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Microsoft Teams 
การท างานรว่มกนั คือหวัใจของการท างาน 

Microsoft Teams เป็นแอปการท างานร่วมกนัรปูแบบใหมท่ีช่่วยใหท้มีของคุณมรีะเบยีบ และสามารถสนทนากนัได ้จาก
ในทีท่ีเ่ดยีว สามารถท าการแชร์ไฟล ์หรอืนัดหมายผ่านการประชุม VDO Call ไดท้นัท ีในตอนนี้ เราจะมาเรยีนรูว้่าเรา
จะเริม่ตน้ใชง้านอย่างมปีระสทิธภิาพอย่างไร ในบทนี้เราจะพดูถงึเรื่องดงัต่อไปนี้ 

• การชวนคนในทมี เขา้มาอยู่ในทมีเดยีวกนั เพื่อเริม่ตน้สนทนา 

• การนดัหมายการประชุม และการเชญิเขา้ร่วมประชุม 

• การแชรไ์ฟลแ์ละแกไ้ขไฟลพ์รอ้มๆ กนั 

• การคน้หาขอ้มลูภายในทมี หรอืขอ้มลูภายนอกทีต่อ้งการ 

บทบาทสมมติ 

 

 
คุณ Alicia, เจา้หน้าทีธุ่รการ 

 

 
คุณ Karen, CEO 
 

 

 
คุณ Molly, ผูจ้ดัการการตลาด  
 

 

เล่าเรื่อง 

 Alicia ตอนนี้ก าลงัจดัเตรยีมงานวิง่การกุศล “Contoso Fun Run” เธอจ าเป็นต้องโปรโมต และท าการตลาด
ภายในบริษัททัง้ในไทย และสาขาที่อยู่ในต่างประเทศ อีกทัง้งานที่เธอจดัจะต้องได้รับการอนุมตัิจาก Marketing 
Manager และ CEO ก่อน 

 เมื่อปีทีแ่ลว้ Alicia ใชเ้วลานานพอสมควรในการรบัความคดิเหน็ ก่อนทีจ่ะมกีารเปิดตวัอย่างเป็นทางการ บาง
ขอ้คดิเหน็ส่งมาในรูปแบบอเีมล์ ซึง่ยาวและซบัซอ้นมาก บางความเหน็มาจากทางโทรศพัท ์หรอืมกีารพบกนัระหว่าง
การประชุม ระหว่างนัน้ Alicia จะต้องเตรียมเนื้อหามากมาย ซึ่งมีกระบวนการซบัซ้อน และใช้เวลานานมากกว่าที่
คาดการณ์ไว ้
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หลงัจากทีม่กีารใช ้Microsoft 365 Business, Alicia ใชเ้วลาในการหาขอ้มลู และโปรโมตผ่านการเชื่อมโยงกนั
ภายในบรษิทั และยงัสามารถเป็น Real-time ในการรบัความเหน็อกีดว้ย ช่วยใหเ้ธอลดเวลา และเน้นไปทีเ่น้ือหาในการ
โปรโมตทีเ่ป็นสาระส าคญัของโครงการไดม้ากขึน้ 

เร่ิมเข้าใช้งาน 

 Alicia สามารถเขา้ใชง้าน Microsoft Teams ไดท้ัง้สามรูปแบบคอื ผ่านเวบ็บราวเซอร์ หรอืสมารท์โฟน หรอื
ถา้ตอ้งการแบบ Full Feature กเ็พยีงแค่ตดิตัง้ Microsoft Teams ลงในเครื่องแลบ็ทอ็ปทีท่ างานเท่านัน้ 

 

สร้าง Teams  

 เนื่องจากในโครงการจ าเป็นต้องมคีนหลากหลายต าแหน่งเขา้ร่วมทมี แต่ในเบื้องต้นเพื่อใหง้านเดนิไว ทาง 
Alicia จะเพิม่ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งคอื Molly และ Karen มาเขา้ร่วมทมีก่อน 

1. Alicia สรา้งทมีชื่อ “Marathon Marketing” โดยคลกิที ่“Join or Create a team” 
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2. Alicia สามารถสรา้งทมีใหม่ หรอืจากทมี หรอื Office 365 Group อื่น ทีเ่คยสรา้งก่อนหน้านี้ 

สรา้งทีมใหม ่
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3. ตัง้ชื่อทมี และก าหนดสทิธิ ์โดยจะมสีามสทิธิใ์หเ้ขา้ใจง่ายๆคอื 

a. Private หมายถงึ เจา้ของกลุ่มสามารถเพิม่สมาชกิไดเ้พยีงผูเ้ดยีว 
b. Public หมายถงึ ทุกคนภายในบรษิทัสามารถเขา้ร่วมได ้และคน้หาได ้
c. Ore-Wide หมายถงึ ทุกคนในบรษิทั จะเป็นสมาชกิในทมีโดยอตัโนมตัิ (ตอ้งเป็นสทิธิ ์Admin) 

 

ในทีน่ี้ Alicia เลอืกเป็น Private เพื่อใหอ้นุญาตคนทีเ่กีย่วขอ้งเขา้มาประชุมเท่านัน้ 

สรา้งทีมใหมจ่ากเร่ิมต้น 

เลือกประเภท
ของ Teams 
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4. เพิม่สมาชกิ Molly และ Karen ซึง่สามารถก าหนดใหท้ัง้สองเป็นเจา้ของทมีไดเ้ช่นกนั 

 

#Tips – เจ้าของทีม กบัสมาชิกแตกต่างกนัอย่างไร 

เจา้ของทมีสามารถปรบัแต่ง เพิม่สมาชกิในทมีได ้แต่ถา้เป็นสมาชกิในทมีจะเพิม่สมาชกิเพิม่เตมิไม่ได ้แต่สามารถ 
Leave Group ได้ และสามารถเพิ่ม Channel หรือ Tabs ได้ ตามสิทธิท์ี่ถูกก าหนดจากเจ้าของทีม ควรจะก าหนด
เจา้ของทมีตามความจ าเป็นเท่านัน้ 

5. เธอสรา้ง Channel ทีช่ื่อ “Press Release” เพื่อจุดประสงคเ์ดยีวคอืการคุยกนัเรื่องงานแถลงขา่ว 

• Alicia คลกิ “…” เลอืก “Add channel” 

ระบุช่ือทีม และ
รายละเอียดของทีม 

เพ่ิมสมาชิกโดยก าหนดให้เป็นเจ้าของทีม 
หรอืสมาชิกทัว่ไป 
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• แนะน าให้เลือก “Automatically…..” เพราะว่าชื่อ Channel ของ Press Release จะอยู่ที่ Favorite ของ
สมาชกิในทมี 

 

• ส าเรจ็ 

สนทนากนัเฉพาะเรือ่ง 
โดยการเพ่ิม Channel 

แนะน าให้เลือกเพราะจะไดป้รากฏหน้า 
Teams ของทุกคนในทีม 
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#Tips - Channel คืออะไร 

 Channel คอื การแบ่งหอ้งสนทนาทีช่ดัเจนอยู่ภายใตท้มีเดยีวกนัท าใหก้ารสนทนาไม่หลุดจุดประสงคเ์ดยีวกนั 
สามารถแบ่งเป็นหวัขอ้ทีส่นใจ, แผนก หรอืโครงการไดเ้ช่นกนั 

#Tips – ใช้งานบ่อยให้ Show ไว้ทนัที 

 เมื่อเราม ีTeams หรอื Channel เป็นจ านวนมาก เพื่อใหเ้ราไม่หลุดการสนทนา เราใช ้Show ที ่Teams หรอื 
Channel ได ้ทนัท ี

 

   

เลือก “…” และเลือก Show ส าหรบัแสดง Teams หรอื Channel 
ท่ีใช้งานบอ่ยๆ หรอืเลือก Hide หากไมไ่ด้ใช้งานบอ่ยๆ 
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การท างานร่วมกนั 

Alicia ต้องมีประชุม เพื่อตรวจทานส าหรับงาน Press Release ทุกๆ วันอังคารเช้า กับ Molly และ Karen เธอ
จ าเป็นตอ้งใหท้ัง้สองเขา้ถงึเอกสารเดยีวกนั 

การอปัโหลดเอกสาร 
1. เธอคลกิ File เพื่อท าการอปัโหลดเอกสาร 

 

2. ตอนนี้ไฟลพ์รอ้มใชใ้น Channel ของ Press Release 

 

การท านัดหมาย 
3. Alicia ต้องตัง้เวลานัดหมาย ไปที่ปฏิทิน และตัง้ให้ทุกๆ วนัองัคาร ตอนสบิโมงในการประชุมงาน Press 

Release 

• เลอืก Meeting และ Schedule a meeting 

ท าการ Upload เอกสารจากในเครือ่ง 
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• จดัตารางนดัหมายทุกวนัองัคารสบิโมง และเลอืก Schedule  

ท าตารางนัดหมายเลือก Schedule a meeting 
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1) เลอืก Channel และ Teams ทีน่ดัหมายการประชุม 
2) เชญิเพื่อนร่วมงานเขา้ประชุม ระบบจะตรวจสอบว่าว่างหรอืไม่ 
3) ตัง้เวลาเริม่-เลกิ และตัง้ซ ้าโดยคลกิ Repeat 
4) ใหซ้ ้าทุกๆ องัคารต่อสปัดาห ์ก าหนดตัง้ตน้ และจุดสิน้สดุ 
5) ใสร่ายละเอยีดเน้ือหาการประชุม   

• ปรากฏใน Conversation ใน Channel ทีร่ะบุไว ้

 

การสนทนารว่มกนั 

ก่อนทีเ่ธอจะกลบับา้น Alicia ไดส้อบถามไปยงั Molly และ Karen ช่วยตรวจสอบเอกสาร ก่อนวนัพรุ่งนี้ 
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1. Alicia แทก็ชื่อ Molly และ Karen โดยใชเ้ครื่องหมาย “@” และตามดว้ยชื่อ 

 

2. Karen ตรวจสอบที ่Activity Alert จะปรากฏว่า Alicia ไดท้ าการแทก็ชื่อของเขา เพื่อขอรบัความช่วยเหลอื  

 

3. Molly ไม่อยากให ้Alicia เครยีดกบังานมาก จงึใหก้ าลงัใจ Alicia ดว้ย Gif Image  

• คลกิ Reply  

• เลอืก GIF และคน้หาค าว่า “Strong” 

เลือก Activity Alert 
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4. Alicia ตอบกลบัดว้ยค าขอบคุณ ผ่าน Sticker ซึง่สามารถใสข่อ้ความได ้
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5. Molly ใหค้ าแนะน า ภายในเอกสาร 

• คลกิทีเ่อกสาร และเลอืก Conversation เพื่อใหค้วามเหน็ของเอกสารน้ี 
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• Molly แชทตรงหา Alicia เพื่อแนะน าไดอ้ย่างถูกตอ้ง โดยคลกิที ่Chat เลอืก New Chat และพมิพถ์ามทนัท ี

 

• Molly จงึโทรหา Alicia เพื่ออธบิาย 
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ทัง้สองคนคุยโทรศพัทก์นั เพื่ออธบิายใหเ้ขา้ใจส าหรบัวนัพรุ่งนี้ 

 

การเข้ารว่มการประชุมออนไลน์ 
ในเช้าวนัถดัมา ปฏทินิบน Outlook ของ Alicia แจ้งเตือนว่าใกล้ถึงเวลาประชุมเรื่อง Press Release กบั Molly และ 
Karen 
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1. Alicia และทุกคนคลกิ Join Meeting จากหน้า Outlook  

 

หรอื Teams 
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คลกิ Join Now 

 

2. ทุกคนเขา้ร่วมประชุมกนั พรอ้มภาพและเสยีง หากตอ้งการใชง้านวดิโีอ เพยีงแค่คลกิไอคอนวดิโีอตามลกูศร 
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3. Alicia แชรห์น้าจอ พรอ้มกบัไฟลเ์อกสาร 

 

แชร ์Desktop 
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จะปรากฏหน้าจอทีแ่ชร ์

 

4. Alicia ท าการบนัทกึ Video ระหว่างการประชุม  

 

5. เน่ืองจาก Molly อยู่นอกออฟฟิศ เธอจงึใชว้ธิ ี“Blur Background” ท าใหไ้ม่เหน็สภาพแวดลอ้มภายนอก 



 

P a g e  21 | 28 

 

 

6. ระหว่างการประชุม Alicia ตอ้งการใหเ้อกสารน้ี แกไ้ข ใหเ้รยีบรอ้ยระหว่างประชุม จงึเลอืก “Edit in Teams”  

 

7. Karen และ Molly สามารถแกไ้ขไดท้นัท ีแบบ Real-Time 

 

8. เมื่อการประชุมเสรจ็สิน้ และเอกสารน้ีเป็นแบบ Final แลว้ Alicia จงึ Publish เอกสารขึน้เป็นอกีหนึ่ง Tabs ใน 
Channel ของ Press Release เพื่อยนืยนัว่าจะใชเ้อกสารนี้ 
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ปรากฏเป็นอกี Tabs บนหน้าแรก 

 

 

#Tips – ประโยชน์ของการใช้ Tabs 

Tabs ใน Microsoft Teams จะอนุญาตใหเ้ราแสดงเน้ือหาทีต่อ้งปฏสิมัพนัธก์บัผูใ้ชง้าน โดย Tabs จะแบ่งเป็น 
2 ประเภทคอื Static Tabs จะเป็น Tabs เฉพาะบุคคลใช ้Tabs ส าหรบัการจดโน้ต โดยทีไ่ม่ตอ้งแชรไ์ปทัง้ทมี 
และ Configurable Tabs คอื Tabs ทีเ่ป็นสว่นหนึ่งของ Channel เพื่อตอ้งการแสดงขอ้มลู หรอืเนื้อหาที่
ตอ้งการสือ่ภายในทมี 

9. เมื่อประชุมเสรจ็เรยีบรอ้ย Alicia จงึ Stop Recording วดิโีอระหว่างการประชุม จะเกบ็ใน Conversation  
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และสามารถดยูอ้นหลงัไดผ้่าน Microsoft Stream 

 

เคลด็ลบัการใช้งาน Microsoft Teams 

เจ้าของทีม ควรทราบเรือ่งใดบ้าง 
 ภายใน Microsoft Teams นัน้จะแบ่งสทิธิ ์คอื Team Owners และ Members ซึง่ทาง IT ของบรษิทัจะให้
เจา้ของทมีดแูละภายในทมีดว้ยตนเอง โดยสิง่ทีค่วรทราบมดีงัต่อไปนี้ 

• Edit Team Name/Description: เจ้าของทมีสามารถแก้ไขชื่อทมี รายละเอียด และเปลี่ยนประเภทของทมี 
เช่น จาก Private เป็น public เป็นตน้ 

วิดีโอบนัทึกการประชมุจะเกบ็ใน
สนทนา หรอื Microsoft Streams 

ของ Teams นัน้ๆ 
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• Manage Teams: เจา้ของทมีสามารถเพิม่หรอืลดสมาชกิในทมีได ้โดยคลกิที ่“Manage Teams”  

 
นอกจากนัน้สามารถจดัการ Channel ภายในทมีของตนเองใหไ้ปในแนวทางเดยีวกนั 

 

เพ่ิมสมาชิก 
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การตัง้ค่าภายในทมี เช่น สามารถสรา้ง Team code ใหบุ้คคลนอกทมีสามารถเขา้ร่วมดว้ยได ้รวมถงึการตัง้
ค่าสนทนาต่างๆ 

 
การตัง้ค่า Apps ภายใน ว่าอนุญาตใหใ้ช ้Apps ใดไดบ้า้ง 

 
• Delete Teams: หากมกีารยกเลกิขอ้มลูการใชง้าน Teams สามารถ Delete Teams ไดท้นัท ี



 

P a g e  26 | 28 

 

ค้นหาทุกส่ิงใน Microsoft Teams 

 การใชง้าน Microsoft Teams มชี่อง Command box ทีอ่ยู่ดา้นบนสดุ ม ี3 เทคนคิทีช่ว่ยประหยดัเวลาไดม้าก
ขึน้ 

1) ใช ้Command box เพื่อคน้หาทุกสิง่ใน Teams ไม่ว่าจะเป็นขอ้ความ บุคคล แชนแนล หรอืไฟล ์

 
2) ใช ้“/” เพื่อสัง่ท าอย่างใด อย่างหนึ่ง เช่น พมิพ ์“/call” และแทบ็หนึ่งครัง้ จะท าการโทรหาบุคคลทีร่ะบุ 

 
3) ใช ้“@” เพื่อการสง่ขอ้ความ เช่น พมิพ ์@Molly และตามดว้ยขอ้ความ กด Enter เราจะสามารถสง่ขอ้ความถงึ

บุคคลนัน้ไดท้นัท ี

 

การตัง้ค่าส่วนตวั 

 เราสามารถตัง้ค่าสว่นตวั เช่น การแสดงผลของ Teams, อุปกรณ์ทีใ่ชเ้ชื่อมต่อ หรอืปรบัภาษาของ Teams ได้
จาก Settings 
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ใช้งานผา่นสมารท์โฟน 

ส าหรบัการใชง้านบนสมารท์โฟน Microsoft Teams รองรบัทัง้ iOS และ Android ซึง่การใชง้านไม่ต่างกนัมาก
นกั สามารถดาวน์โหลดไดท้ี ่https://teams.microsoft.com/downloads  

สามารถศกึษาเพิม่เตมิ Microsoft Teams on Mobile ไดท้ี ่http://bit.ly/TeamsOnMobile  

คิดต่อ 
จากเรื่องราวในคู่มอืนี้ ท าใหเ้ราสามารถใชก้ารสนทนา และการท างานเป็นทมีทัง้เอกสาร และประชุมออนไลน์

ไดจ้ากทีท่ีเ่ดยีว แทบจะไม่ตอ้งปรบัเปลีย่นไปใชโ้ปรแกรมอื่นๆ อกีทัง้ขอ้มลูสนทนา เอกสาร และเครื่องมอืลดัต่างๆ ท า
ใหเ้ราสะดวกสบายมากขึน้ อกีทัง้ขอ้มูลอยู่ในที่ทีเ่ดยีวไม่ตอ้งกลวัหลุดออกไป ลองช่วยคิดต่อว่าในทมี หรอืในบรษิทัจะ

https://teams.microsoft.com/downloads
http://bit.ly/TeamsOnMobile
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ใช้กบัส่วนใดได้บ้าง เช่น ท าเป็นกลุ่มของแผนก หรือ Virtual Team ในแต่ละโครงการ ลองคิดและแชร์ให้กบัเพื่อน
ร่วมงานของคุณ 

 

หากต้องการศกึษาเพิม่เติมในการใช้งาน Microsoft Teams สามารถศกึษาได้ที่ “End user training for Microsoft 
Teams (https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/enduser-training)”  

 

 

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/enduser-training

