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วิธีการใชงานโปรแกรม Microsoft Teams สําหรับอาจารยคณะวิทยาการจัดการ 

สามารถใช Account ของ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได โดยเขาที่ https://portal.su.ac.th/ สามารถถายทอดสอดและสงไฟลจาก Microsoft office 365 ไดอยางสะดวก 

และ มีกระดานไวทบอรด สามารถติดต้ังโปรแกรมในเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพสูงสุด  Link >> Install For PC 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Teams Sign in Account e-mail ของมหาวิทยาลัยเชน 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 คลิกเมนูเขารวมหรือสรางทีม 

 
ขั้นตอนที่ 4 คลิกสรางกลุม 
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ขั้นตอนที่ 5 คลิกเลือกชั้นเรยีนและใสชื่อทีมหรือชื่อรายวิชา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 คลิกเลือกชั้นเรยีนและใสชื่อทีมหรือชื่อรายวิชา คลิกที่ปุม ถัดไป 

 

ขั้นตอนที่ 7  เพิ่มรายชื่อนกัศึกษาจาก หรอืสามารถสง code 

ใหนกัศกึษาเขาชัน้เรยีนไดภายหลงั 

หรือเชิญอาจารยผูสอนรวมในรายวิชาไดในขั้นตอนน้ี 
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ขั้นตอนที่ 8 คลิกที่ทมี >>เมนูจดัการทีม >>เมนตูัง้คา >>คลิกรหัสทีม>>คลิกสรางรหสั >> คัดลอกรหัสเพือ่สงใหนกัศึกษาผานชองทางตางๆ เชน กรุปไลน หรอื เฟสบุค 
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ขั้นตอนที่ 9 เริ่มจดัการสอนออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 

คลิกเลือกไอคอนรูปกลองวีดีโอ ที่เมนูดานลางเพื่อเร่ิมประชุม หรือ เร่ิม 

การสอนออนไลนไดทันที 
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ขั้นตอนที่ 11 คลิกอนญุาตเพื่อเปดการใชงาน ไมค และ กลอง จากนั้นคลิกปุ่ มประชุมในตอนน้ีเพ่ือเร่ิมการเรียนการสอน 
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หนาจอเม่ือเร่ิมการประชุม มุมมองของ 

ผูสอนหรือผูจัดการประชุมจะถกูยอ 

อยูท่ีดานลางมุมขวาของจอภาพ 

หากตองการแชรเอกสาร หรือนําเสนอ 

งาน PowerPoint ใหคลิกท่ีไอคอนดัง

ภาพเพื่อเลือกไฟลเอกสาร โปรแกรม

จะแสดงไฟลท่ีถูกอัพโหลดไวใน  

OneDrive ข้ึนมาใหกอน 
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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


 

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

    Microsoft Teams Guide MU 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในสวนของหวัของแบบทดสอบ (Quiz) เราสามารถ

ใสหวัขอเรือ่ง และคาํบรรยายได รวมถงึการแนบ

รูปภาพ จากนัน้ใหกด Add new เพื่อสรางคาํถาม

และคาํตอบไดเลย เราสามารถเลอืก Choice สําหรับ

การทาํขอสอบปรนยั หรือ Text สําหรบัการทาํ

ขอสอบอตันยั 

 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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ในการทาํขอสอบ Choice เราสามารถตัง้คาให

คาํตอบนั้นบังคบัตอบ (Required) หรอืมหีลาย

คาํตอบ (Multiple answers) อีกทั้งยงัตัง้คาใหมกีาร

สลับคาํตอบเพื่อปองกันการลอกคาํตอบ (Shuffle 

options) ไดอกีดวย จะเหน็ไดวาในขั้นตอนนี้

สามารถใสคะแนนของแตละขอลงไปไดเลย 

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

ชวงเวลาใดเวลาหนึง่ และยงัสามารถตัง้คาวนัปดโพส

ไดอกีดวย 

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

number limit ไดถงึ 10 ไฟล และแตละไฟล 

(File size limit) สามารถมขีนาดสงูสดุไดถงึ 1 

GB และยงัสามารถกาํหนดชนดิของไฟลที่สามารถ

อัพโหลดไดดวย (File type) 

https://www.facebook.com/Mahidol.MSP
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เมื่อสราง Forms เสรจ็เรยีบรอยแลว ไฟล

ลาสดุที่สรางจะขึน้มาอยูใน Teams ใหเลือก

อัตโนมตัิ เมื่อกดเลือกแลว สามารถ

มอบหมายลงไปในกลุมทีต่องการ และสงไป

ยงัสมาชกิในกลุมได นอกจากนี้ยงัสามารถ 

กาํหนดวนัและเวลาทีจ่ะโพสแบบทดสอบ 

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

ในชวงเวลาใดเวลาหนึง่ และยังสามารถตัง้คา

วนัปดโพสได 

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

