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แนวทางการปฏิบัติการเรียนออนไลน์ ส าหรับนักศกึษา 
  
1. ข้อปฏิบัติส ำหรับกำรติดต่ออำจำรย์ประจ ำวิชำในกำรเรียนกำรสอน มีดังต่อไปนี้ 

1.1 รูปแบบกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ที่ใช้ เช่น Google Classroom (+Google Hangouts Meet), 
Microsoft Teams หรือ Webex  

1.2 สื่อกำรสอน เช่น วิดีโอคลิป ไฟล์งำนน ำเสนอ  
1.3 รูปแบบกำรสอบออนไลน์ เช่น Google form, Quizzes เป็นต้น 
1.4 กำรติดตำมประเมินผลหลังกำรเรียนกำรสอน  

2. กำรเข้ำใช้งำนส ำหรับกำรเรียนออนไลน์ นักศึกษำต้องใช้อีเมลที่วิทยำลัยวิทยำศำสตร์กำรแพทย์เจ้ำฟ้ำ   
จุฬำภรณ์ รำชวิทยำลัยจุฬำภรณ์สร้ำงให้เท่ำนั้น หำกยังไม่ได้รับให้ติดต่อ งำนกำรศึกษำคณะพยำบำลศำสตร์   
3. ก่อนกำรเข้ำเรียนทุกครั้ง ให้นักศึกษำติดตั้งแอพพลิเคชั่นส ำหรับกำรเรียนออนไลน์ให้เรียบร้อย และควรเข้ำ
ทดลองใช้ระบบก่อนกำรเข้ำเรียนทุกครั้ง หำกมีปัญหำให้แจ้งอำจำรย์ประจ ำวิชำ หรืออำจำรย์ที่ปรึกษำ  
4. สถำนที่เหมำะสมส ำหรับกำรเรียน คือ มีสัญญำณอินเตอร์เน็ตที่แรงและเสถียร  
5. กำรรักษำวินัยในกำรเรียน ตรวจสอบตำรำงเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอและติดตำมกำรนัดหมำยจำกอำจำรย์
ประจ ำวิชำ  
6. เก็บบันทึกไฟล์งำนที่ส่ง ไว้ในคอมพิวเตอร์ของตนเองทุกครั้ง และส ำรองเข้ำอีเมลเพ่ือป้องกันกำรสูญหำย
ของข้อมูล 
7. หำกมีปัญหำในกำรใช้งำน ติดต่อ งำนกำรศึกษำคณะพยำบำลศำสตร์ โทร.02-576-6700 ต่อ 8220 
หรือ 8222  
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การใช้โปรแกรม Microsoft Teams 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์

version 1.1  update 26 March 2020
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1. สามารถใช้งานผ่านบน Browser Internet ทั่วไป

2. Sign in ด้วย Email รหัสพนักงาน@cra.ac.th
Password คือ รหัสเข้าคอมพวิเตอร์ หรือ รหัส Wifi

โดยเข้าที่ Link -- > https://teams.microsoft.com/

1 2
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3. เข้าสู่ Microsoft Teams ส าเร็จ
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Activity 
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Chat
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Teams
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Assignments
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Calls
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ส่วนประกอบ Microsoft Teams

Files
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การติดต่อสื่อสารภายในองค์กรผ่าน Microsoft Teams

1. ติดต่อด้วยการค้นหาชื่อรายบุคคล
2. ติดต่อด้วยการสร้าง Team เพื่อพูดคุยกันในกลุ่ม
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1. วิธีการติดต่อด้วยการค้นหาชื่อรายบุคคล
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1.เลือกแถบ Chat ด้านซ้าย

2. ค้นหาชื่อภาษาอังกฤษหรือรหัสพนักงาน ของผู้ที่ต้องการติดต่อที่ช่อง Search or type a 
command

1

2
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4.กดเลือกบุคคลที่ต้องการ

4

3.เลือกที่ช่อง People จะปรากฏบุคคลที่ท่านค้นหา

3
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5.เริ่มการ CHAT ได้ โดยสามารถ
- ส่งข้อความ
- Video Call
- Voice Call

ส่งข้อความ

กดรูปกล้องเพื่อ
Video call

กดโทรศัพท์เพื่อ
Voice call
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ในกรณีที่ต้องการเพิ่มบุคคลเข้าสู่ CHAT
1. เลือกสัญลักษณ์รูปคนเครื่องหมายบวก
2. ค้นหาชื่อภาษาอังกฤษหรือรหัสพนักงานของบุคคลที่

ต้องการเพิ่ม
3. เลือก Add

1

2

3
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2. ติดต่อด้วยการสร้าง Teams เพื่อพูดคุยกันในกลุ่ม
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ส่วนประกอบของ Teams

- Post  พืน้ท่ีการพดูคยุ ติดต่อสื่อสาร แลกเปล่ียนไฟล์ และเป็นพืน้ท่ีอพัเดตกิจกรรมต่างๆภายใน Teams
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ส่วนประกอบของ Teams

- Files พืน้ท่ีจดัเก็บไฟล์ภายใน Teams สามารถ Upload Download และจดัการไฟล์ร่วมกนั
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1. เลือก Create team

2.เลือกประเภท Team ที่ต้องการ

3.ตั้งชื่อ Team และเพิ่มผู้เข้าร่วม

1

2

3

สามารถเชิญผู้เข้าร่วมโดยค้นหาด้วย
- ชื่อภาษาอังกฤษ
- รหัสพนักงาน
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4. สร้าง teams ส าเร็จ
34



สามารถ Chat ในกลุ่มได้ทันท ีที่เข้ากลุ่ม

การ chat
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การสร้าง Video Meeting ใน Teams

1.กดที่รูปกล้อง Video ที่แถบด้านล่าง
2.ตั้งชื่อ Meeting และเลือก Meet now
เพื่อสร้าง Meeting

1

2
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การสร้าง Video Meeting ใน Teams
3.สร้าง Video Meeting ส าเร็จ

3

เมื่อมีการสร้าง Video Meeting
การ Meeting จะขึ้นในส่วนหน้า Post 
ของ Team โดยสมาชิกใน Team ทุกคน
จะสามารถมองเห็นได้
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การเขา้ร่วมประชุมโดยสมาชิกใน Teams

2.กด Join now เพ่ือเข้าประชุม
(หากไม่ต้องการเปิดกล้องหรือเปิดเสยีงสามารถเลือก
ปิดได้ตามต้องการ)

กดเปิดกล้องและเปิดเสียง 

1. กด Join จาก Video Meeing ที่หน้า Post ภายใน Team

1

2
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การส่ง file การเกบ็ file

แนบไฟล์และสื่อการสอนได้ทันที 
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การน าเสนอ Slides ระหวา่งการ Meeting

1.เมื่อเข้าประชุมให้เลือก แชร์

2.เลือก Screenshare หรือ PowerPoint

1
2
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การน าเสนอสไลด ์ระหวา่งการ Video Meeting
กรณี ให้ผู้เข้าร่วม Meeting เป็นผู้ present และสามารถ Screenshare ได้

2.เลือกชื่อผู้ที่ต้องการให้ present และเลือก Make a presenter 
หากต้องการให้ผู้ present กลับมาเป็นผู้ร่วม Meeting ดังเดิม เลือกชื่อผู้ที่ present และเลือก Make a attendee

1.เลือก Show participants

1

2
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การบนัทึกการประชุม
1. เลือก More actions

2. เลือก Start recording

หลังบันทึกการประชุมเสร็จให้กด Stop และ video 
บันทึกการประชุมจะอยู่ใน Team สามารถกดดู
ย้อนหลังได้ทันที

1

2
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การปิด เปิด เสียง ผูเ้ขา้ร่วมประชุม

1. เลือก Show participants
2. เลือกผู้เข้าร่วมที่ต้องการ เปิด/ปิด เสียง 

- เลือก Mute participant หากต้องการปิดเสียง
- เลือก Unmute participant หากต้องการเปิดเสียง

1

2
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การป้องกนัเสียงหวดี จากการ feedback ของ
Microphone

- หากไม่มีการ Present พร้อมกันหลายคน 
ให้กดปิดเสียงของผู้เข้าร่วมประชุมไว้ เหลือเพียงแค่ผู้น าเสนอเท่านั้น
- หากอยู่ในสถานที่ร่วมกันกับผู้เข้าร่วมประชุมท่านอื่น ให้เปิดเสียงแค่อุปกรณ์เดียว หรือเว้นระยะห่าง
ไว้เพื่อไม่ให้ Microphone เกิดเสียงหวีด
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การใช้งานบน Smartphone และ Tablet
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Microsoft Teams
Download Application

ได้ทั้งระบบ IOS และ Andriod
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Chat 
การติดต่อสนทนาสามารถกดที่การแชท
และค้นหาผู้ที่ต้องการติดต่อได้ด้วยชื่อ
ภาษาอังกฤษหรือรหัสพนักงาน

สามารถ Chat Call , Video Call
หรือส่งข้อความได้เลย
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Teams
1.สามารถดู Teams ที่เข้าร่วมได้ที่แถบ 
Teams
2.สามารถสร้าง Teams โดยเลือก
สัญลักษณ์รูปคนเครื่องหมายบวก

การใช้ Teams ใน Apllication จะไม่สามารถเป็นผู้สร้าง 
Video Call ใน Teams
แต่สามารถกดเข้าร่วมได้อย่างเดียวเท่านั้น
*จะต้องมีผู้สร้างห้องประชุม บน Computer ไว้ 
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การสร้าง Teams
1. เลือกสัญลักษณ์รูปคนเครื่องหมายบวก 2. เลือก Create a team
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การสร้าง Teams
3. ตั้งชื่อ Teams 4. ค้นหาชื่อบุคคลท่ีต้องการเพิ่มด้วยชื่อภาษาอังกฤษ

หรือรหัสพนักงาน

5. สร้าง Teams เสร็จเรียบร้อย
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การเข้าร่วมประชุม 
สามารถกดเข้า Teams ที่มีการ Meeting
และกดเข้าร่วมจาก Post ได้ทันที
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