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	 คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอน
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	 สำ�นักคอมพิวเตอร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์สำ�หรับคณาจารย์และผู้

สนใจในการใช้งานในการใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams ในการจัดการเรียนการสอน
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หน้า 1

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

1

การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

	 การเข้าใช้งาน Microsoft teams สำ�หรับผู้สอนและนักศึกษา สามารถเข้าใช้งานได้ 3 ช่องทาง ดังนี้

การเข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์  

วิธีการเข้าใช้งาน

1) เปิดเว็บบราวเซอร์ และพิมพ์ URL  : www.office.com

2) กดปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้”

3) ป้อนชื่อผู้ใช้งาน

      	 สำ�หรับอาจารย ์

      	 Username : ชื่อผู้ใช้งานระบบERP/MIS@o365.bsru.ac.th

	 Password  :  ผู้ใข้งานทำ�การตั้งรหัสผ่านด้วยตนเอง

	 สำ�หรับนักศึกษา

      	 Username : รหัสนักศึกษา10หลัก@o365.bsru.ac.th

	 Password  :  ผู้ใข้งานทำ�การตั้งรหัสผ่านด้วยตนเอง

4) เปิดแอปพลิเคชัน Microsoft Teams 

สำ�หรับการเข้าใช้งานบนเว็บไซต์อาจจะเหมาะสำ�หรับผู้เรียน แต่สำ�หรับผู้สอนแนะนำ�ให้ใช้วิธีการที่ 2 

คือการใช้งาน Application Teams ที่ติดตั้งบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 2

การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams บนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล

วิธีการเข้าใช้งาน

1) ดาวน์โหลดแอปพลิเคชันสำ�หรับการติดตั้งบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่เว็บไซต์ 

    https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/down-

load-app

2) ติดตั้งแอปพลิเคชันลงบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคล

3) เข้าระบบด้วย User Account ของมหาวิทยาลัย

2



หน้า 3

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams บน SmartPhone / Tablet

วิธีการเข้าใช้งาน

1) ดาวน์โหลดแอปพลิเคชันสำ�หรับการติดตั้งบน SmartPhone / Tablet

  ผ่าน Appstore  หรือ Play Sotore

2) ติดตั้งแอปพลิเคชันลงบนคอมพิวเตอร์ส่วนบุคล

3) เข้าระบบด้วย User Account ของมหาวิทยาลัย

3

กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 4

การสร้างห้องสำ�หรับรายวิชา

	 การเข้าใช้งาน Microsoft teams สำ�หรับผู้สอนและนักศึกษา สามารถเข้าใช้งานได้ 3 ช่องทาง ดังนี้

1

เปดแอปพลเิคชัน
Microsoft Teams

แนะนําใหใชในคอมพิวเตอร

2

คลิกปุม 
Join or Create Team



หน้า 5

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

สำ�หรับสร้างชั้นเรียน่ ให้เลือกรูป

แบบ Class



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 6



หน้า 7

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

แถบเครื่องมือสำ�หรับการสร้างทีมแบบชั้นเรียน

เมื่อคลิกที่ชาแนล General จะพบแท็บเครื่องมือสำ�หรับชั้นเรียนดังนี้

Posts  เปรียบเสมือนหน้า Wall ของรายวิชา เป็นส่วนที่ใช้สำ�หรับการ

โพสต์ข้อความต่าง ๆ ถึงผู้เรียน รวมถึงการมอบหมายงานในส่วนของ 

Assignments จะแสดงในส่วนนี้ด้วย

Files พื้นที่สำ�หรับแบ่งปันเอกสารประกอบการสอนสำ�หรับผู้เรียน

Class Notebook สำ�หรับการสร้างสมุดจดสำ�หรับผู้เรียนในชั้นเรียน

Assignments สำ�หรับการมมอบหมายงานให้กับผู้เรียนรวมถึงแบบ

ทดสอบ

Grades สำ�หรับตรวจสอบผลคะแนนของผู้เรียนในชั้นเรียน



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 8

การสลับการทำ�งานระหว่างทีม



หน้า 9

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การเชิญสมาชิกเข้าสู่รายวิชา

การเพิ่มสมาชิกเข้าสู่รายวิชาสามารถทำ�ได้ 3 วิธี ดังนี้

วิธีการเชิญสมาชิกเข้าทีม โดยผู้สอนหรือ TA1



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 10



หน้า 11

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

วิธีการเชิญสมาชิกเข้าทีม โดยให้ผู้เรียนกรอกรหัสชั้นเรียน2



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 12



หน้า 13

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การเข้าชั้นเรียนโดยการกรอกรหัสนี้ ผู้สอนไม่ต้องทำ�การเพิ่มผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนกรอก

รหัสที่ผู้สอนแจ้ง ผู้เรียนสามารถเข้าสู่รายวิชาในแอปพลิเคชัน Microsoft Teams ได้ทันที



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 14

วิธีการเชิญสมาชิกเข้าทีม โดยให้ผู้เรียนกดลิงค์เข้าสู่รายวิชา

ผู้สอนนำ�ลิงค์ไปแจกจ่ายให้ผู้เรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น Line / Facebook Group /e-mail

3



หน้า 15

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การเข้าชั้นเรียนโดยการกรอกคลิกลิงค์นี้ สะดวกสำ�หรับผู้เรียน โดยผู้เรียนไม่ต้องกรอกรหัสใด ๆ แค่

เพียงกดลิงค์ที่ผู้สอนแจกจ่าย ก็สามารถเข้าสู่รายวิชาได้ แต่ ผู้สอนต้องทำ�การกด Accept เพื่อให้    

ผู้เรียนสามารถเข้าสู่รายวิชาได้



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 16

การโพสต์ข้อความถึงผู้เรียน

การโพสต์ข้อความถึงผู้เรียนมี 3 รูปแบบด้วยกัน

1) การโพสต์ข้อความหรือรูปภาพถึงผู้เรียนแบบปกติ

2) การโพสต์ข้อความแบบประกาศ

3) การโพสต์ข้อความโดยใช้การแท็กถึงสมาชิกในชั้นเรียน

1) การโพสต์ข้อความหรือรูปภาพถึงผู้เรียนแบบปกติ



หน้า 17

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 18

2) การโพสต์ข้อความแบบประกาศ



หน้า 19

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 20

3) การโพสต์ข้อความโดยใช้การแท็กถึงสมาชิกในชั้นเรียน

การโพสต์ข้อความในลักษณะนี้ สามารถนำ�ไปใช้ร่วมกับการโพสต์ข้อความ แบบ1) การโพสต์ข้อความหรือ

รูปภาพถึงผู้เรียนแบบปกติ 2) การโพสต์ข้อความแบบประกาศ ซึ่งการโพสต์ข้อความโดยการแท็กถึงสมาชิก

ในชั้นเรียนนี้ เป็นการเน้นเตือนไปยังผู้เรียนที่ต้องการระบุถึง หรือผู้เรียนทั้งชั้นเรียน ด้วยการใส่สัญลักษณ์ @ 

เพื่อระบุถึงผู้เรียนที่ต้องการกล่าวถึง เช่น 

   การกล่าวถึงสมาชิกทั้งชั้นเรียน @team

   การกล่าวถึงสมาชิกเฉพาะบุคคล @ชื่อสมาชิก 



หน้า 21

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การแชร์ไฟล์เอกสารผู้เรียน
การแชร์ไฟล์เอกสารถึงผู้เรีนน สามารถแชร์ได้ 2 รูปแบบคือ 

1) การแชร์ไฟล์ในแท็บ File 

2) การแชร์ไฟล์ในส่วนของแท็บ Post

1) การแชร์ไฟล์ในแท็บ File 

ผู้สอนอาจสร้างโฟลเดอร์

สำ�หรับรายสัปดาห์เพื่อจัด

ระเบียบของเอกสาร



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 22

การแบ่งปันไฟล์เอกสารสำ�หรับผู้เรียน หากผู้สอนไม่ต้องการให้ผู้เรียนสามารถดำ�เนินการแก้ไขเอกสารหรือลบ

เอกสารต่าง ๆ ออกจากชั้นเรียน ควรวางเอกสารไว้ในโฟลเดอร์ Class Materailห (เอกสารประกอบชั้นเรียน)



หน้า 23

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

2) การแชร์ไฟล์ในส่วนของแท็บ Post

ในส่วนของแท็บ Post นอกจากการประกาศข่าวแล้วยังสามารถโพสต์ไฟล์เอกสารต่าง ๆ ลงไปในโพสต์ได้อีก

ด้วย แต่การแบ่งปันเอกสารในส่วนของโพสต์นี้ ผู้เรียนสามารถเปิดเอกสารขึ้นมาแก้ไขได้ เช่น ผู้สอนแบ่งปัน

ไฟล์เอกสาร Word ผู้เรียนสามารถเปิดเอกสารและทำ�การแก้ไขแบบออนไลน์ได้ทันที (วิธีการนี้เหมาะสำ�หรับ

การให้ผู้เรียนในชั้นเรียนทำ�งานร่วมกัน)

สำ�หรับไฟล์การเลือกที่เก็บไฟล์ สามารถเลือกได้ 3 ช่องทางดังนี้ 

1) Browse Teams and Channels หมายถึง การเลือกไฟล์จากทีมหรือแชลเนลภายในทีมที่ไฟล์เอกสาร

แบ่งปันอยู่แล้ว

2) OneDrive หมายถึง การเลือกไฟล์จากพื้นที่การเก็บไฟล์จาก OneDrive 

3) Upload from my computer หมายถึง การเลือกแบ่งปันไฟล์จากคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 24

การสร้างการนัดหมายสำ�หรับการเรียนออนไลน์

สำ�หรับขั้นตอนการสร้างการนัดหมายสำ�หรับการเรียนแบบออนไลน์ มี 2 ขั้นตอนดังนี้

1) สร้างปฎิทินสำ�หรับการนัดหมาย

2) ส่งลิงค์สำ�หรับการเข้าห้องเรียนออนไลน์แก่ผู้เรียน ในขั้นตอนนี้ ผู้สอนอาจจะสร้างหรือไม่สร้างก็ได้ ขึ้นอยู่กับผู้สอนว่า

ต้องการแจ้งผู้เรียนผ่านทางช่องทางอื่น ๆ หรือไม่ เช่น ต้องการแจ้งผู้เรียนผ่านช่องทางไลน์ของรายวิชาเพื่อให้ผู้เรียนคลิก

ลิงค์เข้าสู่ห้องเรียนออนไลน์ได้ทันทีในวันที่มีการเรียนออนไลน์

1) สร้างปฎิทินสำ�หรับการนัดหมาย

ในขั้นตอนนี้ผู้สอนควรอยู่ภายในทีมที่ต้องการนัดหมาย เพื่อให้แอปพลิเคชันเลือกแสดงการนัดหมายในทีมที่

ต้องการ



หน้า 25

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 26

การสร้างการนัดหมายผ่าน Smartphone



หน้า 27

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 28

2) ส่งลิงค์สำ�หรับการเข้าห้องเรียนออนไลน์แก่ผู้เรียน



หน้า 29

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 30



หน้า 31

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 32

การใช้งานเครื่อง Microsoft 
Teamsสำ�หรับจัดการเรียนออนไลน์

การเปิดห้องเรียนออนไลน์1



หน้า 33

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 34

2 แนะนำ�เครื่องมือต่าง ๆ



หน้า 35

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 36



หน้า 37

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

3 การแชร์สไลด์สื่อการสอน



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 38



หน้า 39

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

4 การดาวน์โหลดชื่อผู้เข้าเรียนออนไลน์

สำ�หรับผู้ที่สามารถดาวน์โหลดรายชื่อผู้เรียนได้ ต้องมีสถานะเป็นผู้จัดประชุมหรือ Organizer ซึ่งผู้จัด

ประชุมจะต้องเข้าร่วมการเรียนออนไลน์ตั้งแต่เริ่มเปิดห้อง จะกระทั่งปิดห้องประชุม โดยการดาวน์โหลด

รายชื่อผู้เข้าเรียนออนไลน์ ควรดาวน์โหลดก่อนปิดห้องเรียนออนไลน์ เพื่อจะได้เก็บสถานะการเข้าออก

ของผู้เรียนได้ตลอดตั้งแต่ต้นจนจบของการเรียนออนไลน์ในคาบนั้น ๆ 



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 40

5 การปิดห้องประชุม

สำ�หรับการปิดห้องเรียนออนไลน์นั้นผู้จัดการประชุม (Organizer) จะเป็นผู้ดำ�เนินการปิดประชุมเพื่อนำ�ผู้

ที่อยู่ในห้องเรียนทั้งหมดออกจากห้องประชุม



หน้า 41

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

การมอบหมายงานให้นักศึกษา

การมอบหมายงานให้นักศึกษา มี 2 แบบ คือ 

1) การมอบหมายแบบ Assignment คือ การมอบหมายที่มีลักษณะของการอัปโหลดไฟล์ให้กับนักศึกษา

2) การมอบหมายแบบ Quiz  คือ การมอบหมายแบบทดสอบ แบบทดสอบท้ายบทเรียน แบบทดสอบกลาง

ภาคหรือปลายภาค โดยมีการใช้ Microsoft Form เข้ามาช่วยในการสร้าง Quiz

1) การมอบหมายแบบ Assignment



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 42

Title  		  :  กำ�หนดชื่องาน

Instruction   	 : กำ�หนดคำ�อธิบายหรือคำ�ชี้แจงแบบฝึกหัดหรืองาน

Add resource 	 :  เพิ่มไฟล์สำ�หรับประกอบแบบฝึกหัดหรืองาน

Point 		  : กำ�หนดคะแนนของงาน

Assign to	 : กำ�หนดกลุ่มหรือทีมที่ต้องการมอบหมาย ซึ่งสามารถมอบหมายข้ามทีมได้

Due date 	 : กำ�หนดวันสิ้นสุดการส่งงาน

Time due	 : กำ�หนดเวลาสิ้นสุดของงาน



หน้า 43

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

2) การมอบหมายแบบ Quiz  



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 44



หน้า 45

คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”



คู่มือ “การใช้งานแอปพลิเคชัน Microsoft Teams สำ�หรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์”

หน้า 46

เมื่อผู้เรียนทำ�แบบฝึกหัดหรือแบบทดสอบแล้วนั้น ผู้สอนสามารถดูความคืบหน้าในการส่งงานของนักศึกษาได้ที่แท็บ 

Assignment  และคลิกไปที่แบบฝึกหัดหรือแบบทดสอบนั้น ๆ 

ผู้เรียนส่งงานแล้ว คะแนนของผู้เรียน

ผู้เรียนยังไม่ส่งงาน
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