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10.45 – 12.00 น. Microsoft Classroom (ตอ) ผศ.ดร.วรวรรณ วาณิชยเจริญชัย 
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นพ.กนกพล ศุภสิริมนตรี 

นพ.ชินภัทร ชัยวัฒนธีรากร 
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หมายเหตุ: กําหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ 
เรื่อง Microsoft 365 for education

ลําดับ คํานําหน้าช่ือ ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) หน่วยงานท่ีสังกัด (ภาควิชา)
1 ผศ. ชญานิษฐ์ มนูญผล ภาควิชากายวิภาคศาสตร์
2 นพ. ปราการ ตอวิเชียร ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
3 ผศ. ศิริรัตน์ จารุวณิช ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
4 นาง อรพิน ประเสริฐจินดา ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
5 นางสาว สุมาลี ไร่ขิง ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
6 พญ. บุญยิ่ง มานะบริบูรณ์ ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
7 นางสาว รัตนชนก จีราคม ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
8 นาย สุวรรณ กระแสเทพ ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
9 นางสาว พิฎชญนันท์ วรวิทย์สัตถญาณ ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
10 นางสาว ฐิติพร เจนกาญจนดิลก ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
11 พญ. กรมิกา สรรพวิทยกุล ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
12 นางสาว กมลรัตน์ โกมลนิรมิต ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
13 ผศ. พญ. ณัฏฐนันท์ ปิ่นชัย ภาควิชาจุลชีววิทยา
14 นาง ธิรารัตน์ มุ่งสันติ ภาควิชาชีวเคมี
15 นางสาว รสรินทร์ นิลรัตน์ ภาควิชาชีวเคมี
16 รศ.พญ. เพ็ญวดี พัฒนปรีชากุล ภาควิชาตจวิทยา
17 นาง ศิริรัตน์  ขาวสอาด ภาควิชาศัลยศาสตร์
18 พญ. มาลี วรรณิสสร ภาควิชาพยาธิวิทยา
19 รศ.นพ. ชัยเจริญ ตันธเนศ ภาควิชาพยาธิวิทยาคลินิก
20 รศ.พญ. พนัสยา เธียรธาดากุล ภาควิชาพยาธิวิทยาคลินิก
21 ผศ.ดร.พญ. สุวิมล นิยมในธรรม ภาควิชาเภสัชวิทยา
22 น.ส. ศุภศิริ เชียงตา โรงเรียนผู้ช่วยพยาบาล
23 อ.นพ. เชาวนันท์ คําตุ้ยเครือ ภาควิชาวิสัญญีวิทยา
24 รศ.พญ. พัชรียา นิวัฒน์ภูมินทร์ ภาควิชาวิสัญญีวิทยา
25 นาย ณัฐวิทย์ กาญจนกําธร ภาควิชาเวชศาสตร์การธนาคารเลือด
26 รศ.นพ. ถาวร   ทรัพย์ทวีสิน ภาควิชาศัลยศาสตร์
27 ผศ. นพ. ธีรพงศ์   โตเจริญโชค ภาควิชาศัลยศาสตร์
28 นาย ธานี พินทะเนา ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด
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รายชื่อผู้ร่วมอบรม
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ 

เรื่อง Microsoft 365 for education

ลําดับ คํานําหน้าช่ือ ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) หน่วยงานท่ีสังกัด (ภาควิชา)
29 น.ส. นรีวิทย์ ไชยชาญ ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด
30 นางสาว ธาริณี เสนาคํา ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด
31 นางสาว มยุรี พวงกําหยาด ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด
32 น.ส. ธัญสุตา ดวงมณี ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด
33 นางสาว จันฉาย โพธ์ิศรีทอง สถานการแพทย์แผนไทยประยุกต์
34 นางสาว นันทกา ราศรี สถานการแพทย์แผนไทยประยุกต์
35 นาย ผจญ โสภณานุรักษ์ ภาควิชาสรีรวิทยา
36 นางสาว รวีวรรณ  แสงประเสริฐ ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา
37 ผศ. พญ. พัทยา เฮงรัศมี ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา
38 รศ.พญ. นิศารัตน์ ยมาภัย ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา
39 อ.พญ กนกรัตน์ สุวรรณสิทธ์ิ ภาควิชาโสต นาสิก ลาริงซ์วิทยา
40 อ.นพ. ปรัชญา มณีประสพโชค ภาควิชาโสต นาสิก ลาริงซ์วิทยา
41 พญ. ธนาพร ลิขิตปริญญา ภาควิชาศัลยศาสตร์



22 - 23 Feb 2021โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง  Microsoft 365 for education

5ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

 เอกสารประกอบการอบรม
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 รศ.ดร. นพ.เชิดศักดิ์  ไอรมณีรัตน์

หัวข้อ : Basic principles of blended learning

09/02/64

1

Blended Learning

รศ.ดร.นพ.เชิดศกัด์ิ ไอรมณีรตัน์
ศูนยค์วามเป็นเลิศดา้นการศึกษาวทิยาศาสตรสุ์ขภาพ

คณะแพทยศาสตรศิ์ริราชพยาบาล

Hari Krishna Arya
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Outline
• What is blended learning?
• Key components of an online learning
• Online learning strategies

Blended Learning
• An education approach that combines 

online education with traditional face-to-
face classrooms
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Face-to-Face Classroom

Advantages
• Familiarity
• Immediate 

response/feedback
• Verbal and non-verbal 

communication
• Engage learners

Disadvantages
• Flexibility in time and 

place for both teachers 
and learners

• Resource intensive

Online Learning

Advantages
• Flexible

– Place: Distant learning
– Time: Busy schedule of 

teachers, learners
• Reusable materials
• Review of lessons 
• Unlimited learning 

opportunities

Disadvantages
• Technology dependent

– Internet
– Computer and accessories

• Require adjustment of 
both teachers and 
learners

• Student engagement
• Assessment 
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Key Components of 
Online Learning

1. Content
2. Process

Content
• Course syllabus
• Study guide
• PowerPoint slides
• Handout
• Textbook chapters
• Journal articles
• VDO
• Internet links
• Commercial e-learning content
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Online Learning Process
• Activities that a teacher designs to engage 

students in learning

Online Learning Activities
• Lecture
• Online discussion
• Access to documents, VDO, links
• Exercises: MCQ, essay
• Survey: course evaluation, Polling
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Online Learning Strategies
• Synchronous Learning
• Asynchronous learning

Key Considerations
1. Learning outcomes
2. Equipments
3. Flexibility
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Learning outcomes

Synchronous learning

• Critical thinking
• Problem solving
• Communication
• Teamwork

Asynchronous learning

• Knowledge
• Understanding
• Applications 

Equipment

Synchronous learning

• Computer/mobile device
• Microphone
• Camera
• Broadband internet 

connection
– 1.5 Mbps for one-to-one 

conversation
– Add 1 Mbps per one 

participant 

Asynchronous learning

• Computer/mobile device
• Internet connection
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Flexibility

Synchronous learning
• Flexibility in place
• Stable internet 

connection is required.
• On-the-fly change in 

lesson 

Asynchronous learning
• Flexibility in time and 

place
• Internet disconnection is 

allowed.
• The lesson is fixed as 

planned.

CherdsakIramaneerat@gmail.com
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Zig Ziglar
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ขอ้แนะนําในการจดัการเรียนการสอน online 

รศ. นพ. เชิดศกัด์ิ ไอรมณีรตัน์ 

เน่ืองดว้ยนโยบายการจดัการเรียนการสอนปัจจุบนั มุ่งสู่การสอนแบบ online ผมขอนําเสนอแนวทางในการ

จดัการสอน online เพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้ท่ีทาํไดไ้ม่ยาก ครบั 

การจดัการสอน online แบ่งออกเป็นสองรปูแบบใหญ่ๆ คือ 1) synchronous learning คือ การสอนท่ีอาจารยนั์ด

ผูเ้รียนทุกคนมาเรียนพรอ้มกนั ไดแ้ก่ การสอนผ่านระบบ teleconference ต่างๆ เช่น zoom, Google Hangouts meet กบั 

2) asynchronous learning คือการสอนท่ีอาจารยนํ์าเสนอบทเรียนใหผู้เ้รียนสามารถเขา้มาเรียนกนัคนละเวลากนัได ้เช่น

การใส่เอกสาร หรือ vdo clip ท่ีบนัทึกไวบ้นระบบ Moodle ใหนั้กศึกษามา load  ไปศึกษาในช่วงเวลาท่ีสะดวก การสอนทั้ง

สองรูปแบบมีจุดเด่นต่างกนั ในการสอนแบบแรก (synchronous) เป็นการสอนในรปูแบบท่ีใกลเ้คียงกบัการสอนแบบปกติ

ในหอ้งเรียนท่ีสุด อาจารยส์ามารถถาม ตอบ มีปฏสิมัพนัธก์บันักเรียนไดท้นัที มีการส่ือสารสองทางโดยไม่ตอ้งรอเวลา ส่วน

การสอนแบบท่ีสอง (asynchronous) สามารถดึงจุดเด่นของการใช ้online environment ออกมาไดเ้ต็มศกัยภาพ ทาํใหก้าร

เรียนไม่ติดกรอบทั้งดา้นเวลา และสถานท่ี (flexible) และยงัมีขอ้ดีในการบริหารระบบ ลดความเส่ียงต่อการเกิดปัญหาทาง

เทคนิค (ภาพหาย เสียงกระตุก ฯลฯ) (ในการสอนแบบแรกถา้ internet มีปัญหาระหวา่งการสอน การสอนชะงกัทนัที อาจ

ไดเ้น้ือหาไม่ครบ เน่ืองจากมีกรอบเวลากาํหนดไวว้่าตอ้งสอนเสร็จก่ีโมง แต่ในการสอนแบบท่ีสองหาก internet มีปัญหา 

นักศึกษาก็ไปทาํอยา่งอื่นก่อน รอ internet ใชไ้ดค่้อยมา download vdo clip มาดูต่อ) 

โดยทัว่ไปแลว้หากการสอนมีวตัถุประสงคใ์นการใหเ้น้ือหาวิชาท่ีเป็นหลกัการพื้ นฐาน แสดงตวัอยา่งง่ายๆ ควร

เลือกรูปแบบ asynchronous ซ่ึงทั้งผูส้อนและผูเ้รียนมีความสะดวกมาก ผูส้อนอาจวา่งบนัทึกบทเรียนตอนสามทุ่มก็ได ้

ผูเ้รียนอยากมา load vdo ไปดูตอนตีหา้ก็ได ้ในเชิงระบบก็จะไม่มีปัญหาท่ีตอ้งส่งขอ้มลูสญัญาณภาพและเสียงปริมาณมาก

ในเวลาเดียวกนั คุณภาพของภาพและเสียงท่ีผูเ้รียนไดร้บัมกัดีกว่า ส่วนการเรียนแบบ synchronous เหมาะกบัเน้ือหาท่ี

เขา้ใจยาก ตอ้งการการถามตอบ อภิปรายกนัอยา่งต่อเน่ือง เช่น การทาํ case conference  

ในการสอนแบบ synchronous โดยเฉพาะในการอภิปรายท่ีมีขอ้มลูคนไข ้อาจารยผู์ค้วบคุมกิจกรรมพึงใชร้ะบบ

หอ้งปิด (ไม่เปิดหอ้งอิสระใหใ้ครเขา้มาก็ได)้ โดยมีการลงทะเบียนล่วงหน้า มีการอนุญาตใหเ้ฉพาะคนท่ีลงทะเบียนเขา้ร่วม

กิจกรรม เช่น ในระบบ Google Hangouts meet ก็ตอ้งใช ้email ท่ีแจง้ไว ้ในการเขา้เรียน หากใช ้Zoom ก็ตอ้งแจง้ email 

แลว้รบั link สาํหรบัเขา้ร่วมกิจกรรมผ่านทาง email ท่ีแจง้ไว ้ร่วมกบัใส่ password เพื่อเขา้ร่วมกิจกรรมเป็นตน้ อาจารยค์วร

กาํหนดใหผู้เ้รียนทุกคนแสดง screen name ของตนดว้ยช่ือ นามสกุลจริง และใหผู้เ้รียนเปิดกลอ้งหน้าจอของตนตลอดเวลา

ท่ีร่วม conference  

ในการสอนแบบ asynchronous อาจารยส์ามารถทาํใหเ้ป็น active learning ได ้โดยมีการแทรกกิจกรรม หรือ

คาํถามในระหว่างบทเรียน เช่น ในคาบหน่ึงอาจารยแ์บ่งเน้ือหาออกเป็น clip สั้นๆ clip ละ 10 นาที เม่ือจบ clip หน่ึง 

อาจารยแ์สดง คาํถาม MCQ แทรก เม่ือนักศึกษาตอบคาํถามแลว้ จึงจะเปิด clip ต่อไปไดอ้ีก 10 นาที แลว้ก็มีคาํถาม 

open-ended question ใหนั้กศึกษาพิมพค์าํตอบลงไปในช่องท่ีกาํหนด แลว้จึงจะไป clip ต่อไปก็ได ้ซ่ึงกระบวนการผลิตส่ือ
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การสอนในลกัษณะน้ี อาจารยส์ามารถใช ้ระบบ SELEC หรือ SELECx ของคณะฯ ซ่ึงใชร้ะบบ Moodle ไดโ้ดยเลือกใส่ 

activities เป็น Lesson  

ถึงแมก้ารสอนแบบ asynchronous ตอ้งการใหเ้กิด flexibility เพื่อใหนั้กศึกษาเขา้เรียนตามเวลาท่ีสะดวก แต่ก็

แนะนําว่าอาจารยค์วรกาํหนด timeline ในการเขา้ศึกษาบทเรียนร่วมดว้ย เช่น บทเรียนวิชาหน่ึงมีสิบครั้ง แต่ละครั้งมีเวลา

สอน 3 ชัว่โมง อาจารยอ์าจกาํหนดว่า หลงัจากอาจารยเ์ผยแพร่ vdo บนระบบ SELECx แลว้ นักศึกษาตอ้งเขา้ไปศึกษา vdo 

ภายใน 72 ชัว่โมง เป็นตน้ การกาํหนดขอ้จาํกดัในลกัษณะน้ีเพือ่ใหนั้กศึกษามีวินัย ทยอยศึกษาบทเรียนอยา่งสมํา่เสมอ ไม่

ไปดู clip ทั้งหมดหน่ึงคืนก่อนสอบซ่ึงจะเกิดการเรียนรูท่ี้ไม่ดี 
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นพ.ชญาภัทร์ รัตนกิจรุ่งเรือง

หัวข้อ :  Microsoft 365 for education
(One drive, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint)

        Microsoft 365
Chayapat   Rattanakitrungruang 
SHEE 

Content
Introduction to MS 

OneDrive 

Word 

PowerPoint 

Excel
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Introduction to MS
Innovative office application 

Available use for both desktop and online mode 

More features for business plan 
Online meeting (Microsoft Teams) 

Virtual classroom / Hybrid learning (Microsoft classroom)

Business plan
@mahidol.ac.th
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Start your engine
www.microsoft.com 
Log in with account mahidol.ac.th
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แถบโปรแกรมการใช้งาน

ไฟล์งานที่เปิดล่าสุด  
(รวมของตัวเอง และที่ได้รับการแชร์มา)

การตั้งค่าบัญชี

OneDrive
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OneDrive   
Create new le 

Upload 

Search le  

Synchronize 

Share le 

Request le

Checklist

Library 
> OneDrive (cloud service 1 TB) 
> Microsoft classroom

Create / Upload / Sync 

Search file

Share file

Demonstration
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เข้าสู่ OneDrive 

สร้าง Folder ชื่อจริง + sap เช่น “ชญาภัทร์ 10033870” 

Upload ไฟล์ Checklist MS365.docx

 Task 1 

Search file   
เลือกระดับการค้นหาได้หลายแบบ 

สามารถค้นหาไฟล์ของบุคคลในองค์กร (เฉพาะไฟล์ที่ได้รับ
อนุญาตให้แชร์ในองค์กรเท่านั้น)
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Synchronize
เชื่อมต่อไฟล์งานบน PC - OneDrive โดยตรง 
ผู้ใช้งานต้องติดตั้ง “OneDrive application” ก่อน 

Feature ในการใช้งานระหว่าง Mac และ Window 
แตกต่างกัน 

ให้ผู้เข้าอบรมที่ยังไม่เคยติดตั้ง ทำการติดตั้งลง PC ตัวเอง

Library 
> OneDrive 
> Microsoft classroom

Folder ที่มีก่อนหน้าใน drive 
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26 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Upload file บนเครื่อง 
[ ขึ้นสถานะกำลัง upload ]

[ สถานะ upload สมบูรณ์ ]

ไฟล์จะปรากฏบน OneDrive อัตโนมัติ 
โดยสถานะการแชร์เป็น “ส่วนตัว”
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27ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ติดตั้ง OneDrive application บน PC 

สร้างไฟล์ docx ผ่าน MS word (desktop) โดยแนะนำตัว 

ชื่อ-นามสกุล/ ชื่อเล่น/ สังกัด หรือภาควิชา 

ตั้งชื่อไฟล์ Word + ชื่อจริง เช่น “Word ชญาภัทร์” 

Copy ไฟล์เข้ามาใน OneDrive ใน Folder ที่สร้างไว้ใน Task 1

 Task 2 

Share file   
กำหนดกลุ่มบุคคลได้หลายระดับ 

เลือกโหมดแก้ไข / อ่านเท่านั้น ได้ 

ตั้งค่าวันหมดอายุได้* 

ตั้งค่ารหัสผ่านได้* 

Block download le ได้*
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28 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ตั้งค่าการแชร์ไฟล์ “Word + ชื่อจริง” ที่ทำไว้ 

เลือกระดับ : ทุกคนที่มีลิงก์เลือก 

โหมด : ไม่อนุญาตแก้ไข 

ตั้งค่ารหัสผ่าน: 1234 

Partner ลองเข้าไปแก้ไขรายละเอียดในไฟล์งาน

 Task 3 

ตั้งค่าการแชร์ไฟล์ “Word + ชื่อจริง” ใหม่อีกครั้ง 
เลือกระดับ : บุคคลที่ระบุ 

โหมด : อนุญาตแก้ไข + เปิดในโหมดตรวจทานเท่านั้น 

ไม่บล็อกการดาวน์โหลด  

ส่งลิงก์ให้ partner ลองเข้าถึง ทาง e-mail หรือ line 

หลังจากเสร็จแล้ว ให้ปิดโหมดตรวจทานเท่านั้น และลองอีกครั้ง 

 Task 4 
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29ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Share file   
การเเชร์แบบ “ทุกคนมีลิงก์” ระบบจะเสริมความปลอดภัยด้วยการ 
ตั้งค่ารหัสผ่าน / ตั้งวันหมดอายุ / บล็อกการดาวน์โหลด 

การแชร์แบบ “บุคคลที่มีการเข้าถึงอยู่” คือเข้าได้เฉพาะบุคคลที่เคย
เข้าถึงไฟล์งานแล้วก่อนหน้านี้ 

การแชร์แบบอื่น ๆ จะไม่มีการตั้งค่ารหัสผ่าน / วันหมดอายุ 

การเปิดโหมดตรวจทาน การแก้ไขจะไม่กระทบรายละเอียดในงานเดิม 

Request file
รวบรวมไฟล์งานจากบุคคลอื่น  
(เหมาะกับการรวบรวมงานจากนักเรียนในชั้นเรียน) 

เลือกให้ส่งงานผ่านลิงก์ หรือ ระบุผ่าน e-mail รายบุคคลได้
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30 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Request file

ระบุชื่อไฟล์ / งานที่ต้องการรวบรวม

Request file

ให้ผู้เรียนส่งผ่านลิงก์

เชิญผ่าน e-mail ผู้เรียนโดยตรง
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31ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Request file

Upload ไฟล์งานเพื่อส่งให้ผู้สอน

ใช้ไฟล์ “Word + ชื่อจริง” (ที่เป็นการแนะนำตัว) บน PC 

ส่งไฟล์งานเข้ามาทางลิงก์ที่วิทยากรส่งให้ใน Line group หรือ 
QR code ที่เเสดงอยู่ 

 Task 5 
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32 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เลือก Folder ที่เป็น “Word + ชื่อจริง” ที่ตั้งไว้ตั้งแต่ task 2 

ทำการขอไฟล์ “แนะนำตัว” 

ระบุ e-mail เป็น e-mail mahidol ของ partner 

partner ทำการส่งงานให้เพื่อนผ่านคำเชิญ

 Task 6 

Word
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33ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Word   
User interface 

Dictate / Transcribe 

Add-in 

Review

Checklist

แถบเครื่องมือหลัก

ตั้งค่าการแชร์ / ข้อคิดเห็น 

พื้นที่การทำงาน

เปลี่ยนชื่องาน / autosave

Demonstration
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34 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Dictate
ถอดเสียงออกมาเป็น text  

รองรับหลายภาษา (ไม่รองรับภาษาไทย) 

ใช้งานได้ทีละภาษา (google doc ถอดไทย+อังกฤษได้)

เปิดไฟล์ “Word + ชื่อจริง” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ MS word online 

ถอดเสียง โดยแนะนำตัว หรือพูดประโยคภาษาอังกฤษ  
ประมาณ 10 วินาที (ตั้งค่าเป็น ภาษาอังกฤษ)

 Task 1 
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35ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Transcribe
ถอดเสียง หรือ ถอดความจากไฟล์เสียง 
สามารถแยกเสียงคนสัมภาษณ์ออกให้* 

เว้นวรรค ตัดประโยคให้* 

สามารถแก้ไขข้อความก่อน 
นำไปใช้ในไฟล์งาน 

รองรับหลายภาษา  
(รับรองภาษาไทย)

ไปที่ “ถอดความ” และอัพโหลดไฟล์เสียง transcribe.mp3 

ตั้งค่าเป็นภาษาไทย 

ทำการปรับ/แก้ไข 2 ประโยคแรก และนำมาลงในไฟล์งาน

 Task 2 
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36 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Add-in
Pexels 

QR4 

Resume 

Wikipedia

ค้นหา Add-in 

Demonstration

กดเพิ่ม เพื่อลงโปรแกรม

บาง Add-in จะทดลองใช้ได้ 7 วัน  
และต้องเสียเงินต่อ 

ชุดโปรแกรมเสริมเพื่อ
เพิ่มความหลากหลาย
ในการทำงานมากขึ้น 

การลง Add-in 1 ครั้ง 
สามารถใช้ได้กับชุด 
MS office online 
ทั้งหมด  

ยกเว้นว่าโปรแกรมใด
ไม่รองรับ Add-in นั้น 
ก็จะไม่ปรากฏ)
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37ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ให้ผู้เข้าอบรมทุกท่านลง Add-in ใน MS word ดังนี้ 

Pexels 

QR4 

Wikipedia 

หลังจากนั้น ให้ผู้เข้าอบรมฝึกการใช้งานไปพร้อมวิทยากร

 Task 3 

Pexels
Add in สำหรับการเพิ่มภาพประกอบใน
ไฟล์งาน ใช้งานสะดวก ภาพเยอะ
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38 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

QR4 1. ใส่ Link / URL 
2. เลือกสี QR 

3. นำไปใช้

Resume

มี 2 template 
ข้อควรทราบ 
- เหมาะกับ Formal resume 
- ไม่เน้นสวยงาม (หากต้องการสวยงาม 

แนะนำ Piktochart / Canva) 
- ควรเริ่มต้นจากหน้าเปล่า
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39ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Wikipedia

- เหมือนการค้นหาจาก google 
- สะดวกในแง่การทำงานอยู่บนหน้าเดียวกัน 
- ไม่รองรับการค้นหาภาษาไทย*

เลือกใส่ภาพจาก Pexels โดยค้นหาคำว่า “iphone” 

สร้าง QR code จาก www.apple.com/th Pexels 

คัดลอกบทความจาก wikipedia 1 ย่อหน้า โดยค้นหาคำว่า 
“iphone”

 Task 4 
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40 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Review

แปลข้อความเป็นภาษาอื่น 

Comment งานโดยบุคคลที่มีสิทธิ์เข้าถึง 

แก้ไขงานโดยคงเนื้องานเดิมไว้

Demonstration

เข้าไปดูงานของ partner ในไฟล์เดิมที่เคยแชร์ให้กัน 

Partner ทำการ add comment 1-2 comment 

เจ้าของไฟล์งานทำการตรวจสอบ comment 

 Task 5 
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41ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เจ้าของไฟล์งานเปิดโหมด “ติดตามการเปลี่ยนแปลง”  
เลือก “สำหรับทุกคน” 

Partner ทดลองแก้ไขงานในไฟล์

 Task 6 

PowerPoint
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42 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

PowerPoint   
User interface 

Dictate VS Insert sound 

VDO online 

Drawing 

Transition - Morph 

Presentation with subtitle 

Live presentation

Checklist

แถบเครื่องมือหลัก

ตั้งค่าการแชร์ / ข้อคิดเห็น /นำเสนอ 

พื้นที่การทำงาน

เปลี่ยนชื่องาน / autosave

Demonstration
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43ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Dictate VS Insert sound
Dictate 

ถอดเสียงออกมาเป็น text  

รองรับหลายภาษา (ไม่รองรับภาษาไทย) 
ใช้งานได้ทีละภาษา

Insert sound 
แทรกไฟล์เสียงเข้าไปในหน้า slide  

เล่นเมื่อนำเสนอ

VDO online
นำ VDO ตาม website ที่ระบบรองรับมาใช้ประกอบการบรรยาย 

สามารถเล่นได้ในเวลาที่นำเสนอ

ใส่ URL ที่ต้องการลงไป
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44 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Drawing

วาดภาพ / ขีดเขียนประกอบสไลด์

Drawing

ใช้งานใน presentation mode ได้ด้วย
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45ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Transition Morph

อยู่ในเมนู “การเปลี่ยน” 

Morph เป็นการเปลี่ยนสไลด์โดยไม่ทำให้ภาพหายไป 

โดยเราต้องมีสไลด์ 2 สไลด์ที่มีรูปภาพเดียวกันอยู่  
แต่อาจวางคนละตำแหน่ง และมีขนาดต่างกันได้

สร้างไฟล์ใหม่ ไปที่ OneDrive เข้า Folder “ชื่อ+sap” ตัวเอง 
คลิ๊ก “+เพิ่มไฟล์” โดยเพิ่ม PowerPoint 

ตั้งชื่อไฟล์ “PPT + ชื่อจริง” เช่น “PPT ชญาภัทร์”

 Task 1
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สร้างสไลด์ 3 หน้าโดยที่ 

หน้าที่ 1: ใส่ VDO online จาก youtube  
หรือ ใส่ sound ไฟล์ “transcribe.mp3” 

หน้าที่ 2: เลือกรูปจาก pexels 1 รูป 

หน้าที่ 3: copy หน้า 2 แต่ปรับขนาดรูปจาก pexels และตั้งการ
เปลี่ยนแบบ Morph

 Task 1  TTTTTTTTaaaaaaaaassssssssskkkkkkkkk  111111111 Task 1

Presentation with subtitle

การนำเสนอโดยมีคำบรรยาย* 
ขั้นที่ 1: เลือกภาษาที่จะพูด (ไม่รับภาษาไทย)* 
ขั้นที่ 2: เลือกตำแหน่งที่ต้องการให้ subtitle ขึ้น (มีไทย!)* 
ขั้นที่ 3: ตั้งค่าเสียง เลือกไมโครโฟน
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Presentation with subtitle
subtitle ภาษาไทยของ “This is a blueberry”

เปิดใช้ subtitle (ถ้าไม่ต้องการให้ปิด)

ตัวอย่างตั้งค่า  
ภาษาพูด -> English 
ภาษาแปล -> Thai 
อุปกรณ์ -> Macbook MC

ทดลองนำเสนอโดยใช้คำบรรยาย 

ตั้งค่าภาษาพูด: อังกฤษ 

ตั้งค่าภาษาแปล: ไทย 

ตั้งค่าอุปกรณ์ของตัวเอง 
ขณะนำเสนอให้ลองใช้ drawing tools

 Task 2
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Live presentation

การนำเสนอสด*  
- ผู้เรียนจะได้ยินเสียงผู้สอน และเห็นการเปลี่ยนสไลด์ 
   ตามการควบคุมของผู้นำเสนอ 
- เลือกกลุ่มผู้เรียนได้ 2 แบบ (องค์กร/ทุกคน)

Live presentation

1. เมื่อเริ่มนำเสนอ ผู้เรียนเข้าผ่าน Link หรือ scan QR

2. ตรวจสอบจำนวนผู้เรียน ถ้าครบแล้ว 
กดแสดงสไลด์ เพื่อเริ่มนำเสนอ
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แถบควบคุมระหว่างนำเสนอ เหมือนปกติ 
แต่สามารถกำหนดการแสดง reaction  
ของผู้เรียนได้

หากต้องการจบ session  
ให้กดสิ้นสุดการนำเสนอสด 
ผู้เรียนจะทำแบบประเมินอัตโนมัติ 
(สามารถดูผลได้ผ่าน form/sheet)

ทดลองนำเสนอสด โดยให้ partner เป็นผู้เข้าเรียน 

หลังจากนั้นให้สลับกัน

 Task 3



Excel

Excel   
User interface 

Print layout 

Fundamental function 

Add-in 

Fixed row&column

Checklist
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แถบเครื่องมือหลัก

ตั้งค่าการแชร์ / ข้อคิดเห็นเปลี่ยนชื่องาน / autosave

Demonstration

พื้นที่การทำงาน

ผู้เข้าอบรมอัพโหลดไฟล์ “SHEE00” เข้าสู่ OneDrive ใน
โฟลเดอร์ของตนเอง เพื่อทดลองใช้งานไปพร้อมกัน

Fundamental function (เมนู “หน้าแรก”) 

ตัดคำ 

สูตรคำนวณพื้นฐาน 

การเรียงลำดับ 

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

การแยก/ผสานเซลล์

Demonstration
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คำสั่ง “พิมพ์” และเลือก “มาตราส่วน” 

สามารถปรับให้ข้อมูลทั้งหมดที่เลือก 
พอดีกับหน้ากระดาษ 1 หน้า 

ข้อควรระวังคือ หากข้อมูลแถว 
คอลัมน์มีความไม่สมมาตร อาจส่งผล
ให้เนื้องานออกมาไม่สวยงามเท่าที่
ควร

Print layout

สร้างแถบสีอย่างสร้างสรรค์ (ผู้ใช้ตั้งค่าเอง)

Add-in Excel colorizer

2. เลือกแถบที่ต้องการ

1.ตั้งค่าสีที่ต้องการ  
เสร็จแล้วกด 
“Colorize!”
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หลังจากนั้นจะได้แถบสีตามที่ต้องการ

Add-in Excel colorizer

2. เลือกแถบที่ต้องการ22. เลือกกกกกแแถถบบที่ที่ที่ที่ต้องกกกาารร

ตรึงแถว หรือ คอลัมน์เพื่อให้เห็นตลอดระยะเวลาการทำงาน 

สามารถเลือกตรึงแถว คอลัมน์ หรือทั้งแถว และคอลัมน์ก็ได้

Fixed row & column
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Upload ไฟล์ SHEE01 score.xls เข้า Folder “ชื่อจริง+sap” 

ทำงานใน Sheet1 

คำนวณ “Total” ของผู้เรียนแต่ละคนในคอลัมน์ขวาสุด 

คำนวณ “Average” ของคะแนนแต่ละส่วนในแถวล่างสุด  
พร้อมปรับทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ทำ Highlight ผู้ที่ได้คะแนน “Final” สูงกว่าค่าเฉลี่ย 

ทำ Highlight ผู้ที่ได้คะแนน “Total” ต่ำกว่า 60 และ มากกว่า 80 คนละสี 

เลือกชุดไอคอนเพื่อแสดงกลุ่มคะแนน สูง กลาง ต่ำ ใน “Final” 

 Task 1

ทำงานใน Sheet2 

Fixed column “number” ไว้กับที่ 

เรียงลำดับคะแนนจากสูงสุด ไปหาต่ำสุด 

ใช้ Add-in: Excel colorizer ตกแต่งข้อมูลให้สวยงาม

 Task 1
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“The time has come … 
              to the end

Chayaphat Ratt
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นพ.กนกพล ศุภสิริมนตรี

หัวข้อ : Microsoft Calendar
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นพ.ชินภัทร ชัยวัฒนธีรากร

หัวข้อ : Microsoft forms

Microsoft Forms

Chinnaphat Chaiwattanateerakorn, M.D.
SHEE
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Create
a form

Share
your

form

View
result

Collaboration

Create
a form

- Navigate the page
- Create a form
- Create section
- Branching features
- Create a quiz
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Create
a form

- สราง form จากแบบสอบถามตัวอยาง
- ต้ังชื่อแบบสอบถาม 

“ Name.Sur.Form”

TASK 1A
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Create
a form

- สราง quiz อยางนอย 3 ขอ ประกอบดวย
Choice, Text  และ Ranking
- กำหนดคะแนนขอละ 1 คะแนน
- ต้ังชื่อแบบทดสอบ

“ Name.Sur.Quiz”

TASK 2A

Share
your

- Share by link
- Share by QR code
- Share via E-mail
- Who can response

form



- สงแบบสอบถาม จาก TASK 1A

“ NAME.SUR.T1” ผาน link

TASK 1B

Share
your - สงแบบสอบถาม จาก TASK 2A

“ NAME.SUR.T2” ใหเพื่อนดวย email

TASK 2B

View
result

- Response
- Open in excel
- Review answer
- Post score
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Collab-
oration

- Share as a template
- Share to collaborate
- Share across app

Questions & Comments
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Name.Sur.Form 

แบบสอบถามน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือใช้ฝึกทักษะการสร้างแบบสอบถามโดยใช้ Microsoft Forms 

 

ส่วนท่ี 1  
วิธีการต้ังคำถามแบบต่าง ๆ 

 

1. โปรดระบุเพศของท่าน 

£ ชาย    £ หญิง 

2. โปรดระบุอายุของท่าน 

£ น้อยกว่า 20 ปี    £ 21 – 30 ปี     £ 31 – 40 ปี 

£ 41 – 50 ปี   £ 51 – 60 ปี   £ มากกว่า 60 ปี 

3. โปรดระบุอาหารม้ือเช้าท่ีท่านรับประทาน 

 

4. วันน้ีคุณมีความสุขมากแค่ไหน 

 

5. โปรดเลือกวันเกิดของท่าน 

 

6. โปรดเรียงลำดับสีท่ีท่านชอบจากมากไปน้อย 

  ม่วง  น้ำเงิน เขียว เหลือง แดง 

7. โปรดอ่านข้อความและเลือกตัวเลือกท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

 เห็นด้วยอย่างย่ิง เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย ไม่เห็นด้วยอย่างย่ิง 

ผลไม้ท่ีอร่อยท่ีสุดในโลกคือทุเรียน     

ระยะทางจากตึกผู้ป่วยนอกมายังตึก

ศรีสวรินทิราเท่ากับระยะทางจาก

โลกถึงดาวอังคาร 

    

วันน้ีกรุงเทพมหานครอากาศดี     

8. กรุณา upload รูปภาพผลไม้ท่ีท่านชอบมากท่ีสุด 

 

9. โปรดระบุระดับความพึงพอใจของท่านต่อการสอนคาบ Microsoft Forms 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

Microsoft Forms แบบสอบถามตัวอย่าง Task 1A 

Short answer 

 

M/d/yyyy 

Upload 

 

ไมพ่อใจอยา่งยิ,ง พอใจอยา่งยิ,ง 
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74 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ส่วนท่ี 2 

วิธี add section และ branching  

 

10. วันน้ีท่านแต่งกายอย่างไร 

£ ใส่กางเกง                 ----- ให้ไปท่ีข้อ 12 

£ ใส่กระโปรง    ----- ให้ไปท่ีข้อ 11  

£ ไม่ทราบ    ----- ให้ไปส่วนท่ี 3 

11. ท่านใส่กระโปรงสีอะไร 

£ แดง     ----- ให้ไปส่วนท่ี 3 

£ เขียว    ----- ให้ไปส่วนท่ี 3 

£ อ่ืนๆ    ----- ให้ไปส่วนท่ี 3 

12. ท่านใส่กางเกงสีอะไร 

£ แดง     ----- ให้จบแบบสอบถาม  

£ เขียว    ----- ให้จบแบบสอบถาม 

£ อ่ืนๆ    ----- ให้จบแบบสอบถาม 

 

 

ส่วนท่ี 3 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และ setting 

 

13. ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
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นพ.ปุญญภัทร มาประโพธิ์

หัวข้อ : Microsoft OneNote

 OneNote 365 
15 !มภา%น' 2564 9:25 

 

Purple Apps for you 

 

งาน)าน 
งานเ+อน 

งาน-วน 
งานเผา 
a. งาน0ง 
b. งาน1ง 

งาน2ม 

Section 2 Font!! 
Tahoma is not the only font! 

 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat 
 cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.  

Why OneNote? 
1. Always Save 
2. Very well organized 

i. Folder 
ii. Sub-page 

3. Free Form 
4. Anytime Anywhere 

Section 3 
YouYou  likelike  youyou  likelike  toto  movemove  itit!! 

  

Section 4 TagSi 
Sticker! Tag! And everything
Nice 
This is so important! 

 

Section 5 OCR 

 

Section 6 Secret Sauces

XO OX OX 1 

 XO  2 

OX  XO 3 

TAB SHIFT CMD CRTL 
 

OneNote for Windows 10 
OneNote 365 on Mac 
OneNote on iPad 

 2 + Ayx2

 

โดย นพ.ปุญญภัทร มาประโพธิ์ SHEE
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ผศ.ดร.วรวรรณ วาณิชย์เจริญชัย

หัวข้อ : Microsoft Teams

Microsoft Team
โดย

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วรวรรณ วาณิชยเ์จริญชยั
ศนูยค์วามเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตรส์ขุภาพ

Download Desktop app 
ได้ที� https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/download-app



22 - 23 Feb 2021โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง  Microsoft 365 for education
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การสร้างห้องประชมุ มี 2 วิธี

Meet now – สร้างห้องประชมุ
แบบทนัที

New Meeting – สร้างห้องประชมุ
ผา่น Calendar

New Meeting 
– สร้างห้องประชมุผา่น Calendar
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การเชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุ
1.เชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุจากภายในองคก์ร ใช้ email องคก์ร 
เช่น srisuda.kla@mahidol.ac.th
2.เชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุจากภายนอกองคก์ร ใช้ email ภายนอก
เช่น srvvnites1965@gmail.com 

กรณีที�มีการสร้างห้องทีมไว้แล้ว จะสามารถสร้างห้องประชมุ
ใส่ไว้ในห้องทีมได้เลย

ข้อดี คือ ตารางนัดประชมุจะถกูบนัทึกลงใน Calendar

กด Edit เมื�อต้องการเข้าไปแก้ไข

กด Join เมื�อต้องการเข้าห้องประชมุ
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เมื�อเปิดเข้า schedule ที�สร้างไว้ใน calendar อีกครั �ง
จะเหน็ link เข้าห้องประชมุ ให้คลิกขวา แล้วเลือก copy link
สามารถส่ง link ให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุทั �งภายในและภายนอกองคก์ร 

กด Join เพื�อเข้าห้องประชมุ

เปิด / ปิด กล้อง และสามารถตั �งค่า 
Background ก่อนเข้าห้องประชมุได้

เปิด / ปิด ไมโครโฟน ก่อนเข้าห้องประชมุ 

กด Join now
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81ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุ
1. เชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุจากภายในองคก์ร พิมพ ์email องคก์ร 
2. เชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุจากทั �งภายในและภายนอกองคก์ร 
คลิกไอคอน         เพื�อคดัลอก link และส่งทาง email

กรณีเชิญคนภายนอกองคก์ร 
แขกจะเข้ามารอใน Lobby 
เราต้องคลิก       หริอกด admit 
เพื�ออนุมติัให้เข้าห้องประชุมได้

เมนู Participant

Download รายชื�อผูเ้ข้าร่วมประชมุ
เฉพาะ Host เท่านั�นที�จะสามารถ Download ได้

อนุญาต / ไม่อนุญาต ผูเ้ข้าร่วมประชมุเปิดไมค์

เมนู Participant
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เมนู Manage Permissions

กาํหนดให้ผูเ้ข้ารว่มกลุ่มใดสามารถเข้า
ห้องประชมุได้โดยไม่ต้องรออนุมติัก่อน

กาํหนดให้ใครสามารถ
นําเสนอได้บา้ง

กาํหนดให้ผูเ้ข้ารว่ม
สามารถเปิดไมคไ์ด้

การใช้เมนู Spotlight ผูเ้ข้าร่วม
ทุกคนจะเหน็ผูบ้รรยายแบบ
หน้าจอใหญ่

เมนู Participant
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เครื�องมือใน chat

เมนู Chat

ผูเ้ข้าร่วมในฐานะ Guest จะไม่สามารถใช้เมนู Chat ได้

Raise hand

เมนู Raise hand
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แบง่ห้องย่อยแบบอตัโนมติั

แบง่ห้องย่อยแบบกาํหนดเอง

สามารถแบง่ได้ 50 ห้องย่อย

Breakout Room เฉพาะ organizer เท่านั�นที�จะทาํได้

เมนู Breakout Room 

สามารถคลิก Add room 
เพื�อเพิ�มห้องย่อยได้

เมนู Breakout Room 
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เมนู Breakout Room 

ตั �งค่าการแบง่ห้องย่อย

เมนู Breakout Room 

คลิกเลือกรายชื�อ แล้ว
กดปุ่ ม Assign เพื�อดึง
ผูเ้ข้าร่วมประชมุไปอยู่

ในห้องย่อย

ห้องย่อย 1

ห้องย่อย 2

กดปุ่ ม start room 
เมื�อต้องการเริ�ม
แบง่ห้องย่อย
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ห้องย่อยถกูเปิดแล้ว

กดปุ่ ม Close room 
เมื�อต้องการปิดห้องย่อย

เมนู Breakout Room 

ห้องย่อยถกูเปิดแล้ว

เมื�อสมาชิกในห้องประชมุเข้าห้องย่อยหมดแล้ว 
หาก organizer ต้องการเข้าห้องย่อยด้วย ให้คลิก ... 
ของห้องที�ต้องการเข้าร่วม แล้วเลือก Join room 

เมื�อออกจากห้องย่อยแล้ว 
จะกลบัเข้าห้องใหญ่ ให้กดปุ่ ม 

Resume ที�ห้องใหญ่

เมนู Breakout Room 
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เมนู ...

บนัทึกการประชุม โดยผูที้�กดบนัทึก
การประชุมจะเป็นเจ้าของไฟลนั์�น

กาํหนดการแสดงพื�นหลงั
เปิด / ปิด การใช้คาํบรรยายสด

มุมมองการประชุมแบบ Galleryมมุมองการประชมุเสมือนผูเ้ข้ารว่ม
ประชมุนั �งอยู่ในห้องเดียวกนั สามารถ
ใช้ได้กรณีมีผูเ้ข้ารว่มตั �งแต่ 5 คนขึ�นไป

ขยายเตม็หน้าจอ

บนัทึกย่อขณะประชมุ

ตั �งค่าการประชมุ
เมนู ...

แสดงเฉพาะ slide ที�กาํลงั share
เป็นภาพขนาดใหญ่
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Share ทั �ง Desktop Share เฉพาะ Window Share Whiteboard

ไฟล ์ppt ที�เคยเปิดใช้งาน

Share screen

เมนู Share screen

Share Whiteboard

สามารถ export เป็นไฟล ์png
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Leave ออกจากห้องประชมุ
End Meeting ปิดห้องประชมุ

ไฟลบ์นัทึกการประชมุ จะถกูเกบ็ไว้ใน Onedrive
ของผูที้�กดบนัทึกการประชุม

การดไูฟลบ์นัทึกการประชมุที�เมนู Chat



22 - 23 Feb 2021โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง  Microsoft 365 for education
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ไฟลบ์นัทึกการประชมุจากห้องย่อย จะถกูเกบ็ไว้ใน 
Onedrive ของผูที้�กดบนัทึกการประชุม

การดไูฟลบ์นัทึกการประชมุที�เมนู Chat

ไฟลบ์นัทึกการประชมุ จะถกูเกบ็ไว้ใน Onedrive
ของผูที้�กดบนัทึกการประชมุ ซึ�งสมาชิกในห้องทีม
สามารถเข้าไป Download ไฟลไ์ด้

กรณีที�ตารางการประชมุถกูสร้างจากภายในห้องทีมห้องทีม
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23 Febuary 2021

 เอกสารประกอบการอบรม
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ผศ.ดร.วรวรรณ วาณิชย์เจริญชัย

หัวข้อ : Microsoft Classroom

Microsoft Classroom
โดย

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.วรวรรณ วาณิชยเ์จริญชยั
ศนูยค์วามเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตรส์ขุภาพ

Microsoft Classroom

• ใช้ในการจดัการเรียนการสอนทั �งแบบ Synchronous และ 
Asynchronous

•Synchronous ผูเ้รียนเข้าพร้อมกนัสงูสดุได้ถึง 300 คน โดยสิทธิ�การใช้
งานระบบของ owner, member, guest จะแตกต่างกนั

•Synchronous สามารถถ่ายทอดสดหน้าจอ หรือเลือกเฉพาะแอพ เช่น 
ถ่ายทอดเฉพาะ Power Point เป็นต้น

•สร้าง channel ย่อยในทีม เพื�อจดัเกบ็เอกสารประกอบการสอน หรือ
ให้ผูเ้รียนใช้ในการประชมุกลุ่มย่อย
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94 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Microsoft Classroom

•สมาชิกใน team สามารถ chat, share files ใน team กนัได้
•ผูส้อนมอบหมายงานผูเ้รียนผา่น assignment ทั �งในรปูแบบ Word, 

Excel, PowerPoint, Class notebook สร้าง rubric และตรวจให้
คะแนนได้

• ใช้สอบออนไลน์ (Quiz) ที�สามารถตรวจให้คะแนนอตัโนมติัได้
• ใช้ได้ทั �งผา่น Web และติดตั �ง Desktop Application

การสร้าง Classroom และ Channels
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95ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

1

2

การสร้างห้องทีม (Team)

การเข้าร่วมห้องทีม โดยใช้ Team Code

Class

กลุ่มห้องเรียน
PLC

กลุ่มอาจารย์
Staff

กลุ่มเจ้าหน้าที�
Anyone

กลุ่มทั �วไป
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96 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ตั �งชื�อห้องทีม

เพิ�มสมาชิกในห้อง โดยสามารถเพิ�มในภายหลงัได้
แต่ต้องเป็นสมาชิกจากภายในองคก์รเท่านั�น
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97ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Microsoft Classroom

Format

Attach

Emoji

Giphy

Sticker

Meet now

สร้าง channel เหมาะสาํหรบัการแบง่หวัข้อ
เป็นสปัดาห ์

channel Standard – ทุกคนสามารถเข้าได้
Private - เฉพาะคนที�มีรายชื�อเท่านั�นถึงจะเข้าได้
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98 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การเพิ�มผูเ้รียน / อาจารยใ์น channel สามารถเพิ�มในภายหลงัได้ 
แต่ต้องเป็นผูเ้รียน / อาจารยจ์ากภายในองคก์รที�อยู่ในห้องทีมนี�เท่านั�น

กรณีสร้าง channel แบบ Private จะเหน็หน้าจอเพิ�มผูเ้รียน / อาจารย์

Folder ชื�อ class material

ข้อมลูที�อยู่ใน Folder ชื�อ class material ผูเ้รียนจะสามารถดไูด้อย่างเดียว 
ไม่สามารถแก้ไขได้
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การนําข้อมลูขึ�น Microsoft Classroom

ส่ง link เพื�อให้ผูเ้รียนเข้ามาด ูfile นี�

ส่ง link เพื�อให้ผูเ้รียนเข้ามาด ูPost นี�
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100 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การเพิ�ม Tab

การเพิ�ม Tab PDF และเพิ�มไฟล ์pdf ไว้ใน Tab

ควร upload ไฟล ์pdf เกบ็ไว้บนระบบล่วงหน้าแล้ว
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101ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การเพิ�ม Tab Website และเพิ�มไฟล ์VDO จาก Youtube ไว้ใน Tab

ควร upload ไฟล ์VDO เกบ็ไว้บน Youtube ล่วงหน้าแล้ว

การเพิ�ม Tab PowerPoint และเพิ�มไฟล ์ppt ไว้ใน Tab

ควร upload ไฟล ์ppt เกบ็ไว้บนระบบล่วงหน้าแล้ว
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การเพิ�ม Tab Kahoot และเพิ�ม Kahoot ไว้ใน Tab

กรณีถ้าผูส้อนมีชดุคาํถามที�สร้างไว้แล้วใน Kahoot

จะมาปรากฏที�นี�ทั �งหมด

ผูส้อนสามารถใช้ Tab website และใส่ URL เพื�อ link ไปยงั Kahoot ที�สร้างแบบ Assign ไว้
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การเพิ�ม Tab Forms และเพิ�ม ข้อสอบ ไว้ใน Tab

ควรสร้างข้อสอบบน MS Forms เกบ็ไว้บนระบบล่วงหน้าแล้ว

การสร้าง Poll ในห้องเรียน ซึ�งสามารถสร้างได้ข้อเดียว
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ตอบได้หลายข้อ
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Poll คาํถาม

Poll คาํตอบ

การสร้าง Class Notebook
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106 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ต้องทาํการติดตั �ง Class Notebook ก่อนใช้งาน

การสร้าง Class Notebook
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107ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ติดตั �ง Class Notebook เรียบร้อยแล้ว
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108 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Class Notebook จะเชื�อมโยงกบั OneNote บน Cloud

ประกอบด้วย 3 ส่วน

Student Notebooks

Collaboration Spaces และ content Library

Teacher Notebooks
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คลิกขวา เลือก new section

เพื�อสร้าง section ใหม่

คลิกขวา เลือก new page

เพื�อสร้าง Page ใหม่
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ใน Collaboration Space ผูเ้รียนสามารถ
เข้ามาทาํงานร่วมกนัใน Assignment 1 ได้

มอบหมายงานให้ผูเ้รียนเฉพาะคนได้
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111ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การสร้าง assignment and rubric

การมอบหมายงานทกุอย่าง ถ้าดาํเนินการผา่น Tab Assignment 

ระบบจะทาํการคิดคะแนนให้

Assignment and Rubric
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Assignment 

มอบหมายงานผูเ้รียน

เอางานที�เคย assign ไว้
มาใช้ใหม่

Quiz จะ link กบั MS Form

มอบหมายงานผูเ้รียนด้วย Word Document
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Assignment มอบหมายงานผูเ้รียน

Assignment มอบหมายงานผูเ้รียน
ด้วย Word Document
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เพิ�ม rubric
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ให้คิดคะแนน

เพิ�ม marking criteria
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116 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เพิ�ม marking criteria

กาํหนดให้ทุก criteria มีนํ�าหนักคะแนนที�เท่ากนั 
เช่น criteria ละ 50%

สามารถมอบหมายงานให้
ผูเ้รียนทุกคน หรือ มอบหมาย
ให้ผูเ้รียนเป็นรายคนได้ โดย 
add ชื�อผูเ้รียนคนนั�น

คลิก edit เพื�อตั �งเวลา
อนุญาตให้ส่งงานช้าได้

กรณีที�มีการเพิ�มผูเ้รียนภายหลงั
จากที�มีการ assign งานไปแล้ว
ต้องคลิกเลือก assign to all

students ด้วย
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ตั �งเวลาอนุญาตให้สามารถส่งงานช้าได้ 

แสดงหน้าจอกรณีที�ยงัไม่เปิดระบบ
ให้ผูเ้รียนเข้ามาทาํงาน
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แสดงหน้าจอกรณีที�เปิดระบบ
ให้ผูเ้รียนเข้ามาทาํงานแล้ว

แสดงข้อมูลผู้เรียนตรงนี�

Status: view, turnin, not turnin
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119ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เมนู immersive reader 

จะเข้าสู่โหมดช่วยการ
อ่านการบา้น

ที�หน้าจอผูเ้รียน จะมีปุ่ ม Turnin

เพื�อส่งการบา้น นศ สามารถคลิก
แก้การบา้นแบบ online หรือ 
Download ลงมาทาํ แล้วค่อย 
upload ส่งใหม่ได้

Turninแสดงมมุมองของผูเ้รียน โดยเลือก student view

กดให้โปรแกรมอ่านให้ฟัง 
ใช้กรณีผูเ้รียนมีปัญหาการอ่าน
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120 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

มอบหมายงานผูเ้รียนด้วย Class Notebook

ผูส้อนควรสร้าง Assignment ไว้บน
Class Notebook ล่วงหน้า

Assignment มอบหมายงานผูเ้รียน
ด้วย Class Notebook
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121ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เลือก collaboration space เลือกโฟลเดอรกิ์จกรรมที�สร้างไว้

เลือกไฟลง์านที�สร้างไว้
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122 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

เลือกว่าจะเอาไฟลง์านนั�นไปเกบ็ที�โฟลเดอรไ์หนของผูเ้รียน
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123ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

ไฟลง์านที�มอบหมายผา่นเมนู Assignment จะไปอยู่ที�
โฟลเดอรข์องผูเ้รียนใน Class Notebook ตามที�ได้กาํหนดไว้

มอบหมายงานผูเ้รียนด้วย Quiz
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124 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

Quiz with Microsoft forms

กรณีเคยสร้าง Quiz จะปรากฏ
ตรงนี� สามารถดึงมาใช้ได้เลย

ต้องกาํหนดคะแนนใน MS Team

ให้ตรงกบัใน MS Form
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125ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การให้คะแนนผูเ้รียน
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126 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

คลิก Open student work เพื�อดงูานผูเ้รียน

กดปุ่ ม Return จะเป็นการส่งคะแนนให้ผูเ้รียน
เมื�อกดแล้วจึงจะแสดงว่าได้ให้เกรดผูเ้รียนแล้ว
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127ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

อาจารยค์ลิกเข้ามาดกูารบา้นผูเ้รียน แล้วให้คะแนน

ให้ Feedback

กรณีเป็นงาน Document อาจารย์
ต้องกรอกคะแนนที�นี� ด้วยตนเอง

ถ้ากด Return จะเป็นการส่งคะแนนไปให้ผูเ้รียน
และจะแก้คะแนนอีกไม่ได้ ให้ใช้วิธี Close แทน

คลิกดงูานที�ผูเ้รียนส่งใน Forms ทีละคน
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128 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

สามารถให้ Feedback ผูเ้รียน

การเชิญผูเ้รียนเข้าห้องเรียน
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129ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การเชิญผูเ้ข้าร่วมในห้องทีม ผา่น add member

การเชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุในห้องทีมจากภายใน
องคก์รด้วยเมนู Add member โดยต้องเชิญด้วย 
email องคก์ร เช่น srisuda.kla@mahidol.ac.th

การเชิญผูเ้ข้าร่วมในห้องทีม ผา่น Get link to team

การเชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุในห้องทีมจากภายใน
องคก์รด้วยเมนู Get link to team โดยการ copy 

link แล้วส่งให้ผูเ้ข้าร่วมทาง Line หรือ email กไ็ด้
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130 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การเชิญผูเ้ข้าร่วมในห้องทีม ผา่น Team Code

การเข้าร่วมห้องทีม โดยใช้ Team Code
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131ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การจดัการห้องเรียน

แสดงหน้าจอ การจดัการ Team
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132 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

คลิก x เพื�อลบผูเ้รียนออกจากระบบ

การจดัการ Members

การจดัการ Pending Requests
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133ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

คลิก เพื�อเปิด channel 
ในห้องผูเ้รียนอตัโนมติั โดย
เปิดได้สงูสดุแค่ 10 channel

การจดัการ Channels

การใช้เมนู Analytic สาํหรบั Tracking and monitoring student
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134 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

การจดัการ Apps

การใช้งานเมนู Insights
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135ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

คลิก + เพื�อเพิ�ม Tab Insights

Tracking and monitoring student ด้วยเมนู Insights

พมิพ ์insights
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136 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

บอกรายละเอยีดการส่งงานของผู้เรียน

เลือกดผูู้เรียนทกุคน
หรือเป็นรายคนได้

ดงึข้อมูลออกจากระบบ
ในรูปแบบ Excel
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137ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

คุณพงษ์พันธ์ หิรัญตีรพล

หัวข้อ : Microsoft Stream and Microsoft sway

MS Stream 
เป็น Web application ท่ีใช้ในการโพส VDO ซ่ึงมีลักษณะคล้ายกับ Youtube ส่ิงท่ีแตกต่างกันคือ MS Stream 

น้ัน จะใช้งานได้ในหน่วยงานเท่าน้ัน ไม่สามารถแชร์แบบ Public ให้บุคคลภายนอกหน่วยงานได้ 

 

 ปุ่มบน MS Stream 

 
รูปท่ี 1 หน้า Home และ ปุ่ม 

ปุ่มท่ี 1              : ปุ่มหน้าแรกของ MS Stream จะแสดง VDO ใหม่ ๆ และ VDO จาก Channels ท่ีได้กดติดตามไว้ 

 
รูปท่ี 2 การแสดงผลหน้าแรก (ปุ่มท่ี 1) 
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ปุ่มท่ี 2              : ปุ่มน้ี จะมีแยกย่อยออกเป็นอีก 4 ปุ่ม คือ 

       • Videos  แสดง VDO ท่ีเปิดให้ดูแบบ Public ท้ังหมด ท่ีมีในองค์กร (รูปท่ี 3) 

 
รูปท่ี 3 แสดงผล VDO ท้ังหมดท่ีมีบน MS Stream และได้รับอนุญาตให้ดู (ปุ่มท่ี 2 > Videos) 

       • Channels แสดง Channel ท้ังหมดท่ีมีอยู่ใน MS Stream โดยสามารถค้นหาได้ (รูปท่ี 4) 

 
รูปท่ี 4 แสดง Channels ท้ังหมดท่ีมีบน MS Stream (ปุ่มท่ี 2 > Channels) 
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       • Peoples ค้นหาบุคคลในองค์กร และดู VDO ท่ีบุคคลน้ัน ๆ ได้โพสไว้ (รูปท่ี 5) 

 
รูปท่ี 5 ใช้ค้นหาบุคคลท่ีอยู่ใน MS Stream (ปุ่มท่ี 2 > Peoples) 

       • Groups   แสดง Groups ท้ังหมดท่ีมีอยู่ใน MS Stream โดยจะมีท้ัง Public และ Private (รูปท่ี 6) 

 
รูปท่ี 6 แสดง Group ท้ังหมดบน MS Stream (ปุ่มท่ี 2 > Group) 

 

ปุ่มท่ี 3              : แสดง VDO หรือ Content ท่ีเราเป็นเจ้าของ โดยแบ่งปุ่มย่อยออกเป็น 7 ปุ่ม คือ 

       • Videos  แสดง VDO ท่ีเราเป็นผู้โพสไว้ท้ังหมด 

       • Groups แสดงเฉพาะ Groups ท่ีเราได้อยู่ 

       • Channels แสดง Channel ท่ีเราได้สร้างไว้ 

       • Meetings แสดง VDO การประชุมท่ีเราได้เข้าร่วม 

       • Watchlist  แสดง VDO ท่ีเราบันทึกเก็บไว้ใน List เพ่ือดูย้อนหลัง 

       • Follow Channels แสดง ช่อง Channels ท่ีเราได้ติดตามไว้ 

       • Recycle Bin แสดง VDO ท่ีเราลบ ซ่ึง VDO ท่ีถูกลบน้ันจะถูกจัดเก็บไว้ในหน้าน้ี เม่ือครบ 30  

       วัน VDO น้ัน ๆ จะถูกลบถาวร 
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สําหรับปุ่มท่ี 3 น้ีจะมีลักษณะการแสดงผลคล้ายกับปุ่มท่ี 2 

ปุ่มท่ี 4              : ปุ่ม Create น้ี ใช้สร้างเน้ือหาต่าง ๆ โดยสร้างได้ 

4 แบบคือ 

• Upload Video: สร้าง VDO ใหม่ โดยการอัพโหลดข้ึนระบบ 

MS Stream 

รายละเอียด ในการ Upload Videos น้ัน จะสามารถกําหนด

เง่ือนไข หรือ สิทธ์ิการเข้าชมได้ โดยสามารถกําหนดได้ 4 แบบ

คือ 

§ Allow everyone in your company to view this 

video คือ ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าดูได้ 

§ View แบ่งออกเป็น 3 แบบ คือ People, Channel 

และ Group โดยผู้ท่ีถูกกําหนดจะสามารถเข้าชมได้ 

 

 

 

 • Group: สร้าง Group ข้ึนมาใหม่ โดยในระหว่างสร้าง

สามารถกําหนดสมาชิก Group ได้ ซ่ึงการสร้าง Group น้ี VDO ท่ี

อยู่ใน Group สมาชิกเท่าน้ันท่ีสามารถรับชมได้ 

 

 

 

 

 

 

 • Channel: มีลักษณะคล้าย ๆ กับ Channel บน 

Youtube โดย ซ่ึงเปิดเป็นสาธารณะ  
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141ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

 • Record Screen or Video: เป็นฟังก์ช่ันในการ

บันทึกหน้าจอ หรือ VDO  

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่มท่ี 5              : ปุ่มค้นหา VDO ท่ีต้องการรับชม 

 
 

ปุ่มท่ี 6              : ปุ่ม Upload VDO (แสดงผลเหมือนปุ่ม Create > Video) 

ปุ่มท่ี 7             : ปุ่มเชิญบุคคลอ่ืน ๆ ในองค์กรเข้ามารับชม VDO ของเรา 
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การ Trim VDO คือ การตัดส่วนท่ีไม่ต้องการออกไป โดยสามารถทําผ่าน Website ได้ทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 1 ปุ่ม Apply และ ปุ่ม Cancle 

ส่วนท่ี 2 ส่วน Preview 

ส่วนท่ี 3 ส่วน Time Frame  

 

วิธีการ Trim VDO น้ัน ทําได้ง่าย ๆ เพียง ลากแถบสีแดงด้านซ้าย ไปยังจุดท่ีต้องการ และ ลากแถบสีแดงด้านขวาไปยังจุดท่ี

ต้องการ จากน้ัน กดปุ่ม Apply ระบบจะทําการบันทึกและประมวลผลเพ่ือตัดต่อ VDO น้ันตามท่ีกําหนด โดยระยะเวลาท่ีใช้

ในการประมวลผลน้ันข้ึนอยู่กับระยะเวลาของ VDO และ ความละเอียดของ VDO  

 

ขอจํากัดในการ Trim VDO บน MS Stream น้ันคือ จะไม่สามารถตัดระหว่างกลางได้ แต่จะเป็นการตัด VDO ตอนต้นและ

ตอนท้ายเท่าน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



22 - 23 Feb 2021โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง  Microsoft 365 for education

143ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

MS SWAY 
 เป็นเคร่ืองมือสําหรับสร้างเว็บไซต์ของ Microsoft ซ่ึงใน MS SWAY จะใช้คําว่า Storyline หรือจะเรียกว่า สตอร่ี

บอร์ดก็ได้ แต่การแสดงผลของ MS SWAY น้ัน ไม่ได้จํากัดว่าต้องเป็น Story Board แต่สามารถแสดงผลเป็นเว็บไซต์ หรือ 

Slide ได้อีกด้วย นอกจากน้ียังมีลูกเล่นอีกมากมายท่ีจะช่วยให้การนําเสนอของท่านน่าติดตาม และ น่าสนใจมากย่ิงข้ึน 

 

การสร้าง MS SWAY 

 
สามารถสร้างได้ 3 แบบคือ 

1. New Blank SWAY คือ เร่ิมสร้างจากหน้าเปล่า 

2. Start From a document คือ การอัพโหลดไฟล์ MS Word หรือ MS Powerpoint ข้ึนไปใน SWAY จากน้ันระบบ

จะทําการอ่านไฟล์เอกสารน้ัน ๆ และทําเป็นรูปแบบเว็บไซต์ให้อัตโนมัติ แต่การอัพโหลดน้ี จะต้องระวังสัญลักษณ์ 

หรือ ภาพ หรือ วัตถุท่ีใช้ หากมีการวางซ้อน ๆ กัน เว็บไซต์จะไม่สามารถนําวัตถุเหล่าน้ันมาวางซ้อนกันเหมือนบน 

MS Word หรือ MS Powerpoint ได้ แต่จะทําวัตถุ หรือ ข้อความมาเรียงกันเท่าน้ัน 

3. From Template คือ สร้างจาก Template ข้ึนมา 

 

เคร่ืองมือในการสร้าง SWAY มีส่วนประกอบดังน้ี 

 
ส่วนท่ี 1 แบ่งเป็น 2 ปุ่ม คือ 

 ปุ่มท่ี 1 Storyline   คือ หน้าสําหรับออกแบบ สร้าง แก้ไข 

 ปุ่มท่ี 2 Design   คือ ส่วนแสดงผลและ Design รูปแบบ Template 

ส่วนท่ี 2 ส่วนแก้ไขเน้ือหา สามารถใช้ ข้อความ รูปภาพ เสียง วิดีโอ และ Hyperlink ได้ 

ส่วนท่ี 3 เคร่ืองมือส่วนเสริม ได้แก่ ค้นหาข้อความใน SWAY, ปุ่ม Undo, ปุ่ม Redo และ ปุ่ม Insert รูปภาพ 

 

 

 1 
 2 

 3 
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ส่วนท่ี 1 ปุ่ม Storyline ในส่วนน้ี จะเป็นการจัดการหน้าเว็บไซต์ของเรา โดยสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบ ได้ตลอด 

 
ในแต่ละประเภทจะมี Toolbar คล้าย ๆ กัน หากกดปุ่ม Details ท่ีอยู่มุมซ้ายบนของภาพ จะเป็นการขยายกรอบเคร่ืองมือ

จัดการเน้ือหา สามารถใส่รายละเอียดได้มากย่ิงข้ึน 

 
 

Toolbar  

o Details เม่ือกดจะเป็นการขยายกรอบเคร่ืองมือจัดการเน้ือหา 

o Emphasize ทําให้ข้อความมีขนาดหนาข้ึน 

o Accent ทําให้ตัวอักษรเอียง 

o Bullet สร้างลําดับแบบจุด 

o Number สร้างลําดับตัวเลข 

o Hyperlink สร้างลิงค์การเช่ือมต่อไปยังเว็บไซต์อ่ืน ๆ 

o Focus point กําหนดรูปภาพให้แสดงผลแบบ Fix หรือ แบบ Full 
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  แบบ Fix          แบบ Full 

o Emphasize Card คือการปรับขนาดของช่องการแสดงผล  

 
โดยจะสามารถกําหนดได้ 3 ระดับ คือ เล็ก กลาง ใหญ่ 

 

o Insert content ใช้สําหรับเพ่ิม Content ใหม่ โดยมี 3 หมวดคือ 

o Text 

o Media 

o Group 

* สําหรับ Suggested จะแสดงปุ่มท่ีใช้บ่อย ซ่ึงปุ่มเหล่าน้ันจะถูกจัดอยู่ใน 3 หมวดข้างต้น 

หมวดท่ี 1 Text แบ่งเป็น 2 ปุ่ม คือ 

 
Heading หากใช้ปุ่มน้ีจะเป็นการประกาศสร้าง Heading ใหม่ ซ่ึงเม่ือทําการสร้างแล้ว ทุกส่ิงหลังจากน้ีจะถูกจัดเก็บ

อยู่ใน Heading 

Text   ใช้สร้างเน้ือหาประเภทข้อความ 

หมวดท่ี 2 Media แบ่งเป็น 5 ปุ่ม คือ 
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Image ใช้สําหรับใส่รูปภาพ โดยใน SWAY จะมีคลังรูปภาพให้ค้นหา หรือ หากมีรูปภาพอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ของตนเองก็สามารถอัพโหลดข้ึนไปได้เช่นกัน 

Video ใช้สําหรับใส่ VDO โดยมีให้ค้นหาใน SWAY เช่นเดียวกับ Image สามารถอัพโหลด VDO ของตนเองข้ึนไป

ได้เช่นกัน 

 Audio ใช้สําหรับใส่ไฟล์เสียงโดยจะต้องทําการ Upload ข้ึนไปเอง 

Embed เป็นการนํา VDO จากเว็บไซต์อ่ืน ๆ มาแสดงผลบนเว็บไซต์ของเรา ในรูปแบบของ HTML Code ลักษณะ

ของ Embed Code จะมี Tag <iframe>…</iframe> 

Upload ใช้ Upload ส่ือท่ีเรามีข้ึนไป สามารถ Upload ได้ท้ังรูป วิดีโอ และ ไฟล์เสียง 

หมวดท่ี 3 Group แบ่งเป็น 5 ปุ่ม คือ 

 
Automatic  หากเราสร้างกลุ่มแบบ Automatic จะแสดงผลจากบนลงล่าง 

 
Grid  จะแสดงผลแบบตาราง 
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Comparison คือการนําภาพ 2 ภาพ มาแสดผลคู่กัน เพ่ือให้มีลักษณะเหมือนการเปรียบเทียบ 

 
Stack  เป็นการนําภาพท่ีเลือกมาวางทับซ้อนกัน เม่ือคลิกจะมีการเปล่ียนภาพไปเร่ือย ๆ  

 
Slideshow คือการแสดงผลรูปภาพในกรอบ และมีปุ่มให้สามารถเล่ือนเปล่ียนรูปภาพได้ 
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การแชร์ 

 
 SWAY สามารถแชร์ได้หลายรูปแบบ ท้ังการแชร์โดยเลือกเฉพาะบุคคลท่ีต้องการโดยการส่ง E-mail การแชร์เฉพาะ

บุคคลในองค์กร การแชร์ให้กับทุก ๆ คนท่ีมีลิงค์สามารถเข้าชมได้ นอกจากน้ียังสามารถแชร์ไปยัง Social media ท้ัง 

Facebook, Twitter, Linkedin หรือ การแชร์ด้วย Embed Code ไปใส่ไว้ในเว็บไซต์อ่ืน ๆ ก็ทําได้เช่นกัน ในการแชร์ของ 

SWAY สามารถกําหนดรหัสความปลอดภัยได้อีกด้วย 
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กระดาษบันทึก
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กระดาษบันทึก
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กระดาษบันทึก



22 - 23 Feb 2021โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง  Microsoft 365 for education

152 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล Tel. 02-4199978, 02-4196637

กระดาษบันทึก
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