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คูมอืการใชงานโปรแกรม Microsoft Teams สาํหรับนกัศกึษา 

การใชงาน Microsoft Teams 

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

โดยหากเปนการล็อกอินครั้งแรก Username และ Password จะมีรายละเอียดดังนี้ 

Username: sรหัสนักศึกษา@live.sau.ac.th เชน s6252419999@live.sau.ac.th 

Password: S@uเลขบัตรประชาชน เชน S@u8745632457854 

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

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

 

2. หลังจากล็อกอินหรือเปลี่ยนรหัสผานแลว ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป จากนั้นคลิกไอคอน “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 โดยแสดงรายการ Class ท่ีนักศึกษามีสิทธิ์เขารวม จากนั้นคลิก Class ท่ีตองการเขา

รวม ดังรูป 
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7. ในกรณีท่ีตองการเขา Class ดวยรหัส (Team code) ใหคลิกปุม “Join or create team” ดังรูป 

 

 

8. ในกรณีท่ีล็อกอินแลวระบบแสดงหนาจอคลายลักษณะนี้ ใหคลิกปุม “Join or create team” ดานลาง 
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9. ใสรหัส Class ท่ีไดรับอากอาจารยผูสอน จากนั้นกดปุม “Join team” 

 

 

9. หลังจากเขา Class แลว จะเห็นหนาจอ ดังรูป จากนั้นคลิกปุม “Join” เพ่ือเขาเรียนออนไลน 
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10. คลิกปุม “Join now” เพ่ือเขาเรียนออนไลน 

 

 

การสนมนา (Chat) ใน Class ระหวางการเรียน 

1. คลิกปุม  
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2. พิมพขอความสนทนาลงในกลองขอความ จากนั้นกดปุม หรือกดแปน Enter 

 

 

3. ระหวางการเรียน นักศึกษาสามารถถามอาจารยผูสอนได หากตอพวงไมโครโฟนเขากับคอมพิวเตอร 

4. ออกจาก Class หลังจากเรียนเสร็จสิ้น สามารถทําไดโดยการคลิกปุม  
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การ Share Screen 

1. ในกรณีท่ีตองการ Share หนาจอของตนเองใหอาจารยหรือผูอ่ืน สามารถทําไดโดยการคลิกปุม  

 

 

2. จากนั้นเลือกหนาจอท่ีตองการ Share 
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3. ระบบจะทําการ Share หนาจอ ดังรูป 

 

 

4. สามารถจบการ Share Screen ไดโดยการกดปุม  
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การบนัทกึวดิโีอระหวางการเรยีน 

1. คลิกปุม  จากนั้นเลือก “Start recording” 

 

 

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

 

 

4. เลือก “Stop recording” 

 

 

 



ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย Page 12 

 

5. เม่ือสิ้นสุดการเรียน โดยการคลิกปุ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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การเรียกดไูฟลประกอบการเรยีน 

1. ในกรณีท่ีอาจารยผูสอนแนบไฟลประกอบการเรียน นักศึกษาสามารถเรียกดูไฟลเหลานั้นไดโดยการเลือกเมนู 

Files จากนั้นคลิกท่ีไฟลท่ีตองการ ดังรูป 

 

2. นักศึกษาสามารถเรียกดูไฟลเอกสารได ดังรูป และสามารถสนทนากับอาจารยได ขณะเรียกดูไฟลเอกสาร 

โดยการคลิกปุม “Start conversation” หากตองการปดไฟลเอกสาร สามารถคลิกปุม “Close”  
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3. หากตองการดาวนโหลดเอกสาร สามารถคลิ๊กขวาท่ีไฟลท่ีตองการ แลวเลือก “Download ดังรูป 

 

 

การเรียกด ูAssignments 

1. คลิกเมนู “Assignments” ดานบน หรือดานขาง จากนั้นคลิก Assignment ท่ีตองการ ดังรูป 

 



ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย Page 17 

 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด “Assignment” หากนักศึกษาทํา Assignment เสร็จเรียบรอยแลว สามารถ

คลิกปุม “Turn in” ดังรูป 

 

 

3. ในกรณีท่ีกดปุม “Turn in” รายการ “Assignment” ดังกลาว จะแสดงอยูในรายการ “Completed” ดัง

รูป ซ่ึงนักศึกษาสามารถคลิกรายการดังกลสวเพ่ือดูรายละเอียด ดังรูป 
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4. ในกรณีท่ีตองการยกเลิการ “Turn in” สามารถกดปุม “Undo turn in” ดังรูป  

 

 


