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ปัจจุบันมีซอฟต์แวร์จ ำนวนมำกที่ถูกพัฒนำขึ้นส ำหรับสนับสนุนกำร

เรียนกำรสอนแบบ Active learning หน่ึงในน้ันคือ Microsoft Teams ที่ถูก

ออกแบบมำเพื่อเป็นส่ือกลำงในกำรท ำงำนในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรติดต่อส่ือสำร 

กำรนัดหมำย กำรประชุม กำรประกำศและติดตำมข่ำวสำร กำรติดตำมงำน

หรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น และมีขั้นตอนกำรใช้งำนที่ไม่ซับซ้อน เพียงแค่มี

ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์พื้นฐำนอินเทอร์เน็ตและเว็บเบรำว์เซอร์

ผู้สอนไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยผู้สอนสำมำรถสร้ำง

ประกำศ กิจกรรม และน ำเข้ำเอกสำร หรือเชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลอื่น ๆ เพื่อให้

ผู้เรียนได้ศึกษำทบทวน อีกทั้งยังสำมำรถสร้ำงกำรบ้ำน ค ำถำม ให้คะแนนและ

ข้อเสนอแนะแบบออนไลน์เพื่อให้ผู้เรียนได้ทรำบควำมก้ำวหน้ำของตนเอง
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ท ำควำมรู้จักกับ Microsoft Teams 

Microsoft Teams คือเคร่ืองมือที่ถูกออกแบบมำเพื่อเป็น ส่ือกลำงในกำร

ท ำงำนในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรติดต่อส่ือสำร กำรนัดหมำย กำรประชุม กำรประกำศ

และติดตำม ข่ำวสำร กำรติดตำมงำนหรือโครงกำรต่ำงๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือน

ศูนย์กลำงในกำรเข้ำถึงบริกำรต่ำงๆที่มีอยู่ ในตัวระบบ Office 365 เช่น จัดกำรกำร

สนทนำ ไฟล์ และเคร่ืองมือของคุณท้ังหมดในพื้นที่ท ำงำนของทีมที่ เดียว รวมทั้ง

สำมำรถเข้ำถึง SharePoint, OneNote, PowerBI และ Planner ได้ในทันที สร้ำง

และแก้ไข เอกสำรได้โดยตรงจำกในแอป ท ำให้ทีมของคุณมีส่วนร่วมอยู่เสมอด้วย

กำรรวมอีเมล ค้นหำทั่วบุคคล ไฟล์ และกำรสนทนำได้อย่ำงอัจฉริยะจำก Microsoft 

Graph

อีกทั้งมีจุดเด่นในด้ำนควำมสะดวกสบำย ควำมปลอดภัย รูปร่ำงหน้ำตำที่ 

modern ใช้งำนได้ง่ำย รวมถึงยังมีกำรจัดกำรแบ่งพื้นที่หรือกลุ่มในกำรท ำงำนกัน

อย่ำงชัดเจน  ใช้เป็นพ้ืนที่ท ำงำนระหว่ำงผู้เรียนและ ผู้สอน หรือ ใช้ท ำงำนร่วมกัน

ส ำหรับบุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ และคณำจำรย์ 
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1. ท ำกำรกรอก username และ password จำกน้ันกดลงชื่อเข้ำใช้งำน เพื่อ

เข้ำสู่ระบบ Offfice 365

ส ำหรับอำจำรย์มหำวิทยำลัยบูรพำ สำมำรถลงช่ือผู้ใช้งำนโดยใช้ (ช่ือผู้ใช้@buu.ac.th)

ส ำหรับนิสิตมหำวิทยำบูรพำ สำมำรถลงช่ือผู้ใช้งำนโดยใช้  (รหัสนิสิต@my.buu.ac.th)

และส ำหรับบคุคลทั่วไป สำมำรถลงช่ือผู้ใช้งำนโดยใช้ E-mail ของทำง Microsoft

2. หลังจำกท ำกำรเข้ำสู่ระบบแล้ว จะปรำกฏแถบโปรแกรมดังรูป หลัวจำกน้ัน

คลิกที่ Teams

กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม Microsoft Teams
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กำรสร้ำงและใช้งำน Microsoft Teams 

Menu

ส ำหรับกลุ่มเมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยู่ในแถบด้ำนซ้ำยมือ ในโซน

สีเข้มๆเป็นหลัก ซึ่งจะประกอบด้วย 

1. Activity ส ำหรับเรียกดูกิจกรรมต่ำงๆที่ท่ำนท ำงำนอยู่ในระบบ 

(เสมือน News Feed) 

2. Chat ส ำหรับสนทนำกับผู้ใช้งำนอื่นๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 

3. Teams พื้นที่กำรท ำงำนส ำหรับกลุ่มของท่ำน (จะอธิบำยละเอียดใน           

หัวข้อถัดไป) 

4. Meetings เรียกดูตำรำงนัดหมำยและสร้ำงกำรประชุม 

5. File เรียกดู file ของท่ำนที่เก็บอยู่ในส่วนต่ำงๆ ในที่เดียว 

6. Assignments หำกท่ำนสร้ำงพื้นที่กลุ่มในรูปแบบ Classes หรือเป็นสมำชิก 

ท่ำนสำมำรถสร้ำง Assignme หรือตรวจสอบงำนที่ท่ำน  

ส่งไปแล้วได้ 
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กำรสรำ้ง Teams 

1. กดปุ่ม

2. จำกน้ันกด Create Team 

page 4



เมื่อท่ำนกด Create Team จะพบประเภทในกำรสร้ำง Team อยู่4 ประเภทคือ

Classes เหมำะส ำหรับกำรสรำ้งช้ันเรยีนและให้นักเรยีนเข้ำมำสง่งำน รวมถึงกำร

สร้ำง assignment ติดตำมและตรวจสอบรำยงำนของนักเรยีน สร้ำงแบบทดสอบ 

แบบส ำรวจ สำมำรถเชิญอำจำรยท์่ำนอื่น เข้ำมำร่วมเป็นอำจำรย์ในกลุ่มได้

PLCs เหมำะส ำหรับสมำชิกที่เป็น นักวิชำกำรศึกษำ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรวำงแผน

กำรศึกษำ ซึ่งทีมประเภท น้ีจะสนับสนุนกำรท ำงำนร่วมกันบนเอกสำรออนไลน์

พูดคุยแลกเปล่ียน ประชุมออนไลน์แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในกำรท ำงำน

Staff เหมำะส ำหรับกลุ่มที่มีleader ในกำรควบคุมข่ำวสำร ควบคุมสิทธิ์สมำชิก

ในกำรเข้ำถึง เอกสำรบำงงำนเท่ำน้ัน แบ่งบันสถำนะควำมก้ำวหน้ำรำยงำน ประชุม

ออนไลน์และบันทึกวีดิโอกำร ประชุมออนไลน์

Anyone เหมำะส ำหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม หรือ staff ที่ต้องท ำงำนร่วมกับ

กลุ่มตัวแทนนักศึกษำ ใน กำรสร้ำงข่ำวประชำสมัพันธ์แบ่งปันข้อมูล ประชุออนไลน์

แบบย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์ของ สมำชิกในทีม
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3. ท ำกำรคลิกที่ปุ่มเลือกสร้ำงทีมประเภท Other
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4. ตั้งชื่อและระบุรำยละเอียดของกลุม่งำนหรือทีมของท่ำน

Public ทุกคนในองค์กรของท่ำนสำมำรถเข้ำร่วมได้ และค้นหำได้ 

Private เจ้ำของกลุ่มสำมำรถเพิ่มสมำชิกไหเ้พียงผู้เดียว

สร้ำงชื่อทีม

เลือกควำมเป็น

ส่วนตัว

โดยตัวอย่ำงจะคลิก

เลือก Private 



5. เพิ่มสมำชิกในทีมโดยกำรพิมพ์ช่ือผู้ใช้ ชื่ออีเมล หรือ mail group 

จำกน้ันกด Add

page 6

6. หำกท่ำนต้องกำร แก้ไขหรือต้ังค่ำใดๆส ำหรับทีมของท่ำน คลิกที่จุด3จุด ที่

อยู่หัวมุมบนTeams (⚫⚫⚫) ดังรูป



กำรเขำ้ร่วม Teams 

ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำร่วมทีมได้ 3 ช่องทำง คือ 

1. กดปุ่ม จะเจอหน้ำต่ำงดังรูป

A. Leader ของทีมเชิญให้เข้ำกลุ่ม ท่ำนจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ 

B. กลุ่มที่สร้ำงแบบสำธำรณะ ท่ำนสำมำรถคลิกเพื่อเข้ำร่วมทีมได้โดย

อัตโนมัติ
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C. ได้รับรหัสส ำหรับกำรเข้ำร่วมกลุ่ม เมื่อผู้ใช้งำนได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งำน

ไปที่ จำกน้ันจะพบหน้ำต่ำงกำรเข้ำร่วมกลุ่ม ดังรูป 
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กำรสรำ้งรหสัส ำหรบัเขำ้รว่ม Teams 

1. ผู้ใช้งำนที่เป็นเจ้ำของกลุ่มสำมำรถสร้ำงรหัสเข้ำร่วมกลุ่มได้ โดยไปที่ 

กำรต้ังค่ำ (Setting) Team code
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กำรสรำ้ง Channel 

Channel คือ กำรแบ่งห้องสนทนำที่ชัดเจนอยู่ภำยใต้ทีมเดียวเดียวกันท ำให้

กำรสนทนำไม่หลุดจุดประสงค์เดียวกัน สำมำรถแบ่งเป็นหัวข้อที่สนใจ, แผนก 

หรือโครงกำรได้เช่นกัน 

1. คลิกที่จุด3จุด ที่อยู่หัวมุมบนTeams (⚫⚫⚫) เลือก Add 

Channel 

2. ตั้งชื่อและระบุรำยละเอียดของ Channe
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แถบเครือ่งมือหน้ำตำ่งโปรแกรม 
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พื้นที่แสดงเน้ือหำ

จำกกำรสนทนำ

พื้นที่ในกำร

พิมพ์

ข้อควำม

ปุ่มแนบไฟล์

ปุม่อีโมจิ

ปุ่มสติกเกอร์

ปุ่มประชุม video call

ปุ่มท ำกำร Stream



กำรท ำงำนรว่มกนั 

กำรอัปโหลดเอกสำร

1. ท ำกำรคลิก File เพื่อท ำกำรอัปโหลดเอกสำร จำกที่สร้ำง channel แล้วน้ัน
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ท ำกำร Upload เอกสำรจำกในเคร่ืองสำมำรถอัป

แค่เฉพำะไฟล์ที่ต้องกำร หรืออัปทั้งโฟลเดอร์เลยก็ได้

ไฟล์เอกสำรท่ีได้ท ำกำรอัปโหลด



กำรนัดหมำยกำรประชมุ 

1. คลิกที่เลือกหน้ำ Post จำกที่สร้ำง channel หลังจำกน้ันให้เลือก

ปุ่มประชุม video call

2. กดที่ปุ่ม Schedule a meeting เพื่อท ำกำรระบุรำยละเอียดกำร

ประชุม เช่น หัวข้อ สถำนที่ ช่วงวันและเวลำ รำยละเอียดของกำรประชุม 
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ในกำรระบุชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม  สำมำรถเลือกจำก Team หรือ Channel ได้โดยตรงเป็น

กำรส่งถึง สมำชิกในทีมน้ันๆ และ Post ลงไปยัง conversation ให้อัตโนมัติ

หำกท่ำนมีนัดหมำยกำร

ประชุมอยู่แล้ว ให้ท่ำนกดที่

ปุ่ม Join เพื่อเข้ำร่วมประชุม 



4. ภำพตัวอย่ำงหน้ำจอของกำรประชุม โดยจะให้ท่ำนเลือกเปิดปิดไมค์ แสดง 

content ต่ำงๆ และด้ำนขวำมือจะมีช่องให้ท่ำน chat ได้ด้วยเช่นกัน 
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