
คูม่อืการเช็คชือ่ Microsoft Teams 
 

1.​ เปิดโปรแกรม Microsoft Teams 
2.​ เลอืกเมนู ทมี 
3.​ เลอืกรายวชิาทีต่อ้งการ 
4.​ เลอืก เริม่ตน้การประชมุ (วดีโีอคอล) 

 
5.​ หลงัจากเปิดการประชมุวดีโีอคอล ให ้
เลอืก ไอคอน แสดงผูเ้ขา้ชม 

 
 



 
6.​ คลกิ ไอคอนตวัดำเนนิการเพิม่เตมิ จาก
นัน้เลอืกดาวนโ์หลดรายการการเขา้รว่ม 

 
7.​ จากนัน้ดาวน์โหลดไฟล ์รายการการเขา้
รว่ม 

 
 
 



 
 

8.​ จากนัน้เปิดไฟลท์ีไ่ดด้าวน์โหลดไวแ้ลว้ 

 
9.​ ปรากฎขอ้มลูทีบ่นัทกึไว ้โดยสงัเกต
ตวัเลข 3 ตวัหนา้ มคีวามหมายดงันี ้เลขแรก 
คอื หอ้งเรยีนของนักเรยีน สว่นตวัเลขสอง
ตวัหลงัเป็นเลขทีใ่นหอ้งเรยีนของนักเรยีน 
เชน่ 101 อา่นได ้หอ้งที ่1 เลขที ่1 เป็นตน้ 

 
10.​เลอืกขอ้มลูเพือ่ทำการจัดเรยีง 



 
 

11.​เลอืกเมนู ขอ้มลู -> เรยีงลำดบั จากนัน้
เลอืก เรยีงลำดบัตาม คอลมัน ์A แลว้กดปุ่ ม 
ตกลง 

 
12.​ปรากฎขอ้มลูทีไ่ดจั้ดเรยีงตามหอ้งและ
เลขที ่



 
13.​จากนัน้บนัทกึไฟลเ์ป็นไฟล ์Excel เพือ่
เกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานตอ่ไป 

14.​คลกิเมนู ไฟล ์→ บนัทกึเป็น 
15.​จากนัน้กำหนดทีอ่ยูข่องไฟล ์

 
16.​กำหนดชือ่ไฟล ์เลอืกชนดิของไฟลเ์ป็น
ชนดิ Excel Workbook แลว้คลกิปุ่ มบนัทกึ 

 
17.​เสร็จสิน้การบนัทกึรายชือ่ผูเ้ขา้รว่ม 

****************** 


