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การเข้าใช้งาน Microsoft Teams 

เข้าไปที่ https://www.office.com/  อาจารย์สามารถ Login เข้าใช้งาน Office 365 ด้วย  

yourusername@ms.kbu.ac.th และ password ที่ได้รับจากศูนย์คอมพิวเตอร์   

 กรณีเข้าสู่ระบบด้วยเว็บไซด์  จะปรากฎหน้าต่างรูปที่ 1 

        รูปที่ 1 แสดงโปรแกรม Office 365 

 

Outlook กล่องจดหมาย
OneDrive พ้ืนที่เก็บข้อมูลบนคลาวด์ ซึง่จะได้รับเน้ือที่ใช้งานคน

ละ 25GB. 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote โปรแกรม Microsoft Office สำหรับใช้งาน   

ออนไลน์ 
SharePoint  พ้ืนที่ที่ใช้แชร์เน้ือหาหรือไฟล์ร่วมกัน 
Teams การสร้างทีมหรือกลุ่มในวิชาเรียนน้ันๆ โดยสามารถ

แทรกเนื้อหาเพ่ือให้นักศึกษาได้เข้าร่วมกิจกรรมใน
หน้าน้ีได้ 

Class Notebook สมุดบันทึกของห้องเรียน อาจารย์ผู้สอนสามารถ
บันทึกเน้ือหาในรายวิชาที่สอน เพ่ือเป็นสื่อการเรียน
ให้กับนักศึกษาได้และสามารถให้นักศึกษาทำงาน
ส่งผ่านสมุดบันทึกของนักศึกษา เพ่ือที่อาจารย์ผู้สอน
จะได้ช่วยตรวจและใหค้ำแนะนำผ่านสมุดบันทึกของ
นักศึกษาได้ 

Sway การสร้างเว็บไซด์อย่างง่าย
Forms เป็นการสร้างแบบทดสอบหรือสร้างแบบสอบถาม

ตารางที่ 1 แสดงรายละเอียดการทำงานของแต่ละโปรแกรม 
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การเขา้ใชง้าน Microsoft Teams 

 ท่านสามารถเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams ได้ผ่านเว็บไซด์  

https://www.office.com/  ดังรูปที่ 1 

 หรือสามารดาวน์โหลดโปรแกรมและติดต้ังบนคอมพิวเตอร์ได้ที่ 
https://products.office.com/th-th/microsoft-teams/download-app 

เพื่อประสิทธิภาพการใช้งานสูงสุดแนะนำให้ใช้งานผ่าน Microsoft Teams สำหรบั Desktop 

เนื่องจากมีบางฟังก์ชนัที่เว็บเบราเซอร์ หรอืแอปพลเิคชนัไม่สามารถทำได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 Microsoft Team สำหรับ Desktop 
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1. การสร้างทีมสำหรับช้ันเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 เริ่มต้นการสร้างทีมสำหรับช้ันเรียน 

 

o ทำการเลือกชนิดของทีม (Teams type) แบบ ช้ันเรียน (Class)   

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 การสรา้งทีมสำหรับช้ันเรียน 

 

 

1.คลิกทีเ่มนทูมี 

2.คลิกเขา้ร่วมหรือ

สร้างทีม 

3.คลิกสรา้งทมี 

1 

2 
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o ระบุช่ือวิชา และคำอธิบาย (สามารถกำหนดหรือไม่กำหนดก็ได้)  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 กำหนดช่ือและรายละเอียดวิชา 

 

o เพ่ิมช่ือนักศึกษาในช้ันเรียน ซึ่งนักศึกษาทุกคนต้องมีอีเมลของ @ms.kbu.ac.th เท่าน้ัน 

จากน้ัน  ให้อาจารย์เพ่ิมรายช่ือ นักศึกษาลงไปทีละคนโดยค้นหาจากอีเมล และคลิก 

“เพิ่ม” กรณีทีต้่องการเพ่ิมนักศึกษาเข้าสู่รายวิชา หรือกรณีที่ยังไม่ต้องการเพ่ิมนักศึกษา

ให้คลิก “ข้าม” ไปก่อนก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 การเพ่ิมนึกศึกษาเข้าสู่รายวิชา 

1

2 
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o กรณีการเพ่ิมผูเ้รียนโดยใช้ Code  กรณใีช้ Code ในการเพ่ิมผู้เรียน ผู้เรยีนที่เข้ามาใน

รายวิชา จะมีสถานะเป็น Guest 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 การสรา้ง Code เพ่ือเชิญผู้เรียน 

 

o จะปรากฏรหัสสำหรับเข้าร่วม ทำการคัดลอกรหัส ส่งให้ผู้เรียนเพ่ือทำการเข้าร่วมทีม 

 

รูปที่ 8 Code สำหรับเชิญผู้เรียนเข้าร่วมทีม 

 

 

  

  1 

  2 

3

 4



 6 ศนูย ์e-Learning มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

2. การถ่ายทอดการสอน 

 คลิก ที่ไอคอน Meet now บริเวณด้านล่างหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 การประชุมผ่านกล้อง 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 การเตรียมพร้อมสำหรับการประชุม 

  

1.พิมพ์หัวข้อการ

บรรยาย
2. คลิก Meet now 

หรือ ประชุมในตอนน้ี 
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3. การบันทึกหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 การบันทึกหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 แสดงสถานะการบันทึกหน้าจอ 

 

3. แสดงปุ่มแดง

แสดงสถานะกำลัง

บันทึกวิดีโออยู่ 

1.คลิกปุ่ม More 

Actions

2.คลิกทีเ่ริ่มการบนัทึก

หรือ Start 

Recording 
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4. หยุดการบนัทกึหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 หยุดการบันทึกหน้าจอ 

 

5. การแชร์ไฟล์หรือหน้าจอ 

 

 

รูปที่ 12 หยุดการบันทึก 

 

 

 

 เลือกหน้าจอที่ต้องการนำเสนอ 

 

รูปที่ 13 การแชร์ไฟล์หรือหน้าจอ 

คลิกแชร์ (Share) 

เพื่อนำเสนอหน้าจอ

1. คลิกปุ่ม More 

Actions 

2. คลิก Stop Recording หรือ 

หยุดการบนัทกึ 
3. คลิก หยุดการบนัทึก 
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รูปที่ 14 เลือกหน้าต่างหรือไฟล์ที่ต้องการแชร์ 

 

6. การยุติการสอน 

 

รูปที่ 15 การวางสายหรือจบการประชุม 

คลิก Hang up หรือวางสาย 

เพื่อยุติการสอน 

เลือกหน้าต่างหรือล์

ที่ต้องการแชร ์
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7. การอัปโหลดเอกสารประกอบของชัน้เรียน 

 

รูปที่ 16 เริ่มต้นการอัปโหลดไฟล์ 

 

 เลือก “ไฟล”์ ที่ต้องการจากน้ันคลิก “อัปโหลด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 17 การอัปโหลดไฟล์ 

1.อัปโหลดเอกสาร

ประกอบชัน้เรยีน 

1.เลือกไฟล ์

2.อปัโหลด
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 เมื่ออัปโหลดเสร็จแล้ว ไฟลท์ี่เราอัปโหลดจะปรากฏตามรูป ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 อัปโหลดไฟล์เสร็จสิน้ 

 

8. การสรา้งงานที่มอบหมาย 

 คลิกเลือก “งานที่มอบหมาย” จากน้ันเลือก “สร้าง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 19 เริ่มต้นสร้างงานที่มอบหมาย 

 

 

 

1

2 

ไฟลท์ีÉอปัโหลดแลว้
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 เมื่อเราคลิกที่ “สร้าง” แล้ว จะปรากฏหน้าให้เราเลือก  

o งานที่มอบหมาย       การสร้างงานใหม่ 

o แบบทดสอบ  สร้างแบบทดสอบก็ได้ 

o จากที่มีอยู่  จากไฟล์ที่มีอยู่แล้ว 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 ตัวเลอืกการสร้างงานที่มอบหมาย 

 

 สร้างงานที่มอบหมาย  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เมื่อใสค่รบทุกช่องแล้ว คลิกเลือก 

“มอบหมาย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 การต้ังค่างานที่มอบหมาย 

ใสชื่ÉอเรืÉองงานทีÉตอ้งการมอบหมาย

ใสค่าํสัÉงงานทีÉตอ้งการมอบหมาย

ใสค่ะแนนงานทีÉตอ้งการมอบหมาย

มอบหมายใหน้กัศกึษาทกุคนทาํหรอืเลือกนกัศกึษาคนใดคนหนึÉงเป็นผูท้าํงานนีÊก็ได้

ใสว่นัเวลาทีÉใหน้กัศกึษาทาํงานทีÉไดร้บัมอบหมาย
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 เมื่อคลิกเลือก “การสร้างงานท่ีมอบหมายแบบทดสอบ”  จะปรากฎหน้าต่างดังน้ี  

o จากน้ันให้คลิกเลือก “ฟอร์มใหม่”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 22 การสร้างงานที่มอบหมายแบบทดสอบ 

 

 จะปรากฏหน้าต่างให้เราใส่ช่ือแบบทดสอบ เสร็จแล้วเลือก “เพิ่มใหม่” 

 

 

 

 

 

รูปที่ 23 การเพ่ิมแบบทดสอบ 

 

ใสชื่Éอแบบทดสอบ
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 ในหน้าแบบทดสอบจะมีให้เราเลือกว่าจะเลือกเป็นคำถามแบบใด 

 

รูปที่ 24 ประเภทของคำถาม 

o ตัวเลือก เป็นคำถามแบบปรนัย 

o ข้อความ เป็นคำถามแบบอัตนัย 

o การให้คะแนน เป็นแบบประเมินผล 

 

9. การสรา้งแบบทดสอบแบบปรนัย 

 

 

 

ตัวอย่างการสร้างแบบทดสอบแบบข้อความ 

 

รูปที่ 25 การสร้างแบบทดสอบแบบปรนัย 

 

o ใส่ ช่ือแบบทดสอบ จากน้ันคลิก “เพ่ิม” เลอืก “ตัวเลือก” 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 26 กำหนดขื่อและรายละเอียดของแบบทดสอบ 

คลิกทีÉแบบทดสอบใหม่



 15 ศนูย ์e-Learning มหาวิทยาลยัเกษมบณัฑิต 

o กำหนดคำถามและตัวเลือก คะแนน เสร็จแลว้หากมีข้อต่อไปให้คลิกที่ “เพ่ิมใหม่” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 27 การกำหนดคำถาม คำตอบและคะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 ตัวอย่างถามถามแบบปรนัย 

 

กาํหนดคาํถาม
กาํหนดตวัเลือกทีÉ ř
กาํหนดตวัเลือกทีÉ Ś
กาํหนดตวัเลือกทีÉ ś ติËกเครืÉองหมายถกูในคาํตอบทีÉถกูตอ้ง

ใสค่ะแนน
หากมีหลายขอ้ใหค้ลิกทีÉเพิÉมใหม่
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10. การสรา้งแบบทดสอบแบบอัตนัย 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 การสร้างแบบทดสอบแบบอัตนัย 

 

o กำหนดช่ือแบบทดสอบ จากน้ันคลิก “เพิ่ม” เลือก “ข้อความ” 

 
รูปที่ 29 การเลือกแบบทดสอบแบบอัตนัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกทีÉแบบทดสอบใหม่
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o กำหนดคำถาม คะแนน เสร็จแล้วหากมีข้อต่อไปให้คลิกที ่“เพ่ิมใหม”่ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 30 การกำหนดคำถาม และคะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 31 ตัวอย่างการสร้างแบบทดสอบแบบอัตนัย 

 

 

 

 

ใสค่าํถาม

คาํตอบทีÉถกูตอ้งจะใสห่รอืไม่ใสก็่ได้

ใสค่ะแนน 

หากมีหลายขอ้ใหค้ลิกทีÉเพิÉมใหม่
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11. การนำแบบทดสอบเข้าในระบบ 

o ไปที่หัวข้อ Teams “งานท่ีได้รับมอบหมาย” 

o คลิกที่ “สร้าง” เลือก แบบทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 32 การนำแบบทดสอบเข้าสู่ทีม 

 

o เลือกชุดแบบทดสอบที่ได้สร้างไว้ก่อนหน้าน้ี จากน้ันเลือก “ถัดไป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 33 เลือกแบบทดสอบทีต้่องการนำเข้าทีม 

1 

3 

2 

1 

2 
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o ระบบจะให้ต้ังค่างานที่มอบหมายว่าจะให้ครบกำหนดส่งงานเมื่อใด หรือมอบหมายให้

นักศึกษาคนใดคนหนึ่งทำก็ได้ เมื่อต้ังค่าเสร็จแล้วให้เลือก “มอบหมาย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 34 กำหนดรายละเอียดการมอบหมายงาน 

  

1 

2
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12. การดูคะแนนเกรด 

o หลังจากนำแบบทดสอบเข้าสู่ระบบทีมแล้วในเมนู “เกรด” จะมีแบบทดสอบที่ได้ใส่เข้า

ไปก่อนหน้าน้ีแสดงอยู่ หากมีนักศึกษาเข้ามาทำข้อสอบในระบบ ระบบจะโชว์คะแนน 

และสามารถ Export เป็น excel ได้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 35 การตรวจสอบคะแนน 

                             

วนัครบกาํหนดทีÉเราตัÊงคา่ไว้

รายชืÉอนกัศกึษาในรายวิชา

Export เป็น file Excel


