
การจัดการเอกสารสํานักงานดnวย การจัดการเอกสารสํานักงานดnวย 

จั น ทิ ม า   เ จ ริ ญ ผ ล
นั ก วิ ช า ก า ร โ ส ต ทั ศ น ศึ ก ษ า

สํา นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ

จั น ทิ ม า   เ จ ริ ญ ผ ล
นั ก วิ ช า ก า ร โ ส ต ทั ศ น ศึ ก ษ า

สํา นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ

1



1. การใชn Application สแกนเอกสารผmานมือถือ 

2. การจัดเก็บไฟลqบน OneDrive การแบmงปzนไฟลqเพ่ือทํางานรmวมกัน

3. การใชnงานโปรแกรมสํานักงานออนไลนq และการทํางานรmวมกัน

4. การเก็บขnอมูลออนไลนqดnวย Forms และการนําเสนอขnอมูล

5. การถmายทอดความรูn ดnวยการบันทึกหนnาจอ ผmาน Ms. Stream
     และการตัดตmอวิดีโออยmางงmาย

6. การประชมุผmาน Ms.Teams และการบันทึกวิดีโอการประชุม

1. การใชn Application สแกนเอกสารผmานมือถือ 

2. การจัดเก็บไฟลqบน OneDrive การแบmงปzนไฟลqเพ่ือทํางานรmวมกัน

3. การใชnงานโปรแกรมสํานักงานออนไลนq และการทํางานรmวมกัน

4. การเก็บขnอมูลออนไลนqดnวย Forms และการนําเสนอขnอมูล

5. การถmายทอดความรูn ดnวยการบันทึกหนnาจอ ผmาน Ms. Stream
     และการตัดตmอวิดีโออยmางงmาย

6. การประชมุผmาน Ms.Teams และการบันทึกวิดีโอการประชุม 2



Microsoft 365 /Office 365Microsoft 365 /Office 365

คือ บริการการใชnงานโปรแกรม Office บนเครื่องคอมพิวเตอรq หรืออุปกรณqเคล่ือนท่ี เชmน มือถือ 
แท็บเล็ต และสามารถใชnบริการพื้นท่ีออนไลนqฟรี  ในการเก็บขnอมูล OneDrive โดยมีการ
ผสมผ สานการ ใชnงานระบ บอี เมล Exchange รว มท้ังสามารถทํ างานโปรแก รม ตmาง  ๆ 
ในตระกูล Office ผmาน Cloud โดยไมmจําเป|นตnองติดตั้งโปรแกรม แตmมีการเก็บคmาใชnจmาย

ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดnจัดเตรียมบริการใหnบุคลากรและนักศึกษา
เขnาใชnงานฟร ีและใหnพ้ืนที่ในการเก็บขnอมูลบน OneDrive 1 TB  

คือ บริการการใชnงานโปรแกรม Office บนเครื่องคอมพิวเตอรq หรืออุปกรณqเคล่ือนท่ี เชmน มือถือ 
แท็บเล็ต และสามารถใชnบริการพื้นท่ีออนไลนqฟรี  ในการเก็บขnอมูล OneDrive โดยมีการ
ผสมผ สานการ ใชnงานระบ บอี เมล Exchange รว มท้ังสามารถทํ างานโปรแก รม ตmาง  ๆ 
ในตระกูล Office ผmาน Cloud โดยไมmจําเป|นตnองติดตั้งโปรแกรม แตmมีการเก็บคmาใชnจmาย

ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดnจัดเตรียมบริการใหnบุคลากรและนักศึกษา
เขnาใชnงานฟร ีและใหnพ้ืนที่ในการเก็บขnอมูลบน OneDrive 1 TB  
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ขอใหnผูnเขnารับการอบรมกรอกขnอมูลอีเมลขอใหnผูnเขnารับการอบรมกรอกขnอมูลอีเมล
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ผลการกอกขnอมูล
https://mailrm
uttac-
my.sharepoint.
com/:x:/g/pers
onal/jantima_j
a_rmutt_ac_th
/EfPpS-
J6Av1PixolxoZL
5REBTOE7Rz-
drNcGGAWzN
WhXfQ?e=BJ
MbOA 
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การเขnาใชnงาน Office 365 (Microsoft 365)การเขnาใชnงาน Office 365 (Microsoft 365)

2 วิธีการเขnาใชnงาน Office 365

1.  เขnาผmานหนnาเวบ็ไซตqมหาวิทยาลัยฯ

2. เขnาท่ีเว็บไซตq  office.com

2 วิธีการเขnาใชnงาน Office 365

1.  เขnาผmานหนnาเวบ็ไซตqมหาวิทยาลัยฯ

2. เขnาท่ีเว็บไซตq  office.com
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7

Microsoft Lens

การใชn Application สแกนเอกสารดnวยมือถือการใชn Application สแกนเอกสารดnวยมือถือ
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Microsoft Lens

การใชn Application สแกนเอกสารดnวยมือถือการใชn Application สแกนเอกสารดnวยมือถือ
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ไฟลqทีอั่ปโหลด

ที่ OneDrive 

จะอยูmในโฟลqเดอรq 

Office Lens

ไฟลqทีอั่ปโหลด

ที่ OneDrive 

จะอยูmในโฟลqเดอรq 

Office Lens

Microsoft Lens



การจัดการไฟลqบน OneDriveการจัดการไฟลqบน OneDrive
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Microsoft OneDrive

การเขnา

ใชnงาน 

OneDrive

การเขnา

ใชnงาน 

OneDrive

หากไมmพบ OneDrive ใหnคลกิที ่Office 365หากไมmพบ OneDrive ใหnคลกิที ่Office 365



การจัดเก็บเอกสารบน OneDriveการจัดเก็บเอกสารบน OneDriveคลกิที่ OneDrive
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Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟลq ไปยงั โฟลเดอรq OneDriveการอัปโหลดไฟลq ไปยงั โฟลเดอรq OneDrive



12

การอัปโหลดไฟลq
1. เลือกอัปโหลด > ไฟลq หรือ อปัโหลด > 

โฟลเดอรqพิมพq ช่ือโฟลเดอรq

2. เลือกไฟลqหรอืโฟลเดอรqทีต่nองการ
อปัโหลด

3. เลือก เปcด หรือ เลือกโฟลเดอรq

การอัปโหลดไฟลq
1. เลือกอัปโหลด > ไฟลq หรือ อปัโหลด > 

โฟลเดอรqพิมพq ช่ือโฟลเดอรq

2. เลือกไฟลqหรอืโฟลเดอรqทีต่nองการ
อปัโหลด

3. เลือก เปcด หรือ เลือกโฟลเดอรq

Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟลq ไปยัง โฟลเดอรq OneDriveการอัปโหลดไฟลq ไปยัง โฟลเดอรq OneDrive
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สรnาง โฟลเดอรq
1. เลือก สรnาง > โฟลเดอรq

2. พิมพqชือ่โฟลเดอรq

3. เลือก สรnาง

สรnาง โฟลเดอรq
1. เลือก สรnาง > โฟลเดอรq

2. พิมพqชือ่โฟลเดอรq

3. เลือก สรnาง

Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟลq ไปยัง โฟลเดอรq OneDriveการอัปโหลดไฟลq ไปยัง โฟลเดอรq OneDrive
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โฟลเดอรq

ที่ถูกสรnางใหมm

โฟลเดอรq

ที่ถูกสรnางใหมm
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Microsoft OneDrive

ทํางานรmวมกันบน OneDriveทํางานรmวมกันบน OneDrive

แชรqไฟลq OneDrive 
1. หรอืเลือก               แชรq บน ไฟลqใน OneDrive

2. เลือกบคุคลท่ีคณุตnองการแชรqดnวย

จากดรอปดาวนq หรือใสmชือ่หรอืทีอ่ยูmอเีมล

3. เพ่ิมขnอความ (ไมmบงัคบั) แลnวเลือก สmง

แชรqไฟลq OneDrive 
1. หรอืเลือก               แชรq บน ไฟลqใน OneDrive

2. เลือกบคุคลท่ีคณุตnองการแชรqดnวย

จากดรอปดาวนq หรือใสmชือ่หรอืทีอ่ยูmอเีมล

3. เพ่ิมขnอความ (ไมmบงัคบั) แลnวเลือก สmง
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Microsoft OneDrive

การเปล่ียนมุมมองการเปล่ียนมุมมอง

ไฟลq-ดูไฟลqและโฟลเดอรq OneDrive ทั้งหมด
ของคุณ

ลmาสุด-ดูวmาเอกสาร Office ใดที่คุณเปcด
ลmาสุดไมmวmาคณุจะไดnปรับเปลี่ยนหรือไมm

แชรq-ดูรายการที่คุณแชรqกับบุคคลอ่ืนและ
บุคคลอ่ืนแชรqกับคุณ

คnนพบ-ดูวmาส่ิงที่เป|นท่ีนิยมรอบ ๆ คุณ
โดยยึดตามบุคคลท่ีคุณทํางานดnวยและส่ิงที่
คุณกําลังทาํอยูm

ถังรีไซเคลิ-ดูรายการและโฟลเดอรqที่คุณไดn
ลบไปแลnว

ไฟลq-ดูไฟลqและโฟลเดอรq OneDrive ทั้งหมด
ของคุณ

ลmาสุด-ดูวmาเอกสาร Office ใดที่คุณเปcด
ลmาสุดไมmวmาคณุจะไดnปรับเปลี่ยนหรือไมm

แชรq-ดูรายการที่คุณแชรqกับบุคคลอ่ืนและ
บุคคลอ่ืนแชรqกับคุณ

คnนพบ-ดูวmาส่ิงที่เป|นท่ีนิยมรอบ ๆ คุณ
โดยยึดตามบุคคลท่ีคุณทํางานดnวยและส่ิงที่
คุณกําลังทาํอยูm

ถังรีไซเคลิ-ดูรายการและโฟลเดอรqที่คุณไดn
ลบไปแลnว
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Microsoft OneDrive

การหยุดหรอืเปล่ียนการแชรq
หรือ การจดัการการเขnาถึง

การหยุดหรอืเปล่ียนการแชรq
หรือ การจดัการการเขnาถึง

1. เลือกไฟลq หรือ โฟลเดอรqที่ตnองการ
หยุดการแชรq

2. เลือก จัดการการเขnาถึง 

3. เลือก  X  ถัดจากลิงกq เพ่ือปcดใชnงาน

1. เลือกไฟลq หรือ โฟลเดอรqที่ตnองการ
หยุดการแชรq

2. เลือก จัดการการเขnาถึง 

3. เลือก  X  ถัดจากลิงกq เพ่ือปcดใชnงาน

สามารถคลิกท่ี         ขnอมูลรายละเอียด  เพ่ือเปcดหนnาตmางรายละเอยีด
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Microsoft Word

โปรแกรมการประมวลคํา (Word)โปรแกรมการประมวลคํา (Word)
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Microsoft Word

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq
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Microsoft PowerPoint

โปรแกรมการนําเสนอ (PowerPoint)โปรแกรมการนําเสนอ (PowerPoint)
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ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq

Microsoft PowerPoint
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Microsoft Excel

โปรแกรมการคํานวณ (Excel)โปรแกรมการคํานวณ (Excel)
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ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบนบราวเซอรq

เลือกเพ่ือเปcดทํางานบน Desktop

การแชรq

คดัลอกลิงกq

ปzกหมุด

ดาวนqโหลด

นําออกจากรายการ

เปcดไฟลqในโฟลqเดอรq

Microsoft Excel
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Microsoft Form

การสรnางแบบสอบถามออนไลนq
นําเสนอผลการตอบแบบสอบถามแบบออนไลนq

การสรnางแบบสอบถามออนไลนq
นําเสนอผลการตอบแบบสอบถามแบบออนไลนq

ตั้งชื่อ
แบบประเมนิ

และใสm
รายละเอียด

ของแบบ 
สามารถใสm
รูปภาพไดn

ตั้งชื่อ
แบบประเมนิ

และใสm
รายละเอียด

ของแบบ 
สามารถใสm
รูปภาพไดn
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Microsoft Form

การสรnางแบบสอบถามออนไลนqการสรnางแบบสอบถามออนไลนq

เลือก  +  เพ่ิมใหมm เพ่ือเลือกรปูแบบคําถามเลือก  +  เพ่ิมใหมm เพ่ือเลือกรปูแบบคําถาม

แบบตัวเลอืกแบบตัวเลอืก

ขnอความขnอความ

ใหnคะแนนใหnคะแนน

ตัวเลอืกวนัที่ตัวเลอืกวนัที่

การจดัลาํดบัการจดัลาํดบั

มาตรวดัประมาณคmาระดบัความคดิเหน็มาตรวดัประมาณคmาระดบัความคดิเหน็

ใหnอัปโหลดไฟลqใหnอัปโหลดไฟลq

ระดบัความพึงพอใจระดบัความพึงพอใจ

แบmงสmวน/ตอนแบmงสmวน/ตอน



26ที่มา : https://greedisgoods.com/likert-scale-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD/

มาตรวัดของลิเคริqท

(Likert Rating Scales)

มาตรวัดของลิเคริqท

(Likert Rating Scales)
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สรnางหรอืแกnไขแบบสอบถามสรnางหรอืแกnไขแบบสอบถาม

ดูผลการตอบดูผลการตอบ

ดูตัวอยmางดูตัวอยmาง

เปลีย่นธมีเปลีย่นธมี แชรqแชรq

การตัง้คmาการตัง้คmา

กําหนด

ผูnตอบคาํถาม

กําหนด

ผูnตอบคาํถาม
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Microsoft Form

เลอืกไดnวmา จะแชรqลงิกq

1. คนที่มลีงิกqสามารถทําแบบสอบถามไดn

2. หรือใหnทาํไดnเฉพาะคนในองคqกรเทmานัน้ 

เลอืกไดnวmา จะแชรqลงิกq

1. คนที่มลีงิกqสามารถทําแบบสอบถามไดn

2. หรือใหnทาํไดnเฉพาะคนในองคqกรเทmานัน้ 

สามารถเลือกรปูแบบการแชรqไดn
แชรqเป|นลิงกq / QR code /แบบฝzง code / สmงเมล

สามารถเลือกรปูแบบการแชรqไดn
แชรqเป|นลิงกq / QR code /แบบฝzง code / สmงเมล

แชรqแบบลงิกq แชรqแบบลงิกq 

ดาวนqโหลด QR codeดาวนqโหลด QR code

คัดลอก codeคัดลอก code

แชรq Template ใหnเพ่ือนคัดลอกแชรq Template ใหnเพ่ือนคัดลอก

แชรq แบบสอบสอบใหnรmวมกันแกnไขไดnแชรq แบบสอบสอบใหnรmวมกันแกnไขไดn

Microsoft Stream
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ดูผลการตอบแบบ Excel ออนไลนqไดn

และแชรq Excel ใหnผูnอื่นดูออนไลนqไดn

ดูผลการตอบแบบ Excel ออนไลนqไดn

และแชรq Excel ใหnผูnอื่นดูออนไลนqไดnดูผลการตอบ
เป|นรายบคุคล
ดูผลการตอบ
เป|นรายบคุคล

Microsoft Form
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Microsoft Form

การสรnางแบบสอบถามออนไลนqการสรnางแบบสอบถามออนไลนq

ทําแบบประเมนิหรอื
แบบสอบถาม

ทําแบบประเมนิหรอื
แบบสอบถาม

ทําแบบฝeกหัดหรอื
แบบทดสอบ

ที่ตnองใหnคะแนน

ทําแบบฝeกหัดหรอื
แบบทดสอบ

ที่ตnองใหnคะแนน

ดาวนqโหลด ผลการตอบ

เป|น Excel

จะดาวนqโหลดไดnเทmานัน้

ไมmสามารถใชn Excel ออนไลนqไดn

ดาวนqโหลด ผลการตอบ

เป|น Excel

จะดาวนqโหลดไดnเทmานัน้

ไมmสามารถใชn Excel ออนไลนqไดn
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Microsoft OneNote

โปรแกรมจดโนnตรายงานการประชมุโปรแกรมจดโนnตรายงานการประชมุ
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ตัวอยmาง

การทาํหวัขnอการประชมุ

ตัวอยmาง

การทาํหวัขnอการประชมุ

Microsoft OneNote
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Microsoft StreamMicrosoft StreamMicrosoft Stream
สตรีม คือ บรกิารวดิีโอระดับองคqกรท่ีผูnคนในองคqกร สามารถอัปโหลด ดู ตัดแตmง จัดระเบียบ 

และแชรqวิดีโอไดnอยmางปลอดภยั

สตรีม คือ บรกิารวดิีโอระดับองคqกรท่ีผูnคนในองคqกร สามารถอัปโหลด ดู ตัดแตmง จัดระเบียบ 

และแชรqวิดีโอไดnอยmางปลอดภยั
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Microsoft Stream

เลือก เปcด/ปcด

กลnอง และ ไมคq

เลือก เปcด/ปcด

กลnอง และ ไมคq
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Microsoft StreamMicrosoft Stream
การแกnไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขnาถงึ
Microsoft Stream
การแกnไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขnาถงึ

• การตัดแตmงวดิีโอ
• การแทนวิดีโอ
• การลบ
• และดาวนqโหลดวดิีโอ
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Microsoft Stream

แกnไขชื่อวิดีโอ

ใสmรายละเอียดของวิดโีอ

การจัดการสิทธิ์การดวูิดีโอ

หากติ๊กถูกไวn คนท่ีอยูmในองคqกร
จะสามารถดูไดnทุกคน

เมื่อต้ังคmาเรียบรnอยแลnวใหn คลกิปุhม Apply

Microsoft Stream
การแกnไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขnาถงึ
Microsoft Stream
การแกnไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขnาถงึ
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Microsoft Teams

Microsoft Teams
การสรnางหnองประชุม
Microsoft Teams
การสรnางหnองประชุม

เลือก ประเภทกลุmมเลือก ประเภทกลุmม
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเขnาใชnงานและสรnางหnองประชุม
Microsoft Teams
การเขnาใชnงานและสรnางหnองประชุม

 ต้ังช่ือกลุmม

 ใสmรายละเอยีด

 ต้ังความเป|นสmวนตัว

 ต้ังช่ือกลุmม

 ใสmรายละเอยีด

 ต้ังความเป|นสmวนตัว



1. คลิกทีจ่ดุสามจดุ แลnว
เลือก Manage Team 2. คลิกทีเ่มน ูSettings

3. คลิกที ่Team Code
แลnวกดปุhม Generator

4. Code Team

39Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเพ่ิมสมาชิกเขnาหnองประชมุ
Microsoft Teams
การเพ่ิมสมาชิกเขnาหnองประชมุ
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1. คลิกทีจ่ดุสามจดุ แลnว
เลือก Manage Team

2. คลิกที่
Get link to team

3. คลิกที่
Copy เพ่ือคัดลอก Link

เจnาของหnองจะตnองเขnาไป 
Approve ผูnเขnามาใหมm
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเปcดการประชุมออนไลนq
Microsoft Teams
การเปcดการประชุมออนไลนq



1. คลิกเพ่ือพมิพq 
หัวขnอในการประชมุ

2. การต้ังคmาเปcด/ปcดกลnอง

3. คลิกปุhมเริม่การประชมุ
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเปcดการประชุมออนไลนq
Microsoft Teams
การเปcดการประชุมออนไลนq



แชร หนาจอ เพื่อใหผู

เขาประชมุมองเหน็
ต้ังคา เปด/ปดกลอง

การตั้งคา อุปกรณ การขยาย

หนาตาง และที่สําคัญ คือ 

การบันทึกวิดโีอการประชุม ต้ังคา เปด/ปดไมค

1. พิมพ email นักศึกษา 

ในชองคนหา

และคลิกเลือกนักศึกษาที่

ตองการ ทีละคน
การบันทึกวิดโีอการประชุม/

การเรียนการสอน

ดาวนโหลด

รายช่ือ

ผูเขารวม

ประชุม

ออกจากการประชุม

ยกมือเพ่ือขอพูด

กระดานสนทนาระหวางการประชุม
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เคร่ืองมือ สําหรับการพดูคุยในกระดานสนทนา(Post)

โดยการพิมพสามารถจดัรูปแบบการพิพมได

การเพ่ิมไฟลตาง ๆ การใสสญัลกัษณแสดงอารมณ ภาพเคลี่อนไหว สต๊ิกเกอร

การนาํวิดีโอจากสตรมีเขามาในกระดานสนทนา 

การใหรางวัลสรรเสริญ และจุดสามจุด ... เพ่ือเพิ่มแอพอ่ืน ๆ 

แกไขขอมูลสวนตัว

รวมถึงรูปถายแสดงตัวตน
เพ่ิมแสดงเคร่ืองมือที่ตองการ

ใชงานบอย สามารถแอพอ่ืน ๆ

เขามาเพ่ิมได คลกิที่เครื่องหมาย +

1. พิมพ email 

นักศึกษา 

ในชองคนหา

และคลิกเลือก

นักศึกษาที่ตองการ 

ทีละคน

การจัดการทีม การเพิ่มสมาชิก การ

เพ่ิมสมาชิกทีต่องการเขารวมกลุม 

เพิ่ม Channel การออกจากกลุม 

การเปลี่ยนแปลงรูปภาพหองเรียน 

การแชรลิงคใหนกัศึกษาเขาหองเรียน
และการลบหองเรียน

44


