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การใชงานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำหรับอุปกรณประเภทโมบาย 
1. ดาวนโหลดแอปพลิเคชัน Microsoft Teams 

Microsoft Teams เปนบริการแชทแบบกลุมรองรับการเชื่อมตอกับ Microsoft Office และรองรับการ

พูดคุยดวยเสียง-วิดีโอภายในแอปพลิเคชัน หรือใชเปนการประชุมผานวิดีโอคอนเฟอรเรนซ (Video Conference) 

ไดเชนเดียวกัน ในเอกสารนี ้จะนำเสนอการใช Microsoft Teams บนอุปกรณประเภทโมบายเทานั ้น โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

1.1 ถาเปนอุปกรณโมบายที่ใชระบบปฏิบัติการแอนดรอยด (Android) ใหทำการดาวนโหลดที่ Google 

play โดยใหพิมพคนหาดวยคำวา   “Microsoft Teams” หรือสแกนคิวอารโคด ท่ีรูป 1 

 

 
รูปท่ี 1 คิวอารโคดสำหรับดาวนโหลด Microsoft Teams สำหรับระบบปฏิบัติการแอนดรอยด 

 

1.2 ถาเปนอุปกรณโมบายท่ีใชระบบปฏิบัติการไอโอเอส (iOS) ใหทำการดาวนท่ี App Store โดยใหพิมพ

คนหาดวยคำวา   “Microsoft Teams” หรือสแกนคิวอารโคด ท่ีรูป 2 

 
รูปท่ี 2 คิวอารโคดสำหรับดาวนโหลด Microsoft Teams สำหรับระบบปฏิบัติการไอโอเอส 
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2. ลงช่ือเขาใชงาน Microsoft Teams 

เมื ่อติดตั ้ง Microsoft Teams ลงในอุปกรณโมบายเรียบรอยแลวใหคลิกเปดแอปพลิเคชันพรอมกับ

ดำเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 

2.1 ใหคลิกท่ี Sing In เพ่ือทำการระบุชื่อผูใชงาน ดังรูปท่ี 3 

 

 
 

รูปท่ี 3 หนาคลิก Sing In 
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2.2 ชอง “Sign-in address” ใหระบุชื่อผูใชงานในรูปแบบอีเมลของมหาวิทยาลัย อาทิเชน 

sathit_cho@dusit.ac.th หลังจากนั้นคลิกท่ี “Sign in” ดังรูปท่ี 4 

 

 
 

รูปท่ี 4 หนาจอระบุอีเมล 
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2.3 ระบุรหัสผาน ระบบจะขึ ้นหนาใหระบุรหัสผาน “Enter password” เมื ่อระบุอีเมลถูก โดยใช

รหัสผานเดียวกับการเขาใชงานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย หลังจากนั้นคลิกท่ี “Sign in” ดังรูปท่ี 5 

 

 
 

รูปท่ี 5 หนาจอการระบุรหัสผาน 

 

2.4 เม่ือระบุรหัสผานถูกตองระบบจะแสดงการใชงาน Microsoft Teams ใหผูใชงานอานใหครบทุกหนา 

จนถึงหนาสุดทาย เม่ืออานเรียบรอยใหผูใชงานคลิก “Got it” ดังรูปท่ี 6 

 

 

 
 

รูปท่ี 6 หนาจอแนะนำการใชระบบ 
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2.5 เม่ือดำเนินตามข้ันตอนเรียบรอยในข้ันตอนสุดทายจะเปนหนาจอระบบ Microsoft Teams ท่ีพรอม

ใชงาน ดังรูปท่ี 7 

 

 

 

รูปท่ี 7 หนาจอระบบ Microsoft Teams พรอมใชงาน 
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3. ปฏิทิน (Calendar) Microsoft Team 

เมนูปฏิทินจะเปนเมนูสำหรับกำหนดตารางนัดหมาย สรางตารางนัดหมายการประชุม สามารถกำหนด

รายชื่อผูเขารวมประชุม และกำหนดวันเวลาได 

3.1 การสราง “New event” สำหรับการประชุมผานวีดีโอคอนเฟอรเรนซ 

3.1.1 คลิกท่ีเมนู Calendar               ดังรูปท่ี 8 

 

 
 

รูปท่ี 8 คลิกเมนู Calendar 

 

3.1.2 คลิกท่ีเครื่องหมายเพ่ิม   “New event”          ดังรูปท่ี 9 

 

 
 

รูปท่ี 9 คลิกเครื่องหมายเพ่ิม “New event” 
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3.1.3 กำหนดรายละเอียดในการนัดประชุม ดังรูปท่ี 10 

 

 

 

รูปท่ี 10 กำหนดรายละเอียดในการนัดประชุม 

  

กำหนดหัวขอการประชุม 

เชิญผูเขารวมประชุม 

รายชื่อท่ีเชิญรวมประชุม 

กำหนดวันเวลาท่ีเริ่มการ

ประชุม 

กำหนดวันเวลาท่ีสิ้นสุด

การประชุม 
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3.1.4 ใหคลิก Done เม่ือกำหนดรายละเอียดในการนัดประชุมเรียบรอย 

 

 
 

รูปท่ี 11 คลิก Done เม่ือกำหนดรายละเอียดเรียบรอย 

 

3.2 การเขารวมประชุม ใหคลิกท่ีเมนู               โดยรายการนัดหมายท่ีกำหนดข้ึนจะแสดงเรื่องในการ

นัดประชุม วันท่ีและเวลา ถาตองการจะเขารวมประชุมใหคลิกท่ี                 ดังรูปท่ี 12 

 

  

 

 

 
 

รูปท่ี 12 การเขารวมประชุม 
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4. รวมประชุมดวย Microsoft Teams 

สำหรับการใชงาน Microsoft Teams ในการประชุมผานวีดีโอคอนเฟอรเรนซซ่ึงเปนการสื่อสารสองทาง

ตนทางและปลายทางสามารถเห็นภาพและเสียง ดังนั้นผูเขารวมประชุมควรปฏิบัติดังนี้ 

4.1 เม่ือเขารวมประชุมไดเรียบรอยความปดไมคโครโฟนและเปดกลอง 

 

 
 

รูปท่ี 13 การปดไมคโครโฟนและเปดกลองขณะการรวมประชมุ 
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4.2 เม่ือตองการตอบคำถาม ประธานในท่ีประชุมหรือตองการถามคำถามใหเปดไมคโครโฟน 

 

 
 

รูปท่ี 14 การเปดไมคโครโฟนและเปดกลองขณะการรวมประชุม 
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4.3 การใชงานบนอุปกรณประเภทโมบาย Microsoft Teams จะแสดงหนาจอผูเขารวมประชุมเพียง 4 

ทานเทานั้น สวนทานท่ีเกิน 4 ทาน และไมมีเสียงสนทนาจะถูกแสดงเปนเครื่องหมายบวกอยูดานลางขวา 

 

 
 

รูปท่ี 15 กรณีท่ีมีผูเขารวมประชุมเกิน 4 คน ในหนาจออุปกรณประเภทโมบาย 
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4.4 ในระหวางการประชุม Microsoft Teams จะแสดงชื่อผูเขารวมประชุมดานลางของรูปวิดีโอ 

 

 
 

รูปท่ี 16 การประชุม Microsoft Teams จะแสดงชื่อผูเขารวมประชุมดานลางของรูปวิดีโอ 


