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ข้อควรปฏิบัติ

1. อาจารย์ควรแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย
2. ตรวจสอบตารางสอน (รายวิชา วันเวลา ห้องที่สอน)
3. เตรียมส่ือการสอนให้พร้อม
4. เปิดกล้องของอาจารย์ตลอดเวลาท่ีสอน
5. สวมหน้ากากอนามัยระหว่างการสอนตลอดเวลา
6. เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมห้องสอนเป็นผู้จัดการการ Login เข้า  

ระบบ Yealink 
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ค าอธิบายตามหมายเลขในช่องสีแดง
1. รหัสวิชาที่สอน
2. เวลาเริ่มสอน
3. แสดงรายละเอยีด(รหัสวิชา วันเวลาที่สอน)
4. กลับหน้าหลัก
5. คลิก Join Meeting เพ่ือเข้าหอ้งสอน
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ค าอธบิาย
6. ปุม่ส าหรับแสดงเต็มจอคอมพิวเตอร์
7. ปุม่ส าหรับเลอืก Layout หน้าจอของ yealink
8. ปุม่ส าหรับ ปิด หรือ เปิด กล้องวีดโีอของอาจารย์
9. ปุม่ส าหรับ ปิด หรือ เปิด ไมคโ์ครโฟนของอาจารย์
10. ปุม่ส าหรับแชร์หน้าจอ
11. ปุม่ส าหรับ ลด-เพิ่มเสียง และ บันทกึวีดโีอการสอน
12. ปุม่ส าหรับออกจากการสอน เมื่อสอนเสร็จ
13. ปุม่ส าหรับดูรายชื่อและควบคุมการปิด-เปิดกลอ้ง 

และไมค์โครโฟนของนิสิต
14. ปุม่สื่อสารในห้องเรยีนแบบข้อความ
15. แสดงจ านวนนิสิตที่เขา้เรียน
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สัญลักษณ์บนหน้าจอ 

สัญลักษณ์เปิดกล้องวิดีโอ

สัญลักษณ์ปิดกล้องวิดีโอ

สัญลักษณ์เปิดไมค์โครโฟน

สัญลักษณ์ปิดไมค์โครโฟน

ลด-เพิ่มเสียง

สแีดง ก าลังบันทกึวีดีการสอน
สเีทา ไม่บันทึกวดีีการสอน
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สัญลักษณ์ไม่มีการแชร์หน้าจอ

สัญลักษณ์ก าลังแชร์หน้าจอ
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สัญลักษณ์เปิดกล้องและไมค์โครโฟน ของนิสิต

สัญลักษณ์ปิดกล้องและไมค์โครโฟน ของนิสิต

สัญลักษณ์ก าลังแชร์หน้าจอ 
กรณีอาจารย์หรือนิสติน าเสนอผ่านโปรแกรม



วิธีก าหนดการแชร์หนา้จอ มี 2 แบบ
1. อาจารย์สามารถแชร์หน้าจอได้คนเดียว
2. ทุกคนในห้องนีส้ามารถแชร์หนา้จอได้

ส าหรับให้นิสิตน าเสนอผ่านระบบ
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วิธีแชร์หน้าจอ 
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วิธีแชร์หน้าจอ
1. คลิกปุ่ม Share แชร์หน้าจอ
2. เลือกแชร์แบบทั้งหน้าจอ
3. เลือกแชร์แบบการเขียนบนจอด้วยเม้าส์
4. เลือกแชร์แบบตามไฟล์ที่เปิดไว้
5. คลิกเครื่องหมายถูก ทั้ง 2 ช่อง เพื่อแชร์เสียง   

และคุณภาพของวิดีโอ
6.คลิกปุ่ม OK เพื่อแชร์สิ่งท่ีเลอืก
7. ต้องการยกเลิกกดปุ่ม Cancel
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บันทึกวีดีการสอน 
1. การบันทึกวดีีโอการสอน เมื่อเข้าสู่ห้องสอน 
ระบบจะท าการบันทึกอัตโนมัติ
อาจารย์ต้องคอยสังเกตว่ามีสัญลักษณ์ Record
แสดงอยู่หรือไม่

2. กรณีสัญลักษณ์ Record หายไปจากหน้าจอให้ 
คลิกปุ่ม More

3. คลิกปุ่ม Record ให้เป็นสีแดง ระบบจะท าการ  
บันทึก
ถ้าหากไม่สามารถคลิกปุ่ม Record ให้เป็นสีแดง
โปรดพักการบรรยายและแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม 
ห้องให้แก้ไข เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมห้องแก้เสร็จแล้ว 
จะแจ้งให้อาจารย์บรรยายต่อได้
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บันทึกวีดีโอการสอน
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รายชื่อและควบคุมการปิด-เปิดกล้องและไมค์โครโฟนของนิสิต
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สัญลักษณ์เปิดกล้องและ
ไมค์โครโฟน

สัญลักษณ์ปิดกล้องและ
ไมค์โครโฟน

วิธีควบคุม
1. คลิกปุ่ม Participants
2. เลือกชื่อนิสติ
3. คลิกสัญลักษณ์กล้อง,ไมค์โครโฟน

เพื่อปดิหรือเปิด

สัญลักษณ์ก าลังแชร์หน้าจอ 
กรณีอาจารย์หรือนิสติน าเสนอ
ผ่านโปรแกรม
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สื่อสารกับนิสิตในห้องเรียนแบบข้อความ
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วิธีสื่อสาร
1. คลิกปุ่ม Chat
2. เลือก Chat แบบกลุ่ม ทุกคนใน 

ห้องเรียนเห็น Chat ท้ังหมด
3. เลือก Chat แบบส่วนตัว ค้นหาและ 

เลือกชื่อนิสติ
4. ช่องส าหรับพิมพ์ข้อความ
5. ปุ่มส าหรับส่งข้อความ
6. ข้อความท่ีแสดง
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Thank You.

คู่มือการใช้งานโปรแกรม Yealink Meeting 


