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คูมอืการใชงานโปรแกรม Microsoft Teams สาํหรับอาจารย 

การใชงาน Microsoft Teams 

1. ลอกอินเขาสู Microsoft Office 365 โดยเขา URL: office365.com 

โดยหากเปนการล็อกอินครั้งแรก Username และ Password จะมีรายละเอียดดังนี้ 

Username: <username>@live.sau.ac.th เชน apichartc@live.sau.ac.th 

Password: S@uรหัสเจาหนาท่ี เชน S@u99999 

โดยหลังจากล็อกอินแลว ระบบจะใหเปลี่ยน Password ทันที โดย Password จําเปนตองมีตัวอักษร

ภาษาอังกฤษตัวพิมพใหม พิมพเล็ก อักขระพิเศษ เชน @, + เปนตน และตัวเลข 

 

2. เลือกไอคอน “Teams” 
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3. จะแสดงหน าจอดั งรูป  จากนั้น  ทําการดาวน โหลด Microsoft Teams Application โดยคลิ๊ กปุ ม 

“Download” หรือ “Get App” แลวติดตั้ง Application ในกรณีท่ีไมตองการดาวนโหลด สามารถใชงาน Ms 

Teams ผานเว็บ office365 ไดเชนกัน 

 

 

4. เรียกใชงาน Application  

  หรือ   
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5. ลงชื่อเขาใช Microsoft Teams 

 

 

6. ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 
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การสราง Class 

1. คลิกปุม “Join or create team” 

 

 

2. คลิกปุม “Create team” 
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2. เลือกประเภท Team โดยในท่ีนี้เลือก Class 

  

3. กําหนดรายละเอียด จากนั้นกดปุม “Next” 
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4. เพ่ิมผูเรียนเขาสู Class แลวกดปุม “Add” โดยอาจารยตองเพ่ิม “itadmin” เขาสู Class และสามารถสราง

รหัส Class แลวมอบใหกับนักศึกษาได โดยอาจารยไมตองเพ่ิมนักศึกษาเขาสูคลาส (หนา 11 การกําหนด 

Team Code) 
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5. หลังจากเพ่ิมเรียบรอยแลว กดปุม “Close” 

  

 

6. ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป โดยสามารถสนทนา (Chat) ใน Class ได โดยพิมพขอความในกลองสนทนา 

แลวกดแปน Enter หรือหากตองการเปลี่ยนรูป Class สามารถกดปุม “Change team picture” ดังรูป 
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7. สามารถอัปโหลดเอกสารประกอบการเรียน โดยคลิกปุม Upload Class Materials หรือคลิกเมนู Files ดัง

รูป 

 

 

8. คลิก “Upload” 
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9. เลือกไฟลท่ีตองการ จากนั้นกดปุม “Open” 

 

 

10. ระบบจะแสดงรายการไฟลท่ีอัปโหลดแลว ดังรูป 
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11. หากตองการสงขอความสนทนา สามารถพิมพขอความใสกลองสนทนา แลวคลิกปุม  ดังรูป 

 

12. หากตองการสงสติ๊กเกอร สามารถคลิกปุม  ดังรูป 
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13. สามารถแนบไฟลเขาสูบทสนทนาได โดยคลิกปุม  แลวเลือก “Upload from my computer” ดังรูป 

 

 

การกําหนด Team Code  

1. ในกรณีท่ีตองการใช Team Code เพ่ือแจกใหกับผูเรียน แทนการเพ่ิม E-mail ของผูเรียน สามารถทําไดโดย

เลือกเมนู Teams ( ) จากนั้นคลิก  ท่ี Class ท่ีตองการ แลวเลือกเมนู “Manage team” ดังรูป 
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2. เลือกเมนู “Settings” จากนั้นขยาย “Team code” แลวกดปุม “Generate” ดังรูป 

 

3. ระบบจะแสดง Team code ดังรูป โดยผูสอนสามารถนํา Team code ดังกลาวนี้มอบใหแกผูเรียนได ดดย

ไมตองเพ่ิม E-mail ของผูเขียนเขา Class 
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การสอนในลกัษณะ Video Conference  

1. คลกิปุม  

 

 

2. กําหนดชื่อหัวขอการสอน จากนั้นกดปุม “Meet now” 
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3. เม่ือมีนักศึกษาเขา Class จะเห็นรายชื่อนักศึกษา และสามารถคัดลอกลิงคของ Class เพ่ือสงใหนักศึกษาได 

ดังรูป 

 

4. จบการสอนโดยการคลิกปุม  

 

 

การ Share Screen 

1. คลิกปุม  
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2. จากนั้นเลือกหนาจอท่ีตองการ Share 

 

 

3. ระบบจะทําการ Share หนาจอ ดังรูป 
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4. สามารถจบการ Share Screen ไดโดยการกดปุม  

 

 

 

การสนทนาระหวางการสอน 

1.คลิกปุม  จากนั้นพิมพขอความในกลองสนทนา แลวกดแปน Enter หรือคลิกปุม  ดังรูป 
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การบนัทกึวดิโีอระหวางการสอน 

1. คลิกปุม  จากนั้นเลือก “Start recording” 

 

 

2.ระหวางการสอนจะปรากฎสัญลักษณวากําลังบันทึกการสอน 
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3. หากตองการสิ้นสุดการบันทึก สามารถคลิกปุม  จากนั้นเลือก “Stop recording” 

 

 

4. เลือก “Stop recording” 
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5. เม่ือสิ้นสุดการสอนโดยการคลิกปุม  ระบบจะแสดงรายการท่ีบันทึกไว (โดยอาจใชเวลาระยะหนึ่ง จึง

จะแสดงรายการท่ีบันทึก) ดังรูป 

 

 

6. คลิกวิดีโอท่ีบันทึก 
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7. ระบบจะแสดงวิดีโอท่ีบันทึกไวดังรูป จากนั้นคลิ๊กไอคอน  เพ่ือดาวนโหลดวิดีโอ 

 

 

8. ล็อกอินเขาสูระบบ 
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9. วิดีโอจะแสดงใน Microsoft Stream ดังรูป 

 

 

10. คลิกปุม  จากนั้นเลือกเมนู “Download video” (โดยผูบันทึก จะสามารถดาวนโหลดไดเทานั้น) 
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การสราง Assignments 

1. คลิกเมนู “Assignments” กดปุม “Create” จากนั้นเลือก “Assignment” ดังรูป 

 

 

2. กําหนดรายละเอียด “Assignment” แลวกดปุม “Assign” ดังรูป 
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3. ระบบจะแสดงรายการ Assignments ดังรูป 

 

 


