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MICROSOFT TEAMS 
การทาํงานรว่มกนั คอืหวัใจของการทาํงาน

Microsoft Teams เป็นแอปการทาํงาน
รว่มกนัรูปแบบใหม่ช่วยใหท้มีมีแนวทางการปฏบิตังิาน 

และแผนงานเดียวกนั สามารถสนทนากนัไดจ้ากสถานที่

ต่าง ๆ สามารถทาํการแชรไ์ฟล ์หรอืนดัหมายผ่านการ

ประชมุ VDO Call ไดท้นัที



หวัขอ้

ตดิตัง้และเขา้ใชง้าน

การสรา้งทมี

การทาํงานร่วมกนั

 การสนทนาร่วมกนั

การอบัโหลดเอกสาร

การเขา้ร่วมประชมุออนไลน์



ตดิตัง้และเขา้ใชง้าน

 ลอ็กอนิซห์นา้เว็บ www.office.com ดว้ยรหสับญัชี xxx@live.ku.th

 คลกิเลอืก Teams

 จะเปิดหนา้ต่าง 

https://teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid

http://www.office.com/
mailto:xxx@live.ku.th
https://teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid


ตดิตัง้และเขา้ใชง้าน (บนพซีี/โมบาย)

คลกิเลอืก ดาวนโ์หลดแอปบนเดสกท์อ็ป

คลกิไฟล ์

Teams_windows_x64.exe



สร้างทีม

 คลกิเลอืก Join or  
create team  

 คลิกเลือก 

create team  



สร้างทีมแบบ  CLASS

 คลกิเลอืก Join or  
create team  

 คลิกเลือก 

create team  

 คลิกเลือก team type

แบบ  Class



การสรา้งทมี แบบ CLASS

 พิมพช่ื์อทีม

เช่น หลกัสูตรออนล์

คลิก Next



การสรา้งทมี แบบ CLASS

 พิมพช่ื์อนามสกลุนิสิต (ภาษาองักฤษเท่านั้น)

คลิก  Add

คลิก

Close



สร้างทีม แบบ  PROFESSIONAL LEANING COMMUNITY (PLC)

 คลกิเลอืก Join or  
create team  

 คลิกเลือก 

create team  

 คลิกเลือก team type

แบบ  Professional Leaning Community (PLC)



การสรา้งทมี PROFESSIONAL LEANING COMMUNITY (PLC)

 พิมพช่ื์อทีม

เช่น หลกัสูตรการใช ้  MS Teams

คลิกดรอปดาวน์ลิสต ์  

เลือกประเภทความเป็นส่วนตวั

Private หมายถงึ เจ้าของกลุ่มสามารถเพิม่สมาชิกได้เพยีงผู้เดยีว

Public หมายถงึ ทุกคนภายในองคก์รสามารถเข้าร่วมได้ และค้นหาได้



การสรา้งทมีแบบ  PROFESSIONAL LEANING COMMUNITY (PLC)

 พิมพช่ื์อนามสกลุนิสิต (ภาษาองักฤษเท่านั้น)

คลิก  Add



การสรา้งทมีแบบ  PROFESSIONAL LEANING COMMUNITY (PLC)

 พิมพช่ื์อนามสกลุนิสิต (ภาษาองักฤษเท่านั้น)

คลิก  Add



การสนทนารว่มกนั

 พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ และกดปุ่ม 

Enter

 หรือคลิก Send



การอบัโหลดเอกสาร

คลิก File

คลิก Upload



การเขา้รว่มประชมุออนไลน์

 คลิก Meet  now



การแชรเ์อกสารระหว่างประชมุหรอืเรยีนออนไลน์

 คลิกไอคอน Share
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