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สาํหรับการจัดการเรียนการสอน

{ฉบับย่อ}

สํานักคอมพิวเตอร์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
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1.การสร้างห้องเรียน

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน

3) กด Create Team

5) ตั�งชื�อว �ชา หมู่เร �ยน 
ป�การศึกษา

6) กด Next

7) กด Skip

4) กด Class

2) กด Join or 
Create team

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
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3) กด Settings

4) กด Team Code

5) กด Generte 6) โค้ดที�ได้รับ
ของห้องเร �ยน

2) กด Manage team

2.การนําเข้าผู้เรียน

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

การนําเข้าผู้เร �ยน มี 3 ว �ธี

เพิ�มผู้เร �ยนเป�นรายบุคคล

แจกโค้ดให้ผู้เร �ยนเข้าห้องเร �ยน

ส่งลิงค์ให้ผู้เร �ยนกดเข้าทีม

{การสร้างโค้ดห้องเร �ยน}

1) กดจุดสามจุด

ถาไมเจอ Setting ใหกดที่ more
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2) กด Manage team

3) กด Members
4) กด Add Members

5) พิมพ์ชื�อ
หร �อรหัสนักศึกษา

6) กดปุ�ม Add

2.การนําเข้าผู้เรียน

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

การนําเข้าผู้เร �ยน มี 3 ว �ธี

เพิ�มผู้เร �ยนเป�นรายบุคคล

แจกโค้ดให้ผู้เร �ยนเข้าห้องเร �ยน

ส่งลิงค์ให้ผู้เร �ยนกดเข้าทีม

{การเพิ�มผู้เร �ยนเป�นรายบุคคล}

1) กดจุดสามจุด

ทําซํ�าขั�นตอนที� 5 และ 6
จนครบทุกคน
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5) กดตัว A

3.โพสต์ข้อความถึงผู้เรียน

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

วนันี�มีนัดเร �ยนนะจ๊ะ

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา

3) กด Posts

6) กดลูกศร

4) กด New 
Conversation

พิมพ์ข้อความ
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4.การแชร์เอกสาร

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา

3) กด Files

5) Upload > File

4) ดับเบิ�ลคลิก 
Class Materials

6) เลือกไฟล์เอกสาร
จากเคร ��อง

7) กด เป�ด



5) เลือก 
Assingment
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5.การมอบหมายงาน {แบบฝ�กหัด}

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา

3) กด
Assignments

4) กด Create

แนบไฟล์ทุกชนิด เลือก Assignment

ส่งแบบทดสอบจากฟอร์ม เลือก Quiz

ชนิดของงาน

1.กําหนดชื�อเร ��อของงาน

2.กําหนดคําอธิบายแบบฝ�กหัด

3.เพิ�มไฟล์

4.กําหนดคะแนน

5..กําหนดวันส่ง

อย่าลืมกด
Assign
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3) กด
Assignments

4) กด Create

5) เลือก Quiz

5.การมอบหมายงาน {แบบทดสอบ}

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา

ุ6) เลือกแบบทดสอบ
จากฟอร์ม

1.กําหนดชื�อแบบทดสอบ

2.กําหนดวันสินสุด

อย่าลืมกด
Assign

ผูสอนควรสรางแบบทดสอบใน 
Microsoft Form เตรียมไวกอน



6.การสร้างห้องสอนออนไลน์ 
{การนัดหมาย}

วิธีการใช้งาน  

MICROSOFT TEAMS
สาํหรับการจัดการเรียนการสอน

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา
3) กด Meet

4) กด Schedule 
a meeting

1.กําหนดชื�อห้องนัดหมาย
2.กําหนดวันเวลานัดหมาย

3.เพิ�มคําอธิบาย

อย่าลืมกด 
Send

การนัดหมายจะ
ปรากฏในโพสต์ของห้องเร �ยน

และแจ้งไปยังผู้เร �ยนทันที
การเป�ดห้องเร �ยนออนไลน์

หลังจากนัดหมายแล้ว
ให้คลิกตรงนี�
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7.การเป�ดห้องสอนออนไลน์

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

1) ดับเบิ�ลคลิกที�รูปคน 2) คลิกเข้ารายว �ชา

4) กดปุ�ม Join

5) กดปุ�ม Computer
sound

6) กดปุ�ม  Join now

3) คลิกเข้าห้องสอนตาม
ได้ที�นัดหมาย

ACTIONACTION
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8.การแชร์เอกสารในห้องสอนออนไลน์

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

เมื�อเข้าห้องสอนออนไลน์เร �ยบร้อยแล้ว
ให้ผู้สอนเป�ดไฟล์ PowerPoint หร �อ
ไฟล์ที�ต้องการนําเสนอ ให้พร้อมก่อน
แชร์เอกสาร

1) กดสัญลักษณ์
แชร์

2) กดเลือกไฟล์ที�ต้องงการ
แชร์ให้ผู้เร �ยน


