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การเริม่ต้นเขา้ใชง้าน Microsoft Teams  Login Name ดว้ยบญัชี Account มหาลยัฯ  ตามดว้ย 
@365.ksu.ac.th ตวัอยา่ง XXXXXXXX.XX@365.ksu.ac.th และด าเนนิการตามขัน้ตอนดงันี ้

1.เขา้ไปที่ URL : https://teams.microsoft.com/ แลว้ล็อคอนิดว้ย KSU Account ของผู้ใช ้

 

2.เข้าสูห่นา้ Login เขา้ใชง้าน teams.microsoft.com  

กรณีเปน็นกัศึกษา User เป็นรหัสนักศกึษา password เป็นเลขบตัรประจ าตวัประชาชน (เมือ่เขา้ใช้งาน
ครัง้แรก) ขอ้แนะน า หลงัเขา้ใช้งานครัง้แรกควรเปลีย่นรหสัผา่นใหม่ 

กรณีเปน็บคุลากร User เป็นบญัชีเดยีวกับสมาชกิอนิเทอร์เนต็มหาลยัฯ password เป็นเลขบตัร
ประจ าตวัประชาชน (เมือ่เขา้ใชง้านครัง้แรก) ข้อแนะน า หลงัเขา้ใชง้านครัง้แรกควรเปลี่ยนรหัสผา่นใหม่ 
ตัวอย่าง    User : XXXXXXXX.XX@365.ksu.ac.th (บุคลากร) 
Password : เลขบตัรประจ าตวัประชาชน (เมือ่เขา้ใชง้านครัง้แรก) 

ตัวอย่าง    User : xxxxxxxxxxxx-x@365.ksu.ac.th (นักศึกษา) 
Password : เลขบตัรประจ าตวัประชาชน (เมือ่เขา้ใชง้านครัง้แรก) 
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สามารถโหลดแอปลง Smart Phone โดย Search "Microsoft Teams" ใน Play Store และ  App Store 
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เมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาจะเห็น icons ต่างๆ ด้านซ้ายสุดของโปรแกรม 

พิมพ์ Account เข้าใช้งาน 
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พิมพ์รหัสผา่นเขา้ใชง้าน 

 

3.เขา้สูก่ารใชง้าน Mail KSU 

 

 

Activity : ติดตามข้อความที่ยังไม่ได้อ่าน ข้อความตอบกลับ และข้อความอ่ืนๆใน 
channel ที่คุณท าการ Follow ทั้งหมด 
Chat : สามารถเลือกการสนทนาแบบหน่ึง-ต่อ-หน่ึง หรือสนทนาแบบกลุ่มได้ และ
สามารถเลือกการสนทนาทางวิดีโอหรือการโทรด้วยเสียงได้อีกด้วย 
Teams : ค้นหาทีมที่เข้าร่วม หรือสร้าง Channel ของตนเอง 
Meetings : ดูกิจกรรมหรือก าหนดการประชุมที่คุณได้เตรียมไว้ ปฏิทินน้ีจะซิงค์กับ
ปฏิทิน @365.ksu.ac.th  
Files : รวมเอกสารทั้งหมดที่แชร์อยู่ในโปรแกรม Microsoft Teams 
Assignments : จะใช้ใน Teams ที่สร้างเป็นแบบ Classroom ให้อาจารย์ไว้สั่งงาน 
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4. เลือก Tab Teams >> Create Team 

 

 

5. เลือกชนดิของทมีตามความตอ้งการในการใชง้าน (ใน 1 ทมีมสีมาชิกได้ไม่เกนิ 250 คน) 

 
ต้ังช่ือทีมพร้อมกับค าอธิบาย (ถ้ามี) จากน้ันเลือกต้ังค่าเป็นแบบ Private หมายถึงผู้ที่เป็น Team Owner เท่าน้ันจะ

สามารถแอดสมาชิกได้ หากเลือกเป็นแบบ Public หมายถึง ใครก็ได้ในองค์กรของคุณสามารถแอดสมาชิกเข้าในทีมที่

คุณสร้างขึ้นได้ จากน้ันกด Next 
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6.ท าการเพิ่มสมาชกิ โดยพมิพ์ Account KSU ของบคุลากรทีต่อ้งการเพิม่ลงไป จากนัน้กด Add หรือจะ

กด Skip เพือ่เพื่มสมาชิกของทีมภายหลงัก็ท าได ้
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ตามค่าเร่ิมต้น ทุกทีมจะมี General Channel ซ่ึงเหมาะส าหรับการประกาศข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับทั้งทีม หาก

ต้องการสร้าง Channel เพิ่ม ให้เลือก  MSTeam08.png  ตัวเลือกเพิ่มเติม(ถัดจากช่ือทีม) จากน้ันเลือก Add 

Channel และใส่ช่ือพร้อมค าอธิบายส าหรับ Channel จากน้ันกด Add 

หากเลือก Automatically show this channel in everyone's channel list หมายถึง ต้องการให้แชนเนลน้ี

ปรากฏให้เห็นโดยอัตโนมัติในรายช่ือแชนเนลของทุกคนที่อยู่ในทีม 
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การเริม่ประชุมออนไลน์ (Conference Call) 

1. คลกิเขา้ไปในห้องประชมุในช่องการสนทนาของกลุ่มทีต่้องการจดัการประชุม คลิกเลอืกที่ icon Meet 

now 

 
2. สามารถตัง้คา่ตา่งๆไดก้่อนจะเริ่มการประชมุ 

 
1.ใส่หัวข้อการประชุม 
2.เปิด-ปิดกล้องบนอุปกรณ์ของเรา 
3.นัดหมายประชุมล่วงหน้า (หากต้องการประชุมทันทีไม่ต้องเลือกตัวเลือกน้ี) 
4.เร่ิมการประชุม 
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3. ในหนา้ตา่งของการประชมุ จะมตีวัเลือกตา่งๆ ดงันี้ 

 
1. Share : สามารถแชร์หน้าจอ desktop ของเราให้ผู้เข้าร่วมประชุมดูได้ อีกทั้งยังสามารถแชร์ไฟล์ที่เก็บไว้ใน

โปรแกรม MS Teams One drive และ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ด้วย 
2. Show Conversation : ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถ Chat ได้ระหว่างการประชุม 
3. Show Paticipants : ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดูได้ว่ามีสมาชิกคนใดเข้าร่วมประชุมอยู่ อีกทั้งยังสามารถเชิญ

ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมจากหน้าน้ีด้วย 
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4. ส าหรับ  MSTeam08.png  ตวัเลอืกเพิ่มเติม 

 
1. Start recording: บันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอ เพื่อรับชมย้อนหลังส าหรับผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมการประชุม
ได้ ไฟล์การประชุมที่บันทึกเรียบร้อยแล้วจะปรากฏที่หน้าแชท โดยสามารถเปิดดูบนเว็บผ่าน Microsoft Stream ได้ 
2. Show meeting notes: เรียกใช้ Meeting Notes ได้ในระหว่างการประชุม 


