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Microsoft Teams 
 Microsoft Teams เป็นศูนย์รวมที่นำการสนทนา การประชุม การแนบไฟล์ ส่งไฟล์ และแอปต่าง ๆ  
เข้ารวมกันโดยผู้ใช้จะมีประสบการณ์ใช้งานเดียวใน Office 365 Education ในการใช้งาน Teams ผู้สอน
สามารถย้ายจากการสนทนาไปยังการสร้างเนื้อหาที่มีบริบท ความต่อเนื่อง ได้อย่าง สะดวกรวดเร็ว Teams 
สามารถจัดการดูแลความต้องการเฉพาะของกลุ่มต่าง ๆ ที่ช่วยให้แต่ละทีมสามารถทำงานร่วมกันได้อย่าง
ง่ายดายและบรรลุผลสำเร็จ  
 Teams สามารถจัดการโครงการ งาน และเนื้อหา โดยใช้แอปพลิเคชันต่าง ๆ ที่ใช้ทุกวัน  รับข้อมูล
และการอับเดตใหม่ ๆ แบบเรียลไทม์ ที่แชร์ในการสนทนา การแชทส่วนตัว การประชุมทีมและช่องทางอื่น ๆ 
 สนับสนุนการทำงานแบบร่วมมือกันที่ไร้ขอบเขต ด้วยแอปแบบจาก Office 365 เช่น Word, Excel, 
PowerPoint และ OneNote Class Notebook ตลอดจนผู้ร่วมบริการทางการศึกษา เช่น busuu (app เรียน
ภาษาอังกฤษ), Canvas (app จัดการเรียนการสอน), Flipgrid (app ที่ช่วยสะท้อนความคิดโดยการอัดคลิป
ถามตอบ) เป็นต้น 
 

เร่ิมต้นการใช้งาน 
 
 การเข ้าใช ้งาน Microsoft Teams นั้น
จะต้องใช้บัญชีผู ้ใช้ของ Microsoft ซึ ่งผู ้สอนจะ
ได้รับบัญชีผู้ใช้ที่เป็น @my.buu.ac.th อัตโนมัติ 
โดยมีวิธีการดำเนินการดังนี้ 
   ๑. เข้าสู่เว็บไซต์ www.office.com 

 
 
 ๒. กด Sign in เพือ่เข้าสูร่ะบบ 

 
  

 ๓. ใส่ e-mail (username@buu.ac.th ดัง
ตัวอย่างเช่น teerapat@buu.ac.th, 
62xxxxxx@my.buu.ac.th) แล้วกด Next 

 
 
  
 
 
 ๔. ใส่รหัสผ่าน ซึ่งเป็นรหัสเดียวกันกับการเข้า
ใช้งาน Internet ของมหาวิทยาลัย แล้วคลิก Sign 
In 
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 ๕. จะปรากฏหน้าต่าง 
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การสร้าง Teams หรือการสร้างรายวิชา 
  
 เป็นการสร้างรายวิชาในช้ันเรียน เพื่อให้ผู้เรียน
เข้ามาเร ียนร ู ้ตามที ่ผ ู ้สอนได้วางร ูปแบบหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ เอาไว้ โดยมีวิธีการสร้างดังนี้  
 ๑. ในหน้าแรกหลังจากเข้าสู ่ระบบให้คลิก
เลือก Teams 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 ๒. จะปรากฏหน้าให้สร้าง Teams แล้วคลิก 
Create team 

 
 
 ๓. ให้ผู ้สอนเลือกรูปแบบของ Teams เป็น 
Classes 

 
 ๔. ใส ่ชื ่อชั ้นเร ียนหรือชื ่อวิชา พร้อมราย 
ละเอียดและกด Next 

 
 ๕. เพิ ่มผู ้เร ียนหรือผู ้สอนร่วม ด้วย e-mail 
@my.buu.ac.th กรณีที่ทราบ e-mail แล้วให้ใส่
ช ื ่อ e-mail แล ้วกด Add กรณีท ี ่ย ังไม ่ทราบ        
e-mail ให้คลิกปุ่ม Skip 

 
 

 ๖. หลังจากสร้างชั้นเรียนหรือวิชาเรียบร้อย
แล้ว จะเข้าสู่การจัดการใน Teams ทันที 

 

กรณีทราบ e-mail 

กรณีไม่ทราบ e-mail 
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การตั้งค่า Teams หรือการตั้งค่ารายวิชา 
 
 เป็นการตั้งค่ารูปแบบของ Teams หรือรายวิชาที่สร้างเอาไว้ มีวิธีการดำเนินการดังนี้ 
 ๑. ในเมนู Teams จะมีรายวิชาที่ถูกสร้างไว้ อยู่ภายใต้ Favorites ให้ผู้สอนคลิกจุดไข่ปลาสามจุด แล้ว
คลิก Manage team 

 
 
 ๒. คลิกเลือก Setting 

 
  Team Theme    เปลี่ยนรปู Icon 
  Member permissions  ข้อกำหนดของสมาชิก 
  Guest permissions   ข้อกำหนดของบุคคลทั่วไป  
  @mentions   ใครสามารถกล่าวถึงบุคคลในทีม ได ้
  Team code   รหสัการเข้าทีม  
  Fun Stuff   กำหนดให้ใช้ emoji memes, GIFs หรือ Sticker 
  OneNote Class Notebook  จัดการส่วนและการกำหนดลักษณะของสมุดบันทกึ
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การตรวจสอบ Team Code 
   

 เป็นการเข้าดูรหสัเพื่อแจ้งให้กับผู้เรียนทราบ ในกรณีที่ผูส้อนไม่ได้เพิ่มผูเ้รียนผ่าน e-mail  
มีวิธีการดำเนินการดังนี้ 
 ๑. ในเมนู Teams จะมีรายวิชาที่ถูกสร้างไว้ อยู่ภายใต้ Favorites ให้ผู้สอนคลิกจุดไข่ปลาสามจุด แล้ว
คลิก Manage team 
 ๒. คลิกเลือก Setting แล้วเลือก Team Code คลกิ Generate 

 
  
 ๓. จะปรากฏ Team Code ผูส้อนสามารถแจ้งรหสันี้ใหก้ับผู้เรียนได้ทัน  

 
 (หมายเหตุ Team Code นี้ไม่สามารถกำหนดไดเ้อง) 
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การเปลี่ยนภาษาใน Teams 
 

 การเปลี่ยนภาษาใน Teams ผูส้อนสามารถดำเนินการเปลี่ยนได้ดังนี้  
 ๑. ในหน้ารายวิชาผู้สอนจะเห็นรูป ไอคอนที่เป็นช่ือหรือรูปของตนเองอยู่มุมบนขามือ ให้ผู้สอนดำเนินการ
คลิกแล้วเลือก Settings 

 
 

 ๒. เลือก General แล้วเปลี่ยนภาษาตามที่ต้องการแล้วกด Save and Restart 
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การจัดกิจกรรมบน Teams 
  
 การจัดกิจกรรมผู้สอนสามารถจัดกิจกรรมได้ตามความต้องการทั้งการสนทนา การบันทึกวิดีโอขณะสอน 
การประชุม การแนบไฟล์ การมอบหมายงาน สมุดบันทึกสำหรับชั้นเรียนหรือรายวิชา เป็นต้น โดยการจัด
กิจกรรมทุกครั้งผู้สอนสามารถคลิกได้ที่รายวิชาหรือ Teams ที่สร้างเอาไว้ แล้วเลือกทั่วไป 
 

 
 
 ๑. การสนทนา 
  การสนทนาผู้สอนสามารถทำการสนทนาออนไลน์ภายในห้องเรียน หรือตั้งกระทู้กิจกรรมให้ผู้เรียน   
ได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระต่อกัน ทำให้ผู้สอนได้ทราบความคิดของผู้เรียนได้แบบเรียลไทม์  
 

 

 

 เพิม่หัวเรื่องหรือหัวข้อ 

 เพิ่มไฟล์แนบต่าง ๆ  

 เพิ่มรูป emoji  

 เพิ่มไฟล์ GIF ต่าง ๆ  

 เพิ่มไฟล์ Stricker ต่าง ๆ  

 เพิ่มการประชุม/ บันทกึ VDO  

 เพิ่ม App ต่าง ๆ  

หมายเหต ุ

 เพิ่มการประชุม/ บันทึก VDO  
 การบันทึกวิดีโอนัน้ หากต้องการบันทึกเอกสารต่าง ๆ เข้าไปด้วย จะต้องดำเนนิการติดต้ัง Microsoft Teams บนเครื่องคอมพิวเตอรเ์สียก่อนถึงจะบันทึกได้ 
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 ๒. ไฟล์ 
 เป็นการเพิม่ไฟล์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการเรียนการสอน โดยสามารถจัดไว้เป็นหมวดหมู่ ไฟล์ทุกฝ่ายจะถูก

จัดเกบ็ไว้ใน One Drive ของผูส้อนเอง โดยแบ่งตาม Teams หรือรายวิชาที่สร้างไว้  

 

 

 ๓. งานท่ีรับมอบหมาย  
 เป็นการมอบหมายงานใหผู้้เรียนได้ทำการสง่งาน หรือทำแบบทดสอบ พรอ้มตรวจให้คะแนนทำเป็น

ข้อมูลสรปุได้อย่างง่ายดาย  
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 (แบบการส่งงาน) 
  - คลิก ปุ่ม สร้าง แล้วเลือก งานที่มอบหมายใหม่ 

 

  - จะปรากฏหน้าต่างการตัง้ค่าการมอบหมายงาน ผู้สอนสามารถใส่ข้อมลูได้ตามหัวข้อที่ 

Teams บอกรายละเอียดไว้ง่ายต่อการใช้งาน และยงัสามารถมอบหมายงานไปยงักลุม่อื่นพร้อมกันได้อีกด้วย 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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(แบบทดสอบ) 
  - คลิก ปุ่ม สร้าง แล้วเลือก แบบทดสอบใหม ่

 

  - จะปรากฏหน้าต่าง Forms ให้คลกิ ฟอรม์ใหม่ แล้วกด ถัดไป 
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  - คลิกเลือก My Forms แล้วคลิก New Quiz 

 

  - ตั้งหัวข้อของชุดคำถาม แล้ว คลิก Add question เพื่อเพิม่คำถาม 

 

  - เลือกคำถามแบบ Choice 
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  - ตั้งคำถามและคำตอบ 

 

  

ชื่อคำถาม 

เลือกข้อถูก 
ตัวเลือก 

คะแนน 

หากมีคำตอบมากกว่า 1 ข้อ 

สลับ
คำตอบ 
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 ๔. การตรวจงานหรือการให้คะแนน 
 หลงัจากที่ผูส้อนมอบหมายงานเสร็จสิ้นเป็นทีเ่รียบร้อยแล้วหากต้องการให้คะแนนผูส้อนสามารถให้
คะแนนผ่าน Teams ได ้
  - ในแท็บเมนูด้านซ้าย ให้ผูส้อนคลิก งานทีม่อบหมาย แล้วเลือกงานที่ต้องการตรวจให้
คะแนน 

 

   

  - คลิกตรวจทาน 
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  - คลิกช่ือ ผู้เรียน 

 

   

  - จะปรากฏงานที่ผูเ้รียนได้ทำการสง่กลับมา ผู้สอนสามารถดำเนินการให้คะแนน และคลิก

ตรวจคนต่อไปได้ทันท ี
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  - หลังจากตรวจงานครบทุกคน ให้ผู้คลิก การส่งคืน เพื่อสง่ผลคะแนนใหผู้้เรียนได้รับทราบ 

 


