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ท าความรู้จักกับ Microsoft Teams 

Microsoft Teams  เป็น เครื่่ องมือสนับสนุนการท างานด้ านต่ า งๆ เช่น  การ เรี ยนการสอน  

การติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตามข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการตา่งๆ 

เป็นต้น ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่างๆที่มีอยู่ในตัวระบบ Office 365 รวมทั้งสามารถเข้าถึง

บริการต่างๆ ที่มีอยู่ได้แก่ SharePoint, OneNote, PowerBI, Forms และ Planner ได้ในทันที โดยสามารถ

สร้างและแก้ไขเอกสารได้โดยตรงจากในแอป ท าให้การท างานภายในทีมงานมีส่วนร่วมอยู่เสมอด้วยการรวม

อีเมล ค้นหาทั่วบุคคล ไฟล์และการสนทนาได้อย่างอัจฉริยะจาก รวมถึงยังมีการจัดการแบ่งพ้ืนที่หรือกลุ่มในการ

ท างานกันอย่างชัดเจน ซึ่งสามารถใช้เป็นห้องเรียนระหว่างผู้เรียนและผู้สอนหรือใช้ท างานร่วมกันส าหรับ

บุคลากรต่างๆ 
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การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

 หลังจากที่หน่วยงานของท่านเปิดใช้งาน Service Teams ของระบบ Office 365 แล้วสามารถเข้าถึง

แอพพลิเคชัน Teams ได้สองวิธีหลักๆ ดังนี้ 

1. ผ่านเว็บแอพพลิเคชั่นโดยตรงที่ https://teams.microsoft.com ท าการเข้าใช้งานโดยใช้บัญชีของ

ท่านเอง 

2. เข้าจาก Mobile Application โดยท าการติดตั้ง teams ลงบนเครื่องโทรศัพท์มือถือของท่านได้ทั้ง

ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์และไอโอเอส 

แนะน าเมนูหลัก Microsoft Teams 

 

กลุ่มเมนูหลักของ Teams จะอยู่ในแถบด้านซ้ายมือ ในโซนสีเข้มๆเป็นหลัก ซึ่งจะประกอบด้วย 

 

 
ดูกิจกรรมต่างๆ ใน teams คล้ายๆ news feed 

 
สนทนากับผู้ใช้งานอืน่หรือนกัเรียนทัง้แบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 

กลุ่มเมนูหลกั 
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พ้ืนที่การท างานส าหรับกลุม่หรือห้องเรียน 

 
งานทีไ่ดร้ับมอบหมายจากทมีหรือห้องเรียน 

 
ปฏิทิน 

 
เปิด Application อืน่ 

 

การสร้างทีมหรือชั้นเรียน 

 

1. คลิ๊ก   

2. คลิ๊ก  

3. คลิ๊ก  

4. เลือกชนิดทีม ซึ่ง Microsoft Teams เป็น 4 ชนิด ได้แก่ ชั้นเรียน, ชุมชนการเรียนรู้ระดับมืออาชีพ 

(PLC), พนักงาน และอื่นๆ ในที่นี้เลือกชั้นเรียน  

3 

1 

2 
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 ชั้นเรียน (Classes) เหมาะส าหรับการสร้างชั้นเรียนและให้นักเรียนเข้ามาเรียนรู้และท ากิจกรรมต่างๆ 

ซึ่งผู้สอนสามารถสร้าง assignment ติดตามและตรวจสอบรายงานของนกัเรียนสร้างแบบทดสอบแบบส ารวจอกี

ท้ังสามารถเชิญอาจารย์ท่านอื่นเข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได้ 

 ชุมชนการเรียนรู้ระดับมืออาชีพ (Professional Learning Community) เหมาะส าหรับผู้ที่เป็นนักคิก 

นักปฏิบัติ นักวิชาการ นักวางแผนและอื่นๆ ซึ่งทีมชนิดนี้สนับสนุนการท างานร่วมกันบนเอกสารออนไลน์ พูดคุย

แลกเปลี่ยนประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการท างาน 

 พนักงาน (Staffs Member) เหมาะส าหรับผู้ที่ต้องการควบคุมข่าวสารของหน่วยงาน ควบคุมสิทธิ์

สมาชิกในการเข้าถึงเอกสารบางงาน สามารถแบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงานประชุมออนไลน์และบันทึก

วิดีโอการประชุมออนไลน์ 

 อื่นๆ ( Anyone) เหมาะส าหรับสโมสร ชมรม ชุมนุม หรือผูท้ี่ต้องท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษาใน

การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์แบ่งปันข้อมูลประชุมออนไลน์แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่มตั้งค่าสิทธิ์ของสมาชิกในทีม 

 5. ใส่ชื่อชั้นเรียนและค าอธิบายชั้นเรียน แล้วคลิ๊กปุ่ม  

 

 

 

4 
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6. เพิ่มสมาชิกลงในทีมหรือชั้นเรียน ด้วยการพิมพ์ e-mail address  หากต้องการข้ามขัน้ตอนนี ้ให้คลิ๊ก

ปุ่ม   

 

 

ชื่อชั้นเรียน ค าอธบิาย

ชั้นเรียน 

5 

พิมพ์ e-mail 

6 

ชั้นเรียนที่สร้างขึน้ 
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การเข้าร่วมทีม 

1. คลิ๊ก   

2. คลิ๊ก  

3. เลือกทีมทีต่้องการเข้าร่วม 

4. หากต้องการเข้าร่วมทีมดว้ยรหัส ใส่รหัสทีช่่องรหัสแลว้คลิ๊กปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รหัส 

4 

เลือกทีมที่ต้องการเข้าร่วม 
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การสร้างรหัสเข้าร่วมทีม 

 ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของชั้นเรียนหรือทีมสร้างรหัสเข้าร่วมชั้นเรียนหรือทีมได้โดยไปที่การตั้งค่า (Setting) 

 

 1. จากหน้าของทีมให้คลิ๊กปุ่ม  2. คลิ๊กปุ่ม  

 

3. คลิ๊กแท็บ การตั้งค่า   4. เลือก รหัสทีม  5.  คลิ๊กปุ่ม  

1 

2 

3 

4 

5 
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การสร้างแชนเนล (Channel) 

แชนเนล (Channel) คือ กลุ่มย่อยหรือทีมย่อยหรือห้องเรียนที่อยู่ภายใต้ทีมอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งการออกแบบ

ในการแบ่งกลุ่มทีมและแชนเนลขึ้นอยู่กับความต้องการในการใช้งานรูปแบบข้อก าหนดของการเข้าถึงข้อมูลของ

ทีมหรือชั้นเรียนหรือออกแบบได้ตามความต้องการ เช่น มีการสร้างชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 จากนั้นมีการแบ่ง

แชนเนล ตามห้องเรียน เช่น ห้องเรียน 1, ห้องเรียน 2 และห้องเรียนพิเศษ เป็นต้น ซึ่งแทนที่ไปสร้างชั้นเรียน

แยกออกไปเป็นชั้นเรียนอื่น เนื่องจากทุกคนยังเป็นนักเรียนในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 อยู่ เพียงแต่แบ่งช่องทาง

ย่อยหรือแชนเนลในการเรียนหรือท างานเท่านั้น โดยหลังจากที่สร้างชั้นเรียนหรือทีมเสร็จ ระบบจะสร้าง 

แชนเนลทั่วไป (Channel General) มาให้โดยอัตโนมัติ 

รหัสทีม 
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 1. คลิ๊กปุ่ม    2. เลือก  

          3. ใส่ชื่อแชนเนล ค าอธิบายแชนเนลและตั้งค่าความ 

เป็นส่วนตัว 

       มาตรฐาน ทุกคนที่อยู่ในชั้นเรียนหรือทีมเข้าได้ 

       ส่วนตัว อนุญาตเฉพาะผู้เรียนหรอืสมาชิกที่ไดร้ับ 

                 อนุญาตเท่านั่น 

       จากนั้นคลิ๊กปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

1 

2 

ใส่ชื่อแชนเนล 

ใส่ค าอธิบายแชนเนล 

ต้ังค่าความเป็นส่วนตัว 

3 
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การใช้งานแทบ็บริการ (Service Tab) 

 1. จากหน้าของชัน้เรียนหรอืทีม คลิก๊ +  

 
 2. เลือกบริการ (Service) ที่มีให้ใช้ ยกตัวอย่างเช่น ต้องการแสดงเฉพาะไฟล์ Word ที่มีอยู่ใน One 

Drive จากใน Office365 ให้เลือก  

 

 3. คลิ๊ก เอกสารประกอบของคลาส  

 

 

1 

2 

3 
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 4. ระบบแสดงเฉพาะไฟล์ Word ขึ้นมาเท่านั่น ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแลว้คลิ๊กปุ่ม  

 

 5. รอสักครู่ระบบจะเปิดแท็บบริการ (Service Tab) ที่ได้สร้างไว้พร้อมกับเปิดไฟล์ที่เลือกไว้ขึ้นมาแสดง 

 

 

 

 

 

เลือกไฟล์ 4 

แท็บบริการที่สร้าง 

ไฟล์ที่เลือก 
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การสนทนาในช้ันเรียนหรือทีม (Conversation Tab) 

 1. เลือกแชนเนล (Channel) ของชั้นเรียนหรือทีม จากนั้นระบบแสดงการสนทนา (Conversation 

Tab) ของชั้นเรียนหรือทีมขึ้นมาท างาน 

 

 2. เริ่มการสนทนาด้วยการพิมพ์ข้อความลงไปในช่อง หาก

ต้องการระบุถึงบุคคลใดโดยตรงให้พิมพ์ @ ลงไปก่อนแล้วตามด้วยชื่อบุคคล แล้วตามด้วยข้อความที่สนทนา 

 3. ใต้ช่อง มีเครื่องมือให้ใช้งานดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

Conversation Tab 

จัดรูปแบบ 

แนบไฟล ์

อารมณ ์

ภาพเคลื่อนไหว 

สต
ิ๊กเ

กอ
ร ์

แอพเพิ่มเติม 

youtube 

ควิสเล็ท 

การประชมุ 
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การใช้งานการแชท (Chat) 

1. แชท (Chat) เป็นเครื่องมือการสนทนาด้วยข้อความเป็นการสนทนากันส่วนบุคคลสามารถ

ติดต่อสื่อสารกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันได้ ด้วยการคลิกที่ปุ่ม   

 

 2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการติดตอ่สื่อสาร ระบบจะค้นหาชื่อให้โดยอัตโนมัตผิ่านระบบอัจฉริยะ (bot) เลือกชื่อ

บุคคลที่จะท าการติดต่อ ซึ่งพูดคุยกันได้มากกว่า 1 คน 

 

 

 

1 

2 

รายชื่อที่ติดต่อ 
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 3. พิมพ์ข้อความลงในกล่องข้อความเพ่ือสนทนากัน ใตก้ล่องข้อความมแีถบเครื่องมือให้ใช้งานเหมือนกับ

การสนทนาในชั้นเรียนหรือทีม 

 

 ในการสนทนายังสามารถค้นหาไฟล์และแอพพลิเคชั่นที่ใช้งานร่วมกันผ่านการสนทนาในชั้นเรียนหรือทีม 

(Conversation Tab) 

การโทรด้วยเสียง (Audio Call) 

 ผู้ใช้งานสามารถติดต่อสื่อสารกันได้ด้วยการโทรด้วยเสียง (Audio Call)  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย เพียง

อุปกรณ์จ าเป็นต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต 

     1. คลิ๊กปุ่ม   

3 

1 
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2. ในการโทรด้วยเสียงยัง

สามารถสามารถแชร์เอกสารหรือ

หน้าจอผ่านไอคอน  

 

 

 

การโทรด้วยวิดีโอ (VDO Call) 

ผู้ใช้งานโทรด้วยวิดีโอโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายเหมือนกับการโทรด้วยเสียง แต่การโทรด้วยวิดีโอต้องมีกล้องที่

อุปกรณ์ หากท่านใช้โทรศัพท์มือถือใช้งานได้เลย การโทรด้วยวิดีโอสามารถแชร์เอกสารหรือหน้าจอรวมถึง

ฟังก์ชัน more actions ได้เหมือนกับการโทรด้วยเสียง 

 

 

 

 

 

2 

ปุ่มการโทรด้วยวิดีโอ 
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การจัดการแฟ้มข้อมูล (File) 

 

1. เลือกเมนู ไฟล์ (Files) จากด้านซา้ยมือของเมนหูลัก 

2. ระบบแสดงไฟลท์ี่เปน็เจ้าของอยูห่รือมีสว่นเกี่ยวข้องโดยแบง่ตามแหล่งทีเ่ก็บข้อมลู เช่น จาก

OneDrive ของท่านเองหรอืจากในชั้นเรียนหรือทีมตา่งๆ 

3. คลิ๊กขวาหรือกดปุ่ม  

ด้ า น ห ลั ง สุ ด ข อ ง ไ ฟ ล์ ที่

ต้ องการ  เ พ่ือท าการเปิด

แ ก้ ไ ข Download หรื อ รั บ

ลิงก์ เพื่อส่งต่อให้บุคคลอื่น 

 

 

 

 

 

1 
ไฟล์ที่เป็นเจ้าของ/เกี่ยวข้อง 

3 
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การสร้างการบ้าน (Assignment) 

1. เลือกเมนู งานที่มอบหมาย (Assignment) จากด้านซา้ยมือของเมนูหลัก 

2. คลิ๊กปุม่   

3. เลือกรปูแบบ  แบบทดสอบ 

  

 

 

 

4. เลือก ห้องเรียนหรือทมี จากนัน้คลิ๊กปุ่ม  

5. คลิ๊ก +ฟอรม์ใหม ่

 

 

 

 

6. เลือก   

7. ใส่ชื่อแบบทดสอบและค าอธิบาย จากนั้นคลิก๊ปุ่ม  

  

 

 

 

 

1 

2 
3 

เลือกชัน้เรียน/ทีม 

คลิ๊ก 

5 

4 

6 

ใส่ชื่อแบบทดสอบ 

ใส่ค าอธิบาย 

7 
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8. เลือกรูปแบบข้อค าถาม  

 
 

 

 8.1 ค าถามแบบตวัเลือก 

       -  ใ ส่ ค า ถ า ม  ตั ว เ ลื อ ก 

ก าหนดค าตอบที่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 8.2 ค าถามแบบข้อความ  

     - ใส่ค าถามและค าตอบที่ถูกตอ้ง 

 

 

 

 8.3 ค าถามแบบการให้คะแนน 

      - ใส่ค าถาม ก าหนดระดบัและสญัลักษณ ์

 

 

 

การให้คะแนน วันที ่ข้อความ ตัวเลอืก 

ใส่ค าถาม 

ใส่ตัวเลือก 

ตัวเลือกที่ถูก 

ข้อความย้อนกลับ 
ลบ 

ถูกหลายข้อ 
บังคับตอบ 

ก าหนดคะแนน 

เพ่ิมตัวเลือก 

ค าถาม 

ค าตอบ 

ระดับ 

ค าถาม 

สัญลักษณ ์
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 8.4 ค าถามแบบวนัที่  

     - ใส่ค าถาม 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยา่งแบบทดสอบที่สร้างขึ้น 

9. ระบบด าเนินการบันทึกแบบทดสอบโดยอัตโนมัติ สลับกลับไปที่ teams ด าเนินการในล าดับขั้น 1 – 3 เลือก

แบบทดสอบที่ได้สร้างไว้แล้วคลิ๊กปุ่ม  

ใส่ค าถาม 
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10. ก าหนดวัน-เวลาครบก าหนดท าแบบทดสอบ  

 

 

 

 

 

 

เลือกแบบทดสอบ 

ก าหนดวัน ก าหนดเวลา 

9 

9 
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เปิดหน้าหลักของชั้นเรียนหรือทีม คลิ๊กปุ่ม View assignment 

 

  คลิ๊กชื่อแบบทดสอบ

แ ล้ ว ท ด ล อ ง ท า

แบบทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดการบ้าน 

คลิ๊กแบบทดสอบ 
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การจัดการประชุม (Meeting) 

1. เลือกเมนู ปฎิทิน (Meeting) จากด้านซ้ายมือของเมนูหลัก 

2. คลิ๊กปุม่   

 

     3. ใส่ชื่อ สถานที่ ก าหนดวัน-เวลาการ

ประชุม รายละเอียดการประชุม จากนั้น

คลิ๊กปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

ชื่อการประชุม 

สถานที ่

รายละเอียด 

วัน-เวลา 

เลือกเฉพาะ Channel 
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     4. จ ากนั้ น จ ะปร ากฏชื่ อ และ

สถานที่การประชุมบนปฏิทินให้น า

เม้าส์คลิ๊กลงไป เพื่อเข้าสู่การประชุม 

 

 

หมายเหต ุ

 หากใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ทั่วไป ควรมีกล้องเว็บแคม ล าโพงและไมโครโฟนก่อนเข้าสูก่ารประชุมบน 

Microsoft Teams 

เทคนิคการใช้งานด้วยบอท (Bot) และแอพพลิเคช่ัน (Application) 

การใช้งานบอทสรา้งแบบส ารวจ (Poll) 

1. จากหน้าของชัน้เรียนหรอืทีม พิมพ์ @forms ลงที่ชอ่งสนทนา 

2. เลือก  

 

 3. เลือก ฉันท าสิ่งใดได้บ้าง 

 

 

ชื่อและสถานทีก่ารประชุม 

1 

2 

3 
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4. เลือก Your question? Option1, 

Option2  

 

 

     5. Bot จะแสดงข้อความว่า Forms Your question? Option1, 

Option2 ให้ก าหนดใหม่ดังนี้ ค าถาม/โจทย์ต้องมี ? ต่อท้ายเสมอ 

ตัวเลือกและตัวต้องมี , คั่น เช่น ต้องการท าแบบสอบถามเรื่องยานพาหนะในการเดินทางไปทัศนศึกษาที่

กรุงเทพฯ  

 

 

 

จากนัน้กดปุ่ม  หรือกดปุม่ Enter รอสักครู่ Bot จะสร้างแบบสอบถามขึ้นมาดงัภาพ 

 

 

 

 

ข้อความทีใ่ส่ลง Bot 

แบบสอบถามที่ Bot สร้าง 
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การใช้งานบอทตา่งๆ 

 นอกจากบอทเพื่อสร้างแบบส ารวจแล้ว ผู้ใช้งานยังสามารถเรียกบอทอืน่มาใชง้านไดด้ังนี้ 

1. พิมพ์ @ ลงไปที่ช่องสนทนา 

2. เลือก รับบอท 

 

3. เลือกบอทที่ต้องการใช้งานเพ่ิม 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกบอทเพ่ิมเติมแล้วคลิ๊กปุ่ม 

 ระบบด าเนินการเพ่ิมบอทที่เลือกให้

โดยอัตโนมัติ  

 บอทที่เพ่ิมลงไปเรียกใช้งานด้วยการ

พิมพ์ @ น าหน้าตามด้วยชื่อบอท ตัวอย่าง

ต้ อ ง ก า ร เ รี ย กบอท  MindMeister มา ใช้ ง า น  ให้ พิ ม พ์  

@MindMeister ระบบจะเรียกบอทขึ้นมา 

1 

2 

บอทที่มีแล้ว 

บอทเพ่ิมเติม 

4 
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 หลังจากคลิ๊กที่ Show mind map บอท MindMeister จะแสดง mind map ขึ้นมาแสดงดังภาพ 

  

 

 

 

 

บอท MindMeister 

คลิ๊กเปิด 
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บทสรุป 

 Microsoft Teams มีเครื่องมือสนับสนุนการเรียนรู้และการท างานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ อาทิเช่น 

การสร้างทีม (Teams) การสร้างแชนเนล (Channel) การสนทนา (Chat) การประชุม (Meeting) การโทรด้วย

เสียง (Calling) การโทรด้วยวิดีโอ (VDO Call) รวมถึงบอท (Bot) ที่เป็นเครื่องมืออันทรงพลังสนับสนุนให้ 

การเรียนรู้และการท างานเป็นทีมประสบผลส าเร็จได้อย่างง่ายดาย  

Microsoft Teams จึงเป็นเครื่องมือส าหรับผู้สอน นักจัดการงาน นักบริหารและผู้ที่ต้องการท างานเป็น

ทีมไม่ควรพลาดที่น ามาใช้งาน เพ่ือให้ประสบผลส าเร็จทั้งในการเรียนรู้  การจัดการงาน การบริหาร 

และการท างานเป็นทีม 
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ส านักวิทยบรกิาร มหาวิทยาลัยสงขลานครนิทร ์
http://techno.oas.psu.ac.th 

โทรศัพท์ 0-7334-8627 ภายใน 1456 และ 1060 
 

http://techno.oas.psu.ac.th/

