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หัวหน้าทีม 

 

Microsoft Teams เป็นพ้ืนที่การทาํงานแบบเน้นการสนทนาทีม่ีการรวมเข้ากับ Office 365 ทีมต่างๆ สามารถเข้าถึงทุกอย่างที่พวก 
เขาต้องการในฮับเฉพาะทําหรับการทํางานร่วมกนัเป็นทีม ซ่ึงมีการสนทนา เน้ือหา บุคคล และเครื่องมือใหใ้ช้งานร่วมกันใน Office 365  
ไดท้ันที  

 

ยินดีต้อนรับ เราดีใจท่ีเจอคุณท่ีนี่ 

คู่มือน้ีมีวตัถุประสงค์เพ่ือช่วยให้คุณสามารถใช้งาน Microsoft Teams ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในฐานะเจ้าของทีม คุณมีบทบาทสําคัญใน 
การกําหนดจุดประสงค์ของทีมและให้ทุกคนเตรียมพร้อมสําหรับการทํางานร่วมกันในสถานที่แห่งเดยีว 

เร่ิมต้นใช้งานได้ง่ายๆ 

เริ่มใช้งาน Microsoft Teams ร่วมกับทีมของคุณโดยการทําตามข้ันตอนที่ระบุไว้ในคู่มือน้ี ซ่ึงมทีรัพยากรทุกอย่างที่คุณต้องการเพือ่ให้
ทํางานได้สําเร็จ  

1. ทําความเข้าใจ Microsoft Teams  

2. สร้างทีม 

3. เชิญสมาชิก 

4. เข้าร่วมกับสมาชิก 
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1. ทําความเข้าใจ Microsoft Teams  

ค่านิยมหลัก 

Microsoft Teams ออกแบบมาสําหรับทีมทีช่ื่นชอบการมีส่วนร่วม ซึ่งทํางานร่วมกันอย่างใกล้ชิดเพ่ือทําให้ส่ิงตา่งๆ สําเร็จ:  

 แชร์ข้อมูลล่าสุดและแสดงความคิดเห็นแบบเปดิกว้าง 

 ตดัสินใจได้อย่างรวดเร็วและรับรู้กิจกรรมของทีมอยู่ตลอดเวลา  

 ประสานงานเก่ียวกับโครงการและงานต่างๆ รวมถึงการร่วมกันสร้างเนื้อหาและผลลัพธ์  

ก่อนที่คุณจะสร้างทมี มีบางส่ิงที่คุณควรทราบเก่ียวกับการปรับใช้และโครงสร้างของ Microsoft Teams รวมถึงความเป็นสมาชิกของทีม 

บทบาท และการตั้งค่า  

การปรบัใช้ 

ในฐานะลูกค้า Office 365 ผู้ดูแลระบบ IT ของคุณต้องเปิดใช้งาน Microsoft Teams สําหรับองค์กรของคุณในศูนย์การจัดการ  

เมื่อเปิดใช้งานแล้ว คุณสามารถเข้าถึงตัวเปิดใช้งานแอป Microsoft ใน หน้าลงช่ือเข้าใช้ออนไลน์ของ Microsoft คลิกที่ไทล์  

Microsoft Teams เพื่อเปิดแอปออนไลน์ และดาวน์โหลด Microsoft Teams ไปยังเดสก์ท็อป  

 

โครงสร้าง 

องค์กร 

ทุกทมีที่พนักงานในองค์กรสร้างจะเช่ือมโยงกับผู้เช่า Office 365 ของคุณ คุณสามารถกําหนดตวัพนักงานหรือกลุ่มพนักงานทั้งหมด 

ด้วยความสามารถในการสร้างทีมโดยใช้กลุ่ม Office 365 
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ทีม  
ทีมออกแบบมาเพ่ือรวมกลุ่มบุคคลซ่ึงทํางานร่วมกนัอย่างใกล้ชิดเพ่ือทําให้ส่ิงต่างๆ ได้สําเร็จ ทีมสามารถปรับเปล่ียนให้เหมาะกับงานของ
โครงการ (เช่น การเปิดใช้งานผลิตภัณฑ์ การสร้างห้องประชุมดิจิทลั) และงานแบบต่อเน่ือง เพ่ือแสดงถึงโครงสร้างภายในขององค์กรของ
คุณ (เช่น แผนกและสถานที่ตั้งสํานักงาน) การสนทนา ไฟล์ และบันทึกย่อในแชนเนลของทีมมีฉพาะสมาชิกในทีมเทา่นั้นที่สามารถ
มองเห็นได ้

แชนเนล 
แชนเนลช่วยจัดการกับการสนทนา เน้ือหา และเคร่ืองมือของทมีที่เก่ียวข้องกับหัวข้อเฉพาะ แชนเนลสามารถจัดการตามหัวข้อ 
(กิจกรรม), สาขา (การออกแบบ), โครงการ (การเปิดใช้งาน) หรือเพ่ือความสนุก (เรื่องสนุก) เจ้าของทมีสามารถสร้างแชนเนลและให้
สมาชิกในทีมมีความสามารถในการสร้างแชนเนลตามที่จําเป็น แทบ็ที่อยู่ด้านบนทําใหท้ีมสามารถเก็บรักษาไฟล์ บันทึกย่อ และเน้ือหา
แบบกําหนดเอง เช่น เมตริก Power BI, เป้าหมายของธุรกิจในเอกสาร Word หรือแผนผังองค์กรในสไลด์ PowerPoint เน้ือหานี้
ใหทุ้กคนในทมีสามารถเข้าถึงได้งา่ย ตัวเช่ือมต่อเพ่ิมเติมกบัแอปพลิเคชันของบริษัทอ่ืนสามารถกําหนดที่ระดับแชนเนล เพ่ือรวบรวมข้อมูล
จากเคร่ืองมือที่ใช้ประจําวัน เช่น Trello, Asana, GitHub และอื่นๆ  
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ความเป็นสมาชิกในทีม 

เมื่อมีการเปิดใช้งาน Microsoft Teams สําหรับทั้งองค์กรของคณุ เจ้าของทีมที่ได้รับการกําหนดสามารถเชิญพนักงาน* ที่พวกเขา
ทํางานด้วยให้เข้าร่วมในทมี Microsoft Teams ทําให้เจ้าของทมีสามารถเพ่ิมบุคคลในองค์กรตามช่ือของพวกเขา 

เจ้าของทีมยังสามารถสร้างทีมในกลุ่ม Office 365 ที่มีอยู่ การเปล่ียนแปลงใดๆ ที่ทาํกับกลุ่มจะซิงค์กับ Microsoft Teams  

โดยอัตโนมตัิ การสร้างทีมในกลุ่ม Office 365 ที่มีอยู่ไม่เพียงมีขัน้ตอนในการเชิญและการจัดการกับสมาชิกที่ง่ายเท่านั้น แต่ยังม ี
การซิงค์กลุ่มไฟล์ภายใน Microsoft Teams อกีด้วย 

*ตอนนี้ Microsoft Teams ยังไม่รองรับความสามารถที่ให้ผู้ใช้ภายนอกองค์กรของคุณเขา้ร่วมทีม 

บทบาทในทีม  
ใน Microsoft Teams มีสองบทบาทหลัก: เจ้าของทมี ซ่ึงเป็นบุคคลที่สร้างทมี และสมาชิกในทีม หมายถึง บุคคลที่ได้รับการเชิญให ้
เข้าร่วมทีม เจ้าของทีมสามารถทําให้สมาชิกในทมีเป็นเจ้าของร่วมได้ เมื่อพวกเขาได้รับเชิญให้เข้าร่วมทมีหรือในช่วงเวลาใดๆ หลังจาก 
การเข้าร่วมทมี การมีเจ้าของทีมหลายคนให้คุณสามารถแชร์ความรับผิดชอบในการจัดการกับการตัง้ค่าและความเปน็สมาชิก รวมถึง 
การเชิญ 

การต้ังค่าทีม  
เจ้าของทีมสามารถจัดการกับการตั้งคา่ในทมีโดยตรงไดใ้น Microsoft Teams การตั้งค่าต่างๆ รวมถึงความสามารถในการเพิ่มรูปภาพ
ของทีม ตั้งคา่สิทธิ์ให้กับสมาชิกในทีมสําหรับการสร้างแชนเนล การเพ่ิมแท็บและตัวเช่ือมต่อ, @mention ทั้งทีมหรอืแชนเนล และ 
การใช้ GIF, สติ๊กเกอร์และมีม  

ในฐานะผู้ดูแลระบบ Microsoft Teams คุณสามารถเข้าถึงการตั้งค่าของระบบในศูนย์การจัดการ การตั้งค่าเหล่านี้มีผลกระทบกับ
ตัวเลือกและค่าเริ่มต้นที่เจ้าของทมีมองเห็นในการตั้งค่าของทมี ตัวอย่างเช่น คุณสามารถเปิดใช้งานแชนเนลค่าเริ่มตน้ “ทั่วไป” สําหรับ
การประกาศของทีม การพูดคุย และทรัพยากรที่จะแสดงต่อทุกคนในทมี 
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2. สร้างทีม  
กําหนดวัตถุประสงค์ของทีม  

ใช้เวลาคิดเก่ียวกับวัตถุประสงค์ของทีมที่คุณกําลังจะสร้าง เมื่อคุณสร้างทีม ให้เพ่ิมวัตถุประสงค์ลงในฟิลด์คําอธิบายเพ่ือให้สมาชิกในทีม
มองเห็น  

คําแนะนํา: การเริ่มต้นด้วยทมีของโครงการเป็นวิธีที่ดใีนการทดลองใช้งาน Microsoft Teams โดยไม่รบกวนเวิร์กโฟลว์ที่มีอยู่  

จัดเตรียมสภาพแวดล้อมของทีม 

นอกเหนือจากแชนเนล “ทั่วไป” ค่าเริ่มต้น คุณสามารถสร้างแชนเนลเพิ่มเติมอื่นๆ ให้สมาชิกในทมีดูได้ (เช่น “ความสนุก” สําหรับการสนทนา
ทั่วไปและสําหรับผลลัพธ์ของทีม) เริ่มสร้างแชนเนลด้วยข้อความและทรัพยากรเพ่ือทําให้ทมีรู้สึกว่าได้รับการต้อนรับ  

คําแนะนํา: กําหนดลําดับขั้นให้มนี้อยที่สุดเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสร้างแชนเนล กําหนดแทบ็เองและเพ่ิมตัวเช่ือมต่อตามที่จําเป็น คุณสามารถ
ยกเลิกความสามารถสําหรับทีมในการทําส่ิงเหล่านี้ออกได้เสมอ 

 

3. เชิญสมาชิก 
จัดการประชุมทีม 

วิธีที่ดทีี่สุดในการทําใหท้ีมรู้สึกตื่นเต้นเก่ียวกับ Microsoft Teams คือการให้ทกุคนมีส่วนร่วม ไม่ว่าแบบด้วยตนเองหรือแบบเสมือน  
จัดกําหนดการประชุมทีมเพื่อแนะนํา Microsoft Teams ในฐานะผู้ดูแลระบบ IT สําหรับเทมเพลตและสื่อวัสดุบางอย่างที่จะช่วยคุณ 
จัดการประชุม 

ทําไมต้อง Microsoft Teams 

เริ่มการประชุมดว้ยการอธิบายเป้าหมายของคุณสําหรับการใช้งาน Microsoft Teams และคุณกําหนดวิสัยทัศน์ในการทาํงานร่วมกับ
บริการน้ีไว้อย่างไร  

บทนําและการสาธิต 
แนะนํา Microsoft Teams โดยการแสดง วิดโีอ Microsoft Teams จากน้ันข้ามไปยังการสาธิตการใช้งานจริงของทมีทีคุ่ณสร้าง  

คําแนะนํา: การเน้นคุณสมบัติสําคัญทีท่ําให้การสาธิตมีความเป็นส่วนตัวและสนุกมากขึ้น 
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ขอบเขตของการใช้งาน  
ขอให้สมาชิกในทีมยอมรับการใช้ Microsoft Teams เป็นวิธีการหลักในการติดต่อส่ือสารกันและทํางานร่วมกันในโครงการ สมาชิกใน
ทีมจะยังคงใช้เครื่องมือส่ือสารอ่ืน เช่น อีเมล เพ่ือทํางานกับผู้ที่อยู่ภายนอกทีมทีใ่กล้ชิดกันนี้  

คําแนะนํา: ให้เวลาอย่างน้อยหน่ึงสัปดาห์เพื่อให้แน่ใจว่าสมาชิกในทีมเริม่รู้สึกถึงประโยชน์ของการใช้ Microsoft Teams  

บรรทัดฐาน  
กระตุ้นให้สมาชิกในทมีส่ือสารกันในแชนเนลของทีม แทนที่จะสนทนากับแบบตัวตอ่ตัวหรือแบบกลุ่ม ซ่ึงจะสร้างวัฒนธรรมความโปรง่ใส
ของทีม ที่ทําให้เกิดความสัมพันธ์ที่แนบแน่นระหวา่งสมาชิกในทมี และช่วยเดินหน้าโครงการเมื่อทุกคนเข้าถึงการตดัสินใจและส่ือวัสดุทีม่ี
การแชร์ 

ข้อตกลง 
ระดมความคดิเกีย่วกับชุดแชนเนลเริ่มต้นที่เหมาะสม เพ่ือสร้างและแนะนํากระบวนการง่ายๆ สําหรับการสร้างและตั้งช่ือแชนเนลสําหรับ
ทีมของคุณเพ่ือรักษาส่ิงที่ให้ความสําคัญและมีการจัดการ  

การต้ังค่า 
ใช้ประโยชน์จากช่วงเวลาน้ีร่วมกันเพ่ือให้พวกเขาลงช่ือเข้าใช้ Microsoft Teams โดยใช้ เว็บไคลเอ็นต์ ซ่ึงสามารถดาวน์โหลดแอปบน
เดสก์ท็อปสําหรับ Windows และ Mac แนะนําให้สมาชิกในทมีดาวน์โหลดแอปสําหรับอุปกรณ์เคล่ือนที่ใน App Store, Google 

Play และ Microsoft Store 

คําแนะนํา: การตั้งคา่ Microsoft Teams บนอุปกรณ์เคล่ือนที่ของสมาชิกในทีมจะทําให้พวกเขาไม่พลาดส่ิงต่างๆ 

ติดตามทีม 
หลังจากการประชุมทีม ตดิตามผลด้วยอีเมลสรุปการพูดคุยของคุณและระบุขั้นตอนถัดไปและทรัพยากรสําหรับสมาชิกในทมี ตรวจสอบ
ทรัพยากรเหล่านี้กับผู้ดูแลระบบ IT ของคุณ 

ให้การฝึกอบรมและความช่วยเหลือ 
กระตุ้นให้สมาชิกในทมีขอความช่วยเหลือในแชนเนล “ความคิดเห็น” ที่คุณสามารถสร้างใน Microsoft Teams จัดการฝึกอบรมผ่าน 
การสนทนาและช่วงเวลาการถามตอบโดยตรงใน Microsoft Teams  

คําแนะนํา: ใช้ T-bot เครื่องมือความช่วยเหลือที่มีอยู่แล้วภายในโดยการคลิก การสนทนา ซึ่งเป็นอีกวิธีที่ดใีนการใหท้ีมขอความ
ช่วยเหลือ  
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4. เข้าร่วมกับสมาชิก 

เปล่ียนงานมาที่ Microsoft Teams 

รักษาแรงผลักดันโดยการเพิ่มการพูดคุยที่สําคัญ ข้อมูลล่าสุด และเนื้อหาลงใน Microsoft Teams ซึ่งจะทําใหส้มาชิกในทีมรู้สึกมั่นใจ
เก่ียวกับการเปล่ียนแปลง ในขณะเดียวกัน พวกเขาจะได้รับการแจ้งข้อมูลอีเมลที่ทันเวลาสําหรับสนทนาที่ยังไม่ได้อา่นหรือ @mentions 

และกิจกรรมอ่ืนๆ 

ใช้ตัวเช่ือมต่อและแท็บ 
นําข้อมูลล่าสุดและข้อมูลจากแอปพลิเคชันและบริการของบริษัทอื่น เช่น Trello, GitHub, Asana เข้ามาใน Microsoft Teams 

โดยตรง ซ่ึงจะช่วยทีมของคุณประหยัดเวลาในการตรวจสอบจากเครื่องมือหลายๆ อย่างเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่ตรงเวลา  

ส่งข้อคิดเหน็และแนวความคิด 
ส่งข้อคิดเห็นและแนวความคดิของคุณไปให้ผู้ดูแลระบบ IT ทํางานร่วมกันเพ่ือสร้างการผนวกรวมแบบกําหนดเองสําหรับแอปพลิเคชันและ 
บ็อตของบริษัทอืน่ที่ปรับให้เหมาะกับทีมของคุณ  
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ต้ังค่าองค์กรด้าน IT ใน Microsoft Teams 

บทนํา 

ก่อนที่จะเริ่มใช้งาน Microsoft Teams กับทั้งองค์กรของคณุ ขอแนะนําให้คุณเริ่มใช้งานกับทีมนาํร่อง 2-3 คนก่อน ซึ่งจะช่วย
คุณปรับปรุงแผนการเริ่มใช้งานและทําให้มั่นใจว่าคณุพร้อมสําหรับการปรับใช้ภายในองค์กร  

ขั้นตอน 

1. ระบุโครงการที่คณุจะทํางานใน Microsoft Teams 

2. สร้าง Microsoft Teams สําหรับแต่ละโครงการ  

3. ระบุลําดับงานสําหรับแต่ละโครงการและสร้างแชนเนลภายในแต่ละ Microsoft Team 

4. ระบุบุคคลที่ควรเพิ่มเป็นสมาชิกในแต่ละทีม 

5. นําเข้าข้อมูลที่สําคัญของแชนเนลไว้ล่วงหน้า 

6. เริ่ม Microsoft Team ใหมด่้วยสมาชิกในทมีใหม ่

7. ตรวจสอบกับสมาชิกในทีม 

 
ผู้ดูแลระบบ IT มักมีส่วนเก่ียวข้องกับการส่งเสริมหลายๆ โครงการพร้อมกัน โครงการเหล่าน้ีอาจมีส่ิงต่างๆ อย่าง การอัปเกรดเครือข่าย 
การอัปเกรดเราเตอร์ การอัปเกรดระบบ และการโอนย้ายระบบ นอกจากน้ี อาจมีการส่ือสารกับกลุ่มตา่งๆ ในบริษทั เช่น เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสนับสนุน ฝ่ายกฎหมาย, HR หรือผู้บริหาร ตอนนี้เราจะอธิบายวิธีการที่ Microsoft Teams สามารถช่วยผู้ดูแลระบบ IT  
จัดวางระบบและจัดการโครงการได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สําหรับวัตถุประสงค์ของคู่มือน้ี เราใช้การปรับใช้งานการอัปเกรด
ระบบเป็นสถานการณ์ตัวอย่าง  

 

ข้ันที่ 1: ระบุโครงการที่คุณจะทํางาน 
 

ในคู่มือน้ี โครงการเป็นการปรับใช้การอัปเกรดระบบ 
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ข้ันที่ 2: สร้างทีม Microsoft Team สําหรับโครงการอัปเกรดเดสก์ท็อป 
 

ในตัวอย่างของเรา คุณจะสร้าง Microsoft Team สําหรับการอัปเกรดตามกาํหนดการของระบบปฏิบัติการบนเดสก์ท็อปของผู้ใช้ 
 

ชื่อ Microsoft Team: การอัปเกรดระบบปฏิบัติการบนเดสก์ท็อป 
 

ข้ันที่ 3: ระบุลําดับงานและสร้างแชนเนลสําหรับทีมการอัปเกรดระบบปฏิบัติการบนเดสกท็์อป  
 

หลังจากการระบุลําดับงานที่จําเป็นสําหรับโครงการนี้แล้ว ให้สร้างแชนเนล แชนเนลช่วยจัดการกับการสนทนา เน้ือหา และ

เครื่องมือของทมีที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อเฉพาะ แชนเนลสามารถจัดการตามหัวข้อ (กิจกรรม), สาขา (การออกแบบ), โครงการ  

(การเปิดใช้งาน) หรือเพ่ือความสนุก (เร่ืองสนุก) เจ้าของทีมสามารถสร้างแชนเนลและให้สมาชิกในทีมมีความสามารถในการสร้าง

แชนเนลตามที่จําเป็น  

 
แชนเนลที่แนะนําในทมีการอัปเกรดระบบปฏิบัติการบนเดสก์ท็อปคือ: 

 
ชื่อแชนเนล 

 การวางแผน  

 การปรับใช้ 

 การดําเนินงาน 

 ปัญหาก่อนการปรับใช้ 

 ปัญหาหลังการปรับใช้ 

 การจัดการและการปรับใช้แอปพลิเคชัน 

 เครื่องมือสําหรับนักพัฒนา 

 การทดสอบ 

 คําติชม 
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ข้ันที่ 4: ระบุบุคคลที่ควรเชญิมาเป็นสมาชกิในทีมการอัปเกรดระบบปฏิบัติการบนเดสก์ท็อป 
 

ในข้ันตอนนี้ คุณสามารถระบุบุคคลที่ต้องสนับสนุนโครงการนี้ บ่อยครั้งที่โครงการเป็นแบบข้ามสายงาน เนื่องจากต้องการข้อมูล

จากฝ่ายอื่นที่จะทําใหม้ั่นใจว่าโครงการประสบความสําเร็จ สําหรับทีมการอัปเกรดระบบปฏิบตัิการบนเดสก์ท็อป คุณอาจเชิญ

บุคคลหรือผู้ที่มีบทบาทต่อไปน้ีให้เข้าร่วมในโครงการอัปเกรดของทีมการอัปเกรดระบบปฏิบัติการบนเดสก์ท็อป  
 

สมาชิกในทีม: 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ผู้บริหารการเปล่ียนแปลงด้าน IT 

 ผู้ดูแลระบบเครือข่าย 

 ผู้บริหารโครงการ 

 ผู้ใช้นําร่อง 

 

ข้ันที่ 5: นําเข้าข้อมลูที่สําคญัของแชนเนลไว้ล่วงหน้า 
 

ขอแนะนําให้คุณนําเข้าข้อมูลแชนเนลล่วงหน้าด้วยคําถามหน่ึงถึงสองข้อที่เกี่ยวข้องกับแชนเนลนั้น เพ่ือให้สมาชิกไม่ตกใจกับพ้ืนที่

ว่างเปล่า เช่น สําหรับแชนเนลทดสอบ อาจถามว่า “ใครสามารถแชร์แผนทดสอบสําหรับการปรับใช้ระบบปฏิบัติการได้บ้าง” 
 

แท็บที่ดา้นบนของแชนเนลช่วยให้ทมีสามารถเข้าถึงไฟล์และบันทึกย่อสําหรับแชนเนลนั้นได้ง่าย คุณมีตัวเลือกในการสร้างแท็บ 

แบบกําหนดเองสําหรับข้อมูลที่คุณต้องการทําใหท้ีมเข้าถึงไดง้่าย เช่น เมตริก Power BI, เป้าหมายของโครงการ หรือแผนผัง

องค์กร เอกสารการปรับใช้งานมีการใช้อย่างแพร่หลายระหว่างการอัปเกรดระบบปฏิบัติการ เพ่ือให้สามารถเข้าถึงเอกสาร 

การปรับใช้ใน Word ได้ง่าย คุณอาจเพ่ิมเป็นแท็บในแชนเนลการปรับใช้ เพ่ิมแท็บโดยกรคลิกเคร่ืองหมาย “+” ที่ด้านบน 

ของ Microsoft Teams ถัดจากการสนทนา ไฟล์ และบันทึกย่อ 
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ตัวเช่ือมต่อทีใ่ห้ผู้ใช้ Microsoft Teams สามารถรับข้อมูลล่าสุดจากบริการออนไลน์ที่ได้รับความนิยม เมื่อเช่ือมต่อเครื่องมือ

หรือบริการกับแชนเนล ทุกคนในทีมสามารถดูข้อความที่ส่งจากบริการนั้นได้ ในตัวอย่างนี้ของการเริ่มงาน IT ที่เป็นการอัปเกรด

ระบบปฏิบัติการ คุณอาจต้องการเพิ่มตัวเช่ือมต่อสําหรับ Trello หรือ Asana สําหรับการจัดการโครงการ และ Zendesk 

สําหรับปัญหาทีต่อ้งการความช่วยเหลือที่เกิดขึ้นหลังจากการปรับใช้ ดูตัวเช่ือมต่อทีม่ีอยู่โดยการคลิก “ . . . ” ที่ด้านบนของ 

Microsoft Teams ที่อยู่ข้างๆ ช่ือทีมและแชนเนล 
 

ข้ันที่ 6: เร่ิม Microsoft Team ใหมด่้วยสมาชิกในทีมใหม ่
 

วิธีที่ดทีี่สุดในการทําให้สมาชิกในทมีรู้สึกตื่นเต้นเกี่ยวกับการใช้ Microsoft Teams คือการใหท้กุคนมีส่วนร่วม ไม่ว่าแบบ 

ด้วยตนเองหรือแบบเสมือน จัดกําหนดการประชุมทีมเพ่ือแนะนํา Microsoft Teams พูดคุยถึงคุณสมบัติและข้อดีทีม่ีอยู่

มากมาย และให้สมาชิกในทีมได้ลองใช้ Microsoft Teams เริ่มการประชุมด้วยการอธิบายเป้าหมายของคุณสําหรับการ 

ใช้งาน Microsoft Teams และคุณกําหนดวสัิยทัศน์ในการทาํงานร่วมกันอย่างไร คุณอาจแนะนํา Microsoft Teams  

โดยการแสดง วดิีโอผลิตภัณฑ์, การแนะนําผลิตภัณฑ์ หรือการไปยังการสาธิตการใช้งานจริงของทีมที่คุณสร้าง  
 

ประเด็นที่คุณอาจต้องการพูดคุยในการประชุม ได้แก่: 

 

 กระตุ้นให้สมาชิกในทมีส่ือสารกันโดยใช้แท็บการสนทนาในแชนเนลของทีม แทนที่จะสนทนากันแบบตัวต่อตัวหรือแบบกลุ่ม ซึ่งจะ

สร้างวัฒนธรรมความโปร่งใสของทีมทีท่ําให้เกิดความสัมพันธ์ที่แนบแน่นระหว่างสมาชิกในทีมและความสัมพันธ์ของสมาชิกในทมี

กับโครงการ 

 กระตุ้นให้สมาชิกสร้างแชนเนลสําหรับหัวข้อที่พูดถึง และแนะนํากระบวนการง่ายๆ สําหรับการสร้างและตั้งช่ือแชนเนลสําหรับทีม

ของคุณเพื่อรักษาส่ิงที่ใหค้วามสําคัญและมีการจัดการ 

 อธิบายว่าสามารถใช้การสนทนาสําหรับการสนทนาแบบ 1:1 ที่เป็นส่วนตัวหรือการสนทนาแบบกลุ่มเล็กได้อย่างไร สามารถเพิ่ม

การส่ือสารทางเสียงหรือวิดีโอไปยังการสนทนาใดๆ หรือการสนทนาของทมี 

 อธิบายว่าสมาชิกในทมีสามารถแชร์ไฟล์ เช่น ผลลัพธ์ทั่วไป เพ่ือขอคําติชมได้อย่างไร การแก้ไขและการแสดงความคดิเห็นของ

สมาชิกในทีมจะได้รับการบันทึกกลับไปยังเอกสารทันท ี
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 อธิบายวิธีที่คุณสามารถรวบรวมบนัทึกย่อของทีมลงในแท็บ บันทึกย่อ ไปยังบันทึกย่อเฉพาะกิจของเอกสารหรือรายละเอียด 
การประชุม 

 อธิบายประโยชน์แท็บ บ็อต และตัวเช่ือมต่อ และแสดงให้เห็นว่าสามารถเพ่ิมได้อย่างไร  

 ใช้ประโยชน์จากช่วงเวลาน้ีร่วมกันเพ่ือให้พวกเขาลงชื่อเข้าใช้ Microsoft Teams และดาวน์โหลดแอปสําหรับอุปกรณ์
เคล่ือนที่จาก App Store, Google Play store หรือ Microsoft Store 

 

ข้ันที่ 7: ตรวจสอบกับสมาชิกในทีม 
 

หลังจากการประชุม ติดตามผลด้วยอีเมลสรุปการพูดคุยของคุณและระบุข้ันตอนถัดไปและทรัพยากรสําหรับสมาชิกในทีม จัดการ

ฝึกอบรมผ่านการสนทนาและช่วงเวลาการถามตอบโดยตรงใน Microsoft Teams 

 

รักษาแรงผลักดันโดยการเพ่ิมการพูดคุยที่สําคัญ ข้อมูลล่าสุดและเน้ือหาลงใน Microsoft Teams ซึ่งจะทําใหส้มาชิกในทีม

รู้สึกมั่นใจเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลง ในขณะเดียวกัน พวกเขาจะได้รับการแจ้งข้อมลูอีเมลที่ทันเวลาสําหรับการสนทนาที่ยังไม่ได้

อ่านหรือ @mentions และกิจกรรมอื่นๆ 

 

กระตุ้นให้สมาชิกในทมีส่งข้อคิดเห็นหรือแนวความคดิในแชนเนลความคิดเห็นที่คณุสามารถสร้างได้ แชร์คําติชมและแนวความคดิ

กับผู้ดูแลระบบคนอ่ืนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและทํางานร่วมกันเพ่ือสร้างการผนวกรวมแบบกําหนดเองสําหรับแอปพลิเคชันและ 

บ็อตของบริษัทอ่ืนที่สามารถปรับให้เหมาะกับทีมของคุณ 


