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21. เลือกวันที่เปิดให้ทำกิจกรรม 
22. เลือกวันที่ปิดกิจกรรม 
23. เลือกสลับคำถาม 
24. คลิก Close 

 

25. คลิก Edit assignment timeline 

 

 
 
 
 
 
 

22
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 23

 

24

 

25
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26. คลิกเลือกวันที่ เปิดกิจกรรม 
27. คลิกเลือกวันที่ ส้ินสุดกิจกรรม 
28. คลิกเลือกวันที่ ปิดกิจกรรม 
29. คลิก Done 

 

30. คลิก All current and future students (อนุญาตให้สมาชิกที่เพิ่มในภายหลังทำกิจกรรมได้) 
31. พิมพ์ คะแนน (สามารถเว้นว่างได้) 
32. คลิก Assign 
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การเพ่ิมสมาชิกหลายคน (ด้วย Power Automate) 

1. สร้าง Teams ปลายทาง 

2. สร้าง Teams หลักสำหรับสร้างไฟล์อัพโหลดรายช่ือ 

3. คลิก General 

4. คลิกเมนู File 

5. คลิก + New 

6. คลิก Excel workbook 

 

7. ตั้งชื่อไฟล์ ในตัวอย่าง Upload user 

8. คลิก Create 
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9. Cell A1 ให้พิมพ ์email 

10. Cell A2 เป็นต้นไป ให้พิมพ ์mail ที่ต้องการเพิม่เข้าทีม 

11. คลิกเลือกข้อมูลทั้งหมด  

12. คลิกเมนู Insert 

13. คลิก Table 

14. คลิกเลือก My table has headers 

15. คลิก OK 

 

16. จะแสดงหน้าจอเลือกข้อมูล 

17. คลิกปิดหน้าต่าง 
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18. พิมพ์ URL : https://www.office.com 
19. คลิก Sign in 

 

 

 

 

 

 

20. พิมพ์ Username : ช่ือ.นามสกุล3ตัว@stou.ac.th >> คลิก Next 

21. พิมพ์ Password : ตามทีก่ำหนดไว้ >> คลิก Next 

 

 

 

 

 

22. คลิก Yes หากต้องการให้ Login ค้างไว้  

(เหมาะสำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัว)  

หรือ คลิก No หากไม่ตอ้งการให้ Login ค้างไว้  
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23. คลิกปุ่ม 9 จุด (App launcher) 

24. คลิก Power Automate 

25. กรณีไม่แสดงไอคอน Power Automate ให้พิมพ์คำค้นหา Power Automate ที่ช่อง Find Microsoft 

365 apps 

 

 

 

 

 

 

 

26. คลิก Not now 
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27. คลิก + Create 

28. คลิก Instant cloud flow 

 

29. คลิก Manually trigger a flow  
30. คลิก Create  

 

 

 

 

 

 



79 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

31. คลิก +   
32. คลิก Add an action  
33. กรณีมีแจ้งเตือน คลิก Allow 

 

34. คลิก Excel Online For Business   
35. เลือก List rows present in a table 
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36. คลิก List rows present in a table 

 

37. กรณีไม่แสดงขอบเขตข้อมูล คลิก Add new 

 

38. คลิก Sign in 
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39. คลิกเลือกบัญชีใช้งานของตนเอง 

 

40. ช่อง Location คลิกเลือกทีมที่สร้างไฟล์ Upload user ไว้ 

 
41. ช่อง Document Library คลิกเลือก เอกสาร  
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42. ช่อง File คลิก General 

 
43. คลิกเลือกไฟล์ excel ที่สร้างไว้ 

 
44. ช่อง Table คลิกเลือก Table1 
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45. คลิกปุ่ม << 

 
46. คลิก + (ด้านล่าง List rows present in atable) 
47. คลิก Add an action 

 
48. คลิก Control  
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49. คลิก Apply to each --> คลิกช่องว่าง --> คลิกสัญลักษณ์ฟ้าผ่า --> คลิกเลือก body value 

 
50. คลิกช่อง Select An Output From Previous Steps  
51. คลิกสัญลักษณ์(สายฟ้า) 

 
52. คลิก body/value 
53. คลิก << เพื่อปิดหน้าต่าง 

 
 

54.  
55.  
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56. คลิก +  (ด้านล่าง Apply to each) 
57. คลิก Add an action 

 
58. คลิก Microsoft Teams 

 
59. คลิก Add a member to a team 
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60. คลิกช่อง user 
61. คลิกสัญลักษณ์สายฟ้า 

 
62. คลิก email 

 
63. ช่อง Team คลิกเลือกทมีต้องที่ตอ้งอัปโหลด user 
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64. กรณีต้องการกำหนดให้เป็นเจ้าของ (Owner) ให้คลิกเลือก Set user as team owner 

 
65. คลิก << 

 
66. คลิก Save 
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67. คลิก Test 

 
68. คลิก Manually 
69. คลิก Test 
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70. คลิก Continue 

 
71. คลิก Run flow 
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72. คลิก Done 

 
73. แสดงหน้าจอเสร็จสมบูรณ์ 
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74. แสดงหน้าโฟลว์ของฉัน 

 

75. ตรวจสอบรายช่ือสมาชิกในทีมที่เพิม่ ว่าเข้าหรือไม่ ? 
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การค้นหา Teams (กรณีมีหลาย Teams) 
1. คลิก … 
2. คลิก Manage teams 

 

3. พิมพ์ช่ือ Teams ที่ต้องการค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2

 

3
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การใช้งาน Teams ในการติดต่อสื่อสาร 

1. พิมพ์ช่ือ เพือ่ค้นหาคนบุคคล 
2. คลิกช่ือ บุคคล 

 
3. พิมพ์ ข้อความ , แนบไฟล์ , ส่งสติกเกอร์ ฯลฯ 
4. คลิกคอลเสียง 
5. คลิกลูกศรช้ีลง 
- วิดีโอคอล 
- คอลเสียง 

 

1 

2

 

3

 

4

 

5 
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ติดต่อ 

ส ำนักเทคโนโลยกีำรศกึษำ มหำวทิยำลยัสุโขทยัธรรมำธริำช 

โทร 02-5047415-9 

อีเมล e-learning@stou.ac.th 
Facebook @stouelearning 

ฝ่ำยจดัระบบและวจิยัสื่อกำรศกึษำ 

Line @stouelearning 


