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Microsoft Teams 

 

Microsoft Teams เป็นเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเป็นสื่อกลางในการทำงานในด้าน

ต่างๆ เช่น การติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การเรียนการสอน รวมถึงการมอบหมาย

งาน โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่างๆ ของ Office 365 เช่น จัดการการสนทนา 

ไฟล์และเครื่องมือทั้งหมดในพืน้ที่ทำงานของ Microsoft Teams ที่เดียว 

การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

 เข้าใช้งาน Microsoft Teams ได้ที ่ http://mail.up.ac.th/ โดยใช้ E-mail ของมหาวิทยาลัย

พะเยา (สำหรับนิสิต:รหัสนสิิต@up.ac.th สำหรับบุคลากร:ชื่อผู้ใชง้าน@up.ac.th ) 

 

http://mail.up.ac.th/
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จากนั้นเลือกไอคอน  

 
เพื่อความสะดวกในการใชง้านให้ทำการโหลดโปรแกรม Microsoft Teams for Desktop และทำการ

ติดตัง้ 
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ดาวน์โหลด Microsoft Teams  

 
เมื่อตดิตั้งเสร็จแล้วเปิดโปรแกรม Microsoft Teams ทำการ Sign in ด้วย Account Office365 ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา (username@up.ac.th)   
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เมนูของ Microsoft Teams 

1. Search or Type a command : สำหรับค้นหา Teams หรือ ใช้คำสั่งลัดโดยพิมพ์ / นำหน้า

เช่น /join 

2. Apps Office 365 : เรียกใช้งาน Apps ของ Office 365 

3. Activity : สำหรับเรียกดูกรรมต่างๆ ที่ทำงานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 

4. Chat : สำหรับสนทนากับผูใ้ช้งานอื่นๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 

5. Teams : พืน้ที่การทำงานสำหรับกลุ่ม 

6. Assignments : หากสร ้าง Teams ในร ูปแบบ Class สามารถสร ้าง Assignment หร ือ

ตรวจสอบงานที่ส่งไป 

7. Calendar : เรียกดูตารางนัดหมายและสรา้งการประชุม 

8. Call : โทรหาสมาชิก 

9. File : เรียกดู File ที่เก็บอยู่ในส่วนต่างๆ ในที่เดียว 

10. More Added Apps : ติดตัง้ Apps เพิ่มเติม 

11. Help : ขอความช่วยเหลอืจากโปรแกรม 

12. Download Desktop Apps : เพื่อติดตัง้ Microsoft Teams ลงในเครองคอมพิวเตอร ์
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สำหรับเมนูในส่วนของ Microsoft Teams จะแบ่งหลักๆเป็น 3 ส่วน 

1. Team : กลุ่มสำหรับพื้นที่การทำงานของ Team ต่าง ๆ ที่เป็นสมาชิกอยู่ 

2. Channel : หัวข้อย่อย สำหรับแบ่งหมวดหมู่หรอืหัวข้อภายใน Team อีกชัน้หนึ่ง 

3. Services Tab : ฟังก์ชั่นการทำงานต่างๆ ของ Office 365 ที่รวมมาให้ใช้งานซึ่งสามารถกด 

+ เพื่อเพิ่ม Tab ที่ตอ้งการ 

 

  

Channel 

Service Tab 
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การตั้งค่า Microsoft Teams 

 

เพื่อการใชง้านสะดวกมากขึ้นสามารถทำการตั้งค่าต่างๆ Microsoft Teams การตัง้ค่าภาษา 

การตัง้ค่าการทำงาน กล้อง Webcam และ Microphone ฯลฯ 

การตั้งค่าเบื้องต้น 

1. การตัง้ค่าภาษาไทย คลิกเลือก … ไปที่การตั้งค่า/Setting 

 
2. เลือกทั่วไป/Gernaral 
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3. เลือกกลุ่ม Language /ภาษา เลือกภาษาไทย แล้วทำการบันทึกและ Restart Microsoft 

Teams 

 
4. การเปิดการแจ้งเตอืน เลือกการแจ้งเตอืน 
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5. การตัง้ค่าอุปกรณ์ ตรวจสอบการทำงาน กล้อง Webcam และ Microphone 
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การเข้าร่วมชั้นเรียน 

 

ขั้นตอนการเข้าร่วมห้องเรยีน 

1. คลิกที่ปุ่ม   

2. จากนั้เลือก Join a team with a code/เข้าร่วมทีมด้วยรหัส 

 
3. ใส่ Code ที่ได้รับจากอาจารย์ 
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4. คลิก Join team/เข้าร่วมทีม 

5. หาได้รับ Link จากอาจารย์ทาง Email หรอืช่องทางสื่อสารอื่น ที่สามารถติดต่อกับอาจารย์

ได้ นิสติสามารถคลิกที่ Link นั้นเพื่อ Join team ได้เช่นกัน 

 
6. จากนั้นเลือก Class วิชาที่ต้องการ 
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การใช้งาน Video Conference 

  

 การใช้งาน Video Conference ในการเรียนการสอนสำหรับ Notebook สามารถใช้งานได้

ทันทีสำหรับคอมพิวเตอร์ (PC) ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์กล้อง Webcam และ Microphone 

การใช้งาน Video Conference สำหรบั Class เรยีน 

1. เลือก Class เรียนที่ตอ้งการ Video Conference 

2. คลิก Posts จะพบการแจ้งนัดหมายเพื่อเข้าร่วมชั้นเรียนแบบ Video Conference สามารถ

คลิกเพื่อ Join เข้าร่วมช้ันเรยีน ตามวันและเวลาที่กำหนด 

3. หรือคลิก Calendar เพื่อตรวจสอบตารางนัดหมายโดยสามารถคลิกเพื่อ Join เข้าร่วมชั้น

เรียนแบบ Video Conference ตามวันและเวลาที่กำหนดได้เช่นกัน 

4. คลิก Join เพื่อเข้าร่วมช้ันเรยีนตามวันและเวลาที่กำหนด 

5. ก่อนเริ่ม Video Conference สามารถเลือกปิด-เปิด Camera และ Microphone หรือคลิก 

Devices เพื่อเลือกการ Set Camera และ Microphone ทางดา้นขวามือ 

6. สำหรับ Desktop Version สามารถคลิก Background และเลือกพื ้นหลงจากภาพทาง

ด้านขวา 

7. คลิก Join now เพื่อเริ่มการ Video Conference 

การ Share Screen หรอืงานนำเสนอ 

1. สามารถ Share Screen หรืองานนำเสนอโดยคลิกปุ่ม Share 

2. สำหรับ Desktop Version 

a. คลิก Include system audio เพือ่ให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ยินเสียงสิ่งที่นำเสนอ 

b. เลือก Share Desktop : Share Screen ทั้งหมด 

c. เลือก Share Window : เลือกเฉพาะโปรแกรมที่ต้องการ Share 

d. เลือก Share Whiteboard : Share กระดานเขียนออนไลน์ 

3. สำหรับ Web Version 
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a. เลือก Screenshare : Share Screen ทั้งหมดหรอื เลือกเฉพาะโปรแกรมที่ต้องการ 

Share 

b. เลือก Browse : Share โปรแกรม 

i. จาก File ที่มอียู่ใน Teams อื่น 

ii. Share จาก One Drive 

iii. Share จาก File ภายในเครื่อง 

c. เลือก Share Whiteboard : Share กระดานเขียนออนไลน์ 

4. สามารถเลือกรูปแบบของ Screenshare ได้ดังนี ้

a. Your Entire Screen 

b. Application Window 

c. Chrome Tab 

5. คลิก Show Participants เพื่อแสดงผู้เข้าร่วมประชุม 

6. คลิก Raise your hand เป็นการยกมอืเพื่อขออนุญาตแสดงความคดิเห็น 

7. คลิก Show conversation เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรอืส่ง File 

8. คลิก Hang up เพื่อจบการประชุม 
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การสื่อสารกับอาจารย ์

 

การสื่อสารระหว่างผู ้สอนและผู้เข้าเรียนเป็นสิ่งสำคัญ เนื่องจากเป็นช่องทางในการ

ติดต่อสื่อสารกัน ทั้งการ Chat ในกล่องข้อความ การโทร รวมถึงการส่งไฟล์ต่าง ๆ อีกทั้งสามารถ

เลือกตอบกลับข้อความระหว่างบุคคลได้เช่นกัน Teams มีเครื่องมือสำหรับใช้งานในการสื่อสาร 

สะดวกและง่ายในการใชง้าน 

การใช้งาน Tab Posts 

1. เลือก Class ที่ตอ้งการจะสื่อสาร 

 
2. เลือก Tab Posts พิมพ์ข้อความที่ต้องการในชองสนทนา 
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3. หากต้องการสนทนากับบุคคลทต้องการ สามารถอ้างอิงถึงบุคคลนั ้นด้วยการใส่

เครื่องหมาย @ แล้วเลือกชื่อที่ปรากฏ หรือใส่เครื่องหมาย @ แล้วพิมพ์ชื่อบุคคลนั้นได้

เช่นเดียวกัน ในกรณีที่ช่ือไม่ปรากฏเนื่องจากชื่อนั้นไม่ได้อยู่ใน Class 

4. เมื่อพิมพ์ข้อความแล้วกดส่งจะมีการแจ้งเตือนไปที่ผู ้รับข้อความทันทีผ่าน App ที่ติดตั้ง 

และผูร้ับสามารถกดเปิดอ่านข้อความได้ทันที 

5. การโต้ตอบการสนทนา สามารถกดปุ่ม Reply ที่อยู่ภายใต้แตละหัวข้อของการสนทนา

สำหรับพูดคุยภายใต้ขอ้ความได้โดยคลิกที่ Reply 

6. การพิมพ์ขอ้ความส่ง มีฟังก์ชัน ต่าง ๆ ให้ใชง้านมากมาย  เช่น 

a. การพิมพ์ขอ้ความสามารถกำหนดรูปแบบอักษร เช่น ขนาด ตัวหนา ตัวเอียง เลขที่

ลำดับ ตามตัวอย่าง 

b. การแทรกไฟล์แนบ 

c. การแทรก Emoji 

d. การแทรก Giphy 

e. Sticker 
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เครื่องมือการสนทนา 

 

เป็นเครื่องมือการสนทนาด้วยขอ้ความส่วนตัวกับบุคคลที่ต้องการสื่อสารการสื่อสาร

ระหว่างผู้สอนและผู้เข้าเรียนเป็นสิ่งสำคัญ เนื่องจากเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสารกัน ทั้งการ 

Chat ในกล่องข้อความ การโทร รวมถึงการส่งไฟล์ต่าง ๆ อีกทั้งสามารถเลือกตอบกลับข้อความ

ระหว่างบุคคลได้เช่นกัน Teams มีเครื่องมือสำหรับใช้งานในการสื่อสาร สะดวกและง่ายในการใช้

งาน 

การใช้งาน Chat 

1. คลิกที่ Chat 

2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะสื่อสารด้วย ซึ่งระบบรายชื่อจะทำการค้นหาชื่อให้โดยอัตโนมัติ

จากนั้นพิมพ์ข้อความสนนทนาได้ตามตอ้งการ 

3. นอกจากการสื่อสารด้วยข้อความแล้ว ยังสามารถค้นหาข้อความหรอืไฟล์เอกสารจาก

ข้อความสนทนาได้จากช่องคน้หา 
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การโทรด้วยเสียง (Audio Call) 

สามารถโทรตดิต่อสื่อสารด้วยเสียง ระหว่างผูส้นทนาคนเดียว หรอืหลายคนที่ต้องการได้

วิธีการเลือกบุคคลที่ตอ้งการจะเหมอืนกับการใช้งาน Chat เพียงแต่ตอ้งเลือกปุ่มการโทร 

1. คลิกที่ Chat  

2. พิมพ์ช่ือเพื่อค้นหาผู้ที่ตอ้งการจะโทรด้วยเสียง 

3. คลิกที่ช่ือบุคคลที่ตอ้งการโทรด้วยเสียง 

4. คลิกที่ปุ่มการโทร 
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การโทรด้วยวีดิโอ (Video Call) 

สามารถโทรตดิต่อสื่อสารด้วย Video Call ระหว่างผูส้นทนาคนเดียว หรือหลายคนที่

ต้องการได้วิธีการเลือกบุคคลที่ตอ้งการจะเหมือนกับการใชง้าน Chat เพียงแต่ตอ้งเลือกปุ่มการ 

โทรด้วย Video 

1. คลิกที่ Chat  

2. พิมพ์ช่ือเพื่อค้นหาผู้ที่ตอ้งการจะโทรด้วย Video 

3. คลิกที่ช่ือบุคคลที่ตอ้งการโทรด้วย Video 

4. คลิกที่ปุ่มการโทร 
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การแชร์หน้าจอระหว่างผู้สนทนา (Share screen) 

สามารถแชร์หนา้จอระหว่างผูส้นทนา ระหว่างผู้สนทนาคนเดียว หรอืหลายคนที่ต้องการได้

วิธีการเลือกบุคคลที่ตอ้งการจะเหมอืนกับการใชง้าน Chat เพียงแต่ตอ้งเลือกปุ่มการ Share screen 

1. คลิกที่ Chat  

2. พิมพ์ช่ือเพื่อค้นหาผู้ที่ตอ้งการจะแชร์ด้วย 

3. คลิกที่ช่ือบุคคลที่ตอ้งการแชร์ด้วย 

4. คลิกที่ปุ่มการแชร์หนา้จอ 
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การสร้างนัดหมาย 

 

หากต้องการสร้างนัดหมายเพื่อวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เช่น การประชุม แลกเปลี่ยนความ

คิดเห็น หรอื Present งานสามารถทำได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการสร้างนัดหมาย 

1. คลิก Calendar/ปฏิทิน ทางด้านซ้าย 

 
2. คลิก New Meeting/สร้างการประชุมใหม่ ที่มุมขวาด้านบน 
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3. กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน และคลิก Send/ส่ง 

 
4. Microsoft Teams จะสร้างการนัดหมายตามวันและเวลาที่กำหนด 

กำหนดช่ือเร่ืองการนัดหมาย 

เพิ่ม E-Mail ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

กำหนดวันและเวลา

 
เลือก Team และ Chanel 

รายละเอียด 
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5. Microsoft Teams จะส่ง Scheduled a meeting ที่ Posts เพื่อแจ้งให้สมาชิกทราบ 

 

 
6. ผูเ้ข้าร่วมประชุมสามารถตรวจสอบ Calendar หรอื Posts และ คลิก Join/เข้าร่วม เพื่อ

เข้าร่วมประชุม 
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การทำงานท่ีไดร้บมอบหมาย 

 

งานที่ได้รับมอบหมายมี 2 แบบ 

1. งานแบบ Assignment 

2. งานแบบ Quiz 

การทำงานแบบ Assignment 

Microsoft Teams Assignment นั ้นถ ูกออกแบบมาเพื ่อให้อาจารย์สามารถ สร้างงาน 

การบ้าน คำถาม รายงานให้นิสิตทำ และยังสามารถให้คะแนน เก็บคะแนนได้อีกด้วย การทำงาน 

Assignment มีขัน้ตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Teams และเลือก Class เรียนที่ตอ้งการทำงาน Assignment 

 
2. เลือกเมนู Assignment / งานที่มอบหมาย 
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3. งานมอบหมายจะปรากฏที่หน้า Post และ หนา้ Assignment ของนสิิต โดยระบบจะแจ้ง

เตือนใหน้ิสติทราบ ในกรณีที่ตัง้การแจง้เตอืนไว้ 

 
4. ตรวจสอบกำหนดว ันและเวลาอย ่างละเอ ียด ทำงานที ่ ได ้ร ับมอบหมายแบบ 

Assignment ให้ครบถ้วน ส่งงานภายในวันและเวลาที่กำหนด 

5. นิสติสามารถเลือกส่งงาน  Assignment ได้หลายช่องทาง ดังนี้ 

a. ส่งงานจาก One Drive 
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b. เลือก New File เพื่อสร้าง File ใหม่ 

 
c. ส่งงานจาก Link 
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d. ส่งงานจากอุปกรณ์ที่ใชง้านอยู่ โดยเลือก Upload from this device 

 
e. หลังจาก Upload File เรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ม Done / เสร็จสิน้ 
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f. *** คลิกปุ ่ม Turn in / ส่ง ทุกครั ้งเพื ่อเป็นการจบขั ้นตอนการส่งงานที่

สมบูรณ์*** 

 
g. หลังจากคลิกปุ่ม Turn in / การส่ง เพื่อส่งงาน จะปรากฏวันและเวลาที่นิสิตส่ง

งานเรียบร้อยแลว้ 
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h. หากต้องการยกเลิกงานที่ส่งไปแล้วเพื่อแก้ไขใหม่สามารถยกเลิกการส่งงานได้

โดยคลิกปุ่ม Undo turn in / ยกเลิกการส่งงาน 

 
i. คลิก Remove งานที่ไม่ตองการออก 
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j. เมื่อแก้ไข File งานเรียบร้อยแล้ว สามารถ Upload File และคลิกปุ่ม Turn in 

เพื่อส่งงานที่ต้องการได้อีกครั้ง 
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การทำงานแบบ Quiz 

Microsoft Teams Assignment นั้นยังมีเครื่องมอืที่น่าสนใจ และเหมาะกับการเรียนการสอน 

Online ที่ชื ่อว่าQuiz ซึ่งถูกออกแบบให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ สร้างแบบสอบถาม แบบสำรวจ 

ข้อสอบ ในรูปแบบของ Microsoft Forms โดยทำงานผ่าน Cloud Service และยังสามารถกำหนดการ

ให้คะแนนในการทำข้อสอบในแต่ละข้อได้อีกด้วย โดย Quiz มีขัน้ตอนการทำดังต่อไปนี้ 

1. เลือก Class ที่ตอ้งการทำงานแบบ Quiz 

 
2. เลือกเมนู Assignment / งานที่มอบหมาย 
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3. Quiz จะปรากฏที่หน้า Post และ หน้า Assignment / งานที่มอบหมาย ของนิสิต โดย

ระบบจะแจ้งเตือนให้นิสติทราบ ในกรณีที่ตัง้การแจ้งเตือนไว้ 

 
4. ตรวจสอบกำหนดวันและเวลาอย่างละเอียด ทำแบบทดสอบ Quiz ให้ครบถ้วนส่งงาน

ภายในวันและเวลาที่กำหนด 
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5. *** คลิก Submit ทกครั้ง ที่ตอบคำถาม Quiz เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นการจบ

ขั้นตอนการส่งงานที่สมบูรณ์*** 
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ตรวจสอบงานแบบ Assignment และ แบบ Quiz 

สามารถตรวจสอบงานแบบ Assignment และ แบบ Quiz ที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว และ

งานที่รอดำเนินการได้จากเมนู Assignment 
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การตรวจสอบคะแนน 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบคะแนน 

หลังจากอาจารย์ตรวจงานและให้คะแนนเรยีบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถตรวจสอบ

คะแนนได้ดังนี้ 

1. เลือก Class เรียนที่ตอ้งการตรวจสอบคะแนน 

 
2. เลือกเมนู Grads เพื่อตรวจสอบคะแนนทั้งหมด 
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3. คลิกเมนู Assignments ในส่วน Completed เลือก Assignments หรือ Quiz ที่ตองการ

ตรวจสอบคะแนน 

 
4. เมื ่อคลิกเลือกงานแบบ Assignments สามารถตรวจสอบคะแนนได้จากช่อง Points 

ส่วนข้อความในช่อง Feedback คือ Comment ที่ได้รับจากอาจารย์ 
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5. เมื่อคลิกเลือกงานแบบ Quiz สามารถตรวจสอบคะแนนได้จากช่อง Points และคลิกที่ 

File Quiz อีกครั้งเพื่อตรวจสอบรายละเอียดของคะแนน 

 

 


