
เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การใช้งาน Microsoft Teams

 การเข้าใช้งาน Microsoft Teams
 การสร้างห้องเรียน(ชั้นเรียน)
 การเปลี่ยนรูปภาพห้องเรียน
 การเพิ่มนักศึกษาเข้าห้องเรียน
 จัดการเรียนการสอนออนไลน์

/การประชุม

 เครื่องมือส าคัญในการจัดการเรียนการสอน
 การมอบหมายงานหรือกิจกรรม
 การตรวจงานและให้คะแนน
 การน าออก(export)คะแนน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การเข้าใช้งาน Microsoft Teams
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

เข้าที่เว็บไซต์ ของมหาวิทยาลัย
www.rmutt.ac.th
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. เข้าเว็บไซต์ มทร.ธัญบุรี
www.rmutt.ac.th

2. เลือกเข้า email >> @rmutt.ac.th

เข้าผ่านเว็บของมหาวิทยาลัยฯ
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หรือ
เข้าที่เว็บไซต์ office.com
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

2. คลิกที่ Sign in เพื่อลงชื่อเข้าใช้งาน

1. เข้าเว็บไซต์ office.com
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

User และ Password : e-mail ของมหาวิทยาลัยฯ

•ของนักศึกษา จะเป็น
รหัสนักศึกษา13หลักแบบไม่มีขีด ตามด้วย @mail.rmutt.ac.th
เช่น 6312345678901@mail.rmutt.ac.th หรือ 
•หากเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่จะใช้ชื่อภาษาอังกฤษ
และตามด้วย @rmutt.ac.th เช่น
jantima_ja@rmutt.ac.th
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

2. หากไม่พบ Teams ให้คลิกที่ Office 365

1. คลิกที่จุด 9 จุด (แอพทั้งหมด)
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิกที่ Microsoft Teams
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หน้าต่าง Microsoft Teams
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การสร้างห้องเรียน(ชั้นเรียน)
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิก Join or create team

หากมีห้องเรียนแล้วให้คลิกเลือกห้องเรียนที่ต้องการ
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิก Create team
เพื่อสร้างห้องเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิก Class เพื่อสร้างห้องเรียน/ชั้นเรียน โดยมีกิจกรรมดังนี้ การอภิปราย โครงการกลุ่ม การมอบหมายงาน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. พิมพ์ชื่อห้องเรียน เช่น 01800307-Laws and Ethics for Hospitality Industry

2. พิมพ์ รายละเอียดเกี่ยวกับห้องเรียน ตัวอย่าง
01800307-Laws and Ethics for Hospitality Industry 

สอนโดย อาจารย์ ศิราวุฒิ ยศทนนท์ คณะศิลปะศาสตร์
สาขาการจัดการการโรงแรม

3. คลิก Next
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

2. คลิกเลือกนักศึกษา

3. คลิก ADD

1. พิมพ์ email นักศึกษา
เพ่ือเพ่ิมนักศึกษาเข้าห้องเรียน หากไม่มีให้
คลิกปุ่ม skip (ข้าม) สามารถเพิ่มท่ีหลังได้
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

แสดงหน้าต่าง ห้องเรียน
รายวิชา 01800307-Laws and Ethics for Hospitality Industry
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การเปลี่ยนรูปภาพห้องเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิก จุดสามจุด ...

2. คลิก Manage team
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิก เลือกรูปภาพที่ต้องการ

2. คลิกที่ปุ่ม 
Update
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หน้าต่างแสดง ห้องเรียนที่เปลี่ยนรูปภาพแล้ว
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การเพิ่มนักศึกษาเข้าหอ้งเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิก จุดสามจุด ...

2. คลิก Add member
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิก Add member
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. พิมพ์ email นักศึกษา หรือ ชื่อ
นักศึกษา ในช่องค้นหา

และคลิกเลือกนักศึกษาที่ต้องการ ทีละคน

2. คลิก Close เพื่อปิดหน้าต่าง

25



เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หน้าต่างแสดงรายชื่อนักศึกษาที่อยู่ในห้องเรียนทั้งหมด โดยระบบ
จะส่งเมลไปยังนักศึกษาเพื่อแจ้งให้เข้าห้องเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หรือเพิ่มด้วย
การให้ Code Team
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกที่จุดสามจุด แล้ว
เลือก Manage Team 2. คลิกที่เมนู Settings

3. คลิกที่ Team Code
แล้วกดปุ่ม Generator

4. Code Team
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การเข้าห้องเรียนโดยใช้ Code Team
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิก Join or create team
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

ใส่รหัส Team Code
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หรือ เพิ่มด้วย
การให้ Link
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกที่จุดสามจุด แล้ว
เลือก Manage Team

2. คลิกที่
Get link to team

3. คลิกที่
Copy เพ่ือคัดลอก Link

ผู้สอนจะต้องเข้าไป 
Approve นักศึกษาด้วย
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

จัดการเรียนการสอนออนไลน์
/การประชุม

34



เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

“Meet now” เป็นเครื่องมือส าหรับการจัดประชุมออนไลน์ ในที่นี้จะใช้ส าหรับการสอนแบบประสานเวลา 

1. คลิกเพื่อพิมพ์ 
หัวข้อในการเรียนการสอน

2. การตั้งค่าเปิด/ปิดกล้อง

3. คลิกปุ่มเริ่มการประชุม/สอน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

แชร์ หน้าจอ เพ่ือให้
ผู้เรียนในกลุ่มมองเห็น

ตั้งค่า เปิด/ปิดกล้อง

การตั้งค่า อุปกรณ์ การขยาย
หน้าต่าง และที่ส าคัญ คือ 
การบันทึกวิดีโอการประชุม ตั้งค่า เปิด/ปิดไมค์

1. พิมพ์ email นักศึกษา 
ในช่องค้นหา

และคลิกเลือกนักศึกษาที่
ต้องการ ทีละคนการบันทึกวิดีโอการประชุม/

การเรียนการสอน

ดาวน์โหลด
รายชื่อ

ผู้เข้าร่วม
ประชุมหรือ
เข้าเรียน

ออกจากการประชุม

ยกมือเพ่ือขอพูด

กระดานสนทนาระหว่างการประชุม
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

เครื่องมือส าคัญ
ในการจัดการห้องเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

เครื่องมือ ส าหรับการพูดคุยในกระดานสนทนา(Post)
โดยการพิมพ์สามารถจัดรูปแบบการพิพม์ได้

การเพ่ิมไฟล์ต่าง ๆ การใส่สัญลักษณ์แสดงอารมณ์ ภาพเคลี่อนไหว สติ๊กเกอร์
และปุ่มเร่ิมการประชุม(รูปกลอ้งVDO) การน าวิดีโอจากสตรีมเข้ามาในกระดานสนทนา 

การให้รางวัลสรรเสริญ และจุดสามจุด ... เพ่ือเพ่ิมแอพอืน่ ๆ 

แก้ไขข้อมูลส่วนตัว
รวมถึงรูปถ่ายแสดงตัวตน

เพ่ิมแสดงเคร่ืองมือที่ต้องการ
ใช้งานบ่อย สามารถแอพอื่น ๆ เข้า

มาเพ่ิมได้ คลิกที่เคร่ืองหมาย +

1. พิมพ์ email 
นักศึกษา 

ในช่องค้นหา
และคลิกเลือก

นักศึกษาที่ต้องการ 
ทีละคน

การจัดการทีม การเพิ่มสมาชิก
การเพิ่มสมาชิกที่ต้องการเข้าร่วม
กลุ่ม เพ่ิม Channel/บทเรียน 
ออกจากกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง

รูปภาพห้องเรียน การแชร์ลิงค์ให้
นักศึกษาเข้าห้องเรียน
และการลบห้องเรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

เครื่องมือ ส าหรับการพูดคุยในกระดานสนทนา (Post)
โดยการพิมพ์สามารถจัดรูปแบบการพิพมไ์ด้

การเพ่ิมไฟล์ต่าง ๆ การใส่สัญลักษณ์แสดงอารมณ์ ภาพเคลี่อนไหว สติ๊กเกอร์
และปุ่มเริ่มการประชุม(รูปกล้องVDO) การน าวิดีโอจากสตรีมเข้ามาในกระดานสนทนา 

การให้รางวัลสรรเสริญ และจุดสามจุด ... เพ่ือเพิ่มแอพอื่น ๆ 
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

“Format” เป็นเครื่องมือที่ใช้เขียนบนกระดานสนทนา(Post) สามารถจัดการรูปแบบได้ท าตัวหน้า ตัวเอียง การ
ไฮไลท์ ขีดเส้นใต้ การต้ังย่อหน้า การแนบ 
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

“Attach” เป็นเครื่องมือที่ใช้ส าหรับแนบไฟล์ ที่ต้องการจะแชร์ให้กับผู้เรียน
หรือผู้เรียนแชร์ไฟล์ให้กับผู้สอนหรือเพื่อนๆ ในห้องเรียน โดยสามารถเลือก Upload ได้จากไฟล์ที่อยู่ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือ จาก Team และ Channel หรือ จาก OneDrive
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

“Emoji Giphy และ Sticker” เป็นเครื่องมือที่ใช้ส าหรับแสดงความรู้สึก ในรูปแบบ การ์ตูนหน้าแสดงอารมณ์ 
ภาพการ์ตูนเคลื่อนไหว และ สติ๊กเกอร์
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การมอบหมายงานหรือกิจกรรม
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกที่แท็บ Assignments

2. คลิก Create

3. คลิกเลือก Quiz เพ่ือน า 
form จาก Ms form ที่สร้างไว้
แล้วมาใช้ในการมอบหมายงาน

หรือการบ้าน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิกเลือก Form ที่ต้องการ
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. รอโหลด Form 

2. พิมพ์เพ่ิมค าสั่งหรือค าช้ีแจง

3. คลิกที่เมนู Edit เพ่ือตั้งค่า
ก าหนดวันและเวลาที่มอบหมายงาน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

3. ก าหนดวันและเวลาที่ 
ปิดการส่งงาน

2. ก าหนดวันที่และเวลาสง่งาน

4. คลิกปุ่ม Done
เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้ว

1. คลิกท าเครื่องหมายถูก
เพ่ือตั้งวันที่และเวลาให้เริ่ม

ท างานที่มอบหมาย
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การตรวจงานและให้คะแนน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกที่แท็บ Assignments

2. คลิกเลือกงานที่ต้องการตรวจ
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

คลิกเพื่อเปิดหน้าต่างส าหรับ ตรวจงานและให้คะแนน ส่วนที่เป็นอัตนัย
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกเลือกเพื่อตรวจให้คะแนน
คลิกที่ลูกศร > หรือ <

2. พิมพ์เลขเพื่อใส่คะแนน

3. พิมพ์ข้อความเพื่อให้ 
Feedback

4. คลิก Back เพื่อดูกราฟผลรวม
คะแนนและการตอบค าถาม

ของผู้เรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

กราฟผลรวมคะแนนและการตอบค าถามของผู้เรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

หน้าต่างแสดงผลคะแนนของผู้เรียน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

การน าออก(export)คะแนน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

1. คลิกที่แท็บ Grades

2. คลิกที่เมนู Export to Excel
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

รายชื่อ นักศึกษา e-mail นักศึกษา

คะแนน การบ้าน คะแนนเต็ม
(Point) และการให้ Feedback

หน้าต่างแสดงรายละเอียดของคะแนน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

แนวทางการจัดการเรียนการสอนออนไลน์
เรียบเรียง จันทิมา เจริญผล นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

ฝ่ายบริการวิชาการและฝึกอบรม
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบุรี
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

แนวทางการจัดการเรียนการสอนออนไลน์
1.สร้าง line group โดยน ารายชื่อนักศึกษาจาก สวท. แอดไลน์ 1 คน แล้วให้เพ่ือนดึงเข้ากลุ่ม

2. แจ้งให้นักศึกษาสมัคร e-mail office 365 ของ มทร.ธัญบุรี โดยใช้ข้อความดังนี้
ในการเรียนออนไลน์โดยใช้แอพ Microsoft Team นักศึกษาทุกคนจะต้องมี e-mail office 365 ของ มทร.ธัญบุรี นะคะ เช่น @mail.rmutt.ac.th

แตถ่้ายังไม่มีบัญชีผู้ใช้งานสามารถติดต่อขอบัญชีได้ที่  http://bit.ly/33sNijQ

หากมีแล้วและต้องการจะ reset e-mail ให้แจ้งทาง Line OA >> RMUTT_helpdesk ที่ลิงค์  https://lin.ee/tXe209C

3. เก็บ e-mail นักศึกษา โดยใช้ข้อความดังนี้
ขอ e-mail ของนักศึกษาทุกคนค่ะ (@mail.rmutt.ac.th)

1.

2.

ต้องเป็น e-mail ที่ใช้งานได้แล้วเท่านั้นค่ะ

4. อาจารย์ต้องมี e-mail office 365 ของ มทร.ธัญบุรี(@rmutt.ac.th) เช่นกัน
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เรยีบเรยีงโดย จนัทิมา เจรญิผล นกัวิชาการโสตทศันศกึษา ฝ่ายบรกิารวิชาการและฝึกอบรม 
ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ธัญบรุ ี

5. เลือกความต้องการในการสอนของอาจารย์  เช่น สอนสด / ต้องการบันทึกวิดีโอ(vdo on demand) / ต้องการสอนทั้งสอง
แบบ

** หากอาจารย์ไม่สะดวกจะบันทึกวิดีโอด้วยตนเอง จะใช้ห้อง Next smart classroom ก็ได้ แจ้งขอจองห้อง จะมีเจ้าหนา้ที่
คอยดูแลช่วยเหลือตลอดการบันทึก **

** หากเป็นวิชาปฏิบัติ สามารถแจ้งความประสงค์ได้ จะมีทีมบันทึกวิดีโอ ช่วยถ่ายวิดีโอการสอนให้กับอาจารย์  แจ้งนัดหมาย
บันทึกวิดีโอ **

6. เข้าแอพ Ms Team (ตามภาพ การเข้าใช้งาน Microsoft Team)

7. สร้างห้องเรียน/ชั้นเรียน (ตามภาพการสร้างห้องเรียน/ชั้นเรียน)

8. เพิ่มผู้เรียน/นักศึกษา (ตามภาพ ขั้นตอนการเพิ่มนักศึกษาเข้าห้องเรียน)

9. อาจารย์นัดหมายผู้เรียน/นักศึกษาเตรียมความพร้อมก่อนเรียนจริง สักหนึ่งครั้งก่อนเรยีนจรงิ  สร้างข้อตกลงในการเรียน
ออนไลน์ร่วมกันกับนักศึกษา และนัดหมายเพื่อเรียนตามตารางการสอน

แนวทางการจัดการเรียนการสอนออนไลน์
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10. อาจารย์สร้างห้องใน Ms Team อีกหนึ่งห้อง เพื่อบันทึกการเรียนการสอนและความสะดวกในการบันทึกวิดีโอ ในการอัด
หลาย ๆ ครั้ง อาจมีผิดพลาดเยอะ นัดหมายแหววเพื่อแนะน าวิธีการใช้งานเบื้องต้น (ตามภาพเครื่องมือการจัดการห้องเรียน
เบื้องต้น)

11. อาจารย์ท าตารางนัดหมายนักศึกษา โดยระบบจะแจ้งเตือนผู้เรยีน/นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน

12. สอนสด (ประชุมออนไลน์) ตามวันและเวลาที่นัดหมาย จะบันทึก/ไม่บันทึกวิดีโอขณะสอนก็ได้

13. แนะน ารูปแบบการเรียนการสอน Flip Classroom โดยอาจารย์บันทึกวิดีโอไว้ก่อนและให้ผู้เรียน เรียนรู้มาก่อน และมาท า
กิจกรรมในห้องเรียนสอนสด จะช่วยลดภาระของอาจารย์ได้ค่ะ หรือสอนเฉพาะบทเรียนที่นักศึกษายังไม่เข้าใจ หรือยังสงสัย

*** หมายเหตุ อาจารย์สามารถเลือก Platform ระบบการจัดการการเรียนการสอน ได้ดังนี้

1. Moodle: dLearn อาจารย์และนักศึกษาใช้รหัส Wifi ของ มทร.ธัญบุรี เข้าใช้งานได้เลย

2. Microsoft Team อาจารย์และนักศึกษา ต้องมี email office 365 ของ มทร.ธัญบุรี 

3. สอนสด/บันทึกวิดีโอ ด้วย Microsoft Team และ สอบด้วย dLearn ***

แนวทางการจัดการเรียนการสอนออนไลน์
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การเข้าใช้งาน Microsoft Teams

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a58463e6
c21dc459fad4e6ad14c77d68d%40thread.tacv2/conv
ersations?groupId=4a5a5e0c-d384-4986-85d0-
e5414572cec1&tenantId=0ace20bb-9275-4172-b6f2-
52b66dba0f4d

Team code

f5frp3k
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