
        คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 & Microsoft Teams  

  
COMPUTER SERVICES งานบริการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

1 

office 365  

Office 365 คือ ชุดโปรแกรมที่ตอบโจทย์การท างานเอกสารระหว่างบุคลากรในองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัว โดย Office 365 มาพร้อมกับบริการไมโครซอฟท์คลาวด์ ที่สนับสนุน
กับการท างานร่วมกัน เช่น การติดต่อนัดหมายผ่านปฏิทิน แชร์ข้อมูลและเอกสารภายในองค์กร พร้อม
แยกสิทธิ์การเข้าถึงของแต่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ และระบบการค้นหาที่สามารถเข้าถึงเนื้อหา
ในไฟล์ที่เก็บไว้บนคลาวด์ได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งจัดการประชุมทางไกลผ่านวิดีโอความละเอียดสูงและแชร์
เรียลไทม์โน้ต ได้อย่างง่ายดาย ขจัดปัญหาและอุปสรรคเรื่องระยะทางและเวลาที่ไม่ตรงกันของผู้ร่วม
ประชุม เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงโปรแกรมการใช้งาน office 365 

 

 

https://www.aware.co.th/th/microsoft-windows-office-365/
https://www.aware.co.th/th/microsoft-windows-office-365/
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การใช้งาน office365 

1. เข้าเว็บไซต์ https://www.office.com จากนั้นคลิกปุ่ม Sign in และท าการกรอก E-mail 
มหาวิทยาลัยตามรูปแบบ  username@office365.pcru.ac.th จากนั้นคลิกปุ่ม Next 

รูปแสดงการเข้าใช้งาน E-Mail office 365 

 

 

https://www.office.com/
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2. ปรากฏหน้าต่างที่แสดงแอปพลิเคชันต่าง ๆ ภายใน office365 สามารถคลิกท่ีแอปพลิเคชัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงโปรแกรมต่าง ๆ ใน Office365 

 

Microsoft Teams คืออะไร 

Microsoft Teams เป็น Application สื่อสารระดับองค์กร ด้วยฟีเจอร์ระดับองค์กร ที่โดดเด่น
ในเรื่องของการท างานร่วมกับ Office 365 ซึ่งมีความสารถดังแสดงในรูป 

 

รูปแสดงความสามารถของโปรแกรม Microsoft Teams 
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การเปลี่ยนภาษา Microsoft Teams  
 

1. เลือกท่ีมุมขวาบนของโปรแกรม 

 
รูปแสดงเมนูการเข้าสู่การตั้งค่าภาษา 

 

2. เลือก Setting 

 
รูปแสดงการเลือกเมนู Setting เพ่ือเข้าสู่การตั้งค่าระบบ 
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3. เลือกเมนูภาษาที่ต้องการเปลี่ยนเป็นภาษาไทย 

 
รูปแสดงเมนูการเลือกภาษาท่ีต้องการให้แสดงบนโปรแกรม 

 

4. เลือกภาษาไทย 

 
รูปแสดงการเลือกภาษาไทย เพ่ือปรับการใช้งานด้วยภาษาไทย 
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5. บันทึกและเริ่มโปรแกรมใหม่ 

 
รูปแสดงการ Save and restart เพ่ือบันทึกการตั้งค่า และเริ่มโปรแกรมใหม่ 

 

6. เมนูการใช้งานโปรแกรมจะเปลี่ยนเป็นภาษาไทย 

รูปแสดงเมนูการใช้งานโปรแกรม หลังจากเปลี่ยนภาษาไทย 
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การสร้างทีม หรือห้องประชุม (Create a team) 
1. เลือกคลิกเมนู ทีม  แล้วคลิกเลือกปุ่มเข้าร่วมหรือสร้างทีม                       

 
รูปแสดงการเริ่ม ห้องประชุม 

 
2. จากนั้นจะปรากฏตัวเลือกดังนี้ 

2.1 ตัวเลือกที่ 1 ส าหรับสร้างทีม สร้างห้องประชุม 
2.2 ตัวเลือกที่ 2 ส าหรับใส่รหัสเพ่ือเข้าร่วมการประชุมที่ได้รับการส่งเพ่ือเชิญเข้าร่วม 

    2.3 ตัวเลือกที่ 3 ส าหรับเข้าห้องสาธารณะที่มีการเปิดใช้งาน ทุกคนสามารถเข้าร่วมทีม
ได้ ซึ่งอาจมีหลายกลุ่มให้เลือกเข้าร่วม 

 
รูปแสดงตัวเลือกสร้างทีมหรือการเข้าร่วมทีม 
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 3.  คลิกเลือก ตัวเลือกที่ 1 สร้างทีม สร้างห้องประชุม (Create a team) 

 
รูปแสดงการเข้าเมนูสร้างทีม สร้างห้องประชุมใหม่ 

 
เมื่อเลือก สร้างทีม จะปากฎเมนูการสร้างทีม 4 ชนิด และการยกเลิกการสร้างทีม ดังนี้ 

 
รูปแสดงชนิดของทีมแบบต่าง ๆ 
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 3.1 ตัวเลือกที่ 1 ห้องเรียน เหมาะส าหรับ การสร้างห้องเรียนและให้นักศึกษาเข้ามาส่งงาน 
รวมถึงการสร้างการมอบหมายงาน ติดตามและตรวจสอบรายงานของนักศึกษา สร้างแบบทดสอบ แบบ
ส ารวจ สามารถเชิญอาจารย์ท่านอ่ืน เข้ามาร่วมเป็นอาจารย์ในกลุ่มได ้
 3.2 ตัวเลือกที่ 2 ชุมชนการเรียนรู้ระดับมืออาชีพ (PLC) เหมาะส าหรับสมาชิกที่เป็น 
นักวิชาการศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการศึกษา ซึ่งทีมประเภท นี้จะสนับสนุนการท างานร่วมกัน
บนเอกสารออนไลน์ พูดคุยแลกเปลี่ยน ประชุมออนไลน์ แบ่งปันข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในการท างาน 
 3.3 ตัวเลือกที่ 3 พนักงาน เหมาะส าหรับกลุ่มที่มีหัวหน้าในการควบคุมข่าวสาร การดูแล
และพัฒนา ควบคุมสิทธิ์สมาชิกในการเข้าถึง เอกสารบางงานเท่านั้น แบ่งบันสถานะความก้าวหน้ารายงาน 
ประชุมออนไลน์ และบันทึกวิดีโอการประชุมออนไลน์ 
 3.4 ตัวเลือกที่ 4 อ่ืน ๆ เหมาะส าหรับ สโมสร ชมรม ชุมนุม กิจกรรมหลังเลิกเรียน ที่ต้อง
ท างานร่วมกับกลุ่มตัวแทนนักศึกษา ใน การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ แบ่งปันข้อมูล ประชุมออนไลน์แบบ
ย่อยและแบบทั้งกลุ่ม ตั้งค่าสิทธิ์ของ สมาชิกในทีม 
 3.5 ตัวเลือกที่ 5 ส าหรับการยกเลิกการสร้างห้องเรียน การสร้างห้องประชุม  
 
 หมายเหตุ : ผู้สร้างสามารถเลือกหัวข้อตามความเหมาะสมกับการใช้งานข้างต้นโดยตัวเลือกที่ 1 
เหมาะกับการชั้นเรียนโดยตรงเนื่องจากสามารถท าแบบทดสอบ การมอบหมายงานหลังเรียนได้ ในส่วน
ตัวเลือกที่ 2 – 4 นั้นเหมาะกับกลุ่มทั่วไปเลือกตามความต้องการใช้งานแต่ในตอนสร้างชื่อห้องต้องเลือก
ความเป็นส่วนตัวแบบตัวเลือกส่วนตัว หากเลือกสาธารณา จะส่งผลให้ทุกคนที่ใช้งานในองค์กรสามารถ
คลิกเลือกเข้าร่วมห้องด้วยตนเอง 

 
 4. เมื่อคลิกเลือกสร้างทีมที่ตรงตามหัวข้อที่ต้องการสร้างแล้วจะปรากฏหน้าต่างส าหรับใส่ชื่อ  
แนะน าเลือกห้องประชุมแบบชุมชนการเรียนรู้ระดับมืออาชีพ (ตัวเลือกที่ 2) โดยพิมพ์ชื่อกลุ่ม ค าอธิบาย 
และเลือกความเป็นส่วนตัว หากเลือกส่วนตัวจะใช้งานแบบกลุ่มปิด หากเลือกแบบสาธารณะจะใช้งาน
แบบกลุ่มเปิด 
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รูปแสดงการตั้งชื่อ ห้องประชุม 

 
 5. จากนั้นจะปากฎหน้าต่างการเพ่ิมสมาชิกส าหรับห้อง พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการเพ่ิม ห้องประชุม 
หรือ ทีม แล้วเลือกปุ่ม เพิ่ม หากยังไม่ต้องการเพ่ิมสามารถเพ่ิมสมาชิกในภายหลังได้ โดยคลิกเลือกปลุ่ม 
ข้าม เพ่ือข้ามขั้นตอนนี้ไป (แนะน าเพิ่มภายหลังโดยเลือกหมายเลข 4 เพื่อข้ามขั้นตอนนี้ไปก่อน) 

 
 
 

รูปแสดงการเพ่ิมสมาชิกผู้เข้าร่วมการประชุม 
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 6. จะได้ห้องประชุมออนไลน์โดยใช้ Microsoft Teams ส าหรับใช้รองรับการประชุมออนไลน์ 

 

รูปแสดงห้องประชุมออนไลน์โดยใช้ Microsoft Teams 

 

การจัดการทีม หรอืห้องประชุม (Manage a team) 

1. การจัดการทีม เป็นเมนูส าหรับการจัดการเกี่ยวกับสมาชิก ค ารองขอเข้าห้องประชุม การ
จัดการแชนเนล  การตั้งค่า การวิเคราะห์ แอป 

 

รูปแสดงการจัดการทีม 
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2. การเพ่ิมแชนเนล ส าหรับการเพ่ิมหัวข้อการประชุม เพ่ิมหัวข้อย่อยสามารถเพ่ิมได้โดยการ
เลือกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม ( 3 ปุ่มด้านหลังชื่อห้องประชุม) แล้วเลือกตัวเลือก เพ่ิมแชนเนล 

 

รูปแสดงการเพ่ิมแชนเนล 

 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างสร้างแชนเนลส าหรับทีม ให้พิมพ์ชื่อ หัวข้อการประชุม หรือหัวข้อย่อย 
พิมพ์ค าอธิบายหากมี จากนั้นเลือกความเป็นส่วนตัว ตัวเลือกมาตรฐานทุกคนสามารถเข้าถึงได้ ตัวเลือก 
ส่วนตัว กลุ่มบุคคลเฉพาะ จากนั้นเลือกท าเครื่องหมายถูกหน้าข้อความ แสดงช่องนี้โดยอัตโนมัติใน
รายการช่องของคุณ จากนั้นเลือกปุ่ม เพ่ิม  

 

รูปแสดงการสร้างแชนเนล 
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 จะได้แชนเนล หรือหัวข้อการประชุมที่ท าการสร้างส าหรับใช้งาน 

 

 

 

 

 

รูปแสดงแชนเนล หรือหัวข้อการประชุมที่สร้าง 

 

3. เพ่ิมสมาชิก ส าหรับเพ่ิมสมาชิกภายในห้องประชุมโดยการเลือกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม ( 3 ปุ่ม
ด้านหลังชื่อห้องประชุม) แล้วเลือกตัวเลือก เพ่ิมสมาชิก 

 

รูปแสดงการเพ่ิมสมาชิก 

 

 



        คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 & Microsoft Teams  

  
COMPUTER SERVICES งานบริการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

14 

 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเพ่ิมสมาชิก ให้พิมพ์ E-Mail Office365 ของสมาชิกท่ีต้องการเพ่ิม
เข้าสู่ห้องประชุม คลิกเลือกปุ่มเพ่ิม และคลิกเลือกปุ่มปิด 

 

รูปแสดงการเพ่ิมสมาชิก 

 

4. ออกจากทีม ส าหรับให้สมาชิกคลิกเลือกหากต้องการออกจากทีม หรือห้องประชุม ปุ่มนี้
เจ้าของห้องผู้สร้างห้องประชุมจะไม่สามารถออกจากห้องได้ เนื่องจากเป็นผู้สร้างห้องประชุม 

 

รูปแสดงการออกจากทีม หรือห้องประชุม 
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5. แก้ไขทีม ใช้ส าหรับแก้ไขชื่อห้องประชุม แก้ไขความเป็นส่วนตัว แก้ไขรูปภาพรูป 

 

รูปแสดงการแก้ไขทีม 

 

6. รับลิงก์ไปยังทีม ส ารับรับลิงก์เพ่ือส่งให้สมาชิกเข้าสู้ห้องประชุมผ่านลิงก์ที่ผู้สร้างห้องประชุม
ส่งให้ 

 

รูปแสดงการสร้างลิงก์ 
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7. จัดการแทรก ส าหรับสร้างข้ึนเพื่อให้คุณสามารถแจ้งกลุ่มบุคคลทั้งหมดได้ในครั้งเดียวโดยการ 
@ อ้างถึงแท็ก 

 

รูปแสดงจัดการแทรก 

 

8. ลบทีม ส าหรับลบห้องประชุมที่ท าการสร้างเมื่อเลิกใช้งาน 

 

รูปแสดงการลบห้องประชุม 
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แถบเครื่องมือในทมี หรือห้องประชุม (Tool) 
  

1. แถบโพสต์ ผู้ใช้งานสามารถโพสต์ แนะน า ชี้แจง ประกาศข่าวสารผ่านช่องทางนี้ได้ทันที หรือ
สามารถสนทนากันในส่วนของเมนูโพสต์ ของแถบเครื่องมือหลักได้เช่นกัน 

 
รูปแสดงช่องทางส าหรับโพสต์หน้าห้องประชุม 

 
 

 เมื่อพิมพ์ข้อความที่ต้องการแจ้งเสร็จสามารถกด Enter เพ่ือโพสต์ข้อความ จะปรากฎดังภาพ 

 
รูปแสดงตัวอย่างการโพสต์หน้าห้องประชุม 
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 เครื่องมือส าหรับการโพสต์ จะมีแถบการใช้งานดังนี้  
 1.) แถบจัดการรูปแบบ ส าหรับตกแต่งข้อความท่ีต้องการโพสต์ หรือโต้ตอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงการใช้แถบจัดการรูปแบบของหน้าโพสต์ 
 

 
 2.) แถบแนบไฟล์ ส าหรับการเพ่ิมไฟล์เข้าสู่ห้องเรียน หรือห้องประชุม 
 

 
รูปแสดงการแนบไฟล์ ส าหรับการเพ่ิมไฟล์เข้าสู่ห้องประชุม 
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 3.) แถบอิโมจิ ส าหรับการแสดงสัญลักษณ์ทางอารมณ์ 

 
รูปแสดงการแทรก อิโมจิ 

 
 

 4.) แถบ Gif ส าหรับแสดงภาพเคลื่อนไหว 

 
รูปแสดงการแทรกรูปภาพ Gif 
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 5.) แถบสติกเกอร์ ส าหรับส่งภาพสติกเกอร์ 

 
รูปแสดงการแทรกสติกเกอร์ 

 
 6.) แถบส าหรับเริ่มการประชุม ใช้ส าหรับเริ่มการประชุม 

 
รูปแสดงการเริ่มประชุม 
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 7.) แถบถ่ายทอดสด (Stream) ใช้ส าหรับต้องการถ่ายทอดสด 

 
รูปแสดงการเริ่มถ่ายทอดสด 

 
 8.) แถบสรรเสริญ (Praise) ใช้ส าหรับส่งการ์ดสรรเสริญ 

 
รูปแสดงการส่งค าสรรเสริญ 
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 9.) แถบเพิ่มแอปพลิเคชัน  ส าหรับเพ่ิมแอปพลิเคชันที่ต้องการใช้งาน 

 
รูปแสดงการเพ่ิมแอปพลิเคชัน  

 

การเพ่ิมผู้เข้าร่วมทมี หรือห้องประชุม (Add Member) 
  
 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

1. เข้าโดยเจ้าของห้องเชิญเข้าโดยตรง สามารถสร้างได้ตั้งแต่ตอนสร้างทีม หรือเพ่ิมภายหลัง
โดยคลิกเลือกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม (ปุ่ม 3 จุดหลังชื่อทีม) แล้วคลิกเลือกเพ่ิมสมาชิก (วิธีนี้ไม่เหมาะกับ
ผู้เรียนจ านวนมาก ๆ เนื่องจากต้อง เพ่ิมเป็นรายบุคคลและต้องรู้ชื่อสมาชิก) 

 

รูปแสดงการเพ่ิมสมาชิก 



        คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 & Microsoft Teams  

  
COMPUTER SERVICES งานบริการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างเพ่ิมสมาชิก ให้พิมพ์ email Office365 ของสมาชิกที่ต้องการเพ่ิม
เข้าสู่ห้องประชุม คลิกเลือกปุ่มเพ่ิม และคลิกเลือกปุ่มปิด 

 

รูปแสดงการเพ่ิมสมาชิก 

 หรือสามารถเพ่ิมโดยการคลิกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม (ปุ่ม 3 จุดหลังชื่อทีม) แล้วคลิกจัดการทีม เพ่ือ
เพ่ิมสมาชิกใหม่ หรือสมาชิกท่ีตกหล่น หรือตรวจสอบสมาชิกปัจจุบัน 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงการเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม จากเมนูจัดการทีม 
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 วิธีนี้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Team หรือเปิดผ่านเว็บบราวเซอร์เพื่อ
เลือกเข้าสู่ห้องเรียน ห้องประชุมได้ทันที 

 
2. เข้าจากการใส่รหัสที่ได้จากเจ้าของทีม ผู้สร้างห้องประชุมส่งรหัสให้เพ่ือเข้าห้องเรียน ห้อง

ประชุม ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของกลุ่มสามารถสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่มได้ โดยการคลิกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม (ปุ่ม 
3 จุดหลังชื่อทีม) แล้วคลิกจัดการทีม จากนั้นเลือกเมนูการตั้งค่า เลือกหัวข้อรหัสทีม แล้วเลือกคลิกปุ่ม
สร้าง แล้วคัดลอกรหัสส่งให้กับสมาชิกที่ต้องเข้าร่วมประชุม 

  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
รูปแสดงการสร้างรหัสส าหรับใช้เข้าห้องประชุม 
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 เมื่อได้รหัสส าหรับใช้เข้าห้องแล้วเจ้าของห้องประชุมสามารถท าได้ดังนี้ 
1.)  เมนูเต็มหน้าจอ เมื่อคลิกเลือกเมนูนี้ ภาพรหัสจะขยายเต็มจอภาพ 

 
รูปแสดงตัวอย่างเมื่อคลิกเมนูเต็มจอภาพ 

 
2.)  เมนูรีเซ็ต เมื่อคลิกเลือกเมนูนี้ รหัสการเข้าห้องจะเปลี่ยนไป 

 
  

 
 
 
 
 
 

รูปแสดงตัวอย่างเมื่อคลิกเมนูรีเซ็ต 
   

3.) เมนูน าออก  เมื่อคลิกเลือกเมนูนี้ รหัสที่สร้างจะถูกลบออกไป แล้วจะปรากฏปุ่มสร้าง 
เพ่ือท าการสร้างรหัสใหม่ 

 
รูปแสดงตัวอย่างเมื่อคลิกเมนูน าออก 
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4.) เมนูคัดลอก  เมื่อคลิกเลือกเมนูนี้ เพ่ือคัดลอกรหัสส าหรับเชิญให้สมาชิกเข้าร่วมห้อง

ประชุม 
 เมื่อสมาชิกท่ีต้องการประชุมต้องการเข้าร่วม ให้ด าเนินการคลิกเลือกทีมจากนั้นเลือกเข้าร่วมหรือ
สร้างทีม แล้วน ารหัสที่ได้รับ ใส่ช่องตัวเลือก เข้าร่วมทีมด้วยรหัส แล้วเลือกคลิกปุ่มเข้าร่วมทีม เทา่นี้ก็
สามารถเข้ากลุ่มแบบใช้รหัสเข้าร่วมทีมได้ง่าย ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปแสดงตัวอย่างการใช้รหัสเข้าสู่ห้องประชุม 
 

 

3. เข้าจากการรับลิงก์ที่ได้จากเจ้าของทีม ผู้สร้างห้องประชุมส่งลิงก์ให้เพ่ือเข้าทีมห้องประชุม 
ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของกลุ่มสามารถสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่มได้ โดยการคลิกปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม (ปุ่ม 3 จุด
หลังชื่อทีม) เลือกเมนูรับลิงก์ไปยังทีม จะปรากฏหน้าต่างรับลิงก์ไปยังทีม ให้เลือกคลิกปุ่มคัดลอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงตัวอย่างการรับลิงก์ไปยังทีม 
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น าลิงก์ที่คัดลอกส่งให้กับผู้ที่ต้องการเข้าร่วมประชุมผ่านช่องทางการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ เช่น 
Line Facebook โดยให้ผู้ที่ต้องการเข้าร่วมประชุม น าลิงก์ที่ได้รับเชื่อมโยงเข้าทางเว็บบราวเซอร์ ในแถบ 
URL จากนั้นจะมีหน้าต่างให้เปิด Microsoft Teams (หากผู้ที่ต้องการเข้าร่วมประชุมมีการติดตั้ง
โปรแกรม Microsoft Teams ในเครื่องแล้ว) หรือคลิกปุ่มยกเลิกเพ่ือเลือกคลิกปุ่มใช้เว็บแอปแทน (เข้าใช้
งานผ่านเว็บบราวเซอร์)  

 

 
รูปแสดงการน าลิงก์ท่ีได้รับเข้าสู่ห้องประชุม 

 
 เมื่อเข้าผ่านทางเว็บแอปจะปรากฏหน้าต่างลงชื่อเข้าใช้ ผู้ใช้งานต้องกรอกอีเมลของ Office365 
หรืออีเมลภายใต้ระบบ Microsoft เช่น Outlook Hotmail Skype เพ่ือเข้าสู่ห้องประชุม 

 
รูปแสดงการลงชื่อเข้าใช้งานก่อนเข้าห้องประชุม 
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จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างห้องเรียน ห้องประชุมที่ได้รับจากการเชิญเข้า ให้เลือกคลิกปุ่มเปลี่ยน
ชื่อกลุ่มหรืออวตาล จากนั้นคลิก x เพ่ือปิดหน้าต่าง  

 
รูปแสดงการน าเข้าสู่ห้องประชุม 

 
 รอการอนุมัติการเข้าร่วมห้องเรียน ห้องประชุม โดยจะมีการแจ้งเตือนกิจกรรมที่โปรแกรม 
Microsoft Teams ของผู้สร้างห้องประชุมให้คลิกเลือกเมนูกิจกรรม 

 
รูปแสดงการแจ้งเตือนการร้องขอเข้าห้องประชุม 
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 เจ้าของห้องประชุมเลือกคลิกได้รับการร้องขอ และคลิกยอมรับ หรือยอมรับทั้งหมดหากมีผู้ร้อง
ขอหลายคน 

 
รูปแสดงการยอมรับการขอเข้าห้องประชุม 

 
 เมื่อได้รับการยอมรับให้เข้าทีม นักศึกษา หรือผู้เข้าร่วมประชุมเปิด Microsoft Teams จะปรากฎ
การแจ้งเตือนที่เมนูกิจกรรม เพ่ือน านักศึกษาเข้าสู่ห้องเรียน หรือน าผู้เข้าร่วมประชุมเข้าสู่การประชุม หรือ
สามารถเลือกคลิกเมนูทีมเพ่ือเข้าสู่ห้องเรียน ห้องประชุมได้เช่นกัน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงเมื่อเข้าสู่ห้องประชุมส าเร็จ 
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การสนทนาแบบแช็ต (Chat) 

การแช็ต เป็นเครื่องมือการสนทนาด้วยข้อความส่วนตัว ผู้ใช้งานสามารถสื่อสารกับสมาชิกได้ด้วย
การคลิกที่ New chat และพิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะสื่อสาร ระบบรายชื่อจะท าการค้นหาชื่อให้โดยอัตโนมัติ 
จากนั้นท าการ คลิกท่ีชื่อก็จะเข้าสู่หน้าของการสนทนา 

รูปแสดงการเริ่มสนทนาแบบแชต 

 1. New Chat/การแช็ต  
2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการจะติดต่อสนทนา 
3. จะแสดงรายชื่อผู้ที่ใช้งาน Microsoft Teams  
4. กล่องข้อความส าหรับพิมพ์ข้อความสนทนา 

 

รูปแสดงช่องพิมพ์ข้อความส่งให้ผู้สนทนา 
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 ฟังก์ชันการใช้งานแช็ต ภายในห้องแช็ต ผู้ใช้งานสามารถปรับแต่งข้อความ แนบไฟล์หรือนัด
หมายได้ ค าสั่งที่อยู่ภายใต้กล่องข้อความได้ 

รูปแสดงไอคอนต่าง ๆ ใต้ช่องส่งข้อความ 

ไอคอนแรกคือ การจัดรูปแบบการเขียน การส่งข้อความแช็ต โดยเราสามารถท าเป็นตัวหน้าหรือ
ปรับขนาดฟอนต์ ในการส่งข้อความได้ ลักษณะการใช้งานเหมือนกับโปรแกรม Microsoft Word 

 

รูปแสดงการใช้งานฟังก์ชันต่างๆในการส่งข้อความ 
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ไอคอนสัญลักษณ์รูปตกใจคือการส่งเน้นข้อความ ส าคัญหรือด่วนให้กับผู้สนทนาได้เห็น 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการใช้งานสัญลักษณ์รูปตกใจ 

ไอคอนรูปคลิปหนีบกระดาษคือ เราสามารถแนบไฟล์ภาพหรือไฟล์งานที่เราต้องการส่งให้ผู้
สนทนาได้ สามารถเลือกจาก OneDrive ได้ด้วย 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอนรูปคลิปหนีบกระดาษ 

 

 



        คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 & Microsoft Teams  

  
COMPUTER SERVICES งานบริการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

33 

ไอคอนรูปอีโมจิ เราสามารถใส่รูปอีโมจิเข้าไปในข้อความสนทนาได้โดยคลิกเลือกท่ีหน้าคน 

  

รูปแสดงการใช้งานไอคอนรูปอีโมจิ 

ไอคอน GIF เราสามารถเลือกภาพเคลื่อนไหวส่งไปในการสนทนาได้โดยเลือกท่ีเมนูที่ชื่อว่า GIF 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอน GIF 
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 ไอคอนสติ๊กเกอร์ เราสามารถส่งรูปสติ๊กเกอร์ได้ในระหว่างการสนทนาได้ด้วย มีให้เลือกหลาย
หมวดหมู่ 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอนสติ๊กเกอร์ 

 

ไอคอนเมนูปฏิทินมีไว้ส าหรับนัดหมายก าหนดการประชุมหรือกิจกรรม เราสามารถก าหนดการ
นัดหมายหรือประชุมแก่ผู้ที่เราสนทนาได้ โดยการตั้งค่าวันเวลาและกิจกรรมที่จะท าได้ 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอนเมนูปฏิทิน 
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ไอคอน Stream มีไว้ส าหรับแชร์บันทึกการสนทนาการประชุมผ่าน MS Teams ที่เราได้ท าการ
บันทึกผ่าน ระบบบันทึก MS Teams โดยการน าลิงก์ไฟล์บันทึกที่อยู่ใน Microsoft Stream มาแชร์ให้ผู้
ร่วมสนทนาได้รับชม               

    

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอน Stream  

 

 ไอคอน Praise คือการใช้แสดงออกในการประกาศเชิงสร้างสรรค์ต่างๆ ในระหว่างการสนทนา 
โดยเราสามารถพิมพ์ข้อความใส่เข้าไปได้ด้วย 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอน Praise 
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ไอคอนยูทูป เราสามารถแสดงคลิปวิดีโอของยูทูปได้โดยการค้นหาคลิปวิดีโอที่เราต้องการแสดงได้ 
ที่ช่องค้นหา 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอนยูทูป 

 ไอคอน Weather คือ การแสดงสถานะอุณหภูมิ สภาพอากาศในแต่ละพ้ืนที่ ที่เราต้องการโดย
การพิมพ์ชื่อเมืองที่เราต้องการทราบ ท าการค้นหาและส่งให้ผู้ที่เราสนทนาด้วยได้รับทราบ 

 

รูปแสดงการใช้งานไอคอน Weather 
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 ไอคอนส่วนขยายเพ่ิมเติม คือ เราสามารถเลือกว่าเราจะต้องการแสดงอะไรบ้าง เช่น การแชร์
โลเคชัน, การแชร์วิกีพีเดีย หรือข่าว ให้ผู้ร่วมสนทนาได้รับชมด้วย 

 

รูปแสดงการเพ่ิมฟังก์ชันการใช้งานไอคอนส่วนขยายต่างๆ 

การเพ่ิมเพ่ือนแช็ต สามารถเพ่ิมสมาชิกการสนทนาเข้ามาร่วมสนทนาได้โดยการคลิกที่ไอคอนรูป
คน ตรงมุม บนขวาของจอ จากนั้นท าการพิมพ์ชื่อหรืออีเมลของคนที่เราต้องการจะเพ่ิมการสนทนาด้วย 

1. คลิกท่ีมุมขวาบนที่ไอคอนรูปคน ตรงมุม บนขวาของจอ  
2. ค้นหาอีเมลหรือชื่อของผู้ที่เราจะเชิญร่วมสนทนา 
 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการเพ่ิมเพ่ือนแช็ต 
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สามารถเพ่ิมผู้รวมสนทนาแช็ตได้อีกหลายท่าน โดยวิธีการที่กล่าวไว้ข้างต้น 

 

รูปแสดงชื่อเพ่ือนที่เราเพ่ิม 

 

การแชร์หน้าจอหรือน าเสนองาน ผู้ใช้งานสามารถแชร์เอกสารการน าเสนอหรือหน้าจอกับผู้ร่วม
สนทนาได้แม้จะไม่ได้โทรด้วยเสียงหรือโทรด้วยภาพและเสียง ด้วยฟังก์ชัน Open sharetray 

 

รูปแสดงการแชร์หน้าจอ 
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คลิกท่ีไอคอนมุมขวาบน จะมี 2 รูปแบบ ให้การแชร์หรือน าเสนอ คือ  

1. การแชร์เดสก์ท็อป คือ การแชร์หน้าจอบนเดสก์ท็อปของเครื่องเรา 

2. การแชร์หน้าต่าง คือ การแชร์หน้าต่างที่เราต้องการน าเสนอ เช่น Chrome,  IE หรือ   
โปรแกรมเฉพาะที่เราเปิดและต้องการน าเสนอ 

 

รูปแสดงรุูปแบบการแชร์หน้าจอ 

นอกจากนี้เราสามารถเปิดกล้องสนทนาได้ด้วยการเลือกที่ไอคอนแรกมุมบนขวา ส่วนไอคอนที่ 2 
ถัดมาคือ การโทรคุยโดยไม่เห็นภาพการสนทนา 

รูปแสดงไอคอนการโทรและการโทรด้วยภาพและเสียง 
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การโทรแบบเสียง (Call) 

การโทรด้วยเสียง ผู้ใช้งานสามารถโทรหาผู้สนทนาได้ด้วยเสียง ผู้ใช้งานสามารถติดต่อสื่อสารกับ
สมาชิกได้แบบเดียวกับการสนทนาแบบบแช็ต  เลือกผู้ที่ต้องการจะสื่อสาร จากนั้นท าการ คลิกท่ีชื่อก็จะ
เข้าสู่หน้าของการสนทนา  

1. คลิกเมนูแช็ตหรือที่เมนูการโทร 
2. เลือกคนที่ต้องการจะสนทนาด้วย 
3. คลิกท่ีเครื่องหมายรูปโทรศัพท์  

 
 
 
 

รูปแสดงวิธีการโทรออกด้วยเสียง 
 

โปรแกรม MS Teams จะท าการโทรหาคนที่เราต้องการสนทนาด้วย 

 

รูปแสดงขณะก าลังโทรออกด้วยเสียงหาผู้สนทนา 
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การเพ่ิมเพ่ือนขณะที่เราสนทนาโทรคุยอยู่เราสามารถเพ่ิมผู้สนทนาได้ โดยการ  

1. คลิกไอคอนรูปคน 
2. ท าการค้นหา ชื่อหรืออีเมล ที่เราต้องการจะเพ่ิมจากนั้นท าการแอดเพ่ิม  

 

รูปแสดงการเพ่ิมเพ่ือนขณะโทรด้วยเสียง 

 

ขณะสนทนาโทรด้วยเสียง เราสามารถส่งข้อความทางแช็ตได้  

1. คลิกท่ีรูปการสนทนา 
2. พิมพ์ข้อความส่ง 

 

รูปแสดงการแช็ตระหว่างการโทรด้วยเสียง 
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การแชร์หน้าจอหรือน าเสนองาน คลิกที่ไอคอนมุมขวาบน จะมี 3 รูป แบบ ให้การแชร์หรือ
น าเสนอ คือ  

1. การแชร์เดสก์ท็อป คือ การแชร์หน้าจอบนเดสก์ท็อปของเครื่องเรา 
2. การแชร์หน้าต่าง คือ การแชร์หน้าต่างที่เราต้องการน าเสนอ เช่น Chrome,  IE หรือ     

โปรแกรม เฉพาะที่เราเปิดและต้องการน าเสนอ 
3. การแชร์ PowerPoint คือ การแชร์น าเสนอไฟล์ PowerPoint โดยเรียกไฟล์จากบน โปรแกรม 

MS Teams ที่เราน าขึ้นไปแล้ว หรือเรียกจาก OneDrive และยังสามารถอัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ของ
เราเองได ้
 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการแชร์หน้าจอหรือน าเสนองาน 

 

การโทรด้วยภาพและเสียง (Video Call) 

การโทรด้วยภาพและเสียง (video call) ผู้ใช้งานสามารถโทรด้วยภาพและเสียง โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย คล้ายกับการโทรด้วยเสียง แต่ฟังก์ชันการโทรด้วยภาพและเสียง ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องมีกล้องที่
อุปกรณ์ การโทรด้วยภาพและเสียงสามารถใช้ฟังก์ชันแชร์เอกสารหรือหน้าจอ รวมถึงฟังก์ชัน More 
Actions ได้เหมือนกับการโทรด้วยเสียง  โดยท าการคลิกที่ไอคอนรูปกล้องที่มุมขวาบนของโปรแกรม 

1. ท าการเลือกผู้ที่ต้องการจะสนทนา 

2. คลิกเลือกที่รูปกล้องวิดีโอ มุมขวาบนของโปรแกรม 
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รูปแสดงวิธีการโทรด้วยภาพและเสียง 

 

เมื่อผู้ที่เราต้องการสนทนากดรับสาย เราจะสามารถสนทนาทั้งภาพและเสียงได้ 

 

รูปแสดงขณะก าลังโทรออกด้วยภาพและเสียง 
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รูปแสดงขณะก าลังโทรออกด้วยภาพและเสียง 

 

การเพ่ิมเพ่ือน สามาถเพ่ิมผู้ร่วมสนทนาขณะที่เราคุยอยู่ได้ 

1. คลิกท่ีไอคอนรูปคน  
2. ท าการค้นหาชื่อเมลหรือชื่อของบุคคลที่เราต้องการเชิญเข้าร่วมสนทนาด้วย 

 

รูปแสดงการเพ่ิมเพ่ือนในระหว่างการโทรด้วยภาพและเสียง 
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การพิมพ์แช็ตระหว่างสนทนา ภาพแสดงการโทรด้วยภาพและเสียง และเรายังสามารถพิมพ์แช็
ตข้อความระหว่างการสนทนาได้ด้วย 

1. คลิกท่ีรูปการสนทนา 
2. พิมพ์ข้อความส่ง 
3. จะแสดงข้อความที่เราพิมพ์ส่งขณะสนทนา 

 

 

 

 

 
 

รูปแสดงการพิมพ์สนทนาแช็ตระหว่างการโทรด้วยภาพและเสียง 

 

ฟังก์ชันการโทรด้วยภาพและเสียง นอกจากนี้ผู้ใช้งานยังสามารถให้งานฟังก์ชันต่างๆ ได้จาก เมนู 
More Actions ไอคอนเป็นรูป . . . ดังภาพ สามารถแสดงสถานะของอุปกรณ์ภาพและเสียง,  สามารถตั้ง 
Full Srceen เต็มหน้าจอเรา, การพักสาย,โอนสาย การเบลอพ้ืนหลังเมื่อใช้งานการสนทนาด้วยการโทร
ด้วยภาพและเสียง 

รูปแสดงฟังก์ชันการใช้งานต่างๆของการโทรด้วยภาพและเสียง 

1. ใช้บอกเวลาในการสนทนา 
2. กล้องวิดีโอ เราสามารถปิด/เปิดกล้องระหว่างสนทนาได้ 
3. ไมค์โครโฟน เราสามารถปิด/เปิดกล้องระหว่างสนทนาได้ 
4. การแชร์ไฟล์น าเสนอหรือหน้าจอ การแชร์ไฟล์น าเสนอหรือหน้าจอ สามารถท าได้ทั้งการแช็ต 

การโทรและการโทรด้วยภาพและเสียงโดยคลิกที่รูปไอคอนการแชร์ที่ลูกศรชี้  
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การใช้งาน OneDrive  
OneDrive คือ  คือบริการพ้ืนที่เก็บข้อมูลฟรีจากไมโครซอฟท์ที่มีการเก็บข้อมูลไว้บน คลาวด์  

"cloud" ซึ่งใครก็ตามที่มีบัญชีของไมโครซอฟท์จะสามารถใช้งานได้ทุกคน โดย OneDrive จะช่วยให้
ผู้ใช้งานสามารถเก็บไฟล์ ซิงค์ และแชร์ไฟล์กับบุคคลอ่ืน ๆได้ผ่านอินเทอร์เน็ต ในการส ารองข้อมูลของผู้ใช้ 
หากมีการใช้งานผ่าน OneDrive Sync จะท าการส ารองข้อมูลของผู้ใช้ขึ้นไปเก็บบน OneDrive ที่มีขนาด 
1TB บนคลาวด์ โดยจะไม่กระทบพฤติกรรมของผู้ใช้ที่ชอบเก็บไฟล์ไว้ที่ Default User Folder อย่างเช่น  
Desktop หรือ  Documents 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปแสดงการใช้งาน One Drive  

 
 

วิธีการใช้งาน 

1. ติดตั้งโปรแกรม OneDrive  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปแสดง One Drive บนวินโดว์ 10 ที่ติดตั้งมาให้ใช้งาน 
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2. เมื่อมีโปรแกรม OneDrive ติดตั้งอยู่แล้วให้เปิด File Explorer ขึ้นมา จะเห็น Icon 
OneDrive อยู่ทางด้านซ้ายมือ ให้ Click ที่ OneDrive ก็จะมี หน้าต่างให้ Set up OneDrive ขึ้นมาดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปแสดงขั้นตอนการติดตั้ง OneDrive 

 
 

3. บัญชีผู้ใช้ Office365 หรือ Email Address ของ User ลงไปที่ช่อง Enter your email 
address แล้วกดปุ่ม Sign in 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปแสดงการเข้าใช้งาน OneDrive ด้วย Email Address 
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4. ป้อน Password แล้วกด Sign in อีกครั้งตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

รปูแสดงการป้อน Password 
 
 

5. เมื่อ Login ส าเร็จก็จะได้หน้าต่างแสดงที่อยู่ OneDrive คลิก Next 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการเข้าใช้งานส าเร็จ 
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รูปแสดงความสามารถของโปรแกรมส่วนที่ 1 
 

 

รูปแสดงความสามารถของโปรแกรมส่วนที่ 2 
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รูปแสดงความสามารถของโปรแกรมส่วนที่ 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปแสดงการใช้งานร่วมกับโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
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รูปแสดงการเปิดเข้าใช้งาน OneDrive folder 
 

6. การส ารองข้อมูล Desktop, Mydocuments  Picture 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการเลือกหัวข้อเพ่ือส ารองข้อมูล 
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รูปแสดงขั้นตอนการตั้งค่าเพ่ือส ารองข้อมูล 
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10. หน้าต่าง OneDrive บนเว็บไซต์ 

รูปแสดงการหน้าต่าง OneDrive 

 

การสร้างแบบฟอร์ม และแบบทดสอบ 

1. ฟอร์มใหม่ ส าหรับฟอร์มทั่วไปเช่น แบบสอบถาม แบบประเมินความพึงพอใจ หรือแบบฟอร์ม
ลงทะเบียน เป็นต้น 

2. แบบทดสอบ ส าหรับการสร้างแบบทดสอบ สามารถก าหนดค าตอบและให้คะแนนได้ 
3. แบบฟอร์มที่มีการสร้างไว้แล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงการสร้างแบบทดสอบ  
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การสร้างแบบทดสอบใหม่ 

1. คลิกแบบทดสอบใหม่ 

 

รูปแสดงการสร้างแบบทดสอบใหม่ 

 2. ใส่ชื่อแบบทดสอบ  
3. ใส่ค าอธิบาย 
4. คลิกปุ่มเพ่ิมใหม่ เพ่ือสร้างค าถาม 

 

รูปแสดงการสร้างแบบทดสอบใหม่ 
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เครื่องมือส าหรับสร้างค าถาม และรูปแบบของค าตอบ 

1. ค าตอบแบบตัวเลือก เช่น ก ข ค และ ง 

2. ค าตอบที่ต้องตอบเป็นข้อความ 

3. ค าตอบเป็นคะแนนความพึงพอใจ เช่น รูปดาว 

4. ค าตอบที่ต้องการเป็นวันที่ เช่น การนัดหมาย 

5. ค าตอบที่ต้องการเรียงล าดับความถูกต้อง (ผู้ตอบคลิกเรียง) 

6. ค าตอบที่ต้องการวัดระดับ เช่น แบบประเมิน 

7. ค าตอบที่ต้องการให้ผู้ตอบ อัปโหลดไฟล์ 

8. ค าตอบที่ต้องการในรูปแบบอันดับของสกอร์ 

9. การแบ่งส่วนของหน้าค าถาม 

 

รูปแสดงรูปแบบค าตอบของ MS-FORMS 
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วิธีสร้างแบบทดสอบ 

1. การสร้างค าถามแบบตัวเลือก ที่ต้องการค าตอบเป็นตัวเลือก 

วิธีสร้างค าถาม 

1. คลิกตัวเลือก 

 

รูปแสดงการใช้ค าตอบแบบตัวเลือก 

2. ใส่ค าถาม 
3. ใส่ค าตอบ  
4. คัดลอกค าถาม 
5. ลบค าถาม 
6. เลื่อนค าถามข้ึนด้านบน 
7. เลื่อนค าถามลงด้านล่าง 
8. ลบค าตอบ 
9. เพ่ิมข้อความ ถ้าค าถาม 
10. เลือกค าตอบที่ถูกต้อง 
11. เพ่ิมตัวเลือก 
12. ใส่คะแนนส าหรับข้อนี้ 
13. เลือกได้หลายค าตอบ 
14. เลือกจ าเป็น (ตรงท าข้อนี้) 
15. ตัวเลือกเพ่ิมเติม 
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รูปแสดงการก าหนดค่าของฟอร์มแบบตัวเลือก 
 

การก าหนดค่าเพ่ิมเติม ตามล าดับที่ 15 

1. ก าหนดค าตอบให้แสดงแบบสุ่มค าตอบ 

2. เปลี่ยนค าตอบแบบตัวเลือกรายข้อ เป็นแบบดรอปดาวน์ 

3. ปรับข้อความเป็นเครื่องหมายทางคณิตศาสตร์ 

4. เพิ่มค าบรรยายใต้ค าถาม 

5. การโยงหัวข้อ หลังจากตอบข้อนี้แล้วให้ไปข้อไหนต่อหรือสิ้นสุดการท าแบบทดสอบ 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าเพ่ิมเติมของค าถาม 
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ตัวอย่างการใช้งาน ตัวเลือกคณิตศาสตร์ พิมพ์ได้เฉพาะ ในช่องอธิบาย และช่องค าตอบเท่านั้น 

 

รูปแสดงการพิมพ์ข้อความคณิตศาสตร์ ในช่องค าบรรยาย 

 

รูปแสดงการพิมพ์ข้อความคณิตศาตร์ ในช่องตัวเลือก 
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ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงการใช้คณิตศาสตร์ 

 

รูปแสดงค าตอบแบบสุ่ม 
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2. การสร้างค าถามแบบข้อความ ที่ต้องการค าตอบแบบข้อความ 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกข้อความ 

 

รูปแสดงการใช้ค าตอบแบบข้อความ 

2. ใส่ค าถาม 
3. ใส่คะแนน 
4. เลือกช่องการพิมพ์ข้อความ 
5. เลือกจ าเป็น 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าของฟอร์ม 
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ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดง หน้าที่ผู้เรียนเห็น 

3. การสร้างค าถาม ที่ต้องการค าตอบแบบระดับคะแนนหรือ Rating 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกการให้คะแนน 

 

รูปแสดง การใช้ค าตอบแบบการให้คะแนน 

2. ใส่ค าถาม 
3. เลือกระดับคะแนน 
4. เลือกสัญลักษณ์ 
5. เลือกจ าเป็น 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าค าถามแบบการให้คะแนน 
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ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าที่ผู้ตอบต้องคลิกให้คะแนน 

 

4. การสร้างค าถามแบบใส่วันที ่

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกวันที่ 

 

รูปแสดงการเลือกใช้ค าตอบแบบวันที่ 

2. ใส่ค าถาม 
3. เลือกจ าเป็น 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าค าตอบแบบวันที่ 
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ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องตอบเป็นวันที่ 

 

5. การสร้างค าถามแบบให้ผู้ตอบเรียงค าตอบ 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกการเรียงล าดับ 

 

รูปแสดงการเลือกใช้ค าตอบแบบการเรียงล าดับค าตอบ (ค าตอบแสดงแบบสุ่ม) 
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2. ใส่ค าถาม 
3. ใส่ค าตอบ 
4. ใส่คะแนน 
5. เลือกจ าเป็น 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าค าตอบแบบเรียงล าดับ 

 

ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องคลิกเมาส์ที่ค าตอบเพ่ือเรียงล าดับ  
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6. การสร้างค าถามแบบลิเคิร์ท หรือระดับคะแนน 5 ระดับ 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกลิเคิร์ท 

 

รูปแสดง การเลือกใช้ค าตอบแบบลิเคิร์ท 
 

2. ใส่ค าถาม 
3. พิมพ์ค าอธิบายเพ่ิมเติม 
4. ใส่หัวข้อค าถาม 
5. เลือกจ าเป็น 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าส าหรับค าตอบแบบลิเคิร์ท 

 

 



        คู่มือการใช้งาน Microsoft 365 & Microsoft Teams  

  
COMPUTER SERVICES งานบริการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

66 

ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องเลือกระดับคะแนน 

 

7. การสร้างค าถามที่ต้องการให้ผู้ตอบ ส่งไฟล์ เช่น ไฟล์รูปภาพ หรือ ไฟล์เอกสาร 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือกการอัปโหลดไฟล์ 

 

รูปแสดงการเลือกใช้ค าตอบแบบการอัปโหลดไฟล์ 

2. ใส่ข้อความของค าถาม 
3. จ านวนไฟล์ที่ส่งได้ 1 - 10 ไฟล์ 
4. ขนาดของไฟล์ 10MB,100MB,1GB 
5. เลือกจ าเป็น 
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รูปแสดงการก าหนดค่าค าตอบแบบการอัปโหลดไฟล์ 
 

ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องอัปโหลดไฟล์ 

 

8. การสร้างค าถาม ที่ต้องการค าตอบเป็นระดับคะแนน 

วิธีสร้างค าถาม 

1. เลือก Net Promoter Score 

 

รูปแสดงการเลือกใช้ค าตอบแบบวัดระดับคะแนน Net Promoter Score 
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2. ตั้งค าถาม 
3. ค าอธิบายเพิ่มเติม 
4. เลือกจ าเป็น 
5. ระดับคะแนน 0-10 เท่านั้นก าหนดไม่ได้ 

 

รูปแสดงการก าหนดค่าค าตอบแบบวัดระดับคะแนน 

 

ตัวอย่างที่ผู้ตอบเห็น 

 

รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องคลิกให้คะแนน 
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9. การสร้างค าถามแบบมีรูปภาพ 

วิธีสร้างค าถาม 

1. ตั้งค าถาม และคลิกเพ่ิมมีเดีย 

 

รูปแสดง การก าหนดค่าค าถามแบบใช้รูปภาพ 

2. คลิกรปู 

 

รูปแสดงการเลือกไฟล์รูปภาพ 

3. เลือกรูปภาพจาก OneDrive 
4. เลือกรูปภาพจาก เครื่องคอมพิวเตอร์ 
5. เลือกรูปภาพจาก เว็บไซต์ 

 

รูปแสดงการเลือกรูปภาพจากแหล่งข้อมูล 
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รูปแสดงหน้าส าหรับผู้ตอบต้องเลือกค าตอบจากรูปที่เห็น 

 

การแสดงตัวอย่างแบบทดสอบ 

1. คลิก ตัวอย่าง 

 

รูปแสดงตัวอย่างแบบทดสอบ 
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2. แสดงตัวอย่างส าหรับคอมพิวเตอร์ 

 

รูปแสดงตัวอย่างแบบทดสอบ 

 

3. แสดงตัวอย่างส าหรับมือถือ 

 

รูปแสดงตัวอย่างแบบทดสอบบนมือถือ  
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การเปลี่ยนพื้นหลังแบบทดสอบ 

 

รูปแสดงการเปลี่ยนพ้ืนหลังแบบทดสอบ 


