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ระบบเช็คชื่อเข้าเรียนออนไลน์ด้วย Microsoft Office 365

	 การเช็คช่ือนกัศึกษาเขา้เรียนเป็นกระบวนการหน่ึงในการเรียนการสอน	 มีผลต่อการประเมิน

ผลการเรียน	 ดา้นจิตพิสยั	 เน่ืองจากเป็นส่วนของคะแนนเกบ็และมหาวทิยาลยัก�าหนดใหค้ะแนน						

การเขา้เรียนเป็นส่วนหน่ึงของคะแนนเกบ็ท่ีมีอตัราส่วนไม่เกินร้อยละ	 10	ของคะแนนรวม	ดงันั้นวธีิ

การพฒันาระบบเช็คช่ือเขา้เรียนดว้ยระบบออนไลน์เป็นการเปล่ียนวิธีการเช็คช่ือนกัศึกษาเขา้เรียน

จากเดิมเป็นการขานช่ือนกัศึกษาทีละคน	 ซ่ึงใชเ้วลาในการเช็คช่ือค่อนขา้งนานมีโอกาสเกิดความ				

ผดิพลาด	 การจดัท�ารายงานตอ้งใชเ้วลาและอาจจะเกิดขอ้ผดิพลาดไดง่้าย	 	 มาเป็นการแอปปลิเคชัน่	

Microsoft	 Form	 	 ซ่ึงจะท�าใหล้ดระยะเวลาในการเช็คช่ือเขา้เรียน	 สามารถจดัท�ารายงานไดร้วดเร็ว	

และขอ้มูลไม่สูญหาย	 นกัศึกษาจะท�าการเช็คช่ือเขา้เรียนโดยการใชโ้ทรศพัทมื์อถือ	 แทป๊แลต	 หรือ	

คอมพิวเตอร์	 อาจารยผ์ูส้อนท�าการสร้างผา่นระบบออนไลน	์ การเช็คช่ือเขา้เรียนแต่ละคร้ังจะถูก

บนัทึกลงMicrosoft	Excel	ช่วยใหส้ะดวกต่อการจดัการขอ้มูลผลการบนัทึกรายช่ือผูเ้ขา้เรียนต่อไป

	 ส่ิงท่ีจ�าเป็น

	 	 o	 คอมพิวเตอร์

	 	 o	 อินเตอร์เน็ต

	 	 o	 Microsoft	Office	365	(ms-Excel	/	ms-Form)
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เพิ่มค�าถามเพื่อสร้างแบบส�ารวจแบบทดสอบหรือการส�ารวจความคิดเห็นในไม่ก่ีนาที

	 1.	ภายใต	้ฟอร์มของฉัน	ใหเ้ลือก	ฟอร์มใหม่	หรือ	แบบทดสอบใหม่

	 2.	ตั้งช่ือฟอร์มของคุณ	นอกจากน้ีคุณยงัสามารถใส่ค�าบรรยายท่ีเป็นตวัเลือกได้

	 3.	เลือก	เพิม่ค�ำถำม	เพื่อเพิ่มค�าถามใหม่ลงในฟอร์มหรือแบบทดสอบ

	 4.	เลือก	แสดงตวัอย่ำง	ท่ีดา้นบนหนา้ต่างออกแบบเพื่อดูตวัอยา่งการแสดงผลของฟอร์ม									

															บนคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์เคล่ือนท่ี

 ลงช่ือเขา้ใช	้ดว้ยขอ้มูลประจ�าตวั	Microsoft	365	ของโรงเรียน	ขอ้มูลประจ�าตวั	Microsoft	365	

ของท่ีท�างาน	หรือบญัชี	Microsoft	(rmutt	mail	,	Hotmail,	Live	หรือ	Outlook.com)
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การลงชื่อเข้าใช้

สร้างฟอร์มใน Microsoft Forms

ส่งลงิก์ของฟอร์มถงึผู้อ่ืน

	 1.	เปิดฟอร์มท่ีคุณตอ้งการแชร์แลว้เลือกแชร์

	 2.	ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่เลือกปุ่ม	ลิงก	์แลว้	จากนั้น	ใหค้ลิก	คดัลอก	ท่ีอยูถ่ดัจากกล่องขอ้ความ

															ท่ีแสดง	URL	ฟอร์ม

	 3.	คดัลอกแลว้วางลิงกน้ี์ในอีเมลสมุดบนัทึกส�าหรับชั้นเรียนและอ่ืนๆ

แชร์โค้ด QR ของฟอร์ม

	 1.	เลือกปุ่ม	QR	เพื่อดูรหสั	QR	ส�าหรับฟอร์มของคุณ

	 2.	เลือกดาวนโ์หลดและตดัสินใจวา่คุณตอ้งการบนัทึกโคด้	QR	(ในรูปแบบ	.png)	หรือ

													เปิด เพิม่โค้ด QR	ท่ีใดกต็ามท่ีผูต้อบของคุณสามารถสแกนไดด้ว้ยสแกนเนอร์โคด้	QR	

													เช่นอุปกรณ์เคล่ือนท่ี

แชร์ฟอร์มใน Microsoft Forms

https://forms.office.com/
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ฝังในเวบ็เพจ

	 1.	เลือกปุ่ม	ฝัง

	 2.	คลิก	คดัลอก	ท่ีอยูถ่ดัจากกล่องขอ้ความท่ีแสดงโคด้ฝังตวั	แลว้พิมพห์รือวางโคด้ฝังตวัน้ี

															ลงในบลอ็กหรือเวบ็เพจเพื่อฝังฟอร์มของคุณภายในเอกสาร

เชิญบุคคลอ่ืนทำงอเีมล

	 1.	เลือกปุ่ม	อเีมล

	 2.	เม่ือแอปพลิเคชนัการแกไ้ขอีเมลเร่ิมตน้ของคุณเปิดข้ึน	ใหพ้ิมพท่ี์อยูอี่เมลของบุคคลท่ี

															คุณตอ้งการใหดู้ฟอร์มในกล่อง	ถึง	ของตวัแกไ้ขอีเมลของคุณ	Microsoft	Forms	จะใส่

															บนัทึกยอ่สั้นๆ	ส�าหรับผูรั้บในเน้ือหาอีเมลเพื่อใหพ้วกเขามีบริบทท่ีเหมาะสมส�าหรับ

															ค �าเชิญและลิงกไ์ปยงัฟอร์มของคุณ

	 3.	เม่ือคุณพร้อมท่ีจะส่งแบบฟอร์มหรือค�าเชิญแบบทดสอบของคุณแลว้ใหค้ลิกส่ง

ดูผลลพัธ์ใน Microsoft Forms

	 หลงัจากสร้างฟอร์มของคุณให้ปรับการตั้งค่าและแชร์ฟอร์มของคุณกบัผูอ่ื้นก็ถึงเวลาท่ีจะ							

ดูผลลพัธ์

	 1.	เปิดฟอร์มท่ีคุณตอ้งการรีววิผลลพัธ์แลว้เลือกแทบ็การตอบสนอง

	 2.	เลือก	ดูผลลพัธ์	เพื่อดูรายละเอียดของผูต้อบแต่ละราย	เช่น	เวลาท่ีใชใ้นการท�าฟอร์มของคุณ

														ใหเ้สร็จและตวัเลือกท่ีเลือก

	 3.	เม่ือตอ้งการดูขอ้มูลการตอบทั้งหมดส�าหรับฟอร์มของคุณใน	Microsoft	Excel	อยา่งง่ายดาย	

														ใหเ้ลือก	เปิดใน	Excel

	 4.	เลือกลิงก	์รายละเอียดเพิ่มเติม	เพื่อดูช่ือของผูต้อบและค�าตอบของแต่ละค�าถามของพวกเขา

แชร์โค้ด QR ของฟอร์ม
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	 Start	ดว้ยเปิดเวปไซต	์https://teams.microsoft.com	ลอ๊กอินดว้ย	e-mail	ท่ีออกโดยมหาวทิยาลยั			

(	 @rmutt.ac.th	 หรือ	 @mail.rmutt.ac.th	 )	 ช่องทางการสมคัรใชง้านอีเมลลข์องมหาวทิยาลยั																						

E-mail	@rmutt.ac.th	===>	http://bit.ly/33sNijQ
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สร้างฟอร์มใน Microsoft Forms แบบลงชื่อเข้าเรียน

คลิกเพื่อเปิดกลุ่มโปรแกรมเสริม	Microsoft	office365

เลือกโปรแกรม	microsoft	Exel	จาก	ms	office365	เลือก	New	blank	workbook

https://teams.microsoft.com/
http://bit.ly/33sNijQ
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บนัทึก	(Save	as)	workbook	ท่ีสร้างใหม่ตามรายวชิาท่ีสอน

เลือกสร้าง	ฟอร์มใหม่	จากแทป๊	แทรก/ฟอร์ม	เพื่อเร่ิมสร้างแบบฟอร์มบนัทึกเวลาเรียน	วชิา...........
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คลิก	เพิ่มใหม่เพื่อเร่ิมสร้างฟอร์มดว้ย	Microsoft	FORM	จาก	Microsoft	office365

คลิกเลือกรูปแบบแรกเป็นแบบ	ตวัเลือก	กรณีใหน้กัศึกษาเลือกช่ือ-สกลุเพื่อลงเวลาเรียน
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ก�าหนดหวัขอ้และพิมพร์ายช่ือนกัศึกษา	 (หรือส�าเนารายช่ือจากไฟลร์ายช่ือ)	 ก�าหนดใหจ้�าเป็นเพื่อตั้ง

ค่าก�าหนดใหน้กัศึกษาตอ้งเลือกช่ือ	 (ไม่อนุญาติใหข้า้มได)้	 ก�าหนดตวัเลือกเป็น	ดรอปดาวน	์ เป็นรูป

แบบแสดงบนตวัเลือกบนแบบฟอร์ม

หลงัจากคลิก	+	เพิ่มใหม่	ใหเ้ลือกรูปแบบเป็น	วนัท่ี	เพื่อใหน้กัศึกษาก�าหนดวนัเวลาเรียน
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ก�าหนดหวัขอ้และเลือก	จ�าเป็นเพื่อบงัคบัใหน้กัศีกษาเลือกวนัท่ีเขา้เรียนจากปฏิทิน

ตั้งค่าแบบฟอร์มเพิ่มเติม	เช่น	ผูมี้สิทธ์ิตอบแบบฟอร์ม	ตวัเลือกการตอบสนอง	และขอ้ความ																			

ตอบสนอง
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