
คู่มือการใช้งาน Microsoft Team
ส าหรับอาจารย์ การมอบหมายงาน
(Assignment)

อธิวัฒน์ หงษ์ใหญ่
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม)



การมอบหมายงาน(Assignment)
คลิกที่ปุ่มงานที่มอบหมาย > เริ่มต้นใช้งาน

นายอธวิฒัน ์หงษใ์หญ ่นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ 2
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การมอบหมายงาน(Assignment)
คลิกที่ปุ่ม สร้าง
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การมอบหมายงาน(Assignment)
คลิกที่ปุ่มงานที่มอบหมาย
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การมอบหมายงาน(Assignment)
ใส่รายละเอียดข้อมูลลงในช่องงานท่ีมอบหมายใหม่ กรณีไม่มีไฟล์เอกสารแนบ ใส่ข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดท่ีปุ่ม มอบหมาย
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กรณีแนบไฟล์เอกสารใบงานจาก
เครื่องคอมพิวเตอร์

นายอธวิฒัน ์หงษใ์หญ ่นักวชิาการคอมพวิเตอร ์ 6



การมอบหมายงาน(Assignment)
กรณีอาจารย์มีไฟล์ใบงานให้กดที่ แนบแหล่งข้อมูล
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การมอบหมายงาน(Assignment)
หลังจากน้ันจะขึ้นหน้าต่างนี้ แล้วกดเสร็จสิ้น
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การมอบหมายงาน(Assignment)
ตัวอย่างเมื่อแนบไฟล์เสร็จ
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การมอบหมายงานแบบก าหนด
ช่วงเวลา
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การมอบหมายงาน(Assignment) แบบก าหนดช่วงเวลา
กรณีนี้อาจารย์สามารถก าหนดเวลาเปิดให้ส่งงานและปิดเมื่อถึงเวลาที่เราก าหนด และสามารถก าหนดวันเวลาให้ส่งงานแบบล้าช้าได้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี
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เมื่อกรอกขอ้มลูเสร็จแล้วให้คลิก ปุ่มแก้ไข

สังเกตที่ค าอธิบายด้านล่าง

วันเวลาที่เปิดให้ส่งงาน

วันเวลาที่ปิดไม่ให้ส่งงาน

ต๊ิกถูกเม่ือไม่ให้ส่งงานล่าช้าได้ ,ถ้าไม่ต๊ิกนักเรียนจะส่งงานล่าช้าได้


