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การสร้างและบริหารจัดการห้องเรียนออนไลน์ด้วย Microsoft Teams 
 
 คู่มือการสร้างและบริหารจัดการห้องเรียนออนไลน์ ด้วย Microsoft Teams ส าหรับผู้สอน 
เป็นการประยุกต์ใช้เครื่องมือจาก Microsoft Office 365 ในส่วนการท างาน Teams มาใช้
ประโยชน์ในการสร้างห้องเรียนออนไลน์ ซึ่งสนับสนุนการใช้ไฟล์ร่วมกัน ระหว่าง Word, Excel, 
PowerPoint การร่วมอภิปรายกลุ่มผ่านการโพสต์ข้อความ และการประชุมออนไลน์ เพื่อสร้าง
กิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน โดยในคู่มือนี้จะประกอบด้วย 
 

1. แนะน า และการเข้าใช้ Microsoft Teams 
2. การสร้างและตั้งค่า Teams 
3. การสร้างเนื้อหาในห้องเรียน 
4. การสร้างกิจกรรมในห้องเรียน การบ้าน แบบทดสอบ ห้องประชุมออนไลน์ 
5. การสร้างสมุดงานรายบุคคล 
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1. แนะน า และการเข้าใช้ Microsoft Teams 
 
 Microsoft Teams เป็นการท างาน สื่อสารร่วมกันกับคณะท างาน องค์กร รวมถึงกลุ่ม
ผู้สอนและผู้เรียน โดยการน าการสนทนา การประชุม ไฟล์ และแอปต่าง ๆ มารวมอยู่ด้วยกัน 
สามารถปรับแต่งให้ตรงกับความต้องการเฉพาะกลุ่มเพื่อการท างาน หรือเรียนร่วมกันได้อย่าง
สะดวกและบรรลุผลส าเร็จ 
 
 ผู้ใช้งาน Microsoft Teams ต้องเข้าใช้ผ่านบัญชีผู้ใช้ Office 365 ท้ังนี้บัญชีผู้ใช้งานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ คือ @cmru.ac.th  
 

1.1 เข้าใช้ Microsoft Teams  
1) เข้าเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เพื่อเข้าสู่บริการ อีเมล์ Office 365 

โดยจะอยู่ด้านล่างของเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คลิก 
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2) เข้าระบบ CMRU Mail โดยเลือก Office 365 กรอกข้อมูลชื่อผู้ ใช้  และ
รหัสผ่าน ของมหาวิทยาลัย (มีปัญหาด้านบัญชีผู้ใช้ติดต่อ งานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา)   

 

 
 

 

 

คลิก 

กรอกชื่อบัญชีผู้ใช้ 

 

คลิก 
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** หมายเหตุ สามารถเข้าใช้ Office 365 นอกเหนือจากหน้าเว็บมหาวิทยาลัย ได้ท่ี

เว็บไซต์ http://office.com จากนั้นเลือก Sign in 
 

3) เมื่อบัญชีชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะน าเข้าสู่ Outlook Office 365 
 

1.2 เข้าใช้งาน Teams โดยเลือกท่ีเมนู ตัวเปิดใช้แอป       ซ้ายบน จากนั้นเลือก Teams 
 

 
 

กรอกรหัสผ่าน 

 

คลิก 

 

คลิก 
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1.3 ระบบจะน าเข้าสู่การท างานในส่วนของ Teams เช่นเดียวกัน หากผู้ใช้ต้องการท างาน
ในส่วนของแอปอื่น ๆ ของ Microsoft Office 365 สามารถเลือกได้จากเมนูนี้ 

 

 
 
 
 
 

 

คลิก 

การท างานส่วนของ Teams 
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2. การสร้างและตั้งค่า Team 
 

2.1 สร้าง Team โดยคลิกท่ีเมนู Create a team เลือกค าส่ัง create 

 
 

2.2 เลือกประเภท Team ท่ีต้องการ โดยในท่ีนี้เลือก Class เพื่อสร้างเป็นห้องเรียน
ออนไลน์ 

 
 

2.3 กรอกข้อมูลชั้นเรียน และค าอธิบายห้องเรียน จากนั้นคลิก Next 

 

 

คลิกเพื่อสร้าง Team 

 

คลิก 

กรอกชื่อห้องเรียน 

กรอกค าอธิบายห้องเรียน 

 

คลิก 
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2.4 เพ่ิมผู้เรียน และเพ่ิมผู้สอน โดยสามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้ โดยกด Skip 
 

 
 

2.5 ระบบจะสร้างห้องเรียนตามท่ีกรอกข้อมูลไว้  
 

 
 
 
 
 

กรอกชื่อผู้ใช้เพื่อค้นหาผู้เรียน 

 คลิกหากต้องการข้าม 
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2.6 ตั้งค่าประเภทห้องเรียนและรูปประจ าห้องเรียน โดยคลิกท่ีปุ่มตัวเลือก       ท้ายชื่อ

ห้องเรียน จากนั้นเลือก Edit team 
 

 
 

2.7 ก า หนดค่ า ห้ อ ง เ รี ย น  ไ ด้ แ ก่  Class name, Grade level, Subject, Picture 
Classroom ได้ตามความต้องการ จากนั้น คลิก Update 

คลิก 

คลิก 
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2.8 ตั้งค่าห้องเรียน ก าหนดสิทธิ์ และรหัสเข้าห้องเรียน โดยคลิกท่ีชื่อรายวิชา  
 

 

ชื่อห้องเรียน 

ระดับชั้นเรียน ประเภทห้องเรียน 

รูปประจ าห้องเรียน 
คลิก 

คลิก 
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  จะปรากฏรายการ การท างานอื่น ๆ เพิ่มเติม ให้เลือกท่ี Settings เพื่อตั้งค่า
ห้องเรียนได้ตามความต้องการ 
 

 
 
  หากต้องการสร้างรหัสห้องเรียน ให้เลือกหัวข้อ Team code จากนั้นคลิก 
Generate จะได้รหัสห้องเรียนเพ่ือน าไปแจ้งให้แก่ผู้เรียนต่อไป 
 

 
 

 
 

คลิก 

ปรับรูปแบบห้องเรียน 

สิทธิ์ของผู้เรียน 

สิทธิ์ของผู้เยี่ยมชม 

การเขียน mentions (กล่าวถึง) 

การก าหนดรหัสห้องเรียน 
การอนุญาตใช้ emoji gif sticker 

การจัดการ OneNote 

คลิก 

รหัสห้องเรียน 
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3. การสร้างเนื้อหาในห้องเรียน 
 

Microsoft Teams รองรับการน าเข้าไฟล์เอกสารเพื่อประกอบการเรียนรู้ หรือท างาน
ร่วมกันระหว่างผู้สอน และผู้เรียน ท้ังนี้ไฟล์เอกสารสามารถแบ่งได้ 2 รูปแบบ คือไฟล์ประจ า
ห้องเรียนท่ีผู้สอนน าเข้าและอนุญาตให้ผู้เรียนดูได้อย่างเดียว (Read only) กับไฟล์ในห้องเรียนท่ี
ร่วมกันท างาน สมาชิกทกุคนในห้องสามารถเข้าถึงและแก้ไขได้  

 
3.1 การสร้างไฟล์ประกอบการเรียน เมื่อท าการสร้าง Team ระบบจะก าหนดแฟ้มเก็บ

เอกสารอัตโนมัติ โดยในแฟ้มนี้ผู้เรียนสามารถดูเอกสารท่ีผู้สอนน าเข้าได้เพียงอย่าง
เดียว เหมาะส าหรับการใส่เนื้อหาประกอบการเรียน โดยคลิกท่ีแฟ้มดังกล่าว จากนั้น
เลือก New (กรณีสร้างไฟล์จาก office 365) หรือ Upload (กรณีน าไฟล์เข้าจาก
คอมพิวเตอร์) หรือ Get link (กรณีแนบลิงค์) หรือ Add cloud storage (ท างาน
ร่วมกับระบบเก็บข้อมูล Cloud) หรือ Open in SharePoint (กรณีท างานร่วมกับ 
SharePoint) 

 

 
 

แฟ้มที่ระบบสร้างไว้ 
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3.2  จัดการกับไฟล์ท่ีน าเข้าระบบ Team โดย คลิกท่ีปุ่ม More Option       หลังไฟล์ท่ี
ต้องการเพื่อเลือกรายการการกระท าท่ีต้องการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

รายการส าหรับการสร้างไฟล์ประเภทต่าง ๆ 

เปิดออนไลน์ 
เปิดใน SharePoint 

ย้าย 
คัดลอก 

ดาวน์โหลด 
ลบ 

เปลี่ยนชื่อ 
คัดลอกลิงค์ 
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3.3 การจัดการไฟล์โดยให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม ซึ่งสามารถท างานร่วมกันในไฟล์เดียวกันได้ 
โดยสร้างแฟ้มข้อมูลในห้องเรียน Team ขึ้นมาใหม่ แยกออกจากแฟ้มเอกสารประกอบ
ของคลาส 

 

 
 

3.4 การเปิดประวัติการท างานร่วมกันในไฟล์ท่ีวางไว้ในห้องเรียน (กรณีมอบหมายให้
ร่วมกันท างาน) สามารถท าได้โดย คลิกขวาท่ีไฟล์ท่ีต้องการ จากนั้นเลือก Open in 
SharePoint ท าเครื่องหมายหน้ารายการท่ีต้องการดูประวัติ จะมีรายละเอียดปรากฏ
ด้านขวามือ 

 

 

แฟ้มที่สร้างขึ้นเพื่อให้ผู้เรียนใช้งานร่วมกัน 

คลิก 
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  หรือเรียกดูประวัติของไฟล์งานจากเมนู More Option        เลือก Version 
history  
 

 
 
 

คลิกท าเครื่องหมาย 

แสดงรายละเอียดความเคลื่อนไหวของไฟล์งาน 

คลิก 



คู่มือการสร้างและบริหารจัดการหอ้งเรียนออนไลน์ ด้วย Microsoft Teams 15 
 

โดย นางสาวรุ่งทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักดิจทิัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายละเอียดประวัติของไฟล์ 
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4. การสร้างกิจกรรมในห้องเรียน การบ้าน แบบทดสอบ ห้องประชุม
ออนไลน ์
Microsoft Teams รองรับการจัดกิจกรรมเพื่อให้สมาชิกได้ท างานร่วมกัน โดยสามารถ

สร้างกิจกรรม โพสต์แสดงความคิดเห็น การบ้าน แบบทดสอบ และการประชุม 

4.1 การแสดงความคิดเห็น ห้องเรียนใน Team สามารถพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ผ่านหน้าแรกของ Team รองรับข้อความ ไฟล์แนบ อีโมติคอน gif สติ๊กเกอร์ และการ
ประชุม โดยคลิกเมนูการท างาน Conversations 

 

 

4.2 การมอบหมายการบ้านและการให้คะแนน ห้องเรียน Team  
1) การมอบหมายงานให้กับผู้เรียน สามารถก าหนดวันส่งงาน และคะแนนให้กับ

ผู้ เรียนได้  โดยคลิกเลือกเมนูการท างาน Assignments คลิก Create เพื่อ
มอบหมายงาน สามารถสร้างได้ท้ัง Assignment (การบ้าน) Quiz (แบบทดสอบ) 
และ From existing (งานท่ีเคยสร้างแล้ว)  

 เมนูการท างาน Conversation 

 พิมพ์หัวข้อโพสต์ 

รูปแบบเพิ่มเติมที่ต้องการแนบพร้อม 
หัวข้อที่โพสต์ คลิกเพื่อโพสต์ 
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  เมื่อคลิก Create> Assignment ระบบจะให้กรอกข้อมูลส าหรับการสั่งการบ้าน 
ประกอบด้วย ชื่อการบ้าน ค าอธิบาย คะแนน ผู้เรียนท่ีได้รับหมอบหมายงาน และวันครบก าหนด
ส่งงาน 

ฉบับร่าง 
งานที่สั่งในห้องเรียน 

ความก้าวหน้าของการส่งงาน 

สถานะการให้คะแนน (แสดงเมื่อให้คะแนนครบทุกคนแล้ว) 

 คลิกเมื่อต้องการสร้างการบ้าน 

การบ้าน 

แบบทดสอบ 

งานที่เคยสร้างแล้ว 
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2) การตรวจการบ้าน เมื่อมีผู้เรียนส่งการบ้านท่ีได้รับมอบหมายแล้ว ผู้สอนสามารถ
ให้คะแนน โดยคลิกท่ีชื่อการบ้านท่ีต้องการให้คะแนน   

 

 

ชื่อการบ้าน 

ค าอธิบาย 

คะแนนรองรับรูปแบบคะแนน (Points) และระดับคะแนน (Rubric) 

นักเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

ตั้งค่าวันเวลามอบหมาย และครบก าหนด 
คลิก Edit เพื่อตั้งค่าวันเวลาเพิ่มเติม 

 ยกเลิก  

บันทึกฉบับร่าง 

 

มอบหมาย 

คลิกที่ช่ือการบ้านที่ต้องการให้คะแนน 
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  ระบบจะแสดงรายชื่อผู้เรียนท้ังหมด และสถานะส่งงาน โดย Not turned in คือ
ยังไม่ได้ส่ง และ Turned in คือ ส่งงานเข้าระบบแล้ว เพ่ือแจ้งให้ผู้สอนทราบ และเกิดความสะดวก
ในการตรวจให้คะแนน คลิกท่ีสถานะเพื่อให้ระบบแสดงงานท่ีผู้เรียนส่งเข้ามา 

 

 

 

3) การดูผลคะแนนภาพรวมท้ังห้องเรียน รวมถึงการดาวน์โหลดคะแนนออกจาก
ระบบ ในรูปแบบไฟล์ Excel (ไม่รองรับการตั้งชื่องานภาษาไทย) ให้คลิกที่เมนู 
การท างาน Assignments จากนั้นคลิก View grades  

ยังไม่ส่งงาน 

ส่งงานเข้าระบบแล้ว  

คลิกที่สถานะเพื่อดูงานที่ส่ง 

แสดงงานที่ส่ง 

 

ค่าคะแนนตามรูปแบบท่ีตั้งค่าไว้ 

 

คลิกเพื่อส่งคะแนนกลับให้ผู้เรียน 
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  ระบบจะแสดงตามหัวข้องานท่ีมอบหมายในระบบ คลิกท่ีหัวข้องานท่ีต้องการให้
แสดงรายละเอียด หากต้องการน าคะแนนออกจากระบบในรูปแบบ Excel ให้คลิก Export Excel 

 

 

 

 

เมนูการท างาน Assignments  คลิกดูคะแนนภาพรวม 

กลุ่มตามหัวข้องาน 

รายละเอียดของงานที่ส่ง 

 

คลิกเพื่อดาวน์โหลดในรูปแบบ Excel 
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4.3 การสร้างแบบทดสอบ กิจกรรมใน Microsoft Teams รองรับการสร้างแบบทดสอบ
เพื่อวัดผลการเรียนในห้องเรียน โดยไปท่ีเมนูการท างาน Assignment เลือก Create 
> Quiz จะปรากฏหน้าจอสร้างฟอร์มแบบทดสอบ คลิก New Form 

 

 

 

เมนูการท างาน Assignments 

 คลิก  

คลิก เลือก Quiz 

คลิก New Form 
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  Microsoft Teams จะเชื่อมโยงไปยัง Microsoft Form เลือก Create a new 
Quizzes หรือ เลือกจาก My Form > New Quiz 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก 

 คลิก 
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1) สร้างแบบทดสอบจาก Microsoft Form โดยกรอกข้อมูล รายละเอียดตามท่ี
ระบบออกแบบไว้  

 

   

กรอกข้อค าถาม ตัวเลือก ก าหนดตัวเลือกท่ีถูกต้อง และคะแนน เมื่อสร้างเสร็จ
เรียบร้อย และสถานะเป็น Saved แล้ว ให้กดปิด Microsoft Form ไป 

 

 

ชื่อแบบทดสอบ 

ค าอธิบายแบบทดสอบ 

คลิก + เพื่อเพิ่มข้อค าถาม สามารถเลือกได้หลากหลายรูปแบบ Choice, Text เป็นต้น 
คลิกเพื่อเลือกแบบเพิ่มเติม 

ค าถาม 

ตัวเลือก 

ท าเครื่องหมายถูกหลัง
ตัวเลือกที่ถูกต้อง 

ก าหนดคะแนน 

คลิกเพิ่มข้อค าถาม 

คลิกเพิ่มตัวเลือก 
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2) น าเข้าแบบทดสอบจาก Microsoft Form เข้าในห้องเรียน โดยคลิกเลือกเมนู
การท างาน Assignment เลือก Create > Quiz จะปรากฏแบบทดสอบท่ีได้
ท าการสร้างไว้ คลิกเลือกแบบทดสอบท่ีต้องการ จากนั้นคลิก Next 

 

3) ตั้งค่าแบบทดสอบใน Team เพื่อให้ตรงกับการใช้ทดสอบในห้องเรียน จากนั้น
คลิก Assign เพ่ือสร้างกิจกรรมแบบทดสอบ 

 

เลือกแบบทดสอบ 

คลิก 

ชื่อแบบทดสอบ 

ค าอธิบายแบบทดสอบ 

Microsoft Form ที่ท าการดึงเข้ามาใช้งาน 

คะแนนจาก Microsoft Form 

ผู้เรียนที่ได้รับมอบหมาย 

ตั้งค่าวันครบก าหนดการท าแบบทดสอบ 
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4) ดูคะแนนการท าแบบทดสอบของผู้ เรียน โดยคลิกเลือกเมนูการท างาน 
Assignment จากนั้นคลิกที่ชื่อแบบทดสอบท่ีต้องการ 

 

  ระบบจะแสดงรายชื่อผู้เรียน สถานะของการท าแบบทดสอบ ผลป้อนกลับ และ
คะแนนให้ทราบ 

 

 

 

คลิกเมนูการท างาน Assignments 

คลิกชื่อแบบทดสอบ 

สถานะการท าแบบทดสอบ คะแนน 
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4.4 การประชุม Microsoft Teams รองรับการสร้างกิจกรรมจัดประชุม การโทร และการ
ประชุม โดยเลือกท่ีเมนูการท างาน Conversations จากนั้นในส่วน Start a new 
conversation ให้เลือกการการประชุม  

 

  การประชุมวีดีโอ สามารถเลือกบันทึกเพื่อใช้ดูย้อนหลังในห้องเรียนได้ โดยเมื่อการ
ประชุมเสร็จสิ้นจะปรากฏวีดีโอท่ีบันทึกไว้ในส่วนการท างาน Conversations 

 

 

 

คลิกเมนูการท างาน Conversations 

คลิกที่ไอคอนวีดีโอ 

ข้อความที่สนทนาผ่านการประชุม 

วีดีโอที่ท าการบันทึกไว้ 
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  วีดีโอดังกล่าวสามารถน าลิงค์ไปแชร์ต่อเพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์ 
... จากนั้นเลือก Share ส าหรับเปิดการตั้งค่าวีดีโอให้สมาชิกในองค์กร @cmru.ac.th เข้าถึงวีดีโอ
ได้ จากนั้นจึง Get link เพื่อน าลิงค์ไปเผยแพร่ต่อไป 

 

  **หมายเหตุ สามารถเรียนรู้การประชุมออนไลน์ ได้อย่างละเอียดจากคู่มือการ
อบรมหลักสูตร การสร้างปฏิสัมพันธก์ับผู้เรียนในชั้นเรียนออนไลน์ (e-Meeting) ด้วย Zoom และ 
Microsoft Teams 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อจัดการวีดีโอ 
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5. การสร้างสมุดงานรายบุคคล 
 

Microsoft Teams น าเครื่องมือ One Note เข้ามาเพื ่อสร้างสมุดรายบุคคล    
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจงาน ให้ค าปรึกษาในการค้นคว้าอิสระรายบุคคล รายละเอียดที่ปรากฏใน 
Class Notebook จะเป็นส่วนตัวระหว่างผู้สอนกับผู้เรียนเท่านั้น ผู้ร่วมชั้นเรียนไม่สามาถมองเห็น
ส่วนนี้ได้ 

ใช้งาน Class Notebook โดยคลิกท่ีเมนูการท างาน Class Notebook ในหน้า
แรกจะอธิบายเกี่ยวกับเครื่องมือ OneNote ให้ทราบ คลิกท่ีเครื่องหมาย       เพื่อเข้าถึง 
OneNote ของนักเรียนแต่ละคน 

 

 
 
  ระบบจะแสดงสมุดงานรายบุคคล โดยปรากฏรายชื่อผู้เรียนในห้องเรียน Team 
ผู้สอนสามารถจัดการส่วนการท างานของสมุดงาน (Section) และหน้าสมุด (Page) ของแต่ละ
บุคคลได้ 

คลิกเมนูการท างาน Class Notebook 

คลิกเพื่อเข้าถึงสมุดงานรายบุคคล 
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นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักดิจทิัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่

 
 
 
  หากต้องการแก้ไขส่วนงาน (Section) หรือหน้าสมุดงาน (Page) ให้คลิกขวาท่ี
รายการนั้น ๆ จากนั้นเลือกการกระท าท่ีต้องการ 
 

 
 
  

รายช่ือผู้เรียน 

แบ่งส่วนในสมุดงาน 

คลิกเพื่อเพิ่มส่วนงาน 

คลิกเพื่อเพิ่มหน้าสมุด 

ส่วนการท างานรายบุคคล 

คลิกขวาเพื่อแก้ไข 

เลือกรายการที่ต้องการกระท าหรือแก้ไข 
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