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Microsoft Teams 

 

Microsoft Teams เป็นเครื่องมอืที่ถูกออกแบบมาเพื่อเป็นสื่อกลางในการท างานในด้านต่าง ๆ 

เชน่ การตดิต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การเรียนการสอน รวมถึงการมอบหมายงาน โดย

เป็นเหมือนศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่าง ๆ ของ Office 365 เช่น จัดการการสนทนา ไฟล์และ

เครื่องมือทั้งหมดในพืน้ที่ท างานของ Microsoft Teams ที่เดียว 

 

การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

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

พะเยา (ส าหรับนิสิต:รหัสนสิิต@up.ac.th ส าหรับบุคลากร:ชื่อผู้ใชง้าน@up.ac.th ) 

 

 

ช่ือ @up.ac.th 

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


 
จากนั้นเลือกไอคอน  

 
เพื่อความสะดวกในการใชง้านให้ท าการโหลดโปรแกรม Microsoft Teams for Desktop และท าการ

ติดตัง้ 



 
ดาวนโ์หลด Microsoft Teams  

 

 
เมื่อตดิตั้งเสร็จแล้วเปิดโปรแกรม Microsoft Teams ท าการ Sign in ด้วย Account Office365 ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา (username@up.ac.th)   



เมนูของ Microsoft Teams 

1. Search or Type a command: ส าหรับค้นหา Teams หรือ ใช้ค าสั่งลัดโดยพิมพ์ / น าหน้า

เชน่ /join 

2. Apps Office 365: เรียกใช้งาน Apps ของ Office 365 

3. Activity: ส าหรับเรียกดูกรรมตา่ง ๆ ที่ท างานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 

4. Chat: ส าหรับสนทนากับผูใ้ช้งานอื่น ๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 

5. Teams: พืน้ที่การท างานส าหรับกลุ่ม 

6. Assignments: หากสร้าง  Teams ในรูปแบบ Class สามารถสร้าง  Assignment หรือ

ตรวจสอบงานที่สง่ไป 

7. Calendar: เรียกดูตารางนัดหมายและสรา้งการประชุม 

8. Call: โทรหาสมาชิก 

9. File: เรียกดู File ที่เก็บอยู่ในส่วนต่าง ๆ ในที่เดียว 

10. More Added Apps: ติดตัง้ Apps เพิ่มเติม 

11. Help: ขอความช่วยเหลือจากโปรแกรม 

12. Download Desktop Apps: เพื่อติดตัง้ Microsoft Teams ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



ส าหรับเมนูในส่วนของ Microsoft Teams จะแบ่งหลักๆเป็น 3 ส่วน 

1. Team: กลุ่มส าหรับพื้นที่การท างานของ Team ต่าง ๆ ที่เป็นสมาชิกอยู่ 

2. Channel: หัวข้อย่อย ส าหรับแบ่งหมวดหมู่หรอืหัวข้อภายใน Team อีกชัน้หนึ่ง 

3. Services Tab: ฟังก์ช่ันการท างานต่าง ๆ ของ Office 365 ที่รวมมาให้ใช้งานซึ่งสามารถกด 

+ เพื่อเพิ่ม Tab ที่ตอ้งการ 

 

 

Channel 

Service Tab 



การตั้งค่า Microsoft Teams 

เพื่อการใชง้านสะดวกมากขึ้นสามารถท าการตั้งค่าต่าง ๆ Microsoft Teams การตัง้ค่า

ภาษา การตั้งค่าการท างาน กล้อง Webcam และ Microphone ฯลฯ 

การตั้งค่าเบื้องต้น 

1. การตัง้ค่าภาษาไทย คลิกเลือก … ไปที่การตั้งค่า/Setting 

 



2. เลือกทั่วไป / General

 
3. เลือกกลุ่ม Language /ภาษา เลือกภาษาไทย แล้วท าการบันทึกและ Restart Microsoft 

Teams 

 



4. การเปิดการแจ้งเตอืน เลือกการแจ้งเตอืน

 
5. การตัง้ค่าอุปกรณ์ ตรวจสอบการท างาน กล้อง Webcam และ Microphone 

 

  



การสร้างชั้นเรยีน 

 

ผู้สอนต้องการสร้างช้ันเรียน เพื่อจัดการเรียนการสอนผู้สอนสามารถมอบหมายงาน แชร์

เนือ้หาของช้ันเรยีน สามารถท าได้ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการสร้างชั้นเรยีน 

1. คลิก Teams/ทีม ทางดา้นซ้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. คลิก Create a team /การสร้างทีม  

 
 

3. เลือกประเภทของการสร้าง Teams 

เมื่อคลิก Create Team จะพบประเภทในการสร้าง Teams อยู่ 4 ประเภทคือ 

 
ส าหรับผู้สอน คลิก Class  



3.1 Class เหมาะส าหรับ การสร้างช้ันเรียนและให้นักเรียนเข้ามาส่งงาน รวมถึงการ

สร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักเรียน สร้างแบบทดสอบ 

แบบส ารวจสามารถเชิญอาจารย์ท่านอื่น เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได้ 

3.2 PLCs เหมาะส าหรับสมาชิกที่เป็น นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผน

การศึกษาซึ่งทีมประเภท นี้จะสนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์ 

พูดคุยแลกเปลี่ยนประชุมออนไลน์ แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในการท างาน 

3.3 Staff Members เหมาะส าหรับกลุ่มที่มี leader ในการควบคุมข่าวสารควบคุม

สิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึง เอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้า

รายงานประชุมออนไลน์ และบันทึกวิดิโอการ ประชุมออนไลน์ 

3.4 Other เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท างานร่วมกับกลุ่ม

ตัวแทนนักศึกษา ใน การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ แบ่งปันข้อมูลประชุมออนไลน์

แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธิ์ของ สมาชิกในทีม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ข้อมูลช่ือช้ันเรยีน หรอืรายวิชา พร้อมรายละเอียด 

 

เมื่อสรา้งเสร็จ คลิก Next 

 

กรอกข้อมูลชื่อรายวิชา 

กรอกข้อมูลรายละเอียดของรายวิชา 



5. การเพิ่มผู้เรยีนหรอืผูส้อนร่วม ดว้ย e-mail รหัสนสิิต@up.ac.th กรณีที่ทราบ e-mail 

แล้วให้ใส่ช่ือ e-mail แล้วกด Add กรณีที่ยังไม่ทราบ e-mail ให้คลิกปุ่ม Skip

 
 

6. รายวิชา / ช้ันเรยีนที่สร้างเสร็จจะปรากฏ 

 

กรอก E-mail นสิิต 



การตั้งค่ารายวิชา 

ผูส้อนสามารถตั้งคา่รูปแบบของ Teams หรอื รายวิชาที่สร้างเอาไว้ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. การ Manage teams คลิกจุดไข่ปลา ... จากนั้นคลิก Manage team 

 

2. ตั้งค่า เลือก Setting 

 



Team Theme   เปลี่ยนรูป Icon 

Member permissions  ข้อก าหนดของสมาชิก 

Guest permissions   ข้อก าหนดของบุคคลทั่วไป 

@mentions    ใครสามารถกล่าวถึงบุคคลในทีม ได้ 

Team code    รหัสการเข้าทีม 

Parent/guardian emails การอัปเดตอีเมลไปยังพ่อแม่/ผูป้กครอง 

Fun Stuff    ก าหนดให้ใช้ emoji memes, GIFs หรอื Sticker 

OneNote Class Notebook  จัดการสว่นและการก าหนดลักษณะของสมุดบันทึก 

  



การแจ้ง Team Code ส าหรับเข้าช้ันเรยีน 

ในการเข้าดูรหัสเพื่อแจ้งให้กับผูเ้รียนทราบ ในกรณีที่ผู้สอนไม่ได้เพิ่มผู้เรยีนผา่น e-mail มี

วิธีการด าเนินการดังนี้ 

1.  ในเมนู Teams จะมีรายวิชาที่ถูกสร้างไว้ อยู่ภายใต้ Favorites ให้ผู้สอนคลิกจุดไข่ปลา

สามจุด (…) แล้ว คลิก Manage team 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. คลิกเลือก Setting แล้วเลือก Team Code คลิก Generate 

 
 

3. จะปรากฏ Team Code ผูส้อนสามารถแจ้งรหัสนีใ้ห้กับผูเ้รียน 

\ 

** (หมายเหตุ Team Code นีไ้ม่สามารถก าหนดได้เอง) 

  



การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน Microsoft Teams 

การจัดกิจกรรมผู้สอนสามารถจัดกิจกรรมได้ตามความต้องการทั้งการสนทนา การบันทึก

วิดีโอขณะสอน การประชุม การแนบไฟล์ การมอบหมายงาน สมุดบันทึกส าหรับช้ันเรียนหรือ

รายวิชา เป็นต้น โดยการจัดกิจกรรมทุกครั้งผู้สอนสามารถคลิกได้ที่รายวิชาหรือ Teams ที่สร้าง

เอาไว้ แล้วเลือก General (ทั่วไป) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



1. การสนทนา 

การสนทนาผู้สอนสามารถท าการสนทนาออนไลน์ภายในห้องเรียน หรือตั้งกระทู้

กิจกรรมให้ผู้เรียนได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระต่อกัน ท าให้ผู้สอนได้ทราบความคิด

ของผู้เรยีนได้แบบเรียลไทม์ 

 

 
 



2. ไฟล์ 

การเพิ่มไฟล์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการเรียนการสอน โดยสามารถจัดไว้เป็นหมวดหมู่ ไฟล์

ทุกฝ่ายจะถูกจัดเก็บไว้ใน One Drive ของผู้สอนเอง โดยแบ่งตาม Teams หรอืรายวิชาที่สรา้งไว้ 

 

  



3. การจัดการสอน คลิก ประชุม (Meeting) 

 

3.1 หัวข้อในการเรียนการสอน (เพื่อให้ง่ายต่อการเก็บบันทึก) คลิก เสียงของ

คอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิก เข้าร่วมในตอนน้ี เพื่อเริ่มการเรียนการสอน 

 



3.2 สามารถส่งลิงค์ให้ผู้เรยีน เพิ่มผู้เรยีน และแชร์ผ่านทางอเีมล์เพิ่มได้  

 

3.3 เริ่มการเรียนการสอน 

 

 



4. การสร้างห้องเรียนย่อย 

การสร้างห้องประชุมย่อยเพื่อแบ่งผู้เรียนออกเป็นกลุ่มเล็ก ๆ ระหว่างการเรียนในช้ัน

เรียน ผู้สนอสามารถเปิดและปิดห้องได้มากกว่าหนึ่งครั้งในระหว่างเซสชัน หรือย้ายผู้เข้าร่วมไปมา

ระหว่างห้องต่าง ๆ ได้ เฉพาะผู้จัดการประชุมที่ใช้ Teams เวอร์ชันเดสก์ท็อป (Windows หรือ Mac) 

เท่านั้นที่สามารถสร้างและจัดการหอ้งประชุมย่อยได้ 

1. เมื่อผู้เรียนเข้าร่วมและผู้สอนพร้อมแล้ว ให้เลือกห้องประชุมย่อยจากตัวควบคุม

การประชุมของคุณ 

 

 

 

 

 



2. ก าหนดผู้เรียนให้กับห้องโดยอัตโนมัติ หรือผู้สอนก าหนดด้วยตนเองหากต้องการ

ก าหนดนักเรียนใหก้ับหอ้งเอง คลิก สร้างห้อง 

 

3. เริ่มตน้ใช้ห้องประชุมย่อย คลิก (…) แล้วเลือกตัวเลือกเพิ่มเติม คลิกเปิดห้อง 

 

 

 

  



5. การมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานให้ผู้เรียนได้ท าการส่งงาน หรือท าแบบทดสอบ พร้อมตรวจให้

คะแนนท าเป็นข้อมูลสรุปได้ดังนี้ 

 
5.1 คลิกปุ่ม สร้าง (Create) แล้วเลือก งานที่มอบหมาย (Assignment) 

 
 



5.2 ปรากฏหน้าต่างการตั้งค่าการมอบหมายงาน ผู้สอนสามารถใส่ข้อมูลได้ตาม

หัวข้อที ่Teams บอกรายละเอียดไว้ตอ่การใชง้าน เมื่อก าหนดเสร็จคลิก มอบหมาย (Assignment) 

 
5.3 งานที่ได้มอบหมาย  

 
 

ชื่องานที่มอบหมาย 

ค าสั่งในการท างาน 

คะแนนของงาน 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 

ก าหนดระยะเวลาในการสง่งาน 



5.4 การตรวจงานที่ได้มอบหมาย คลิก มอบหมายแล้ว (Homework 2) 

 
5.5 หนา้จอการตรวจงานจะปรากฏ 

 
 

 



5.6 คลิก ส่งแล้ว เพื่อท าการตรวจงาน 

 
5.7 หน้าจอจะปรากฏงานที่ผู้เรียนได้ท าการส่งกลับมา ผู้สอนสามารถด าเนินการ

ให้คะแนน และคลิกตรวจคนตอ่ไปได้ทันที 

 
 

กรอกคะแนน 

งานที่นสิิตสง่ 



 

5.8 เมื่อตรวจเสร็จแลว้จะปรากฏ หนา้จอ 

 
5.9 ตรวจสอบคะแนน 

  



6. แบบทดสอบ 

6.1 คลิก ปุ่ม สร้าง แล้วเลือก แบบทดสอบ (Quiz) 

 
6.2 จะปรากฏหน้าต่างให้คลิก แบบทดสอบใหม ่หากมีแบบทดสอบอยู่แล้วคลิกเลือก

แบบทดสอบได้เลย 

 
 

 



6.3 ตั้งหัวข้อของชุดค าถาม Untiled quiz  

 
6.4 คลิก Add new เพื่อเพิ่มค าถาม 

 
 เลือกชนิดค าถามแบบ  

 



6.5 กรณีเลือกแบบ Choice 

 
 

6.6 การก าหนดผลแบบทดสอบ แสดงเฉลย 

 
 

 

 

 

ข้อค าถาม 

ตัวเลอืก เลอืกข้อถูก 

การสลับค าตอบ 

คะแนน 

หากมีค าตอบมากกว่า 1 ข้อ 



6.7 การจัดสอบ ทดสอบ เลือกแบบทดสอบที่ตอ้งการ คลิกถัดไป (Next) 

 
6.8 การก าหนดเวลา และการมอบหมาย 

 
 

 



6.9 เมื่อคลิก มอบหมาย เสร็จ หนา้จอจะปรากฏ 

 
6.10 ตรวจสอบสถานะการท าแบบทดสอบของนสิิต 

 
 

 



6.11 การตรวจแบบทดสอบเพื่อให้คะแนน คลิกส่งแลว้ 

 
 

6.12  การตรวจให้คะแนนในแต่ละข้อ ในกรณีที่ไม่ได้ท าเฉลยไว้ก่อน (ในกรณีนี้ส่วน

ใหญ่จะเป็นข้อเขียน) ตรวจเสร็จคลิก ปิด 

 



6.13 หนา้จอจะปรากฏคะแนนของผูเ้รียน 

 

6.14 การตรวจเช็คผลคะแนนทั้งหมดของผูเ้รียนในรายวิชา คลิก เกรด (Grade) 

 

 



6.15 หลังจากตรวจงานครบทุกคน ให้ผู้สอนคลิก ส่ง เพื่อส่งผลคะแนนใหผู้เ้รียนได้รับ

ทราบ 

 
 


