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วิธีการใช้งานบน PC หรือ Laptop  
1. ดาวน์โหลดและตดิตั้ง Microsoft teams ได้ที่ https://teams.microsoft.com/downloads  

 
  

https://teams.microsoft.com/downloads
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2. เมื่อติดตั้งสำเร็จแล้วให้ Sign in โยใช้ User Name และ Password ของมหาวิทยาลัย 
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3. เมื่อ Sign in ผ่านแล้วจะเข้ามาเจอหน้าตาดังรูปต่อไปนี ้
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4. ให้สังเกตแถบเครื่องมือทางซ้ายมอื แล้วเลือก Calendar แล้วจะไดผ้ลลัพธ์ ตามรปู  ที่มุมขวาบน เลือก +New Meeting 
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5. หลังจากเลือก +New Meeting แล้วจะมหีน้าต่างปรากฏดังรูป ให้ทำการกรอกข้อมูลทีจ่ำเป็น คือ ช่ือของการนัดหมาย และ e-mail ของผู้ที่จะต้องเข้าร่วม กำหนดวันเวลาที่จะ
ทำการนัดหมายเพื่อนเรียนทางไกล จากน้ันไปที่มมุขวาบนแล้วกดปุม่ Send 
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6. เมื่อกดปุ่ม Send เรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่ Calendar และกดเลื่อนลูกศรเพื่อไปหาวันท่ีจะทำการนดัหมาย แล้วคลิ๊กท่ีตารางนัดหมายที่ปรากฏอยู่ เพื่อเข้าไปปรับ Meeting 
Option และทำการ Copy Link เพื่อส่งต่อให้บุคลลอื่นๆ 
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7. เลือก Meeting Option เพื่อไปตรวจสอบว่า ผูเ้ข้าร่วมประชุมจากนอกองค์กร จะสามารถเข้าห้องประชุมได้เลย โดยไมต่้องรอใน Lobby 
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8. ทำการแก้ไข ให้ทุกคนไมต่้องรอใน Lobby และผู้ที่สามารถเป็นผู้นำเสนอได้ จะต้องเป็นเฉพาะคนในองค์กรเท่าน้ันก่อน 
9. ค่าเหล่านีส้ามารถเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสมของแต่ละนดัหมาย 
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10. เมื่อแก้ไข Meeting Option เสร็จแล้วให้กลับมาที่หนา้ดังรูปป เพื่อมา Copy Link โดยการนำลูกศรเม้าสไ์ปท่ีคำว่า Join Microsoft Teams Meeting แล้ว click ขวา จากน้ัน

เลือกตัวเลือก Copy Link 
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11. เมื่อได้ Link มาแล้วจะสามารถนำไป วาง ไว้ที่กลุ่มไลน์ หรือ ไลน์ของผู้ที่จะเข้าร่วมการประชุม หรือ Facebook Messaging หรือ ไปแปะไว้ท่ีหน้าเว็ปกไ็ด้ จากนั้นผู้เข้ารว่ม

เพียงแค่กด Link ก็สามารถเข้าร่วมการประชุมได้เลย 
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ในกรณีที่รับ e-mail เชิญนัดหมาย สามารถเปิด e-mail แล้วทำการ กด Join Microsoft Teams Meeting เพื่อเข้าร่วมการประชุม 
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เมื่อกด Join Microsoft Teams Meeting แล้วจะเปิดมาหน้าต่างนี ้หากยังไม่ติดต้ัง Microsoft Teams ให้ทำการการเลือก Join on the web instead 
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จากนั้นก็จะเข้ามาสู่หน้านีเ้พื่อทำการ Join now เพื่อเข้าการประชุม 
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หลังจากกด Join now แล้ว ท่านก็เข้าสู่การเรียนการสอนทางไกลได้แล้ว 

 
 
 


