
การใช้ Microsoft Teams 
ส าหรับนิสิตมหาวิทยาลัย
นเรศวร
จัดท าโดย กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (CITCOMS NU)



รู้จัก Microsoft Teams
• Microsoft Teams คือโปรแกรมส าหรับ สื่อสาร

และท างานร่วมกันเป็นทีม ของ Microsoft ซึ่ง

รวมหลายอย่างไว้ในแอปเดียว เช่น แชท ประชุม

ออนไลน์ โทรศัพท์ และแชร์ไฟล์

• สามารถใช้ในการเรียนการสอนออนไลน์ได้ ใน

ลักษณะของ Classroom



การเข้าใช้งาน Microsoft Teams

• ใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์: เว็บไซต์ office.com หรือ teams.microsoft.com

• ใชง้านผ่านโปรแกรม Teams บน Windows หรือ Mac

• ใชง้านผ่าน Teams App มือถือ



การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 
ทาง Web Browser
• ไปท่ีเว็บไซต์ office.com (Microsoft 365) แล้วท าการ

sign-in ด้วย NU Account (อีเมล @nu.ac.th)

• ต้องมีการลงทะเบียนยืนยันตัวตน MFA ก่อน แนะน าใหใ้ช้ 

Microsoft Authenticator App ตามคู่มือนี้ > การ

ลงทะเบียน MFA

• เมื่อ Sign-in ได้แล้วให้ไปที่เมนู จุดเก้าจุด ที่มุมบนซ้าย 

แล้วเลือก Teams

• หรือเข้าทางลิ้งค์ teams.microsoft.com ได้ในครั้งต่อไป
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การติดต้ังโปรแกรม Teams ใน
คอมพิวเตอร์ (Desktop)

• เมื่อ sign-in เข้าไปที่ office.com แล้ว ไปท่ี Teams แล้วดาวน์โหลดตัวติดตั้ง

ได้ทางเมนูมุมบนขวา (จุด 3 จุด) > Get the desktop app

• หรือดาวน์โหลดตัวติดตั้งทาง https://www.microsoft.com/th-

th/microsoft-teams/download-app

• เมื่อดาวน์โหลดตัวติดตั้งเสร็จแล้ว ให้ท าการเปิดตัวติดตั้ง (ดับเบิล้คลิก) 

โปรแกรมจะท าการติดตั้งให้โดยอัตโนมัติ
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การติดตั้ง Teams App ใน
โทรศัพท์ หรือ แท็ปเล็ต
• ไปท่ี App Store (ส าหรับ Apple) หรือ Play Store 

(ส าหรับ Android)

• ค้นหา Microsoft Teams แล้วท าการติดตั้ง App



เมนูต่างๆของ
Microsoft 
Teams

Side bar

เข้าร่วม Teams

การตั้งค่าต่างๆ

การจัดการ Teams 
และ Channels

Profile

Teams (ห้องเรียน) ต่างๆ

การตั้งค่า Team



Side bar



เมนูต่างๆใน
ห้องเรียน

ช่องสนทนา

ช่องสนทนา 
(Channel) ต่างๆ

Classroom Menu

Menu ของแต่ละ Channel Menu ตั้งค่าอืน่ๆ



Classroom Menu



Menu ใน Channel



Menu อื่นๆ (มุมบนขวา)

Menu การตั้งค่าต่างๆ เมื่อคลิกที่ ‘…’



การเข้าร่วมห้องบรรยายออนไลน์ (Meeting Entry)



ฟีเจอร์ขณะเข้าห้อง Meeting

•ระบบตั้งค่าก่อนเข้าเรียน (Pre-Join Screen): 
นิสิตและผู้เข้าร่วมสามารถตรวจสอบการเชื่อมต่อ
ไมโครโฟน สัญญาณกล้องเว็บแคม และเปิดฉาก
หลังเบลอ (Background blur) เพื่อความเป็น
ส่วนตัวก่อนเข้าเรียน

•ฟังก์ชันปฏิสัมพันธ์ร่วม (Raise Hand): 
ฟีเจอร์ยกมือขออนุญาตสอบถามประเด็น ช่วยลด
สัญญาณพูดแทรกระหว่างเน้ือหาบรรยาย และ
สร้างความเรียบร้อยในห้องเรียนดิจิทัล

•การน าเสนอและการมีส่วนร่วม (Sharing & 
Chat): ระบบส่งหน้าจอรายงานกลุ่มเพื่อการวิจัย 
ตลอดจนการพิมพ์สอบถามตอบรับเชิงข้อความ
เพื่อไม่ให้รบกวนสัญญาณเสยีงของผูส้อน



Meet Now vs Scheduled Meeting



Calendar

แสดงการนัดหมายต่างๆ รวมทั้งการ
เข้าห้องเรียนสด (Meeting)



Classwork & Assignments
Classwork (โครงสร้างบทเรียน / สารบัญรายวิชา)
Classwork คือ เครื่องมือส าหรับผู้สอนในการ จัดระเบียบและรวบรวมเนื้อหาการเรียน ทั้งหมดใน
รายวิชาให้อยู่ในที่เดียว โดยแบ่งออกเป็น "โมดูล" (Modules) หรือตามสัปดาห์/บทเรียน เพื่อให้นิสิต
เข้าถึงได้ง่ายตามล าดับ

Assignment (ระบบสั่งงานและการบ้าน)
Assignment คือ เครื่องมือส าหรับ การมอบหมายงาน การตรวจให้คะแนน และการประเมินผล 
โดยเฉพาะ มีขั้นตอนและก าหนดเวลาที่ชัดเจน
•ฟังก์ชันหลัก: ใช้สั่งการบ้าน, งานกลุ่ม, โปรเจกต์ หรือควิซข้อสอบ (ผ่าน Microsoft Forms)
•กระบวนการท างาน: มีระบบตั้งก าหนดส่ง (Due Date), การแนบไฟล์งานจากนิสิต, เกณฑ์การให้
คะแนน (Rubric), ระบบตรวจและส่งค าแนะน ากลับ (Feedback) ไปจนถึงการตัดเกรด
•เปรียบเทียบ: เหมือน "ใบงาน" หรือ "ข้อสอบ" ที่นิสิตต้องท าส่งเพื่อให้ผู้สอนประเมนิผลเป็น
รายบุคคล



Assignments: สถานะงาน



Assignments: การส่งงาน
ปุ่ม Turn in / Undo turn in
หลังจากแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว นิสิตต้องกด
ปุ่ม Turn in (ส่งงาน) เพื่อจัดส่งงานให้แก่
ผู้สอน และสามารถคลิก Undo turn in 
(ยกเลิกการส่ง) เพ่ือแก้ไขได้หากยังไม่เลยเวลา
เส้นตาย

Points, Rubrics & Feedback
แสดงคะแนนเป้าหมายสะสม พร้อมเกณฑ์
ประเมินคะแนน (Rubrics) ช่วยเพ่ิมความ
โปร่งใสทางวิชาการ และเมื่อผู้สอนท าการตรวจ
เสร็จ นิสิตสามารถเข้ามาอ่าน Feedback (ค า
ชี้แนะ) เพ่ือปรับปรุงทักษะเชิงลึกได้ทนัที



Assignments: สรุปเมนูงาน



ปัญหาที่พบบ่อย
ปัญหา การแก้ไข

ไม่เจอ Team ห้องเรียน - ลองดูว่าถูกซ่อนไว้หรือไม่ (Hidden Teams)
- ตรวจสอบกับฝ่ายทะเบียนหรืออาจารย์ที่ปรึกษาว่ามีชื่อเราในรายวิชานั้นหรือไม่
- หากมีชื่อในรายวิชา แต่ยังไม่มีใน Teams สามารถแจ้งให้อาจารย์ช่วยเพิ่มเราเข้า

ห้องเรียนได้

Sign-in เข้า Teams ไม่ได้ - ตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้องหรือไม่
- ตรวจสอบการยืนยันตัวตน MFA ว่าปกติหรือไม่
- วิธีทดสอบ ให้ลอง Sign-in เข้าเว็บไซต์ office.com

ส่งงาน Assignment แล้วไม่ขึ้นในระบบ - ตรวจสอบว่า เราได้ท าการ Turn in ส่งงานแน่แล้วหรือไม่ และส่งเกินก าหนดเวลา
หรือไม่

ต้องการติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ Teams ติดต่อหน่วย NU Helpdesk
- เมล helpdesk@nu.ac.th อธิบายปัญหาให้ชัดเจน และแนบภาพหน้าจอ (ถ้ามี)
- โทร. 055-961-524
- ติดต่อด้วยตนเองที่ชั้น 2 ห้อง 201 อาคาร CITCOMS

mailto:helpdesk@nu.ac.th
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