
1 

 

คู่มอืการใช้งาน MS Teams สาํหรบันิสิต ม.น. 

สารบญั 
  

   เตรียมความพร้อม การใชง้าน MS Teams ....................................................................... 2 

1. Office 365 for Education .................................................................................................. 3 

2. เขา้ใชง้าน Office 365 .................................................................................................... 3 

3. เขา้ใชง้าน Outlook ครัÊ งแรก เพืÉอตัÊงค่า Time Zone .................................................... 5 

4. เขา้ใชง้าน MS Team ผา่นเวบ็ ...................................................................................... 6 

5. ติดตัÊง MS Team บนเครืÉอง PC .................................................................................... 7 

Ş. การติดตัÊง MS Team บน tablet หรือ smart phone ..................................................... 8 

  การเขา้ร่วมชัÊนเรียน .............................................................................................................. 8 

ř. เขา้ร่วมชัÊนเรียนแบบอตัโนมตัิ .................................................................................. 8 

2. เขา้ร่วมชัÊนเรียนผา่น Code ........................................................................................... 9 

2.1 สาํหรับ PC หรือ MAC ........................................................................................... 9 

2.2สาํหรับ IOS (IPad/IPhone) .................................................................................... 10 

2.3 สาํหรับ Android .................................................................................................... 10 

  



2 

 

 

  การเรียนสดผา่นระบบ VDO Conference .......................................................................... 11 

ř. การเขา้เรียนสดผา่นระบบ VDO Conference ........................................................... 11 

Ś. การแชร์หนา้จอ หรือหนา้ตา่งโปรแกรม เพืÉอการนาํเสนองาน ......................... 12 

ś. การพิมพข์อ้ความซกัถามระหวา่งการเรียนการสอน .......................................... 13 

Ŝ. การบนัทึกวิดีโอการเรียนการสอน ......................................................................... 14 

 แบบทดสอบ การบา้น หรือ งานทีÉมอบมาย ..................................................................... 15 

ř. การแจง้เตือน ............................................................................................................... 15 

Ś. ตรวจสอบวา่ไดรั้บการมอบหมายงานจากผูส้อนหรือไม่ .................................. 16 

Ś.ř เขา้หอ้งเรียนทีÉตอ้งการ  ..................................................................................... 16 

Ś.Ś  ตรวจสอบรายการงานทีÉไดรั้บมอบหมาย ..................................................... 16 

ś. การทาํแบบทดสอบ ................................................................................................... 17 

Ŝ. การทาํการบา้นโดยแนบไฟล ์.................................................................................. 18 

ŝ. การทาํการบา้นแบบแกไ้ขไฟล ์หรือ แบบฟอร์มทีÉผูส้อนกาํหนด .................... 19 

Ş. ยกเลิกการส่งการบา้นกรณีส่งผิดแลว้ตอ้งการส่งใหม่ ........................................ 20 

ş. ส่งการบา้นใหม่ กรณีผูส้อนให้แกไ้ข .................................................................... 21 

Š. การตรวจสอบสถานการณ์ส่งงาน และคะแนนทีÉได ้........................................... 22 

 



3 

   

  เตรียมความพร้อม การใช้งาน MS Teams 

1. Office 365 for Education  

เป็นชุดของโปรแกรมทีÉ Microsoft จดัเตรยีมไวส้าํหรบัมหาวทิยาลยั ประกอบดว้ยโปรแกรมทีÉ

หลากหลาย เช่น MS Word MS Excel MS PowerPoint และ MS Team 

2. เข้าใช้งาน Office 365  

2.1 โดยเข าเวบ็ไซต ์office.com แลว้คลกิ ลงชืÉอเขา้ใช ้หรอื Sign in 

 

2.2 กรอก email แลว้คลกิ ถดัไป หรอื next  
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2.3 กรอก password แลว้คลกิ ลงชืÉอเขา้ใช ้หรอื sign in 

 

Ś.Ŝ อาจจะมหีน้าขึÊนมาถาม ใหล้งชืÉอเขา้ใชง้านคา้งไว ้  

1. กดใช่ เพืÉอใหเ้ครืÉองทีÉใชอ้ยูปั่จจุบนัเขา้ใชง้านไดโ้ดยไม่ตอ้ง ลงชืÉอเขา้ใชอี้ก 

2. กดไม่ ถา้เป็นเครืÉองทีÉใชร่้วมกบัคนอืÉน 
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3. เข้าใช้งาน Outlook ครั Êงแรก เพืÉอตั Êงค่าปฏิทิน สาํหรบัการนัดหมายและตารางเรียน 
 

***** หากไม่เคยตั Êงค่าปฏทินิ จะไมส่ามารถใชง้าน ปฏทินินดัหมาย ใน MS Teams ได ้

 1. เรยีกใชง้าน e-mail โดยกด Icon รูปจดหมาย   

2. ระบบจะเขา้สู่ Outlook Web App สาํหรบัการใชง้านครั Êงแรก ตอ้งตั Êงค่าภาษา และ Time zone 

แลว้เลอืก Save (Time zone จะตอ้งเป็น UTC +07:00 Bangkok Hanoi Jakarta เทา่นั Êน) 
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4. เข้าใช้งาน MS Team ผ่านเวบ็  

Ŝ.ř หลงัจากลงชืÉอเขา้ใชง้าน Office365 คลกิทีÉเมนู  แลว้เลอืก Teams 

 

 

  

ř. คลกิเมนู 

Ś. คลกิ Teams 
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5. ติดตั Êง MS Team บนเครืÉอง PC 

ŝ.ř หลงัจากเขา้ใชง้าน MS team ผ่ายเวบ็แลว้ คลกิทีÉปุ่ ม ดาวน์โหลดแอปสําหรบั 

Desktop 

 
ŝ.Ś ใชไ้ฟลท์ีÉไดต้ดิตั Êง MS Team 

5.3 ลงชืÉอเขา้ใช ้ดว้ย Email และ Password ของมหาวทิยาลยั(@nu.ac.th) จะเขา้สูโ่ปรแกรมทีÉมี

หน้าตาเหมอืนกบั การเขา้ใชง้านผ่านเวบ็แต่จะมฟัีงกช์ั Éนการใชง้านทีÉดกีว่า  
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Ş. การติดตั Êง MS Team บน tablet หรือ smart phone 

6.1 คน้หา App Microsoft Teams ใน Play Store (เครืÉอง Android) หรอื Apps Store (iPad หรอื 

iPhone) แลว้ตดิตั Êง 

Ş.Ś ลงชืÉอเขา้ใช ้ดว้ย Email และ Password ของมหาวทิยาลยั (@nu.ac.th) 

  การเขา้ร่วมชั Êนเรียน 
 

นิสติทุกคนจําเป็นตอ้งเขา้ร่วมชั Êนเรยีออนไลน์ ตามรายวชิาทีÉไดล้งทะเบยีนเรยีนไว ้เพืÉอรบัขอ้มลู

ข่าวสาร และเขา้ร่วมกจิกรรมต่าง ๆ เช่น การทาํกจิกรรมกลุ่ม เขา้ถงึแหล่งการเรยีนรู ้การมอบหมายงาน 

การสง่การบา้น การทําแบบทดสอบ การเรยีนสดผ่าน VDO Conference เป็นตน้  

ř. เข้าร่วมชั Êนเรียนแบบอตัโนมติั  

 การเขา้ร่วมชั ÊนเรยีนแบบนีÊอาจารยผ์ูส้อนหรอื กองบรกิารการศกึษาเป็นผูเ้พิÉม นิสติเขา้ชั Êนเรยีน

อตัโนมตั ิผ่านระบบการลงทะเบยีน 

นิสติไม่ตอ้งทาํอะไร เพยีงเขา้ใชง้าน MS Teams ดว้ย E-mail ของมหาวทิยาลยักจ็ะเหน็รายการ

หอ้งเรยีนปรากฏขึÊนมา 
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2. เข้าร่วมชั Êนเรียนผ่าน Code  

กรณีนีÊ ผูส้อนจะเป็นผูส้รา้งหอ้งเรยีนและสรา้ง Code สําหรบัแจกจ่ายใหก้บันิสติผ่านช่องทางต่าง ๆ  

การเขา้ร่วมชั Êนเรยีนผ่าน Code มวีธิกีารดงันีÊ 

2.1 สาํหรบั PC หรือ MAC 

 

 

1. คลกิ Teams 

2. Join or Create Teams 

3. กรอก Code 

4. คลกิ Join Teams 
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2.2 สาํหรบั IOS (IPad/IPhone) 

 
 

2.3 สาํหรบั Android  
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    การเรียนสดผ่านระบบ VDO Conference 

ř. การเข้าเรียนสดผา่นระบบ VDO Conference 

การสอนสดในแต่รายวชิามกัต่างเกดิขึÊนตามตารางเรยีนหรอืตามช่วงเวลาทีÉผูส้อนนดัหมายไว ้ 

เมืÉอถงึช่วงเวลาผูส้อนจะสรา้งการประชุมเพืÉอสอนสด นักเรยีนสามารถจะเขา้เรยีนไดต้ามขั ÊนตอนดงันีÊ 

 

1. คลิก 
2. เลือกรายวิชา 

3. เลือก Channel ทีÉมีเรียนสด 

4. คลิก 

5. คลิก 
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Ś. การแชรห์น้าจอ หรอืหน้าต่างโปรแกรม เพืÉอการนําเสนองาน 

ระหว่างการทีÉเราอยู่ในหอ้งเรยีนแบบสอนสด หรอื VDO Conference เราสามารถทีÉจะนําเสนอ 

หน้าจอของโปรแกรมต่าง ๆ บนอุปกรณ์ของเราไปพรอ้มกบัการบรรยายได้ โดย 

 

1. คลิก 

2. เลือกว่าจะแชรอ์ะไร 

2.1 แชรท์กุอย่างบนหนา้จอ 2.2 เลือกเชรเ์ฉพาะโปรแกรม 

3. คลิก เพืÉอหยุดแชรห์น้าจอ 



13 

 

ś. การพิมพข์้อความซกัถามระหว่างการเรียนการสอน 

ระหว่างการเรยีนการสอนเราสามารถ สนทนาโตต้อบกบัเพืÉอนทั Êงชั Êนเรยีน หรอืซกัถามขอ้สงสยัใน

ชั Êนเรยีน ไดโ้ดย 

 

1. คลิก 

2. พิมพข์้อนความ 

2.1 แนบไฟล ์
3. ส่ง 
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Ŝ. การบนัทึกวิดีโอการเรียนการสอน 

โดยปกตแิลว้ผูส้อนจะทาํการบนัทกึวดิโีอการสอน เพืÉอใหผู้เ้รยีนสามารถกบัมาทบทวนภายหลงัได ้

หากผูส้อนลมืกดบนัทกึ ผูเ้รยีนสามารถกดบนัทกึเองไดโ้ดย  

 

  

Ś. คลิก 

ř. คลิก 

วดิโีอจะหยุดบนัทกึเมืÉอสิÊนสุดการเรยีนการสอน และจะสามารถชม

วดิโีอยอ้นหลงัไดท้ีÉหน้าโพสของ Channel ทีÉมกีารจดัการเรยีนการสอนนั Êน ๆ 
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   แบบทดสอบ การบ้าน หรือ งานทีÉมอบมาย 

ř. การแจ้งเตือน 

เมืÉอมกีารมอบหมายงาน ซึÉงอาจเป็น แบบทดสอบ แบบฝึกหดั การบา้นในรปูแบบต่าง ๆ จะมกีาร

แจง้เตอืนใหผู้เ้รยีนรู้ทนัท ีโดยจะมตีวัเลขแสดงการแจง้เตอืนแสดงอยู่ตรง รูปกระดิÉงดงัภาพ 

 

และเมืÉอคลกิทีÉกระดิÉงจะแสดงรายการการแจง้เตอืนแบบต่าง ๆ  ดงัภาพตวัอย่าง 
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Ś. ตรวจสอบว่าได้รบัการมอบหมายงานจากผู้สอนหรือไม่ 

นิสติสามารถตรวจสอบว่ามงีานทีÉมอบหมาย ในรายวชิาแต่ละวชิาหรอืไม่  โดย 

Ś.ř เข้าห้องเรียนทีÉต้องการ โดย คลิกทีม   เลือกชืÉอห้องเรียนทีÉต้องการ   

 

Ś.Ś  ตรวจสอบรายการงานทีÉได้รบัมอบหมาย 

 

  

ř. คลิก 

Ś. เลือกทมีทีÉ

ต้องการ

ś. คลิก 
Ŝ. คลิก 
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ś. การทาํแบบทดสอบ

 

1 

2 

3 

4 

6. ส่ง/Submit 

5. ทาํข้อสอบจนครบ 
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Ŝ. การทาํการบ้านโดยแนบไฟล ์

 

1 

2 

3 

5. ส่ง/Submit 

4. ทาํข้อสอบจนครบ 

4. คลิกเพืÉอแนบไฟล ์

คลิกดเูกณฑ์ให้คะแนน 

ŝ เลือกไฟลที์Éเกบ็ไว้ในเครืÉอง 

Ş. คลิก ส่งงาน 
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ŝ. การทาํการบ้านแบบแก้ไขไฟล ์หรือ แบบฟอรม์ทีÉผู้สอนกาํหนด 

 

1 

2 

3 

4 

5. 

Ş. แก้ไขไฟลใ์น Office 

Online จนเสรจ็แล้วปิด

หน้าต่าง (ไม่ต้อง Save) 

**หากต้องการแก้ไขไฟ 

กลบัไปทาํข้อ Ŝ และ ŝ 

ใหม่ 

7. 
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Ş. ยกเลิกการส่งการบ้านกรณีส่งผิดแล้วต้องการส่งใหม่ โดยยงัไม่ครบกาํหนดส่ง 

 

1 

2 

4 

ś. เลือกรายการทีÉต้องการยกเลิกการ

ส่ง 

ŝ. แก้ไขการบ้าน เหมือนขั Êนตอน

การส่งการบ้าน 

6 
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ş. ส่งการบ้านใหม่ กรณีผู้สอนให้แก้ไข 

**จะทําไดใ้นกรณีทีÉผูส้อนอนุญาตใิหแ้กไ้ขการบา้นทีÉสง่แลว้ไดเ้ท่านั Êน 

 

1 

2 

4 

ś. เลือกรายการทีÉต้องการ

แก้ไข 

ś. แก้ไขการบ้าน เหมือนขั Êนตอน

การส่งการบ้าน 



22 

 

Š. การตรวจสอบสถานการณ์ส่งงาน และคะแนนทีÉได้ 

 

 

 

1 

2 


