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คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับนักศึกษา  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

รู้จักกับ Microsoft Teams 
Microsoft Teams (ต่อไปจะขอเรียกว่า Teams) เป็นเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเป็นสื่อกลางในการทำงาน

ในด้านต่างๆ เช่น การติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม รวมถึงการมอบหมายงาน โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในการ
เข้าถึงบริการต่างๆ ของ Office 365 เช่น จัดการการสนทนา ไฟล์และเครื่องมือทั้งหมดในพื้นที่ทำงานของ Teams ที่เดียว  

การเขา้ใชง้าน Microsoft Teams 
เข ้าใช ้งาน  Microsoft Teams  ได ้ท ี ่ https://office.com โดยใช้ E-mail ของมหาว ิทยาล ัยกร ุงเทพ  

(@bu.ac.th)  
 

  
 
จากน้ันเลือก Icon Teams 

 

 
  



2 

  

คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับนักศึกษา  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

หรือ Download Microsoft Teams ที่ Web 
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 
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เมนูของ Microsoft Teams 
สำหรับกลุ่มเมนูหลักของโปรแกรม Teams จะอยู่ในแถบด้านซ้ายมือ ในโซนสีเข้ม ๆ เป็นหลัก ซ่ึงจะประกอบด้วย  
1. Search or Type a command : สำหรับค้นหา Teams หรอื ใช้คำส่ังลัดโดยพิมพ์ / นำหนา้ เช่น /join  
2. Apps Office 365 : เรยีกใช้งาน Apps ของ Office 365 
3. Activity : สำหรับเรยีกดูกิจกรรมต่างๆ ทีท่ำงานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed)  
4. Chat : สำหรับสนทนากับผู้ใชง้านอ่ืนๆ ทัง้แบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม  
5. Teams : พื้นทีก่ารทำงานสำหรับกลุ่ม  
6. Assignments : หากสร้าง Teams ในรูปแบบ Class สามารถสร้าง Assignment หรอืตรวจสอบงานที่ส่งไป

แล้ว 
7. Calendar : เรยีกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม 
8. Call : โทรหาสมาชิก 
9. File : เรยีกดู File ที่เก็บอยูใ่นสว่นต่างๆ ในทีเ่ดยีว 
10. More Added Apps : ติดตัง้ Apps เพิ่มเติม 
11. Help : ขอความช่วยเหลือจากโปรแกรม 
12. Download Desktop Apps : เพื่อติดต้ัง Microsoft Teams ลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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โดยสำหรับเมนใูนส่วนของ Team จะแบ่งหลักเป็น 3 ส่วน ดงันี้  

1. Team : กลุ่มสำหรับพื้นที่การทำงานของ Team ต่าง ๆ ทีเ่ป็นสมาชิกอยู่  
2. Channel : หวัข้อย่อย สำหรับแบ่งหมวดหมู่หรือหัวข้อภายใน Team อีกช้ันหน่ึง  
3. Services Tab : ฟังก์ช่ันการทำงานต่างๆ ของ Office 365 ที่รวมมาใหใ้ช้งานซึ่งสามารถกด + เพื่อเพิ่ม Tab 

ที่ต้องการ 
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การเข้าร่วมชั้นเรียน 
ขั้นตอนการเขา้ร่วมช้ันเรียน 

1. คลิกที่ปุ่ม   
2. จากน้ันเลือก Join a team with a code 
3. ใส่ code ที่ได้รบัจากอาจารย์ 
4. คลิก Join team 

 

5. หากได้รับ link จากอาจารยท์าง email หรือช่องทางส่ือสารอ่ืน ที่สามารถติดต่อกับอาจารย์ได้ นักศึกษา
สามารถคลิกที่ link นั้นเพือ่ Join team ได้เชน่กัน 
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6. จากนั้นเลือก Class วิชาที่ต้องการ 
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 การส่ือสารกับอาจารย์ 
การสื่อสารระหว่างผู้สอนและผู้เข้าเรียนเป็นสิ่งสำคัญ เน่ืองจากเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสารกัน ทั้งการ Chat

ในกล่องข้อความ การโทร รวมถึงการส่งไฟล์ต่าง ๆ อีกทั้งสามารถเลือกตอบกลับข้อความระหว่างบุคคลได้เช่นกัน Teams 
มีเครื่องมือสำหรับใช้งานในการส่ือสาร สะดวกและง่ายในการใช้งาน  

การใช้งาน Tab Posts 
1. เลือก Class ทีต้่องการจะสื่อสาร 

 

2. เลือก Tab Posts พิมพ์ข้อความที่ต้องการในช่องสนทนา  
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3. หากต้องการสนทนากับบุคคลทีต้่องการ สามารถอ้างอิงถึงบุคคลน้ันด้วยการใสเ่คร่ืองหมาย @ แล้วเลือกช่ือ
ที่ปรากฏ หรือใส่เคร่ืองหมาย @ แล้วพิมพ์ช่ือบุคคลนั้นได้เช่นเดียวกัน ในกรณีที่ช่ือไม่ปรากฏเนื่องจากช่ือน้ัน
ไม่ได้อยู่ใน Class 
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4. เม่ือพิมพข์้อความแล้วกดส่งจะมีการเตือนไปที่ผู้รับข้อความทันทีผ่าน App ที่ติดต้ัง และผู้รับสามารถกดเปิด
อ่านข้อความไดท้ันท ี
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5. การโต้ตอบการสนทนา สามารถกดปุ่ม Reply ที่อยู่ภายใต้แตล่ะหัวข้อของการสนทนาสำหรับพูดคุยภายใต้
ข้อความได้ โดยคลิกที่ Reply  
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6. การพิมพ์ข้อความส่ง มีฟังก์ชัน ต่าง ๆ ให้ใช้งานมากมาย เช่น  

a. การพิมพ์ข้อความสามารถกำหนดรูปแบบอักษร เช่น ขนาด ตวัหนา ตัวเอียง เลขที่ ลำดับ ตามตัวอย่าง  
b. การแทรกไฟล์แนบ  
c. การแทรก Emoji 
d. การแทรก Giphy 
e. Sticker 
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เครื่องมือการสนทนา 
การใช้งาน Chat 

เป็นเครื่องมือการส่ือสารด้วยขอ้ความส่วนตัวกบับุคคลที่ต้องการส่ือสาร 
1. คลิกที่ New Chat 
2. พิมพ์ช่ือผู้ที่ต้องการจะสื่อสารด้วย ซ่ึงระบบรายช่ือจะทำการคน้หาช่ือให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นพิมพ์ข้อความ

สนทนาได้ตามต้องการ 
3. นอกจากการส่ือสารด้วยข้อความแล้ว ยังสามารถค้นหาข้อความหรือไฟล์เอกสารจากข้อความสนทนาได้จากชอ่ง

ค้นหาได้ 
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การโทรด้วยเสียง (Audio Call)  
สามารถโทรติดต่อสื่อสารด้วยเสียง ระหว่างผู้สนทนาคนเดียว หรือหลายคนที่ต้องการได้ วิธีการเลือก

บุคคลที่ต้องการจะเหมือนกับการใช้งาน Chat เพียงแต่ต้องเลือกปุ่มการโทร  
1.  คลิกที่ New Chat 
2. พิมพ์ชื่อเพือ่ค้นหาผู้ที่ต้องการจะโทรด้วยเสียง  
3. คลิกที่ชื่อบุคคลที่ต้องการโทรด้วยเสียง 
4. คลิกที่ปุ่มการโทร 
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การสร้างนัดหมาย 
 หากต้องการสร้างนัดหมายเพื่อวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เช่น การประชุม แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรือ Present งาน 
สามารถทำได้ดังน้ี 

ขั้นตอนการสร้างนัดหมาย 
1. คลิก Calendar ทางด้านซ้าย 
2. คลิก New Meeting ที่มุมขวาด้านบน 

 

3. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และคลิก Send 
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4. Microsoft Teams จะสร้างการนัดหมายตามวนัและเวลาที่กำหนด 

 

5. Microsoft Teams จะส่ง Scheduled a meeting ที่ Posts เพื่อแจ้งให้สมาชิกทราบ 
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6. ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถตรวจสอบ Calendar หรือ Posts และ คลิก Join เพื่อเข้าร่วมประชุม 
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การทำงานที่ได้รบัมอบหมาย 
งานที่ได้รบัมอบหมายมี 2 แบบ 

1. งานแบบ Assignment 
2. งานแบบ Quiz 

การทำงานแบบ Assignment   
Microsoft Teams Assignment นั้นถูกออกแบบมาเพื่อให้อาจารย์สามารถ สร้างงาน การบ้าน คำถาม รายงาน 

ให้นักศึกษาทำ และยังสามารถให้คะแนน เก็บคะแนนได้อีกด้วย การทำงาน Assignment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Teams และเลือก Class เรยีนที่ต้องการทำงาน Assignment  

 

2. เลือกเมนู Assignment 
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3. งานมอบหมายจะปรากฏท่ีหน้า Post และ หน้า Assignment ของนักศึกษา โดยระบบจะแจ้งเตือนให้
นักศึกษาทราบ ในกรณีทีต่ั้งการแจ้งเตือนไว ้

 

4. ตรวจสอบกำหนดวันและเวลาอย่างละเอียด ทำงานที่ได้รับมอบหมายแบบ Assignment ให้ครบถ้วน สง่
งานภายในวันและเวลาที่กำหนด 

5. นักศึกษาสามารถเลือกสง่งาน Assignment ได้หลายช่องทาง ดังน้ี 
a. ส่งงานจาก One Drive 
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b. เลือก New File เพื่อสร้าง File ใหม ่

 

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

 

6. หลังจาก Upload File เรียบรอ้ยแล้ว คลิกปุ่ม Done 
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7. *** คลิกปุ่ม Turn in ทุกครัง้ เพื่อเป็นการจบขัน้ตอนการส่งงานที่สมบูรณ์ *** 

 

8. หลักจากคลิกปุ่ม Turn in เพือ่ส่งงาน จะปรากฏวันและเวลาที่นักศึกษาส่งงานเรียบร้อยแล้ว 
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9. หากต้องการยกเลิกงานที่ส่งไปแล้วเพื่อแก้ไขใหม่ สามารถยกเลิกการส่งงานได้โดยคลิกปุ่ม Undo turn in 

 

10. คลิก Remove งานที่ไม่ต้องการออก 

 

11. เม่ือแก้ไข File งานเรยีบร้อยแล้ว สามารถ Upload File และคลิกปุ่ม Turn in เพือ่ส่งงานที่ต้องการได้อีก
คร้ัง  
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การทำงานแบบ Quiz 
Microsoft Teams Assignment นั้นยังมีเครื่องมือที่น่าสนใจ และเหมาะกับการเรียนการสอน Online ที่ชื่อว่า 

Quiz ซึ่งถูกออกแบบให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ สร้างแบบสอบถาม แบบสำรวจ ข้อสอบ ในรูปแบบของ Microsoft Forms 
โดยทำงานผ่าน Cloud Service และยังสามารถกำหนดการให้คะแนนในการทำขอ้สอบในแต่ละข้อได้อีกด้วย โดย Quiz มี
ขั้นตอนการทำดังต่อไปน้ี 

1. เลือก Class ทีต้่องการทำงานแบบ Quiz 

 

2. เลือกเมนู Assignment 
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3.  Quiz จะปรากฏที่หน้า Post และ หน้า Assignment ของนักศึกษา โดยระบบจะแจ้งเตือนให้นักศึกษา
ทราบ ในกรณีทีต่ั้งการแจ้งเตือนไว้ 

 

4. ตรวจสอบกำหนดวันและเวลาอย่างละเอียด ทำแบบทดสอบ Quiz ให้ครบถว้น ส่งงานภายในวันและเวลาที่
กำหนด 

 

5. *** คลิก Submit ทกุครั้ง ที่ตอบคำถาม Quiz เสร็จเรยีบร้อยแล้ว เพื่อเป็นการจบขั้นตอนการส่งงานที่
สมบูรณ์ *** 
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ตรวจสอบงานแบบ Assignment และ แบบ Quiz 
สามารถตรวจสอบงานแบบ Assignment และ แบบ Quiz ที่ดำเนินการเรียบรอ้ยแล้ว และงานที่รอดำเนินการได้

จากเมนู Assignment 
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การตรวจสอบคะแนน 
ขั้นตอนการตรวจสอบคะแนน 

หลังจากอาจารย์ตรวจงานและให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถตรวจสอบคะแนนได้ ดังน้ี 

1. เลือก Class เรยีนที่ต้องการตรวจสอบคะแนน 

 

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

 

4. เม่ือคลิกเลือกงานแบบ Assignments สามารถตรวจสอบคะแนนได้จากช่อง Points ส่วนขอ้ความในช่อง 
Feedback คือ Comment ทีไ่ด้รับจากอาจารย ์
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5. เม่ือคลิกเลือกงานแบบ Quiz สามารถตรวจสอบคะแนนได้จากช่อง Points และคลิกที่ File Quiz อกีครั้ง
เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของคะแนน 

 

 



30 

  

คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับนักศึกษา  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 

 
ตัวอย่างการแสดงผล 

คำอธิบาย 

Assignments 

 ข้อสอบกลางภาค 
 ข้อสอบปลายภาค 

Quiz 

 แบบทดสอบเก็บคะแนนกลางภาค 
 แบบทดสอบเก็บคะแนนปลายภาค 
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ตัวอย่างการแสดงผลของนกัศึกษา เม่ือทำ Assignments และ Quiz ส่งงาน 
1. team05@bu.ac.th 

ไม่คลิก Assignments และ Quiz ไม่ทำงานและไม่ส่งงาน 

 

2. team06@bu.ac.th 

ทำ Assignments และ Quiz ภายในเวลาทีก่ำหนด แต่ไม่คลิก Turn in เพ่ือส่งงาน 
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3. team07@bu.ac.th 

ทำ Assignments และ Quiz เกินเวลาที่กำหนด 
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4. team08@bu.ac.th 

ทำ Assignments และ Quiz เกินเวลาที่กำหนด แล้วคลิก Undo Turn in ยกเลิกการส่งงาน 

 

5. team09@bu.ac.th 

ทำ Assignments และ Quiz ภายในเวลาทีก่ำหนด แล้วคลิก Undo Turn in ยกเลิกการส่งงาน 
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6. team10@bu.ac.th 

ทำ Assignments และ Quiz ภายในเวลาทีก่ำหนด 
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ตัวอย่างการแสดงผลของอาจารย์ เม่ือนักศึกษาทำ Assignments และ Quiz ส่งงาน 
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การใช้งาน Video Conference 
การใช้งาน Video Conference ในการเรียนการสอนสำหรับ Notebook สามารถใช้งานได้ทันที สำหรับ

คอมพิวเตอร์ (PC) ต้องจดัเตรียมอุปกรณ์กล้อง Webcam และ Microphone 

การใช้งาน Video Conference สำหรบั Class เรียน 

1. เลือก Class เรยีนที่ต้องการ Video Conference 

 

2. คลิก Posts จะพบการแจง้นัดหมายเพื่อเข้ารว่มช้ันเรียนแบบ Video Conference สามารถคลิกเพื่อ Join เข้า
ร่วมชั้นเรียน ตามวันและเวลาที่กำหนด 
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3. หรือคลิก Calendar เพื่อตรวจสอบตารางนัดหมาย โดยสามารถคลิกเพื่อ Join เข้าร่วมชั้นเรยีนแบบ Video 
Conference ตามวันและเวลาที่กำหนดได้เช่นกัน 

 

4. คลิก Join เพื่อเข้าร่วมช้ันเรียนตามวันและเวลาที่กำหนด 
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5. ก่อนเริ่ม Video Conference สามารถเลือกปิด-เปิด Camera และ Microphone หรือคลิก Devices เพื่อเลือก
การ Set Camera และ Microphone ทางด้านขวามือ 

 

6. สำหรับ Desktop Version สามารถคลิก Background และเลือกพื้นหลังจากภาพทางด้านขวา 
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7. คลิก Join now เพ่ือเริ่มการ Video Conference 

 

  



44 

  

คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับนักศึกษา  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การ Share Screen หรืองานนำเสนอ 
1. สามารถ Share Screen หรอืงานนำเสนอ โดยคลิกปุ่ม Share 

 

2. สำหรับ Desktop Version 
a. คลิก Include system audio เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ยินเสียงส่ิงที่นำเสนอ 
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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e. เลือก Screenshare : Share Screen ทัง้หมด หรือ เลือกเฉพาะโปรแกรมที่ต้องการ Share 
f. เลือก Browse : Share โปรแกรม  

 จาก File ที่มีอยู่ใน Teams อ่ืน 
 Share จาก One Drive 
 Share จาก File ภายในเครื่อง 

g. เลือก Share Whiteboard : Share กระดานเขียนออนไลน์ 

 

4. สามารถเลือกรูปแบบของ Screenshare ได้ ดังน้ี 
h. Your Entire Screen 
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i. Application Window; 

 

j. Chrome Tab 

 

  



47 

  

คู่มือการใช้งาน Microsoft Teams สำหรับนักศึกษา  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

5. คลิก Show Participants เพื่อแสดงผู้เข้ารว่มประชุม 

 

6. คลิก Raise your hand เป็นการยกมือ เพื่อขออนุญาตแสดงความคิดเห็น 
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7. คลิก Show conversation เพือ่แลกเปล่ียนความคิดเห็น หรอืส่ง File 

 

8. คลิก Hang up เพื่อจบการประชุม 

 


