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การใชงาน Microsoft Teams 

การ Download และเขาใชงาน Microsoft Teams 

1. ทำการดาวนโหลดโปรแกรม โดยเขาไปที่ http://teams.microsoft.com/downloads จากนั้นเลือก 

Download Teams 

 

2.  ตัวโปรแกรมจะถูกดาวนโหลดลงมาเก็บไวบนเครื่อง สามารถคลิกเพ่ือทำการติดตั้งไดทนัที 
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3. เมื่อติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลว ตัวโปรแกรม จะแสดงอยูบน Desktop มีลักษณะเปนรูปคนสองคนและมีตัว 

T กำกับอยู              สามารถดับเบิ้ลคลิกเพ่ือเขาสูตัวโปรแกรมได 

 

4. หลังจากคลิกไอคอน Teams ที่ปรากฏอยูบน Desktop จะมีหนาตางแสดงขอความตอนรับ ใหทำการ

คลิกที่ Continue 
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5. กรอก User name แลวคลิก Next 

 

6. กรอก Password แลวคลิกที่ Sign in 



 

5 | P a g e  

 

 

7. จะเขาสูหนาโปรแกรม Teams บน Desktop App โดยหนาแรกของ Teams จะแสดงข้ึนมาตามรูป

ดานลาง 
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เปดเทอม 

การดูตารางรายวิชาที่สอนทั้งหมด 

ระบบจะทำการสรางหองเรียนเสมือนในแตละรายวิชาที่ตองเรียนในภาคการศึกษานี้ใหโดยอัตโนมัติ สามารถเขาดู

รายละเอียดไดดังนี้  

1. เปดโปรแกรม Microsoft Teams  

2. คลิกที่ไอคอน Calendar จะปรากฏรายวิชาทั้งหมดที่ตองเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษาปจจุบัน โดยจะ

แสดงวันเวลาที่ตองทำการสอนตามตาราง Calendar 
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การเรียนออนไลน 

หลังจากที่ระบบจะทำการสรางหองเรียนเสมือนในแตละรายวิชาใหโดยอัตโนมัติ เรียบรอยแลว หากตองการเขาทำ

การเรียนออนไลน สามารถทำไดดังนี้  

1. คลิกที่ไอคอน Calendar จะปรากฏรายวิชาทั้งหมดที่ตองเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษาปจจุบัน โดยจะ

แสดงวันเวลาที่ตองทำการสอนตามตาราง Calendar ซึ่งเม่ือถึงเวลาสอน ปุม Join จะแสดงข้ึนมา ใหทำ

การคลิก Join เพื่อเขาสูการสอนออนไลนในรายวิชาที่ตองการ 

 

2. คลิก Join Now  
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3. เมื่อเขาสูหองเรียนออนไลน จะปรากฎหนาจอดังรูป  
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ฟงกชัน/เมนูสำหรับการใชงานในการเรียนออนไลน 

เมื่อเขาสูหนาจอการเรียนออนไลนเรียบรอยแลว ฟงกชันการใชงานท่ีสำคัญในการเรียนออนไลนมีดังนี้  

 

 

A. เปด/ปดกลอง 
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B. เปด/ปดไมโครโฟน 

C. แชรหนาจอ (ตองใหผูสอนเปดสิทธิ์การแชรหนาจอให ไมเชนนั้นจะไมสามารถแชรหนาจอได) 

D. ยกมือ (หากมีคำถาม) 

E. แชท (ถาม/ตอบ) 

F. รายชื่อผูเขารวมในหองเรียนออนไลน 

G. ออกจากหองเรียนออนไลน 

H. ตั้งคาอุปกรณเชน ไมโครโฟน กลอง 

I. ขยายหนาจอแบบเต็มจอ 

J. เลือกภาพพ้ืนหลังที่ตองการ (หากมีการเปดกลอง) 

 

การแชรหนาจอ สำหรับผูเรียน 

1. ผูเรียนสามารถทำการแชรหนาจอไดดวยการกดปุม Share Screen แลวทำการเลือกแชร Desktop หาก

ขอมูลที่ตองการแชรมีคลิปวิดีโอ หรือมีเสียง ใหทำการคลิกที่ Include system audio ดวย 

**ทั้งนี้ผูเรียนตองไดรับการกำหนดสิทธิ์ใหสามารถเปนพรีเซนเตอรกอน โดยผูสอนจะเปนผูกำหนดสิทธิ์

ให จึงจะสามารถแชรหนาจอได** 
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การพูดคุย/ถามตอบ ระหวางกันภายในหองเรียน Teams Classroom 

1. โดยคลิกไปที่แท็บ Teams แลวเลือกรายวิชาตองการ 

 

2. คลิกเลือกที่แท็บ General (ทางซายของหนาจอ) และเลือกที่แท็บ Post จะปรากฏหนาจอสำหรับ

ติดตอสื่อสารกันภายในหองเรียน  
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3. สามารถพิมพขอความ สติ๊กเกอร แนบไฟลรูปภาพ/วิดีโอ ระหวางกันได 
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การดูวิดีโอยอนหลัง 

1. สามารถเขาไปที่แท็บ Chat ดานซายมือ แลวทำการเลือกการสอนออนไลนที่ไดทำการสอนไปเรียบรอย

แลว จะเห็นวามีวิดีโอแสดงอยู (ตามรูป) 
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การสงงาน และทำแบบทดสอบดิจิทัล (Virtual Classroom) 

การสงงาน (Teams Assignment) 

สามารถสงงานใหกับผูสอนได โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. โดยคลิกไปที่แท็บ Teams แลวเลือกรายวิชาที่ตองการ 

 

2. เลือกแท็บ Assignment จะแสดงหนาจอ งานที่ตองการทำในชอง Assigned 
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3. เมื่อคลิกงานที่ตองการเพ่ือทำใบงาน จะแสดงรายละเอียดคำสั่ง รวมถึงคะแนนในใบงานนั้นๆ หาก

ตองการสงงานใหทำการคลิกที่ปุม + Add work 
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4. ทำการอัพโหลดไฟลงานที่ตองการสง โดยคลิกที่ปุม Upload from this device แลวเลือกไฟลที่ตองการ 

 

5. เลือกไฟลที่ตองการแลวคลิก Open 

 

6. เมื่อระบบอัพโหลดไฟลเรียบรอยแลว จะมีขอความข้ึนวา Uploaded จากนั้นทำการคลิก Done 
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7. งานที่ผูเรียนทำการอัพโหลดเขาไปในใบงาน จะแสดงข้ึนมาบนหนาจอ จากนั้นคลิกที่ปุม Turn in เพ่ือทำ

การสงงาน ซึ่งเปนขั้นตอนสุดทายของการสงงาน 

 

8. หลังจากสงงานเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงวันเวลาที่ผูเรียนไดทำการสงงาน (หากตองการแนบไฟลงาน

ใหมใหคลิกที่ Undo turn in 
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9. เมื่อออกจากหนาสงงาน จะเห็นวา ใบงานจะถูกยายมายังชอง Completed ซึ่งแสดงวาผูเรียนสงงาน

เสร็จสมบูรณ 
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การสอบ/ทำแบบทดสอบออนไลน (Teams Quiz) 

สามารถทำการสอบหรือทำแบบทดสอบออนไลนได โดยมีวิธีการดังนี้ 

1.  โดยคลิกไปที่แท็บ Teams แลวเลือกรายวิชาที่ตองการ 

 

2. เลือกแท็บ Assignment จะแสดงหนาจอ แบบทดสอบ/ขอสอบที่ตองทำ 
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3. คลิกเขาแบบทดสอบ/ขอสอบท่ีตองการ ระบบจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับแบบทดสอบ/ขอสอบ และ

คะแนน จากนั้นคลิกเพื่อทำแบบทดสอบ/ขอสอบ 

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอแบบทดสอบออนไลน ทำแบบทดสอบใหครบถวนแลวกด Submit  
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5. เมื่อทำแบบทดสอบเรียบรอยแลว แบบทดสอบจะแสดงในชอง Completed ซึ่งหมายถึงทำแบบทดสอบ

เรียบรอย 
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6. หากแบบทดสอบไดรับการใหคะแนนจากผูสอนแลว ระบบจะแสดงคะแนนตามรูป 
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การตรวจสอบงานที่ตองทำ และวันที่ตองสงงาน  

วิธีที่ 1  

1. คลิกไปที่แท็บ Teams แลวเลือกรายวิชาที่ตองการ 

 

2. ไปที่แท็บ Grades จะแสดงรายละเอียดคะแนนที่ไดรับในแตละใบงาน 
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วิธีที่ 2 

1. คลิกเลือกแท็บ Assignment ที่อยูทางซายมือของหนาจอ 

2. จากนั้นคลิกเลือกรายวิชาเรียนที่ตองการ แลวคลิก Next 
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3. หนาจอจะแสดงรายละเอียดการบานที่ตองทำ และงานที่ทำเสร็จแลว 

 

จากรูปดานบน 

A. หองเรียนที่เลือก 

B. Assigned : งานทั้งหมดผูสอนใหทำจะแสดงข้ึนมาในชอง Assigned ซึ่งจะแสดงวันเวลาที่ตอง

สงงานกำกับไวดวย  

**ในหนานี้สามารถคลิกใบงาน/ขอสอบ/แบบทดสอบ เพ่ือทำใบงานสงใหผูสอนไดเชนกัน** 

C. Completed : หากผูเรียนทำการสงงาน/ทำแบบทดสอบ เรียบรอยแลว งานชิ้นนั้นจะถูกยายมา

เก็บไวในชอง Completed 
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การดูเกรดของตนเอง  

1. โดยคลิกไปที่แท็บ Teams แลวเลือกรายวิชาที่ตองการ 

 

2. เลือกแท็บ Grades ระบบจะแสดงรายละเอียดใบงานทั้งหมดในรายวิชา ซึ่งจะแสดงคะแนนที่ไดในแตละ

ใบงานไวดวย 
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แตละใบงาน จะมีสถานะที่แตกตางกัน 

 Turned in : สงงานแลว 

 Viewd : เขาดูใบงาน แตยังไมไดสงงาน 

 Returned : สงงานแลว 


