
เรื่อง ขอรายงานสรุปเนื้อหาและการนำไปใชประโยชน หัวขอเรื่อง" Online Class

Preparation Using Ms Teams " (นางดรุณี สิงหสุข)

ชื่อผูสง : งานบริหารและธุรการ คณะวิทยาศาสตร (นายกำธร มาโน)

วันที่สง : 19/9/2565 9:08:29

เลขที่เอกสาร : อว 69.5.1.5/ 1264

ระดับช้ันความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : 16/09/2565

เรียน : คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

จาก : งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา

เจาของเอกสาร : นางดรุณี สิงหสุข (นางดรุณี สิงหสุข)

วันที่สราง : 16/9/2565 10:02:43

หมายเหตุ : ไมระบุ

ขอความแนบทาย / สั่งการ

ทราบ 

ดำเนินการดังเสนอ

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ฐปน ชื่นบาล 

16/9/2565 16:51:05

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร  

1. เพื่อโปรดทราบและโปรดพิจารณา 

2. เห็นควรดำเนินการดังเสนอ

น.ส.สุภาพร แกวถาวร 

16/9/2565 16:48:42



เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

- ทั้งนี้หากคณบดีพิจารณาแลวเห็นควรแจงผูรายงานฯ เพื่อดำเนินการตอไปนี้ 

1) กรณีการขออนุญาตไปพัฒนาตนเองฯ นอกมหาวิทยาลัย เห็นควรให นางสาวกาญจนา จุมแกว กรอกขอมูลใน 

“ระบบรายงนผลการพัฒนาบุคลากรฯ” ในระบบ erp.mju.ac.th เพื่อลงรายละเอียดการจัดกิจกรรม 

2) ผูรายงานฯ บันทึกขอมูลการนำความรูที่ไดไปใชประโยชนฯ ในระบบสารสนเทศ “ระบบรายงานผลการพัฒนาบุคลา

กรฯ”  

ในระบบ erp.mju.ac.th ตามที่ทางมหาวิทยาลัยแจงดวย 

- เห็นควรแจง น.ส.ลภาวรรณ วรพันธ นำรายงานสรุปเนื้อหาฯ เผยแพรที่กลองเอกสารรายงานสรุปผลการพัฒนาตนเองฯ

ซึ่งเปนเฉพาะสวนหนึ่ง 

ของระดับความสำเร็จในการพัฒนาตนเองดานความรู ทักษะและพฤติกรรม (Competency) ในวิชาชีพทั้งในและตาง

ประเทศในขอ 3 และขอ 5 เทานั้น

น.ส.อาษิรญา อินทนนท 

16/9/2565 16:45:05

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

- นางดรุณี สิงหสุข รายงานสรุปเนื้อหาและการนำไปใชประโยชนจากการเขารวมอบรมออนไลน หัวขอเรื่อง" Online Class

Preparation Using Ms Teams "  

ในการเรียนการสอน การประชุม เมื่อวันที่ 15 -30 กันยายน 2565 ในรูปแบบออนไลน

นางกาญจนา จุมแกว 

16/9/2565 16:29:53

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร  

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

- นางดรุณีไดนำองคความรูจากการอบรม มาใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดจริง

น.ส.กฤษณพรรณ ฉันทกิจ 

16/9/2565 14:19:25



เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

- เพื่อโปรดทราบ 

- ตามที่ คณะวิทยาศาสตร ไดอนุญาตใหขาพเจาเขารวมอบรมออนไลน หัวขอเรื่อง" Online Class Preparation Using Ms

Teams " ในการ  

เรียนการสอน การประชุม ระหวางวันที่ 15 -30 กันยายน 2565 ในรูปแบบออนไลน บัดนี้ ขาพเจาไดเขารวมอบรม

ออนไลน หัวขอเรื่อง"Online  

Class Preparation Using Ms Teams " เปนที่เรียบรอยแลว ดังนั้นจึงขอรายงานสงสรุปเนื้อหาและการนำไปใชประโยชน ดัง

เอกสารแนบทาย  

นี้ 

นางดรุณี สิงหสุข 

16/9/2565 10:02:44
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน คณะวิทยาศาสตร์  สำนักงานคณบดี  งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา โทร. 3819 – 20 
ที่  อว 69.5.1.5/ 1264                 วันที ่  16   กันยายน   2565   
เรื่อง  ขอรายงานสรุปเนื้อหาและการนำไปใช้ประโยชน์ 
 
เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
  ตามที ่คณะวิทยาศาสตร์ ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้าเข้าร่วมอบรมออนไลน์ หัวข้อเรื่อง" Online Class 
Preparation Using Ms Teams " ในการเรียนการสอน การประชุม ระหว่างวันที่ 15 -30 กันยายน  2565  
ในรูปแบบออนไลน์ นั้น 
 
  บัดนี ้ ข ้าพเจ้าได้ เข ้าร ่วมอบรมออนไลน์ หัวข้อเร ื ่อง" Online Class Preparation Using  
Ms Teams " เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังนั้นจึงขอรายงานสรุปเนื้อหาและการนำไปใช้ประโยชน์ที่ได้รับดังนี้ 
 

1. สรุปเนื้อหาที่ได้รับจากการเข้าร่วมประชุม/อบรม ฯลฯ 
Microsoft Teams คือ โปรแกรมท่ีใช้สำหรับ การติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตาม  
ข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่างๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่างๆ ที่มีอยู่ ใน
ตัวระบบ Office 365 เช่น จัดการการสนทนา ไฟล์ และเครื่องมือทั้งหมดในพื้นที่ทำงานของทีม รวมทั้งสามารถ
เขา้ถึงการ SharePoint, OneNote, Power BI และ Planner ได้ในทันที สร้างและแก้ไข เอกสารได้โดยตรงจากใน
แอป ทำให้ทีมมีส่วนร่วมอยู่เสมอด้วยการรวมอีเมล ค้นหาไฟล์ และ การสนทนาได้อย่างอัจฉริยะจาก Microsoft 
Graph 
การสร้าง Teams และการเข้าใช้งาน Teams เบื้องต้น  

1. เลือกTeams ที่ด้านซ้ายของแอป จากนั้นเลือก  หรือสร้างทีม ที่ด้านล่างของรายการทีม
ของคุณ 

2. โฮเวอร์เหนือ สร้างบัตรทีม สร้างทีม 
3. เลือก ตั้งแต่เริ่มต้น 
4. ตัดสินใจว่าทีมชนิดใดที่คุณต้องการให้เป็น: 

• เมื่อต้องการจํากัดเนื้อหาและการสนทนาเฉพาะกลุ่มบุคคลให้เลือกส่วนตัว 
• For a community or topic that anyone in the org can join, choose Public. 

5. ตั้งชื่อทีมของคุณและเพ่ิมคำอธิบายเพิ่มเติม 
6. เมื่อเสร็จแล้วให้เลือกสร้าง 



 

จัดกำหนดการประชุมใน Teams 
1. เลือก จัดกำหนดการประชุม ปุ่มจัดกำหนดการประชุม ในการแชท (ซึ่งอยู่ใต้กล่องท่ีคุณพิมพ์ข้อความใหม่) 

เพ่ือจองการประชุมกับบุคคลในการแชท 
2. ไปที่ ปฏิทิน ปุ่มการประชุม ทางด้านซ้ายของแอป แล้วเลือก การประชุมใหม่ ด้านมุมขวาบน 
3. เลือกช่วงเวลาในปฏิทิน ฟอร์มการจัดกำหนดการจะเปิดขึ้นมา 

 
 

4. กรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว ให้เลือก บันทึก 
 

ทางลัดแป้นพิมพ์สำหรับ Microsoft Teams 
 

เปิด กิจกรรม Ctrl+1 Ctrl+Shift+1 

เปิด การแชท Ctrl+2 Ctrl+Shift+2 

เปิดTeams Ctrl+3 Ctrl+Shift+3 

เปิดปฏิทิน Ctrl+4 Ctrl+Shift+4 

เปิด การโทร Ctrl+5 Ctrl+Shift+5 

เปิด ไฟล ์ Ctrl+6 Ctrl+Shift+6 

ไปยังข้อมูลในรายการก่อนหน้า Alt ด้านซ้าย+แป้นลูกศรขึ้น Alt ด้านซ้าย+แป้นลูกศรขึ้น 

ไปยังข้อมูลในรายการถัดไป Alt ด้านซ้าย+แป้นลูกศรลง Alt ด้านซ้าย+แป้นลูกศรลง 

ย้ายทีมที่เลือกข้ึน Ctrl+Shift+แป้นลูกศรขึ้น ไม่มีทางลัด 



ย้ายทีมที่เลือกลง Ctrl+Shift+แป้นลูกศรลง ไม่มีทางลัด 

เปิดเมน ูประวัติ Ctrl+Shift+H ไม่มีทางลัด 

ไปยังส่วนก่อนหน้า Ctrl+Shift+F6 Ctrl+Shift+F6 

ไปยังส่วนถัดไป Ctrl+F6 Ctrl+F6 
 
สร้างแชนเนลมาตรฐานหรือแชนเนลส่วนบุคคลTeams 

- สร้างแชนเนลส่วนตัว 
1. ไปที่ทีมที่คุณต้องการสร้างแชนเนลส่วนบุคคลแล้วเลือก ตัวเลือกเพ่ิมเติม ปุ่มตัวเลือกเพ่ิมเติม >ไอคอน

เพ่ิมแชนเนลเพิ่มแชนเนล 
2. ป้อนชื่อและคำอธิบายสำหรับแชนเนลของคุณ 
3. ภายใต้ ความเป็นส่วนตัว ให้เลือกลูกศรลงทางด้านขวา แล้วเลือก ส่วนตัว – เฉพาะเพ่ือนร่วมทีมที่มีสิทธิ์

เข้าถึง 
4. เลือก สร้าง เพื่อเพ่ิมแชนเนลส่วนบุคคลลงในทีม 

 

 
 

2. ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ 
- สามารถนำความรู้ที่ได้จากการอบรมไปใช้สร้างการประชุมออนไลน์ การอบรมออนไลน์

ได ้
- สามารถนำความรู้ที ่ได้ช่วยแก้ปัญหาการใช้งานโปรแกรม Ms Teams เบื้องต้นให้กับ

บุคลากร หรือคณาจารย์ ได ้
 

3. ประโยชน์ต่อหน่วยงาน (ระดับงาน/หลักสูตร/คณะ) 
- สามารถทำงานร่วมกับคนอ่ืน การทำงานเป็นทีม การประชุมไปด้วยแล้วทำงานไปด้วยได้ 
- ช่วยให้บุคลากรที่ต้องปฏิบัติงาน Work from Home ทำงานได้ประสิทธิภาพ เพื่อลด

ปัญหาการสื่อสารทางไกลให้ใกล้ขึ้น และปัญหาของการทำงานคนละที่คือการหาไฟล์
เอกสารไม่เจอ โปรแกรม Ms Teams สามารถแบ่งปันไฟล์งาน โทร แชท เพิ่มความ
สะดวกสบายให้กับการทำงานมากยิ่งขึ้นได ้
 
 
 
 
 
 



 
พร้อมนี้ได้แนบ ใบประกาศนียบัตร จากการเข้าร่วมประชุม/อบรม ฯลฯ มาพร้อมนี้แล้ว จำนวน  1  แผ่น 
 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

      ลงชื่อ...............................................................  
                                             (นางดรุณี  สิงห์สุข) 
              พนักงานส่วนงาน ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ประธานหลักสูตร/ผู้อำนวยการสำนักงาน/หัวหน้างาน) 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 
 
      ลงชื่อ...............................................................  
               (นางสาวกฤษณพรรณ ฉันทกิจ) 
                     รก.หวัหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 
. 
 

 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
  
 
 



เรื่อง ขออนุญาตเขารวมอบรมคอรสออนไลน เรื่อง Online Class Preparation Using MS

Teams

ชื่อผูสง : งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา สำนักงานเลขา คณะวิทยาศาสตร (นางดรุณี สิงห

สุข)

วันที่สง : 15/9/2565 13:26:20

เลขที่เอกสาร : ไมระบุ

ระดับช้ันความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : ไมระบุ

เรียน : ไมระบุ 

จาก : ไมระบุ

เจาของเอกสาร : นางสาวจิรัชยา สมบูรณชัย (นางสาวจิรัชยา สมบูรณชัย)

วันที่สราง : 13/9/2565 11:50:18

หมายเหตุ : ไมระบุ

ขอความแนบทาย / สั่งการ

อนุญาต 

ดำเนินการดังเสนอ

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ฐปน ชื่นบาล 

15/9/2565 11:22:40

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร  

1. เพื่อโปรดทราบและโปรดพิจารณาอนุญาต 

2. เห็นควรดำเนินการดังเสนอ

น.ส.สุภาพร แกวถาวร 

14/9/2565 18:27:26



เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

- เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

- ทั้งนี้หากคณบดีพิจารณาแลวอนุญาต เห็นควรแจงตนสังกัด/ผูขออนุญาตเพื่อทราบ และดำเนินการหลังจากกลับจากไป

พัฒนาตนเองแลว ดังนี้ 

1) หากประสงคจะจัดทำรายงานฯ ใหจัดทำตามแบบฟอรมฯ บธ.001/63 มายังคณบดีเพื่อทราบ

2) สงรายละเอียดขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับการไปพัฒนาตนเอง ใหเจาหนาที่ นางกาญจนา จุมแกว  

ที่รับผิดชอบบันทึกขอมูลเขาระบบสารสนเทศ "ระบบรายงานผลการพัฒนาบุคลากรฯ" ในระบบ erp.mju.ac.th เพื่อบันทึก

ขอมูล 

3) ใหผูที่ไดรับอนุญาตทำการบันทึกขอมูลการนำความรูที่ไดฯ ในระบบสารสนเทศ "ระบบรายงานผลการพัฒนาบุคลา

กรฯ"  

ในระบบ erp.mju.ac.th ตามระบบที่ทางมหาวิทยาลัยแจงดวย (ทั้งนี้ตองดำเนินการขอ 2 กอน 

- เห็นควรแจงงานคลังและพัสดุ เพื่อดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

หมายเหตุ :  

1. กรณีหากประสงคจะจัดทำรายงานสรุปเนื้อหาการใชประโยชนฯ ตามแบบฟอรม บธ.001/63 และจะใช 

หลักฐานที่เปนรูปถายฯลฯ สำหรับอางอิงตัวตนผูเขารวมฯ ใหแนบหลักฐานที่ชัดเจนและสามารถระบุตัวตนได

น.ส.อาษิรญา อินทนนท 

14/9/2565 14:06:11

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร  

- เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต  

- น.ส.จิรัชยา สมบูรณชัย ขออนุญาตเขารวมอบรมออนไลน " Online Class Preparation Using Ms Teams " ในการเรียน

การสอน การประชุม  

ระหวางวันที่ 15 -30 กันยายน 2565 ในรูปแบบออนไลน พรอมดวย 

1. นายธนกฤต คำวงคปน  

2. น.ส.วีรินทรภัทร อินทนนท 

3. นางดรุณี สิงหสุข 

- โดยไมมีคาใชจายในการเขารวมการอบรมฯ

นางกาญจนา จุมแกว 



14/9/2565 13:46:37

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร  

- เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

น.ส.กฤษณพรรณ ฉันทกิจ 

13/9/2565 12:37:44
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