
เลขที่....................... 
แบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

❑รายบุคคล  กลุ่มบคุคล 

ชื่อ  -  สกุล  : นายกันตพงศ์ พุ่มอยู ่        ตำแหน่ง  :   นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
งาน  : ผู้บริหารสำนักหอสมุดกลาง 
ชื่อ  -  สกุล  : นายอดินันท์ เจะตีแม                   ตำแหน่ง  :   นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
งาน  : ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุด 
ชื่อ  -  สกุล  : นายธนวัฒน์ เสริฐสุวรรณกุล          ตำแหน่ง  :   นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 
งาน  : ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุด 
ชื่อหลักสูตร : การใช้ Microsoft Teams เพื่อการเรียนการสอน 
วันเดือนปี :   22 กรกฎาคม 2564 
สถานที่จัด :  อบรมออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 
หน่วยงานผู้จัด :  สำนักคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

ค่าใช้จ่าย ไม่มี    ❑มี  
เบิกจ่ายจากงบประมาณ ❑แผ่นดิน ❑เงินรายได้ ❑งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 

ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร ❑ได้ รับ   ❑ไม่ ได้ รับ  เนื่องจาก......................................................... 
ไม่มี

สำนักคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้จัดอบรมออนไลน์ ในวันที่ 22 กรกฎาคม 2564 ภายใต้หัวข้อ การใช้ 
Microsoft Teams เพื่อการเรียนการสอน โดยสิ่งที่จำเป็นสำหรบัการอบรมครั้งนี้คือ บญัชีผู้ใช้ Office 365 
@m.swu.ac.th และโปรแกรม  Microsoft Teams  

ในการใช้งาน Microsoft Teams นั้นมเีครือ่งมือสนับสนุนการเรียนการสอนออนไลน์มากมาย ซึ่งเครือ่งมือในการสร้าง
ห้องเรียนผ่าน Microsoft Team มีดังน้ี 
1. การสร้าง Team
เปิดเข้าโปรแกรม Microsoft Team เพื่อทำการสร้างทีม สำหรับช้ันเรียน โดยกำหนด team type เป็น class 

@m.swu.ac.th Microsoft Teams 



 
 
2. การเพิ่มผู้เรียนเข้าชั้นเรียน 
เพิ่มผู้เรียนเข้าสู่ทีมผ่าน Team Code สามารถส่งรหัส Team Code เพื่อ Invite ผู้เรียนเข้าสู่ Team ไดโ้ดยเข้าไปที่  
More Option(…) / Manage Team / Settings / Team Code โดยใน 1 ทีมสามารถรองรับสมาชิกได้ทั้งหมด 300 คน 

 
 
3. Post 
เป็นการพิมพ์ข้อความสนทนา / Reply ถามตอบ 
สามารถ Mention โดยพิมพ์ @ชื่อผู้ใช้ เพ่ือแจ้ง notify ไปยังผู้เรียน หรอื @team เพื่อแจ้งทั้งช้ันเรียน @channel ชื่อ 
channel เพื่อแจ้งทั้ง Channel 
สามารถ upload ไฟล ์และสามารถนำวิดีโอจาก YouTube มาวางได้ 
สามารถทำ Announcement ได ้โดยผู้เรยีนจะได้รับ notification เมือ่มีประกาศ Announcement 



 
 
4. Files 
เราสามารถนำไฟล์สร้างเอกสาร Microsoft Office เช่น Word ,PowerPoint ,Excel ,Forms ,OneNote 
มา Upload File เข้า แต่ละ Channel ได ้และผู้เรียนสามารถ Upload File เข้า Team ได้  
พื้นที่เก็บไฟล์ 1TB / Team รวมเอกสาร assignment การบ้านทั้งหมดที่ส่ง 



 
โดยสามารถตรวจสอบขนาดไฟล์ได้ที่  More Options (…) / Manage Team / Analytics 

 
 
5. การเพิ่ม Tabs 
สามารถเพิ่มเมนูใน tab แต่ละ Channel ได ้โดยสามารถเพิ่มรูปแบบของ tab ได้หลากหลายเช่น document ,word 
,excel ,form ,stream ,youtube เป็นต้น 

 
 



 
 
ผู้สอนสามารถติดตามกิจกรรมของผู้เรียนในชั้นเรียนไดผ้่าน Tab – Insights 
- เวลาที่เข้าร่วม Meeting 
- การเปิดไฟล์ในช้ันเรียน 
- การทำ Assignment 
- การเข้า channel 
- และอ่ืน ๆ 

   
 
6. การบันทึกวิดีโอการสอน 
สามารถคลิก More Action และเลือก Start Recording เพื่อบันทึกการสอนได ้

 



สามารถหยุดบันทึกวิดีโอการสอนโดยการเลือก Stop record 

 
วิดีโอที่ถูกบันทึกจะถูกโพสท์ใน Chat ของ Meeting ใน MS Team จะทำการประมวลผลและ upload วิดีโอขึ้น Folder 
ใน Team ชื่อ Recordings 

 
 
7. Calendar 
สามารถสร้าง Schedule Meeting โดยเลอืก New Meeting แลว้ระบุวันที่และระยะเวลารวมถึงรายละเอียดที่เราต้องการ
เพื่อแจ้งให้ผู้เรียนทราบกำหนดการ เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วจะปรากฏ Post Schedule ใน Channel ที่ระบุ และใน 
Calendar 

   
 



8. การมอบหมายงาน 
สามารถ Add Resource เพิ่มไฟล์เอกสารและกำหนดสทิธิ์การมองเห็นเนื้อหาของผู้เรียนได้ 
- Students can’t edit – เป็นเอกสารตั้งต้น ให้ผู้เรียน upload เอกสารใหม่เพื่อส่งการบ้าน 
- Students edit their own copy – ผู้เรยีนสามารถแกไ้ขเอกสารตามต้นฉบับเพื่อส่งการบ้านได้ 

 
สามารถกำหนดวันส่ง เพิ่มเติม โดย edit assignment timeline 

 
มอบหมายการบ้านให้ผู้เรียนแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก ่
- Draft สร้างการบ้านล่วงหน้า 
- Assigned มอบหมายแล้ว 
- Graded ให้คะแนนแล้ว 

 
 
 



สถานะการส่ง Assignment และ Quiz 
- Not Turned In ผู้สอนมอบหมาย Assignment แล้ว ผู้เรียนยังไม่เข้ามาด ู
- Viewed ผู้เรยีนเข้ามาดู Assignment แลว้ 
- Turned In ผู้เรียนได้ทำ Assignment และส่งงานแล้ว 
- Returned ผู้สอนได้ทำการตรวจ Assignment และส่งผลคะแนนกลบัให้ผู้เรียนแลว้ 

 
 
9. การสร้างแบบทดสอบ 
สามารถสร้าง Quiz จาก Microsoft Form และกำหนดคะแนนผ่าน Microsoft Form ได้โดยตรง 

 
สามารถเข้าไปตรวจสอบ Quiz ของผู้เรียนเพื่อตรวจคำตอบของผู้เรียนได้ 

 
 
10. การจัดการคะแนน 
ในหน้าจอผู้สอนรวมสรุปการส่งงาน Assignment / Quiz และคะแนนที่ได้ของผู้เรียนทั้งหมด 



สามารถดูผลการส่งการบ้าน และคะแนน Quiz ของตนเอง 

ประโยชน์ที่ไดร้ับ 
1. ไดเ้รียนรู้การใช้งาน Microsoft Teams เพื่อปรับใช้กับการสอนในห้องสมุด

หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันที่ 

ข้อเสนอแนะอืน่ๆ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 




