stop Sharing 

 
4. ทางฝ่ังผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะมองเห็นหนา้จอของเรา และทุกการกระท าที่เราท าบนหนา้จอทีแ่ชร ์
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ในระหว่างการประชุมถา้ติดธุระตอ้งการออกจากหอ้งประชุม ใหค้ลิกปุ่ ม Leave 

 
แต่ถา้ผูท้ี่เป็นคนจัดการประชุมตอ้งการยุติหรือจบการประชุมใหค้ลิกปุ่ มลูกศรที่ปุ่ ม Leave คลิกค าสั่ง End Meeting 

คลิกปุ่ ม End เพ่ือยืนยันการจบการประชุม 

     
  
 
 
 

 
 


