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บทท่ี 1 

Microsoft Teams for Education คืออะไร 
 

1. แนะน า Microsoft Teams for Education 

1.1. Microsoft Teams for Education คืออะไร 

Microsoft Teams เป็นรูปแบบ (Platform) การให้บริการ Chat แบบกลุ่มส าหรับสถาบันการศึกษาและ

องค์กร แต่มีจุดเด่นตรงที่การเชื่อมต่อกับ Apps ในชุด Office ทั้งหมด, รองรับการคุยด้วยเสียง-วิดีโอผ่าน Skype ใน

ตัวในรูปแบบ Video Conference ท าให้การเรียนการสอนและการประชุมสามารถ Live สดได้เสมือนห้องเรียนจริง, 

มีหน้า Hub รวมการท างานของคนในทีม (หน้าตาคล้าย Twitter/Facebook ที่เป็นการ Post ตาม Timeline), 

รองรับการสร้าง Bot ด้วย Microsoft Bot Framework  

และเนื่องจาก Microsoft Teams เป็นส่วนหนึ่งของ Office365 จึงท าให้มี Application แบบ Third Party 

มาใช้งานร่วมกับ Microsoft Teams จ านวนมาก ท าให้นักเรียน นักศึกษา คุณครู อาจารย์ สามารถน า Microsoft 

Teams มาประยุกต์ใช้ได้เกิดประโยชน์สูงสุด 

การรองรับอุปกรณ์  

- Mac OSX (ตัวโปรแกรมสามารถ Download ได้ที่ http://teams.microsoft.com)  

- Windows (ตัวโปรแกรมสามารถ Download ได้ที่ http://teams.microsoft.com)  

- iOS   

- iPAD OS  

- Andriod 

ประโยชน์ของการใช้งาน Microsoft Teams for Education 

1.1.1.Chat, Share File สร้างกลุ่มคุยงาน เหมาะกับทุกคนในสถาบันการศึกษาและองค์กร 

1.1.2.จัดประชุม Online และ VDO Call ได้อย่างง่ายดาย 

1.1.3.Share Screen จดบันทึกการเรียนการสอน บันทึกการเรียนการสอน เพ่ือดูย้อนหลังได้ 

1.1.4.เปลี่ยนฉากหลัง ในระหว่างการประชุม Online เพ่ือตัดสิ่งรบกวนได ้
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1.1.5.Share File ร่วมกันในห้องเรียน เพ่ือรวบรวมข้อมูลได้ 

1.1.6.วางแผนการเรียนด้วย Planner ใน Microsoft Teams 

1.1.7.ประชุมหรือเข้าเรียนพร้อมกันได้สูงสุด 250 คน หรือ Live Broadcast 10,000 คน 
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บทท่ี 2 

เริ่มต้นการท างาน Microsoft Teams 
 

2. เริ่มต้นการท างาน Microsoft Teams 

2.1. การเข้าระบบ Microsoft Teams 
1. เข้าสู ่Microsoft Teams ที ่https: //365.ku.ac.th/ ด้วย Browser (Microsoft Edge หรือ Google 

Chrome)  

 

2. ท าการ Login ด้วย user ที่เป็น @live.ku.th จากนั้นกดปุ่ม Next 
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3. ระบ ุpassword ที่ได้จากส านักบริการคอมพิวเตอร์ แล้วกด Sign in 

 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของ Office 365  
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5. Click ไปที่ App Teams 

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอ Microsoft Teams 
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7. Click ไปที่เมนู Teams เพ่ือแสดงรานการห้องเรียน 

 

8. ระบบจะแสดงรายการห้องเรียนที่ผู้ใช้งานเป็นเจ้าของห้องหรือสมัครเข้าเรียนไว้ 
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9. ในกรณีที่ผู้ใช้ท างานอยู่บนเครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นแบบตั้งโต๊ะหรือ Notebook ทาง Microsoft 

แนะน าให้ติดตั้ง Desktop App ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือการใช้งานที่สะดวกขึ้น ให้ผู้ใช้ Click ไปที่เมนู 

Download Desktop App 

 

10. ระบบจะท าการ Download ตัวติดตั้ง Desktop App หลังจาก Download เสร็จ ให้ผู้ใช้ท าการ Install 

Desktop App ลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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11. หลังจากที่ติดตั้งเสร็จ ท าการปิด Browser ที่เปิด Microsoft Teams จากนั้น ผู้ใช้จะเข้าใช้งานผ่าน 

Microsoft Teams แบบ Desktop App แทน โดย Click ที่ icon Microsoft Teams  

 

12 เปิด Microsoft Teams แบบ Desktop App ระบบจะแสดงหน้าจอให้ Login 

 

13. ท าการ Login ด้วย user ที่เป็น @live.ku.th จากนั้นกดปุ่ม Sign in 

14. ระบ ุpassword ที่ได้จากส านักบริการคอมพิวเตอร์ แล้วกด Sign in 
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15. หน้าจอ Microsoft Teams จะแสดงดังรูป 
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2.2. การสร้างห้องเรียน 
1. หลังจากที่ผู้ใช้เข้าสู่ Microsoft Teams หากผู้ใช้ต้องการสร้างห้องเรียน ให้ Click ไปที่ปุ่ม Join or create 

team 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ Join or create a team 
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3. ในหน้าจอ Join or create a team จะมีการท างาน 2 ส่วนคือ 

- การ Create a team เป็นการสร้างห้องเรียนที่ผู้ใช้เป็นเจ้าของ 

- การ Join a team with a code เป็นการเข้าสู่ห้องเรียนที่ผู้ใช้ท่านอ่ืนเป็นเจ้าของ โดยจะต้องได้รับรหัสใน

การเข้าห้องเรียนเพ่ือท าการเข้าใช้งานในห้องนั้นได้ ซึ่งรหัสนี้เจ้าของห้องเรียนจะต้องแจ้งให้นักเรียนทราบหลังจาก

สร้างห้องเสร็จ 

4. Click ไปที่ Create a team เพ่ือท าการสร้างห้องเรียนใหม่ 
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5. หน้าจอ Select a team type จะปรากฏ ให้เลือกเป็นแบบ Class   

 

หมายเหตุ หากหน้าจอ Select a team type ไม่ปรากฏ ให้ผู้ใช้งานติดต่อส านักบริการคอมพิวเตอร์ เพ่ือ

ก าหนดสิทธิ์การใช้งานของท่านให้มีสิทธิ์การใช้งานแบบผู้สอน มิฉะนั้นท่านจะไม่สามารถใช้ส่วนการท างานในการสร้าง

ข้อสอบ Online ไม่ได ้

 

6. หน้าจอ Create your Team จะปรากฏ ให้ผู้ใช้ระบุข้อมูล เมื่อระบุข้อมูลเสร็จกดปุ่ม Next 

- Team name ระบุชื่อห้องเรียน 

- Description ระบุรายละเอียด 
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7. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เพ่ิมนักเรียนเข้าห้องเรียน กดปุ่ม Skip ข้ามขั้นตอนนี้ไปก่อน (เนื่องจากเราจะใช้

วิธีการส่ง Code ให้นักเรียนเข้ามาใช้งานในภายหลัง)  

- หากต้องการเพ่ิมรายชื่อนักเรียน Click Tab Students จากนั้นระบุรายชื่อนักเรียนที่ช่อง Search for 

students แล้วกดปุ่ม Add 

  

- หากต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้สอนร่วม Click Tab Teachers จากนั้นระบุรายชื่อผู้สอนร่วมที่ช่อง Search for 

teachers แล้วกดปุ่ม Add 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอห้องเรียนที่ผู้ใช้งานได้สร้างขึ้น 
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2.3. การตั้งค่าห้องเรียน 
เมื่อด าเนินการสร้างห้องเรียนในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข เพ่ิมเติมรายละเอียดต่างๆ ของ

ห้องเรียนได้ โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 

 1. Click ทีรู่ป       
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2. จะปรากฏเมนูการตั้งค่าห้องเรียน Click ที่เมนู Manage team 

 

3. จะปรากฏหน้าจอการตั้งค่าห้องเรียน 
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หน้าจอการตั้งค่าห้องเรียนจะประกอบด้วย Tab การท างานดังนี้  

- Members ส าหรับเพิ่ม-ลบ รายชื่อสมาชิกในห้องเรียน 

- Channels ส าหรับเพิ่ม-ลบ ช่องทางการติดต่อ 

- Settings ส าหรับก าหนดค่าการท างานของห้องเรียน เช่น ก าหนด Code ก าหนด Theme 

- Analytics ส าหรับดูค่าสถิติการใช้งานของห้องเรียน 

- Apps ส าหรับดูรายการ Apps ที่สามารถใช้งานได้ในห้องเรียน 

2.4. การเพิ่มผูเ้รียน 
ผู้สอนสามารถเพ่ิมผู้เรียนเข้าห้องเรียนได้ ด้วยการให้นักเรียนเข้าห้องเรียนผ่าน Email ที่เป็น @live.ku.th และ

การใช้รหัสในการเข้าห้องเรียน แต่หากผู้ใช้งานต้องการเพิ่มนักเรียนเอง มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผู้ใช้งานมาท่ีหน้าจอ หน้าจอการตั้งค่าห้องเรียน Click ที ่Tab Members 

 

2. จะปรากฏหน้าจอรายชื่อผู้สอนและรายชื่อนักเรียน 
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3. Click ทีปุ่่ม Add member เพ่ือท าการเพ่ิมนักเรียน 

 

4. หน้าจอเพ่ิมสมาชิกปรากฏ  

- หากต้องการเพ่ิมรายชื่อนักเรียน Click Tab Students จากนั้นระบุรายชื่อนักเรียนที่ช่อง Search for 

students แล้วกดปุ่ม Add เมื่อเพ่ิมเสร็จ กดปุ่ม Close 
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- หากต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้สอนร่วม Click Tab Teachers จากนั้นระบุรายชื่อผู้สอนร่วมที่ช่อง Search for 

teachers แล้วกดปุ่ม Add เมื่อเพ่ิมเสร็จ กดปุ่ม Close 
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2.5. การเพิ่มช่องทางการติดต่อ 
โดยปกติ Microsoft Teams จะมีช่องทางการติดต่อกลางมาให้ในทุกๆ ห้องเรียนที่ท าการสร้างขึ้นมามีชื่อว่า 

General :ซึ่งช่องทางการติดต่อกลางนี้จะเป็นส่วนการท างานที่ใช้ในการ Post ข่าวสาร Share เอกสาร และสร้าง

ข้อสอบ Online (Forms) 

 
 

หากผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมช่องทางการติดต่อเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ในการแบ่งกลุ่มการท างานให้กับนักเรียน มีขั้นตอน

ดังนี้ 
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1. ผู้ใช้งานมาท่ีหน้าจอการตั้งค่าห้องเรียน Click ที ่Tab Channels 

 

2. จะปรากฏหน้าจอช่องทางการติดต่อ 

3. Click ทีปุ่่ม Add channel เพ่ือท าการเพ่ิมช่องทางการติดต่อ 
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4. หน้าจอเพ่ิมช่องทางการติดต่อปรากฏ ระบุข้อมูลดังนี้ 

- Channel name ระบุชื่อช่องทางการติดต่อ 

- Description ระบุรายละเอียด 

- Privacy หากต้องการแบ่งกลุ่มให้ก าหนดเป็น Private 

จากนั้นกดปุ่ม Next 

 

5. หน้าจอการเพ่ิมนักเรียนในช่องทางการติดต่อปรากฏ ท าการเพิ่มนักเรียนในช่องทางการติดต่อ จากนั้นกดปุ่ม 

Add 
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6. จากนั้นหน้าจอช่องทางการติดต่อส าหรับกลุ่มจะปรากฏ 
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2.6. การก าหนดค่าการท างานของห้องเรียน 
ผู้สอนสามารถก าหนดค่าการท างานของห้องเรียนได้ เพ่ือก าหนดค่าการท างานได้เช่น 

- ก าหนด Team Picture 

- ก าหนด Member permissions 

- ก าหนด Team code 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 1. ผู้ใช้งานมาที่หน้าจอการตั้งค่าห้องเรียน Click ที ่Tab Settings 

 

2. จะปรากฏหน้าจอการก าหนดค่าการท างานของห้องเรียน 
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 3. หากผู้ใช้ต้องการ เพ่ิม Team picture Click ที ่Link Team picture เพ่ือท าการเพ่ิมรูปภาพของห้องเรียน 

 

4. หน้าจอการเพ่ิมรูปภาพของห้องเรียนปรากฏ Click ที ่Change Picture 
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5. หน้าจอการเพ่ิมรูปภาพของห้องเรียนปรากฏ ท าการเลือกรูปภาพที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม Update 

 

 

6. รูปภาพของห้องเรียนจะเปลี่ยนแปลงตามรูปที่ผู้ใช้ท าการเลือก 
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7. หากผู้ใช้ต้องการ ก าหนดสิทธิ์การท างานของนักเรียน Click ที่ Link Member permissions เพ่ือท าการ

เพ่ิมก าหนดสิทธิ์การท างานของนักเรียน 

 

8. หน้าจอการก าหนดสิทธิ์การท างานของนักเรียนปรากฏ Click เลือกสิทธิ์การท างานที่ต้องการให้นักเรียนใช้

งาน 
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9. หากผู้ใช้ต้องการก าหนด Team code Click ที่ Link Team code เพ่ือท าการก าหนด Team code ของ

ห้องเรียน เพ่ือน า Team code แจ้งไปยังนักเรียนเพื่อใช้ในการเข้าห้องเรียน 

 

10. หน้าจอการการก าหนด Team code ปรากฏ 

 



   
 

Microsoft Teams for Education 
เอกสารการใช้งานส าหรับผู้สอนส าหรับการสอนแบบ Online 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 2-27 

 

11 กดปุ่ม Generate  

 

12. ระบบท าการสร้าง Team code ขึ้นมา 

 

13. ผู้ใช้งานน า Team code นี้แจ้งไปยังนักเรียนเพ่ือใช้ในการเข้าห้องเรียน 
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บทท่ี 3 

การสอนแบบ Online 
 

3. การสอนแบบ Online 

3.1. การสอนแบบ Video Conference 

การสอนแบบ Video Conference เป็นการสอบแบบ 2 ทาง โดยการสอนวิธีนี้ ทั้งผู้สอนและผู้เรียนจะสามารถ

คุยโต้ตอบกันได้ ทั้งภาพและเสียง ผ่านระบบ Video Conference 

การสอนแบบ Video Conference บน Microsoft Teams มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. Click ทีช่่องทางการติดต่อที่ชื่อ General  
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2. Click ทีปุ่่ม เพ่ือเริ่มต้นการท างาน  

 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอการสอนแบบ Video Conference ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียด 
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- Subject ระบุหัวข้อของการเรียน 

- Schedule a meeting ระบุวัน-เวลาในการสอนแบบ Video Conference หากผู้ใช้ต้องการก าหนดวัน-เวลา

ในการสอนล่วงหน้า สามารถกดปุ่มนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ก าหนดตารางเวลาเรียนที่ต้องการ 
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4. หากผู้ใช้ต้องการเริ่มท าการสอน ให้กดปุ่ม Meet now 

 

5. หน้าจอการสอน จะปรากฏ 
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6. กรณทีี่ผู้ใช้งานต้องการบันทึกการสอน ให้ผู้ใช้ Click ไปที่ปุ่ม  

 

7. ระบบจะแสดงเมน ูให้ Click ไปที่เมน ูStart recording เพ่ือเริ่มท าการบันทึกการสอน 
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8. ระบบเริ่มท าการบันทึกการสอน 

 

9. หากผู้ใช้ต้องการยุติการบันทึก ให้ผู้ใช้ Click ไปที่ปุ่ม  จากนั้น Click ไปทีเ่มน ูStop recording 
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10. ระบบจะถามว่าต้องการยุติการบันทึกหรือไม่ ให้ Click ไปที่ปุ่ม Stop recording 

 

11. หากผู้ใช้ต้องการจะ Share หน้าจอประกอบการสอน ให้กดท่ีปุ่ม Share  
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12. ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการ Share หน้าจอใดของผู้ใช้งาน 

 

13. ผู้ใช้ท าการเลือกหน้าจอท่ีต้องการ 

 



   
 

Microsoft Teams for Education 
เอกสารการใช้งานส าหรับผู้สอนส าหรับการสอนแบบ Online 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 3-9 

 

14. ระบบจะ Share หน้าจอนี้ไปยังทุกคนที่เข้าเรียน 

 

15. หากต้องการยุติการ Share ในจอ ผู้ใช้กด ไปที่ปุ่ม Stop Share 
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16. หากผู้ใช้ต้องการจะยุติการสอน ให้ผู้ใช้ Click ไปที่ปุ่ม  

17. ระบบจะท าการปิดการสอน จากนั้นจะแสดงข้อมูลบนหน้าจอช่องทางการติดต่อ กรณีที่ผู้สอนมีการบันทึก

การสอนไว้ ระบบจะแสดง Video ที่ท าการบันทึกไว้ เพ่ือให้ผู้เรียนเข้ามาเปิดดูได้อีกครั้ง 
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3.2. การสอนแบบ Live Broadcast 

การสอนแบบ Live Broadcast เป็นการสอบแบบทางเดียว โดยการสอนวิธีนี้ ทั้งผู้สอนจะเปน็ผู้ด าเนินการสอน

แต่เพียงผู้เดียว 

การสอนแบบ Live Broadcast บน Microsoft Teams มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

1. Click ทีช่่องทางการติดต่อที่ชื่อ General  
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2. Click ทีเ่มน ูCalendar  

 

3. กดปุ่มเมนู ที่อยู่ต่อท้ายปุ่ม + New meeting ให้แสดงรายการจัดตารางเรียน 
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4. Click ไปทีเ่มน ูLive event เพ่ือท าการระบุเวลาการสอน 

ผู้ใช้งานท าการระบุข้อมลู 

- Title ระบุหัวข้อการสอน 

- Location ระบุสถานที่การสอน  

- Start ระบุวัน-เวลา เริ่มต้นการสอน 

- End ระบวุัน-เวลา สิ้นสุดการสอน 

- Details ระบุรายละเอียดการสอน 

เมือ่ระบุข้อมลู เสร็จเรียบร้อย กดปุ่ม Next 
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5. จากนั้นกดปุ่ม Schedule 

 

6. ระบบจะท าการบันทึกตารางเวลาการสอน 
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7. ผู้ใช้งาน Click ไปที่ Get attendee link  

 

8. ระบบจะแจ้งว่าได้ท าการ Copy attendee link เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม Close 
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9. กลับไปที่ห้องเรียนของผู้ใช้งาน ท าการ Paste Attendee link ที่ Copy มา ไว้ที่ช่องทางการติดต่อของ

ห้องเรียน 

 

10. เมื่อถึงวัน-เวลาที่เริ่มท าการสอน ให้ผู้ใช้กดไปที่ Attendee link 
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11. ระบบจะแสดงหน้าจอการสอนแบบ Live broadcast จากนั้นกดปุ่ม Join now 

12. ระบบจะแสดงหน้าจอการสอนแบบ Live broadcast 

 

13. หากผู้ใช้ต้องการจะ Share หน้าจอประกอบการสอน ให้กดท่ีปุ่ม Share 
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14. ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการ Share หน้าจอใดของผู้ใช้งาน 

 

15. ผู้ใช้ท าการเลือกหน้าจอท่ีต้องการ 
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16ระบบจะ Share หน้าจอนี้ไปยังทุกคนที่เข้าเรียน 

 

17. หากต้องการยุติการ Share ในจอ ผู้ใช้กด ไปที่ปุ่ม Stop Share 
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18. หากผู้ใช้ต้องการจะยุติการสอน ให้ผู้ใช้ Click ไปที่ปุ่ม Leave  

 

19. ระบบจะแสดงหน้าจอยุติการสอน 
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แบบประเมินความพึงพอใจต่อการใช้งาน 
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