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วิธีการใชงานโปรแกรม Microsoft Teams สําหรับอาจารยคณะวิทยาการจัดการ 

สามารถใช Account ของ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได โดยเขาที่ https://portal.su.ac.th/ สามารถถายทอดสอดและสงไฟลจาก Microsoft office 365 ไดอยางสะดวก 

และ มีกระดานไวทบอรด สามารถติดต้ังโปรแกรมในเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพสูงสุด  Link >> Install For PC 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Teams Sign in Account e-mail ของมหาวิทยาลัยเชน srimultree_w@su.ac.th 

 

 
ขั้นตอนที่ 2 เลือกไอคอน Microsoft Teams 

  

 

 

https://portal.su.ac.th/
https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
mailto:srimultree_w@su.ac.th
https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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ขั้นตอนที่ 3 คลิกเมนูเขารวมหรือสรางทีม 

 
ขั้นตอนที่ 4 คลิกสรางกลุม 
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ขั้นตอนที่ 5 คลิกเลือกชั้นเรยีนและใสชื่อทีมหรือชื่อรายวิชา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 คลิกเลือกชั้นเรยีนและใสชื่อทีมหรือชื่อรายวิชา คลิกที่ปุม ถัดไป 

 

ขั้นตอนที่ 7  เพิ่มรายชื่อนกัศึกษาจาก หรอืสามารถสง code 

ใหนกัศกึษาเขาชัน้เรยีนไดภายหลงั 

หรือเชิญอาจารยผูสอนรวมในรายวิชาไดในขั้นตอนน้ี 
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ขั้นตอนที่ 8 คลิกที่ทมี >>เมนูจดัการทีม >>เมนตูัง้คา >>คลิกรหัสทีม>>คลิกสรางรหสั >> คัดลอกรหัสเพือ่สงใหนกัศึกษาผานชองทางตางๆ เชน กรุปไลน หรอื เฟสบุค 
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ขั้นตอนที่ 9 เริ่มจดัการสอนออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 

คลิกเลือกไอคอนรูปกลองวีดีโอ ที่เมนูดานลางเพื่อเร่ิมประชุม หรือ เร่ิม 

การสอนออนไลนไดทันที 
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ขั้นตอนที่ 11 คลิกอนญุาตเพื่อเปดการใชงาน ไมค และ กลอง จากนั้นคลิกปุ่ มประชุมในตอนน้ีเพ่ือเร่ิมการเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
    Microsoft Teams Guide MSSU 

 

 

 

 

 

หนาจอเม่ือเร่ิมการประชุม มุมมองของ 

ผูสอนหรือผูจัดการประชุมจะถกูยอ 

อยูท่ีดานลางมุมขวาของจอภาพ 

หากตองการแชรเอกสาร หรือนําเสนอ 

งาน PowerPoint ใหคลิกท่ีไอคอนดัง

ภาพเพื่อเลือกไฟลเอกสาร โปรแกรม

จะแสดงไฟลท่ีถูกอัพโหลดไวใน  

OneDrive ข้ึนมาใหกอน 
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หากต้องการอัพโหลดเอกสารจากคอมพวิเตอรใ์หท้าํตามข้ันตอนดังนี ้

1.คลิกไอคอนลกูศร 

2.คลิก เรียกด ู

3.คลิก อัพโหลดจากคอมพวิเตอรข์องฉัน 
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มุมมองการนาํเสนองานสาํหรับผู้สอน 
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วิธีเข้าร่วมการเรียนหรือประชุมผา่นคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุค๊หรือเดสกท์อป  

คลิกทีไ่อคอนทมีด้านซา้ย >> คลิกเข้าร่วมหรือสร้างทมี >>นาํโค้ดกรอกในช่องป้อนรหสั 



 

CR: https://www.facebook.com/Mahidol.MSP 
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วิธีการสร้าง Quiz เม่ือเรามีกลุ่มใน Teams ท่ี

ตอ้งการจะสร้างแบบทดสอบแลว้นั้น ให้กดไป

ท่ี General และมองแถบบนท่ีอยูท่างดา้น

ขวามือ จะเจอกบั Assignments จากนั้นกด 

Create และกด Quiz ในขั้นตอนน้ี Teams จะ

เช่ือมกบั Microsoft Forms อตัโนมติั จากนั้น

ให้คลิกท่ี New Form เพ่ือเร่ิมสร้าง

แบบทดสอบ 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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ในสวนของหวัของแบบทดสอบ (Quiz) เราสามารถ

ใสหวัขอเรือ่ง และคาํบรรยายได รวมถงึการแนบ

รูปภาพ จากนัน้ใหกด Add new เพื่อสรางคาํถาม

และคาํตอบไดเลย เราสามารถเลอืก Choice สําหรับ

การทาํขอสอบปรนยั หรือ Text สําหรบัการทาํ

ขอสอบอตันยั 

 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP


 

CR: https://www.facebook.com/Mahidol.MSP 

    Microsoft Teams Guide MU 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ในการทาํขอสอบ Choice เราสามารถตัง้คาให

คาํตอบนั้นบังคบัตอบ (Required) หรอืมหีลาย

คาํตอบ (Multiple answers) อีกทั้งยงัตัง้คาใหมกีาร

สลับคาํตอบเพื่อปองกันการลอกคาํตอบ (Shuffle 

options) ไดอกีดวย จะเหน็ไดวาในขั้นตอนนี้

สามารถใสคะแนนของแตละขอลงไปไดเลย 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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เราสามารถตัง้คาวนัและเวลาโพสลวงหนาใหเหน็ใน

ชวงเวลาใดเวลาหนึง่ และยงัสามารถตัง้คาวนัปดโพส

ไดอกีดวย 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP


 

CR: https://www.facebook.com/Mahidol.MSP 

    Microsoft Teams Guide MU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เราสามารถตัง้คาการอัพโหลดไฟล File 

number limit ไดถงึ 10 ไฟล และแตละไฟล 

(File size limit) สามารถมขีนาดสงูสดุไดถงึ 1 

GB และยงัสามารถกาํหนดชนดิของไฟลที่สามารถ

อัพโหลดไดดวย (File type) 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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เมื่อสราง Forms เสรจ็เรยีบรอยแลว ไฟล

ลาสดุที่สรางจะขึน้มาอยูใน Teams ใหเลือก

อัตโนมตัิ เมื่อกดเลือกแลว สามารถ

มอบหมายลงไปในกลุมทีต่องการ และสงไป

ยงัสมาชกิในกลุมได นอกจากนี้ยงัสามารถ 

กาํหนดวนัและเวลาทีจ่ะโพสแบบทดสอบ 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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สามารถตัง้คาวนัและเวลาโพสลวงหนาใหเหน็

ในชวงเวลาใดเวลาหนึง่ และยังสามารถตัง้คา

วนัปดโพสได 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP

