
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จกัรี สวสัดมิงคล 

ฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา 

จัดท ำโดย 

ส ำนักเทคโนโลยกีำรศกึษำ มหำวทิยำลยัสโุขทยัธรรมำธริำช 

Microsoft Teams 

E-mail : JAKKREE.SAW@STOU.AC.TH

 

[ Basic & Advance ] 



  

สารบัญ 

 

หน้า 

ทำความรู้จักกับ Microsoft Teams         
ข้อมูลทั่วไปโปรแกรม Microsoft Teams         
การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams ผ่าน Web browser      
การ Download และติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams       
การสร้าง Teams           
การจัดการ Teams            

การเพิ่มสมาชิก (Members)          
การเปล่ียนช่ือ Teams          
การเปล่ียนรูปโปรไฟล์ Teams          
การสร้าง Channel (ห้องย่อย) Standard         
การสร้าง Channel (ห้องย่อย) Private         

การจัดการห้อง General (ทั่วไป)           
การ Post ข้อความ/ประกาศ          
การตั้งค่าไม่ให้ member เปิด meeting ซ้อน         

การจัดการ Meeting/Schedule Meeting         
การประชุมแบบทันที Meet now         
การประชุมแบบตารางนัดหมาย Schedule a Meeting      
การจัดประชุมครั้งเดียว และต้องการให้ guest สามารถแชทได้     
การบริหารจัดการห้องประชุม         
Breakout room           

การเข้าใช้งาน MS Teams ผ่านโทรศัพท์ / เข้าใช้งาน 2 อุปกรณ์      
การจัดการ File / การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File        

การสร้าง File online           
การ Upload File           
การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File เฉพาะ File         
การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File ทั้ง Folder        



  

            หน้า 
 
การสร้าง Home page           
การจัดการเรียนรู้ (Classwork)          
การสร้าง Assignment           
การสร้าง Quiz            
การเพิ่มสมาชิกหลายคน (ด้วย Power Automate) 
การเปล่ียนรูปโปรไฟล์ (จะต้องเปล่ียนที่ Web browser)       
การค้นหา Teams (กรณีมีหลาย Teams)         
การใช้งาน Teams ในการติดต่อส่ือสาร         
ติดต่อ             
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Microsoft Team 
Microsoft Teams เป็นแพลตฟอร์มการส่ือสารและทำงานร่วมกันแบบครบวงจร ช่วยให้ผู้ใช้สามารถ: 

- ติดต่อส่ือสาร: แชทข้อความ เสียง และวิดีโอแบบส่วนตัวหรือกลุ่ม สร้างและเข้าร่วมช่องต่างๆ เพื่อแชร์
ข้อมูลและความคิดเห็น 

- ประชุม: จัดการประชุมออนไลน์ สอนสดออนไลน์ เชิญชวนผู้เข้าร่วม แชร์หน้าจอ บันทึกการประชุม 
- ทำงานร่วมกัน: แชร์ไฟล์ ทำงานร่วมกนัในเอกสาร Excel, PowerPoint และ Word แบบเรียลไทม์ 

มอบหมายงาน ติดตามความคืบหน้า 
- เข้าถึงแอปพลิเคชัน: ใช้งานแอปพลิเคชันต่างๆ ของ Microsoft 365 และแอปพลิเคชันของบุคคลที่สาม

เพิ่มเติม 
 

ข้อมูลทั่วไป [Microsoft Teams] 
- 1 คนสร้างได้ 200 teams  
- 1 คนเป็นสมาชิก ได้ 1000 teams (User และ admin เท่ากนั) 
- 1 องค์กรสร้างได้ 5แสนทมี by default  
- 1 conference ได้ 300 คนใน plan A1 และ 20000 คนในแพลน A3 ( พูดคุย 2 ทางได้ 1000 คน + 

19000 คนฟังเฉยๆ)  
- 1 รองรับได้ 25,000 คน  
- 1 กลุ่มไม่จำกัด จำนวนห้อง conference  
- 1 กลุ่มมี owner ได้ 100คน 
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การเขา้ใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams ผ่าน Web browser 

1. เปิด Web browser พิมพ์ www.office.com 
2. คลิก Sign in 

 

 
3. พิมพ์อีเมล์ มสธ. ชื่อ.นามสกุล3ตัว@stou.ac.th  --> คลิก Next 
4. พิมพ์ password  --> คลิก Sign in 
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5. กดปิด x  (ไม่ต้องการบันทกึรหัสผ่าน) 
6. กด No ไม่ต้องการให้บันทึกการล็อกอิน 

 

 

7. คลิก Teams 
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8. พิมพ์อีเมล์ มสธ. ชื่อ.นามสกุล3ตัว@stou.ac.th --> คลิก Next 
9. พิมพ์ password –-> คลิก Sign in 

        

 

10. กดปิด x  (ไม่ต้องการบันทกึรหัสผ่าน) 
11. กด No ไม่ต้องการให้บันทึกการล็อกอิน 
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12. คลิก Switch now 
13. คลิก Dismiss (ปิดการแจ้งเตือน) 

 

 

14. หน้าจอโปรแกรม Microsoft Teams ผ่าน Web browser  
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การ Download และติดต้ังโปรแกรม Microsoft Teams 

1. คลิก … (มุมบนขวา)  
2. คลิก Download the desktop app 

 

 

3. คลิก Download app for desktop 
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4. คลิก Download  the new Teams app 
5. คลิก Download for Windows (64-bit) หรือ Download for Windows (32-bit) 

 

6. แสดงสถานะการ Downloads 

7. คลิก Keep

 

4 
5 

6 
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8. คลิก Open file (file จะถูกเก็บอยู่ที่ Folder Download)  

 

9. คลิก Install Teams 

 

10. คลิก Create or use another account 

 

8 
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11. พิมพ์อีเมล์ มสธ. ชื่อ.นามสกุล3ตัว@stou.ac.th --> คลิก Next 

 

12. พิมพ์ password --> คลิก Next 

 

13. คลิก OK 

 

11

 

12 

13 
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14. คลิก Done 

 

หมายเหตุ ติดตั้งเสร็จแล้วจะต้อง Restart คอมพิวเตอร์จึงจะสามารถ Login ได้ 
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การสร้าง Teams 

1. คลิก Join or create team 
2. คลิก Create team 

 

3. คลิก From template 
4. คลิก Class 
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5. คลิก Use this template 

 

6. พิมพ์ช่ือ Teams  
7. คลิก Create 
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8. คลิก Skip (ขั้นตอนนี้เป็นการเพิ่มสมาชิก สามารถข้ามไปก่อนได้หรือจะเพิ่มเลยกไ็ด้) 

 

9. แสดงหน้าจอ Teams ที่สร้าง 
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การจัดการ Teams 

- การเพิ่มสมาชิก (Members) 

- การเปล่ียนช่ือ Teams 

- การเปล่ียนรูปโปรไฟล์ Teams 

- การสร้าง Channel (ห้องย่อย) Standard 

- การสร้าง Channel (ห้องย่อย) Private 

1. คลิก … 

2. คลิก Manage team 
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การเพ่ิมสมาชิก (Members)  

1. คลิก Members 
2. คลิก + Add member 

 

3. พิมพ์ช่ือ  
4. คลิกเลือก 
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5. คลิกเลือกสิทธ์ิ 
- Owner มีสิทธ์ิเทียบเท่าผู้สร้าง Teams 
- Member เป็นสมาชิกของ Teams เท่านั้น 
หมายเหตุ : เมื่อเลือกสิทธ์ิแล้ว สามารถพิมพ์ช่ือคนต่อไปที่ต้องการเพิ่มได้เลย 
6. คลิก Add 
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การเปล่ียนชื่อ Teams 

1. คลิก Settings 
2. คลิก Edit 

 

3. พิมพ์/แก้ไข ช่ือ Teams 
4. คลิก Done 
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การเปล่ียนรูปโปรไฟล์ Teams 

1. คลิก Settings 
2. คลิก Change picture 

 
 
3. คลิก Upload 
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4. คลิก เลือกรูป 

5. คลิก Open 

 

6. คลิก Save 
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การสร้าง Channel (ห้องย่อย) Standard 

1. คลิก Channels 
2. คลิก + Add Channel 

 

3. พิมพ์ช่ือ Channel (ห้องยอ่ย) 
4. คลิกเลือกประเภทห้องย่อย Standard  
5. คลิก Automatically show this channel in everyone’s channel list 
6. คลิก Create 
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7. หน้าจอแสดง Channel (ห้องย่อย) Standard 
- สามารถ ลบ แก้ไข Channel ได ้
- สามารถ Meeting ได้ 
- สามารถสร้าง Schedule meeting ได้  
- สามารถ Record ได ้
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การสรา้ง Channel (ห้องย่อย) Private 

1. คลิก Channels 
2. คลิก + Add Channel 

 

3. พิมพ์ช่ือ Channel (ห้องยอ่ย) 
4. คลิกเลือกประเภทห้องย่อย Private 
5. คลิก Create 
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6. พิมพ์ช่ือสมาชิกเข้า Channel (ห้องย่อย) Private โดยสมาชิกรายนั้นจะต้องถูกเพิ่มเข้าเป็นสมาชิกของ Teams 

เรียบร้อยแล้ว (ขั้นตอนนี้สามารถข้ามไปก่อนได้) 

 

7. หน้าจอแสดง Channel (ห้องย่อย) Private 
- สามารถ ลบ แก้ไข Channel ได ้
- สามารถ เพิ่ม สมาชิกได ้
- ไม่สามารถสร้าง Schedule meeting ได้  
- สามารถ Record ได้
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การจัดการห้อง General (ทั่วไป) 
- การ Post ข้อความ/ประกาศ 
- การตั้งค่าไม่ให้ member เปิด meeting ซ้อน  
- การจัดการ Meeting/Schedule Meeting 
- การจัดการ File / การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File 

 

การ Post ข้อความ 
1. คลิกปุ่ม Start a post 

 
2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการ Post 
3. คลิก Post 

 

 

1 
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การ Post ประกาศ 
1. คลิกปุ่ม Start a post 

 
2. คลิก Post type --> Announcement 

 
3. พิมพ์ Headline และข้อความ 
4. คลิก Post 

 
 

4 

1 

2 

3 



26 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

การตั้งค่าไม่ให้ member เปิด meeting ซ้อน  
1. คลิก … 
2. คลิก Manage channel 

 

3. คลิก Only owners can post messages 
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การจัดการ Meeting/Schedule Meeting 
- การประชุมแบบทันที Meet now 
- การประชุมแบบตารางนัดหมาย Schedule a Meeting 
- การจัดประชุมครั้งเดียว และต้องการให้ guest สามารถแชทได้ 
- การบริหารจัดการห้องประชุม 
- Breakout room 

การประชุมแบบทันที Meet now  
1. คลิก Meet now มุมบนขวา 
2. Check กล้อง/ไมโครโฟน 
3. คลิก Join now 

 

4. คลิก Invite people to join you หรือ คลิก x
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การประชุมแบบตารางนัดหมาย Schedule a Meeting  

(เหมาะส าหรับการนัดประชุมล่วงหน้า) 

1. คลิก Schedule a Meeting มมุบนขวา 
2. พิมพ์ช่ือ นัดหมายการประชมุ 
3. พิมพ์บุคคลภายนอกเข้าประชุม หรือ บุคคลที่ต้องการระบุให้นำเสนอ 
4. กำหนดวันที่ เวลา 
5. พิมพรายละเอียดการประชุม (ถ้ามี) 
6. คลิก Mor options เพื่อตั้งค่า 

 

7. กำหนดให้ใครสามารถผ่าน Lobby ได้บ้าง 
8. กำหนดให้ผู้เข้าประชุมสามารถใช้ไมโครโฟน /กล้อง ได ้
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9. กำหนดให้ใครสามารถ present ได้  
- Everyone ทุกคน 
- People in my org and guests ทุกคนในองค์กรและผู้เยี่ยมชม 
- Specific people ระบุบุคคล (จะต้องเพิ่มช่ือในช่อง Add Required attendee) 
- Only organizers and co-organizers เฉพาะผู้สร้างตารางนัดหมายการประชุม และผู้ช่วย 
10. คลิก Save 
11. คลิก Send 

 

12. คลิก schedule a meeting 
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13. คลิก Copy link เพื่อส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
14. คลิก Join เพื่อเข้าประชุม 

 

15. Check กล้อง/ไมโครโฟน 
16. คลิก Join now 
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การจัดประชุมครั้งเดียว และต้องการให้ guest สามารถแชทได ้
1. คลิก Calendar 
2. คลิก + New meeting 

 

3. พิมพ์ช่ือ นัดหมายการประชมุ 
4. พิมพ์บุคคลภายนอกเข้าประชุม 
5. กำหนดวันที่ เวลา 
6. พิมพรายละเอียดการประชุม (ถ้ามี) 
7. คลิก More options เพื่อตั้งค่า 
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8. กำหนดให้ใครสามารถผ่าน Lobby ได้บ้าง 
9. กำหนดให้ผู้เข้าประชุมสามารถใช้ไมโครโฟน /กล้อง ได ้

 

10. กำหนดให้ใครสามารถ present ได้   
- Everyone ทุกคน 
- People in my org and guests ทุกคนในองค์กรและผู้เยี่ยมชม 
- Specific people ระบุบุคคล (จะต้องเพิ่มช่ือในช่อง Add Required attendee) 
- Only organizers and co-organizers เฉพาะผู้สร้างตารางนัดหมายการประชุม และผู้ช่วย 
11. คลิก Save 
12. คลิก Send 
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13. คลิก Schedule Meeting 
14. คลิกคัดลอก link ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
15. คลิก Join เข้าห้องประชุม 

 
 
16. Check กล้อง/ไมโครโฟน 
17. คลิก Join now 
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การบริหารจัดการห้องประชุม 

 

Chat 
- ข้อความ 
- รูปภาพ 
- emoji 
- File 
1. คลิก Chat 
2. พิมพ์ข้อความ หรือ ส่งรูปภาพ , emoji , File 
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People 
- Share invite 
- Mute all entry 
- Request to join 
- Pin for me 
- Spotlight for everyone 
1. คลิก People 
2. คลิก Share invite เพื่อ Copy link การประชุมส่งให้บุคคลอื่น 
3. คลิก Mute all เพื่อปิดไมโครโฟน 

 
4. พิมพ์ช่ือบุคคล ที่ต้องการเรียกเข้าห้องประชุม 
5. คลิก Request to join 
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6. คลิก … หลังชื่อ  
7. คลิก Pin for me (ภาพใหญ่เห็นคนเดียว) 
8. คลิก Spotlight for everyone (ภาพใหญ่เห็นทุกคน) 

 
9. คลิก Spotlight for everyone 
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Reise ยกมือ/เอามือลง 
1. คลิก Reise เพื่อยกมือ คลิกอีกครั้ง เพือ่เอามือลง 
2. แสดงดำลับที่การยกมือ 

 
 

React แสดงความรู้สึก 
1. คลิก React 
2. คลิกเลือก emoji 

 
 
 

1 

2 

1 

2 



38 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

View 
1. คลิก View 
2. คลิก Large gallery (จะต้องมีคนเปิดกล้องมากกว่า 9 คน) 
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Room (Breakout room)  

คนท่ีเปิด Meeting เท่าน้ัน ท่ีจะสามารถ Breakout room ได ้
1. คลิก Room 
2. คลิกเลือกจำนวนห้องที่ต้องการ 
3. คลิก Automatically หรือ Manually 
4. คลิก Create rooms 

 
 
5. คลิก Open  ทุกคนจะถูกแยกไปห้องย่อยโดยอัตโนมัต ิ
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6. คลิก … --> คลิก join (เข้าร่วม) 

 
 
7. คลิก Assign participants เพื่อเพิ่มคนเข้าห้องย่อย 
8. คลิก Close rooms เพื่อปิดห้องย่อยนี้ 
9. คลิก Resume เพื่อกลับห้องหลัก 
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10. คลิก Close rooms เพื่อปิดห้องย่อยทุกห้อง ทกุคนจะกลับเข้าห้องหลักโดยอัตโนมัติ 
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… More 
 

Record   
1. คลิก … More 
2. คลิก Record and transcribe 
3. คลิก Start recording / Stop recording 
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Meeting info Copy link เชิญประชุม 
1. คลิก … More 
2. คลิก Meeting info 

 

3. คลิก Copy join info 
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Video effect and Setting 
 

Video effect 
- Add black ground 
- Blur black ground 
- เปล่ียน Black ground ตามที่มีให้ 
- ยกเลิก Black ground 
1. คลิก … More 
2. คลิก Video effects and settings  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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3. คลิก Video effects 
4. คลิก Add new เพื่อตอ้งการ Add black ground ทำได้เฉพาะโปรแกรมที่ติดตั้ง และใน Application 
5. คลิก Standard blur  เพื่อตอ้งการ Blur Black ground  
6. คลิกเลือก Black ground เพื่อต้องการเปล่ียน Black ground ตามทีม่ีให้ 
7. คลิกเลือก None เพื่อยกเลิก Black ground 
8. คลิก Apply 
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Video Setting 
- เลือกแหล่งที่มาของกล้อง 
- Adjust Brightness เพิม่ความสว่าง 
- Miror video กลับด้านวิดีโอ 
1. คลิก Setting 
2. คลิกเลือกแหล่งที่มาของกล้อง  
3. คลิก Adjust Brightness เพื่อเพิม่ความสว่าง 
4. คลิก Miror video เพื่อกลับด้านวิดีโอ 
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Audio Setting เลือกแหลง่ท่ีมาของเสียง 
1. คลิก … More 
2. คลิก Audio settings  

 
3. คลิกเลือกแหล่งที่มาของเสียง 
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Setting --> Meeting Option 
1. คลิก … More 
2. คลิก settings  
3. คลิก Meeting options 

 

- กำหนดให้ใครสามารถผ่าน Lobby ได้บ้าง 
- กำหนดให้ผู้เข้าประชุมสามารถใช้ไมโครโฟน /กล้อง ได ้
- กำหนดให้ใครสามารถ present ได้ 
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Camera 

1. คลิกรูปกล้อง เพื่อเปิด/ปิด  
2. คลิกลูกศรลง หลังรูปกล้อง 
3. คลิกเลือกแหล่งที่มาของกล้อง 
4. คลิกยกเลิก Back ground , Standard blur , เลือก Black ground 
5. คลิก Adjust brightness (เพิ่มความสว่าง) 
6. More video effects and settings 
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Mic 

1. คลิกรูปไมโครโฟน เพื่อเปิด/ปิด 
2. คลิกลูกศรลง หลังรูปไมโครโฟน 
3. คลิกเลือกแหล่งที่มาของไมโครโฟน 
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Share 

Share Screen เห็นทุกอย่างในหน้าจอ 
1. คลิก Share 
2. คลิก Screen 
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Share Windows เห็นเฉพาะหน้าต่างน้ัน 
1. คลิก Share 
2. คลิก Windows 

 

3. คลิกเลือก Windows ที่ต้องการ 
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Share Include sound แชร์แบบมีเสียง 

1. คลิก Share 
2. คลิก Include sound กรณีเปิด Youtube , Video , เสียง Mp3  
3. คลิกเลือก Screen หรือ Windows 
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Leave 
1. คลิก Leave เพื่อออกจากห้องประชุม 
2. คลิกลูกศรช้ีลง หลัง Leave 
3. คลิก Leave เพื่อออกจากห้องประชุม 
4. คลิก End meeting เพื่อปิดการประชุม (เฉพาะผู้ที่สร้าง Meeting เท่านั้น) 

 

5. คลิก End 
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การเขา้ใช้งาน MS Teams ผา่นโทรศัพท์ / เข้าใชง้าน 2 อุปกรณ์ 

1. กด เข้าร่วม 
2. กด เพิ่มอุปกรณ์นี ้
3. ปิดกล้อง/ปิดไมโครโฟน/ปิดเสียง (เปิดเพียง 1 อุปกรณ์เท่านั้น) 
4. เล่ือนหน้าจอลง 
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5.  หน้าจอประชุม 
6.  เล่ือนหน้าจอขึ้น 
7.  กดวางสาย 
8.  กดลูกศรช้ีขึ้น 
9.  กดออก 
10.  กดส้ินสุดสำหรับการประชุมทั้งหมด 
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การจัดการ File / การก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File 
- การสร้าง File online 
- การ Upload File 
- การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File เฉพาะ File 
- การกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึง File ทั้ง Folder 

การสร้าง File online 
1. คลิก File 
2. คลิก + New 
3. คลิกเลือก ประเภท File ที่ต้องการสร้าง 

 

การ Upload File 
1. คลิก File 
2. คลิก Upload 
- File 
- Folder 
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การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง File เฉพาะ File 
1. คลิกเลือก File ที่ต้องการกำหนดสิทธ์ิ 
2. คลิก … 
3. คลิก Manage access 

 

4. คลิกเลือก Group ที่ต้องการกำหนดสิทธ์ิ 
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5. คลิกเลือกสิทธ์ิ 
- can edit แก้ไขได ้
- can review สามารถแนะนำได ้
- can view สามารถดูได้อย่างเดียว 
- can’t download ไม่สามารถดาวน์โหลดได้ 
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การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง File ทั้ง Folder 
1. คลิกเลือก File ที่ต้องการกำหนดสิทธ์ิ 
2. คลิก … 
3. คลิก Open in SharePoint 

 

4. คลิก Documents 
5. คลิกเลือก Folder 
6. คลิก … 
7. คลิก Manage access 

 

 

 

 

2 

3

 

1 

4

 
6 

5

 

7

 



61 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

8. คลิกเลือก Group ที่ต้องการกำหนดสิทธ์ิ 

 

9. คลิกเลือกสิทธ์ิ 
- can edit แก้ไขได ้
- can review สามารถแนะนำได ้
- can view สามารถดูได้อย่างเดียว 
- can’t download ไม่สามารถดาวน์โหลดได้ 
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การสร้าง Home page  
1. คลิก Home page 
2. คลิก Edit 

 

3. คลิก Add a new section 
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การจัดการเรียนรู้ (Classwork) 
1. คลิก Classwork 
2. คลิก Add module 
3. คลิก New module 

 

4. พิมพ์ช่ือ Module 
5. คลิก Save 
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6. คลิก + Add resource or drop file here 
7. คลิก File 
- Upload from this device 
- OneDrive 
- Teams 
- New file 

 

8. คลิก Assignment 
- Add from this class 
- New assignment 
- New Quiz 
- Create from existing 
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9. คลิก Link 

 

10. พิมพ์ link 
11. พิมพ์ ชื่อ link 
12. คลิก Attach 

 

 

 

 

 

9

 

10

 11

 

12 



66 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

การสร้าง Assignment 
1. คลิก Assignments 
2. คลิก Create 
3. คลิก New assignment 

 

4. พิมพ์ ชื่อ Assignment เช่น กิจกรรมที่ 1 
5. พิมพ์ รายละเอียด Assignment เช่น คำช้ีแจง หรือ โจทย์กิจกรรม 
6. คลิก Attach เพื่อแนบไฟล์โจทย์กิจกรรม (ถ้ามี) 
7. คลิก Edit assignment timeline 
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8. คลิกเลือกวันที่ เปิดกิจกรรม 
9. คลิกเลือกวันที่ ส้ินสุดกิจกรรม 
10. คลิกเลือกวันที่ ปิดกิจกรรม 
11. คลิก Done 

 

12. คลิก All current and future students (อนุญาตให้สมาชิกที่เพิ่มในภายหลังทำกิจกรรมได้) 
13. พิมพ์ คะแนน (สามารถเว้นว่างได้)  
14. คลิก Assign 
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การสร้าง Quiz 
1. คลิก Assignments 
2. คลิก Create 
3. คลิก New quiz 

 

4. คลิก + Add quiz 
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5. พิมพ์ช่ือ Quiz เช่น แบบทดสอบก่อนเรียน 
6. คลิก + Add new 

 

7. คลิกเลือกประเภทคำถาม Choice 
- Choice 
- Text 
- Rating 
- Date 
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8. พิมพ์คำถาม 
9. พิมพ์ตัวเลือก 
10. คลิกหน้าตัวเลือกที่ถูกต้องเป็นเครื่องหมาย / 
11. พิมพ์คะแนน 
12. คลิก Required 
หมายเหตุ เพิ่มข้อต่อไป คลิก + Add new 
13. คลิก Preview เพื่อดูตัวอย่าง 

 

14. คลิก Done ปิดการ Preview 
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15. คลิก … เพื่อตั้งค่า 
16. คลิก Settings 

 

17. คลิก Show results automatically (แสดงคะแนนและเฉลย) 
18. คลิกเลือกใครสามารถทำแบบทดสอบนี้ 
-  Anyone can respond (ทุกคนสามารถทำได้) 
- Only people in STOU (เฉพาะคนในองคก์ร มสธ. เท่านั้น) 
19. Record name (บันทึกช่ือ) 
20. One response per person (จำกัดทำได้ 1 ครั้ง) 
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21. เลือกวันที่เปิดให้ทำกิจกรรม 
22. เลือกวันที่ปิดกิจกรรม 
23. เลือกสลับคำถาม 
24. คลิก Close 

 

25. คลิก Edit assignment timeline 
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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 

 

 

 

 

 



78 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

27. คลิก + Create 

28. คลิก Instant cloud flow 

 

29. คลิก Manually trigger a flow  
30. คลิก Create  
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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 

 
 
 



83 

           Microsoft Teams / 03.12.67 

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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การเปล่ียนรูปโปรไฟล์ (จะต้องเปล่ียนท่ี Web browser) 

1. คลิกที่โปรไฟล์ (รูปวงกลมมุมบนขวา) 
2. คลิก Add or change your picture 

 

3. คลิก + Upload a new photo 

 

1

 2

 

3
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4. คลิกเลือกรูป --> Open

 

5. คลิก Apply 

 

 

 

 

 

 

4

 

5
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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
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ติดต่อ 

ส ำนักเทคโนโลยกีำรศกึษำ มหำวทิยำลยัสุโขทยัธรรมำธริำช 

โทร 02-5047415-9 

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

ฝ่ำยจดัระบบและวจิยัสื่อกำรศกึษำ 

Line @stouelearning 


