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D O W N L O A D
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ใช้งานได้ทั้ง PC และ Mobile App



I N  T H E  B E G I N I N G

Sign in

เข้าใช้บัญชี @pmk.ac.th ของท่านเอง

Select Function

เลือกที่  Calendar

เลือกที่  New meeting

Create Meeting

ตั้งชื่อการประชุม, กำหนดวันเวลา, ระบุรายละเอียดงาน, ตั้งค่าการประชุม

ออนไลน์, กำหนดการบันทึกวิดีโอภาพและคำบรรยาย (รองรับภาษาไทย)

Test Meeting

การเข้าใช้งานรายละเอียดฟังค์ชั่นต่างๆ ในมีทติ้งที่ เน้นใช้งานเป็นหลัก การแชร์ภาพหน้าจอ 

Where is Record and transcribe?

โดยปกติจะอยู่ใน OneDrive ของท่าน ชื่อโฟลเดอร์ว่า Recordings และสามารถเข้าไปดูใน

อีกช่องทางหนึ่งของตัวโปรแกรม เลือก Edit Meeting จากนั้นเลือก Shared



C H A P T E R  1
Sign In

หากไม่เคยเข้าใช้งานมาก่อนจะขึ้นว่า Sign in ให้ทำการลงชื่อเข้าใช้ได้ เลยครับ

ถ้ากด Yes บั ญชีของ
เราจะ Sign in ทุก
แอปพลิเคชั่ นของ
Microsoft ไม่แนะนำ
สำหรั บคนใช้งานหลาย
บั ญชี



C H A P T E R  2
Select function

เลือกที่  Calendar

ภาพด้านล่างคื อหน้ าต่าง Calendar ให้คลิกไปที่+ New meeting ด้านบนทางขวามือของโปรแกรม

Select function

เลือกที่  New meeting



Create

Meeting

ให้ตั้งชื่อการประชุม

และกำหนดวันเวลา

เริ่มต้น-สิ้นสุด หรือ

จะเลือกทั้งวันก็ได้

เช่นกัน สามารถตั้ง

ค่าให้ทุกคนสามารถ

Join ผ่าน Meeting

ID and Password

โดยปรับเป็น

Everyone

C H A P T E R  3

กำหนดว่าใครสามารถเข้ามาได้ บ้าง
เลือกที่ More options เพื่ อดูการ

ตั้ งค่าภายในมีทติ้งเพิ่ มเติม

อย่าลืมเซฟหลั งจากตั้ งค่า
เสร็จ ตรวจสอบให้ถี่ถ้วน



Configuration Meeting

(more options P.1)

Meeting access - สามารถกำหนดได้ว่าใคร

จะเข้ามาแล้วต้องรอหรือไม่ต้องรอ

Participation - กำหนดให้คนเข้าร่วม

สามารถเปิด-ปิดไมค์ได้ด้วยตัวเองหรือไม่ให้

เปิดก็ได้

Recording & transcription - กดเปิดทุก

ครั้งถ้าต้องการบันทึกวิดีโอและบันทึกคำ

บรรยายโดยเลือกภาษาที่ใช้ในการสนทนา

ภายในมีทติ้ง

อธิบายส่ วนที่จำเป็ น
สำหรั บใช้งานเท่านั้น
หากสงสัยฟังค์ชั่ นอื่นๆ
ขอให้เรียนรู้ด้ วยตนเอง



Configuration Meeting (more options P.2)

สรุป: ในส่วนที่กำหนดดอกจันทร์สีแดงไว้คือขั้นตอนที่ต้องตรวจ

สอบให้เรียบร้อยก่อนกด save เรียงลงมาดังนี้

การตั้งชื่อการประชุม

วันเดือนปี เวลา กำหนดประชุมทั้งวันหรือไม่ทั้งวัน

รายละเอียดงานประชุม

กำหนดให้ใครเข้ามาก็ได้โดยที่ ไม่ต้องรอใน waiting lobby

หลังจากตั้งค่าใน more option ส่วนของ record เสร็จ

        จะสามารถเลือกได้อีกครั้งว่าต้องการบัณทึกหรือไม่

more option การตั้งค่าเพิ่มเติม (สำคัญ)

ขอให้สังเกตรายละเอียดต่างๆ 

เพราะลูกเล่นของ Microsoft Team มีค่อนข้างเยอะ

ต่อไปเป็นช่วงของ Test meeting หลังจากที่ท่านกด Save

เรียบร้อย

อธิบายส่ วนที่จำเป็ นสำหรั บใช้งานเท่านั้น หากสงสัยฟังค์ชั่ นอื่นๆ ขอให้
เรียนรู้ด้ วยตนเอง ขออภั ยหากเนื้ อหาทำให้เกิดความสับสนที่จะเข้าใจ แต่
ขอให้อ่านขั้ นตอนที่กำหนดไว้ให้แล้วลองสร้างมีทติ้งไปพร้อมกั บดูคู่มือครั บ



C H A P T E R  4
Test Meeting

เมื่อดำเนินการสร้างมีทติ้งเสร็จก็จะพบได้ใน Calendar ของท่านเอง  กด Join เพื่อเริ่มมีทติ้ง

กดเพื่ อ copy URL
แชร์ ให้กั บผู้ที่ จะ เข้า
ร่วมประชุมออนไลน์



ถ้า เช็คทุกอย่างละเอียดแล้วกด Join now
ถ้าไม่อยากเข้าในเวลานี้ ค่อยกด Cance l 

Test

Meeting

Computer audio

หากต่อสายลำโพง

แยกสามารถตั้งค่า

เลือกใหม่ได้

Don’t use audio

สามารถเลือกเข้า

ห้องโดยไม่เข้าร่วม

ฟังเสียงภายในห้อง

ประชุม



Test Meeting

Chat - ไว้สนทนากับผู้ เข้าร่วมประชุมโดย

การพิมพ์

People - ไว้ เช็คว่ามีใครเข้าร่วมแล้วบ้าง คน

ที่สร้างมีทติ้งสามารถปิดไมค์และกล้องของ

ผู้ เข้าร่วมได้เสมอ

Raise - ไว้ยกมือเพื่อตั้งคำถามข้อสงสัย

React - ไว้ใช้  Emoji แสดงออกทางมีทติ้ง

View - ปรับมุมมองที่ โชว์ในมีทติ้ง

Room - สามารถสร้างห้องแยกได้

Apps - ไว้สำหรับส่วนเสริมเพิ่มเติม

More - รายละเอียดลูกเล่นต่างๆ

Camera - เปิด, ปิด กล้อง

Mic - เปิด, ปิด ไมค์

Share - ไว้พรี เซนท์หน้าจอเครื่องตัวเอง

หรือแชร์โปรแกรมที่อยากให้ผู้ เข้าร่วม

ประชุมเห็น

Leave or End Meeting - ออกจากมีทติ้ง

แต่ถ้าเป็นผู้สร้างสามารถปิดการประชุมไป

ได้เลย



Test Meeting

การกดบันทึกวิดีโอการประชุมเลือกที่

More ----> Record and transcribe

จะกดอัดต่อหรือจะหยุดทำได้ทั้งสอง

อย่าง

ในส่ วนของ More . . .  จะมีฟังค์ ชั่ นให้เลือกหลายอย่างค่อนข้างมาก ไม่ว่าจะเป็ นการ
ปรั บรูปพื้ นหลั งตอนเปิ ดกล้องหรือการแชร์ รายละเอียดประชุมไปให้ผู้ที่ จะ เข้าร่วมใน
กรณีที่ ไม่ทราบ Meet ing ID การกดหยุด-อั ดต่อ หรือจะปิ ดการบั นทึกข้อมูลบรรยาย

ก็ได้ เช่นกั น



Test Meeting

การแชร์พรี เซนท์หน้าจอของตัวเองเลือกที่  Share หากจะแชร์แบบมีเสียงด้วยให้เลือกที่  Include sound

สามารถแชร์แบบเรียลมอนิเตอร์หรือจะแบบเฉพาะก็ได้ เช่นกัน “Screen and Windows”

หากดำ เนิ น
การประชุม

เสร็จ
เรียบร้อย
แล้วให้กด
Leave หรือ

End
meet ing ไป
เลยก็ได้ เช่น

กั น



Where is Record and transcribe?

หลังจากกดหยุดการบันทึกวิดีโอแล้วจะไปตามหาได้ที่ ไหน

สามารถพบได้ใน OneDrive ผ่านบัญชีผู้ ใช้งาน @pmk.ac.th

ของท่านเอง เข้าที่  My files บันทึกจะอยู่ในโฟลเดอร์ชื่อว่า

Recordings ตามภาพดังกล่าว คลิกขวาที่ ไฟล์แล้วดาวน์โหลด

https://pmkacth-my.sharepoint.com/

https://onedrive.live.com/login

URL สำหรับลงชื่อเข้าใช้  ได้ทั้งสองลิงค์



ถ้าไม่คุ้นหน้ าต่างให้ย้อนกลั บไปดูที่  
Chapter 4

Where is Record and transcribe?

อีกวิธีนึงคือเข้ามาที่  Calendar ของท่านแล้วเลือกมีทติ้ง กดที่

Edit แล้วไปเลือกเมนู Shared จะพบได้เช่นกันให้คลิกขวาหรือ

กดที่  ... เพื่อดาวน์โหลด

THE END




