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คู่มือการใช้งาน Microsoft Team  

ส าหรับการสอนออนไลน์ 

โดย รองศาสตราจารย์ ดร.ชูพันธุ์ รัตนโภคา 

ส านักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1. ในกรณีใช้งำนผ่ำนเว็บ เข้ำที่ https://teams.microsoft.com   จำกนั้นให้ใส่ชื่อบัญชีเป็น ICIT Account 

ตำมด้วย @kmutnb.ac.th และรหัสผ่ำน ICIT Account เช่น choopanr@kmutnb.ac.th 

 
 

2. หน้ำแรกของทีม แสดงรำยกำรทีมท่ีได้เข้ำร่วม ถ้ำต้องกำรสร้ำงทีมใหม่                                         

ให้กดปุ่ม “Join or create team” 
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3. กรณีอำจำรย์ต้องกำรสร้ำงห้องให้เลือก “Create a team”  

 
 

4. เลือกประเภททีม ในกรณีเป็นห้องสอน ให้เลือก “Class” 
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ใส่ชื่อทีม อำจจะเป็นรูปแบบชื่อรำยวิชำ ภำคกำรศึกษำ และปีกำรศึกษำ 

 
 

5. เข้ำสู่หน้ำแรกของห้องเรียน ถ้ำต้องกำรสอน หรือประชุม ให้เลือกไอคอน “Meet now” 
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6. ใส่ชื่อหัวข้อเรียน และกดปุ่ม Meet now เพ่ือเริ่มกำรสอน 

 
 

7. ผู้สอนสำมำรถกดบันทึกกำรสอนได้ โดยเลือก “…” ที่หัวข้อ “Start recording” 
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8. ผู้สอนสำมำรถน ำหน้ำจอผู้สอน ไฟล์ หรือกระดำนด ำ ไปยังหน้ำจอผู้เรียนได้ ที่ปุ่ม “Share” 

 
 

9. ถ้ำผู้สอนเลือกแบ่งปันหน้ำจอ จะสำมำรถเลือกต่อได้ว่ำจะแสดงทั้งหน้ำจอ เฉพำะบำงแอปพลิเคชัน หรือ

บำงแท๊บใน Chrome 
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10. เมื่อท ำกำรสอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว สำมำรถหยุดกำรบันทึก และวำงหูกำรสนทนำได้ วีดีโอที่ได้บันทึกไว้

หลังจำกประมวลผลเสร็จสิ้นจะแสดงในหน้ำของทีม และสำมำรถดูผ่ำน Microsoft Stream ได้ 
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11. กำรให้นักศึกษำเข้ำร่วมทีมมี 2 วิธีคือ กำรส่งลิงค์ และกำรส่ง Join code 

11.1  การส่งลิงค์ เลือกท่ี … หลังชื่อ Team แล้วเลือก “Get link to team” เพ่ือน ำไปให้นักศึกษำใช้ใน

กำรเข้ำเรียน (หมายเหตุ กรณีนี้ทดสอบเบื้องต้น นักศึกษาไม่พบปุ่ม join เมื่อเข้าลิงค์) 
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12.2 การส่ง Join Code  

12.2.1 เลือกที่ … หลังชื่อ Team แล้วเลือก “Manage team” 

 
 

12.2.2 เลือกแท๊บ “Settings” และเลือกหัวข้อ “Team Code” จำกนั้นกดปุ่ม “Generate” แล้วน ำ

รหัสที่ได้ส่งให้กับนักศึกษำเพ่ือท ำกำรเข้ำร่วมห้องเรียน 

 


