
10 เคล็็ดลั็บใน
การทำำางานร่วมกัน
สำำาหรับการทำำางาน
จากระยะไกล็แล็ะ
ในสำำานักงาน
เช่ื่�อมต่่อและทำำ�ง�นอย่�่งมีประสิิทำธิิภ�พ
ได้้ด้้วย่ Microsoft Teams



210 เคล็็ดลั็บในการทำำางานร่วมกันสำำาหรับการทำำางานจากระยะไกล็แล็ะในสำำานักงาน

สำารบัญ 



3

ไม่ว่าคุณจะทำำางานจากระยะไกล็หรือกลั็บไปทำำางานท่ำ�สำำานักงาน Teams  
จะช่่วยให้คุณสำามารถทำำางานจากทุำกท่ำ�ได้อย่างม่ประสิำทำธิิภาพมากท่ำ�สุำด  
เชื่�อมต่่อได้ต่ล็อดเวล็า ทำำางานได้อย่างม่ประสิำทำธิิภาพแล็ะปล็อดภัยเมื�อคุณ 
ต้่องปรับตั่วให้เข้้ากับวิธ่ิการทำำางานแบบใหม่

Teams คือโซลู็ชั่นการทำำางานร่วมกันแบบครบวงจรท่ำ�ม่ทุำกอย่างท่ำ�คุณต้่องการ
เพื�อให้ทำำางานได้อย่างม่ประสิำทำธิิภาพในท่ำ�เด่ยว: การประชุ่ม การโทำร การแช่ทำ 
แอปส์ำ Office ท่ำ�คุ้นเคยแล็ะเวิร์กโฟล็ว์ข้องกระบวนการทำางธุิรกิจ น่�คือ 
ศููนย์รวมท่ำ�ช่่วยให้คุณทำำางานได้สำำาเร็จ 

อ่�นเคล็ด้ลับ 10 ข้้อและเทำคนิคม�กม�ย่ทีำ�จะช่ื่วย่เพิ�มประสิิทำธิิภ�พและก�รทำำ�ง�นร่วมกันในทีำม 
ข้องคุณ

10 เคล็ด้ลับในก�รทำำ�ง�นร่วมกันสิำ�หรับก�รทำำ�ง�นจ�กระย่ะไกลและในสิำ�นักง�น



410 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

เชื่�อมต่่อได้ต่ล็อดเวล็า
ติ่ด้ต่�มข้้อมูลล่�สุิด้เกี�ย่วกับโครงก�รข้องคุณและทีำมข้องคุณโด้ย่ใช้ื่
พ่�นทีำ�ทำำ�ง�นร่วมกันซ่ึ่�งผสิ�นรวมก�รทำำ�ง�นร่วมกัน ก�รแชื่ทำ ก�รโทำร
และก�รประชุื่มเข้้�ด้้วย่กันในฮัับศููนย์่กล�งทีำ�เดี้ย่ว

• จัด้ก�รประชุื่มทีำมแบบ 1:1 ได้้จ�กทุำกอุปกรณ์

•  เช่ื่�อมต่่อและพบปะกับบุคคลทัำ�งภ�ย่ในและภ�ย่นอกองค์กรข้องคุณ

•  ติ่ด้ต่�มก�รสินทำน�ล่�สุิด้ด้้วย่แชื่ทำและใช้ื่ก�รแปลในบรรทัำด้เพ่�อ
ส่ิ�อสิ�รกับเพ่�อนร่วมง�นในภ�ษ�ทีำ�คุณต้่องก�ร 

•  ทำำ�ง�นร่วมกันและเขี้ย่นร่วมกันแบบเรีย่ลไทำม์ด้้วย่ก�รแก้ไข้ไฟล์ใน
แอป Office 365 ทีำ�คุ้นเคย่เช่ื่น Word, Excel และ PowerPoint
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510 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

ล็ดความเหนื�อยล้็า
จากการประชุ่ม
ก�รทำำ�ง�นจ�กระย่ะไกลอ�จให้คว�มรู้ส่ิกทีำ�ท้ำ�ทำ�ย่และสิร้�ง 
คว�มเหน็ด้เหน่�อย่ได้้ม�กกว่�ก�รทำำ�ง�นร่วมกันแบบเจอหน้�กัน  
โด้ย่เฉพ�ะอย่�่งย่ิ�งเม่�อมีก�รประชุื่มทำ�งวิดี้โอม�กข่้�น ลด้คว�ม 
เหน่�อย่ล้�จ�กก�รประชุื่มและสิร้�งประสิบก�รณ์ประชุื่มทีำ�เป็น
ธิรรมชื่�ติ่และให้คว�มรู้ส่ิกทีำ�เป็นมิต่รม�กข่้�นด้้วย่ก�รปรับปรุง 
ก�รประชุื่มทำ�งดิ้จิทัำลต่่�งๆ ดั้งต่่อไปนี� 
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•  ใช้ื่ Together Mode เพ่�อให้คุณรู้ส่ิกเหม่อนกำ�ลังนั�งอยู่ใ่น 
ห้องเดี้ย่วกันกับทุำกคนในก�รประชุื่มหร่อในห้องเรีย่น1 ซ่ึ่�งจะช่ื่วย่
ให้คุณสิ�ม�รถใส่ิใจกับใบหน้� ภ�ษ�ก�ย่ข้องผู้คนได้้และรับรู้ได้้ถ่ง
สัิญญ�ณทีำ�ไม่ใช่ื่ว�จ�เพ่�อก�รโต้่ต่อบข้องมนุษย์่ทีำ�ดี้ข่้�น

•  ใช้ื่ Gallery View ข้น�ด้ใหญ่เพ่�อให้มองเห็นผู้เข้้�ร่วมประชุื่ม 
ทัำ�ง 49 คนในทีำเดี้ย่ว1 

•  ใช้ื่ Dynamic View เพ่�อปรับแต่่งและควบคุมวิธีิทีำ�คุณดู้เน่�อห� 
ทีำ�แชื่ร์ร่วมกันและมองเห็นผู้เข้้�ร่วมก�รประชุื่มคนอ่�นๆ เพ่�อให้
เหม�ะสิมต่�มคว�มชื่อบและคว�มต้่องก�รข้องคุณ1

1 คุณสิมบัติ่เหล่�นี�จะพร้อมใช้ื่ง�นได้้ในปล�ย่ปีนี�



610 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

สำร้างการประชุ่มท่ำ�
ครอบคลุ็มมากข้้�น
บ่อย่ครั�งทีำ�ก�รมีส่ิวนร่วม ก�รพูด้แสิด้งคว�มคิด้เห็นและก�รปฏิิบัติ่ต่�ม
อย่�่งต่่อเน่�องในก�รประชุื่มใหญ่ๆ ทำ�งออนไลน์มักเป็นเร่�องทีำ�ท้ำ�ทำ�ย่  
สิร้�งก�รประชุื่มให้เกิด้คว�มมีส่ิวนร่วม ครอบคลุมอย่�่งทัำ�วถ่งและ 
มีประสิิทำธิิภ�พม�กข่้�นแก่ผู้เข้้�ร่วมประชุื่มทัำ�งหมด้ด้้วย่ก�รโต้่ต่อบและ 
ก�รต่อบสินองแบบเรีย่ลไทำม์ 
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•  ใช้ื่ Live Reactions ในก�รแบ่งปันก�รต่อบสินองและคว�มรู้ส่ิก 
โด้ย่ใช้ื่อีโมจิโด้ย่ไม่ขั้ด้จังหวะลำ�ดั้บก�รประชุื่ม1

•  ใช้ื่แชื่ทำในก�รมีส่ิวนร่วมในก�รสินทำน� ก�รแบ่งปันคว�มคิด้
และมีส่ิวนร่วมโด้ย่ไม่ต้่องพูด้คุย่ด้้วย่ว�จ� เพ่�อช่ื่วย่ให้ก�รแชื่ทำ
เป็นศููนย์่กล�งในก�รสินทำน�ระหว่�งประชุื่มม�กข่้�น ก�รแชื่ทำใน
ระหว่�งประชุื่มจะปร�กฏิบนหน้�จอข้องผู้เข้้�ร่วมทัำ�งหมด้โด้ย่ใช้ื่ 
Chat Bubbles1

•  ปฏิิบัติ่ต่�มผู้ทีำ�กำ�ลังพูด้และสิิ�งทีำ�พูด้คุย่ด้้วย่ Live Captions  
ซ่ึ่�งช่ื่วย่ระบุทีำ�ม�ข้องผู้พูด้1 และ Live Transcriptions1 เพ่�อให้เห็น 
และได้้ย่ินทุำกคน

1 คุณสิมบัติ่เหล่�นี�จะพร้อมใช้ื่ง�นได้้ในปล�ย่ปีนี�



710 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

ช่่วยให้การประชุ่มม่
ประสิำทำธิิภาพมากข้้�น
ก�รได้้รับประโย่ชื่น์สูิงสุิด้จ�กก�รประชุื่มออนไลน์เป็นสิิ�งสิำ�คัญเน่�องจ�ก
บ่อย่ครั�งมักมีสิิ�งเบี�ย่งเบนคว�มสินใจ คว�มเหน่�อย่ล้�จ�กก�รประชุื่มและ
ก�รทำำ�ง�นหล�ย่อย่�่งพร้อมกัน โด้ย่ก�รพิจ�รณ�ก�รประชุื่มเป็นชุื่ด้ข้อง
ก�รเช่ื่�อมต่่อและพิจ�รณ�ว่�อะไรเกิด้ข่้�นก่อน ระหว่�ง และหลังก�รประชุื่ม 
ก�รสินทำน�จะมีประสิิทำธิิภ�พม�กข่้�น 

ก่อนก�รประชุื่ม ช่ื่วย่คุณเต่รีย่มคว�มพร้อมสิำ�หรับเน่�อห� บริบทำและ 
ก�รสินทำน�ไว้ในทีำ�เดี้ย่วด้้วย่ก�รสินทำน�อย่่�งต่่อเน่�องและก�รแชื่ร์ไฟล์ 
ร่วมกัน  

ในระหว่างก�รประชุื่ม ช่ื่วย่ให้คุณสิ�ม�รถใส่ิใจ ผลักดั้นก�รมีส่ิวนร่วม
และส่ิงเสิริมให้ครอบคลุมผู้เข้้�ร่วมประชุื่มทุำกคนโด้ย่ใช้ื่ก�รเบลอพ่�นหลัง 
Microsoft Whiteboard ก�รย่กม่อแบบดิ้จิทัำลและคำ�บรรย่�ย่สิด้ 
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หลั็งก�รประชุื่ม ช่ื่วย่ให้คุณจัด้เก็บและแชื่ร์แอสิเซึ่ทำทีำ�เกี�ย่วข้้องรวมถ่ง 
ก�รบันท่ำกเสีิย่ง ก�รแชื่ทำ บันท่ำกก�รประชุื่มและก�รถอด้เสีิย่งใน 
ก�รสินทำน�ต่่อเน่�อง



810 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

ปรับปรุงการทำำางาน
ร่วมกัน
เม่�อพ่�นทีำ�ทำำ�ง�นได้้เปลี�ย่นเป็นแบบทัำ�งระย่ะไกลและแบบในสิำ�นักง�น 
คว�มสิ�ม�รถในก�รทำำ�ง�นแบบเสิม่อนร่วมกันเป็นสิิ�งสิำ�คัญทีำ�จะช่ื่วย่ให้
ทำำ�ง�นได้้สิำ�เร็จ  
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•  ดู้ แก้ไข้ และทำำ�ง�นร่วมกันได้้บนเอกสิ�รและไฟล์ทีำ�ใช้ื่ร่วมกัน เขี้ย่น
ร่วมกันได้้แบบเรีย่ลไทำม์ ในแอปพลิเคชัื่นเช่ื่น Word, Excel และ 
PowerPoint ซ่ึ่�งจะช่ื่วย่ให้ไม่ต้่องส่ิงอีเมลเอกสิ�รย่้อนกลับไปกลับม�
และช่ื่วย่ให้แน่ใจว่�คุณจะเข้้�ถ่งเอกสิ�รเวอร์ชัื่นล่�สุิด้ได้้เสิมอ

•  แชื่ร์ไฟล์ภ�ย่ในช่ื่องทำ�ง ก�รประชุื่มและแชื่ทำด้้วย่ลิงก์หร่อโด้ย่ 
ก�รอัปโหลด้ลงใน Teams โด้ย่ต่รง

•  ค้นห�วิธีิใหม่ๆ เพ่�อจุด้ประก�ย่คว�มคิด้สิร้�งสิรรค์และ 
สิร้�งนวัต่กรรมร่วมกับทีำมข้องคุณได้้โด้ย่ใช้ื่ Microsoft Whiteboard  
สิร้�งสิภ�พแวด้ล้อมทีำ�ครอบคลุมม�กข่้�นซ่ึ่�งทุำกคนสิ�ม�รถเพิ�มบันท่ำกย่่อ
และข้้อคว�ม ล�กและว�งไอเท็ำมได้้ต่�มต้่องก�ร



910 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

จัดการคุณภาพ
ช่่วิต่
เม่�อก�รทำำ�ง�นมีแนวโน้มทีำ�จะเปลี�ย่นแปลงม�กข่้�นและย่ังคงมี 
คว�มท้ำ�ทำ�ย่จ�กก�รทำำ�ง�นทัำ�งแบบระย่ะไกลและแบบในสิำ�นักง�น  
เร�จะเห็นได้้ชัื่ด้ว่�คุณภ�พชีื่วิต่ข้องพนักง�นนั�นเป็นสิิ�งสิำ�คัญในลำ�ดั้บ
ต้่นๆ นั�นหม�ย่ถ่งก�รมีสิภ�พแวด้ล้อมทีำ�เอ่�ออำ�นวย่ด้้วย่เคร่�องม่อทีำ�
จำ�เป็นต้่องใช้ื่เพ่�อให้คุณสิ�ม�รถทำำ�ง�นได้้ดี้ทีำ�สุิด้ 
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•  รักษ�ข้อบเข้ต่ก�รทำำ�ง�นทีำ�ดี้โด้ย่จัด้สิรรเวล�โด้ย่เฉพ�ะเพ่�อให้
คุณใส่ิใจกับง�นได้้ต่ลอด้ทัำ�งวันและตั่�งค่�สิถ�นะข้องคุณเป็น  
'ไม่อยู่่' หร่อ 'ห้�มรบกวน' เพ่�อหลีกเลี�ย่งสิิ�งทีำ�เบี�ย่งเบน 
คว�มสินใจและขั้ด้จังหวะก�รทำำ�ง�น ห�กต้่องก�รย่กเลิก 
ก�รเช่ื่�อมต่่อ ให้ตั่�งค่�ชัื่�วโมงเวล�พักบนอุปกรณ์เคล่�อนทีำ� 
ข้องคุณเพ่�อปิด้ก�รแจ้งเต่่อน

•  จัด้ก�รก�รเช่ื่�อมต่่อกับสิม�ชิื่กในทีำมข้องคุณโด้ย่ก�รเช็ื่คอิน 
เป็นประจำ�และใช้ื่อิโมจิ GIFs และสิติ่กเกอร์เพ่�อให้ก�รสินทำน�
เป็นแบบสิบ�ย่ๆ และสินุกสิน�น

•  ช่ื่วย่เพิ�มข้วัญกำ�ลังใจโด้ย่ให้ก�รย่อมรับสิม�ชิื่กในทีำมข้องคุณ
และส่ิ�อสิ�รคว�มช่ื่�นชื่มด้้วย่เคร่�องม่อ Praise



1010 เคล็ดลับในการทำางานร่วมกันสำาหรับการทำางานจากระยะไกลและในสำานักงาน

ล็ดความซับซ้อน
ข้องกิจกรรมใน
แต่่ล็ะวัน
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มุ่งเน้นทีำ�ก�รสิร้�งผลง�นทีำ�ดี้ข่้�นและก�รตั่ด้สิินใจทีำ�ดี้กว่�โด้ย่ใช้ื่
ระบบอัต่โนมัติ่ในก�รทำำ�กิจกรรมประจำ�วัน กระบวนก�ร 
ทำ�งธุิรกิจและง�นประจำ�วัน

•  สิร้�งแอปพลิเคชัื่นทีำ�กำ�หนด้เองแบบไม่มีโค้ด้และแบบใช้ื่โค้ด้
น้อย่ซ่ึ่�งจะทำำ�ให้กระบวนก�รทีำ�ใช้ื่เป็นประจำ�ทำำ�ง�นได้้ 
โด้ย่อัต่โนมัติ่และใช้ื่ Power Apps ในก�รกำ�หนด้โครงสิร้�ง

•  รวบรวมและผสิ�นข้้อมูลจ�กศููนย์่กล�งและร�ย่ง�นด้้วย่แอป 
Power BI ใหม่และแบ่งปันข้้อมูลเชิื่งล่กได้้โด้ย่ต่รงภ�ย่ใน
หร่อจ�ก Teams1, 2

•  ใช้ื่ระบบอัต่โนมัติ่กับง�นและเวิร์กโฟลว์ต่่�งๆ ด้้วย่เทำมเพลต่
ทีำ�สิร้�งไว้ล่วงหน้� ใช้ื่ข้้อคว�มทีำ�กำ�หนด้เอง 
ใช้ื่ @ เพ่�อกล่�วถ่งและโพสิต์่ข้้อคว�มไปย่ังช่ื่องทำ�งด้้วย่ 
Power Automate

1คุณสิมบัติ่เหล่�นี�จะพร้อมใช้ื่ง�นได้้ในปล�ย่ปีนี� 
2คุณจำ�เป็นต้่องมีสิิทำธิิ�ก�รใช้ื่ง�น Power BI เพ่�อใช้ื่คุณสิมบัติ่เหล่�นี�
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เพิ�มประสิำทำธิิภาพ
การทำำางานข้องคุณ
แล็ะประหยัดเวล็า
ทำำ�ง�นได้้อย่�่งมีประสิิทำธิิภ�พม�กข่้�นและปรับปรุงก�รจัด้ก�รง�น
ทัำ�วไปโด้ย่ใช้ื่ทำ�งลัด้เพ่�อประหย่ัด้เวล�
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•  ดู้มุมมองแบบรวมข้องง�นทีำ�ได้้รับมอบหม�ย่จ�กทัำ�ง Microsoft 
To-Do, Planner และ Outlook ด้้วย่แอปพลิเคชัื่น Tasks  
ใน Teams

•  จัด้ระเบีย่บง�นโครงก�รและรับประสิบก�รณ์แท็ำบ Planner  
ทีำ�คุณคุ้นเคย่ไม่ว่�จะอยู่บ่นเด้สิก์ท็ำอป เว็บหร่อม่อถ่อ

•  ต่อบสินองได้้อย่�่งรวด้เร็วด้้วย่ข้้อคว�มสัิ�นๆ ทีำ�แนะนำ�ในแชื่ทำได้้ 
โด้ย่ไม่ต้่องเปิด้แป้นพิมพ์
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ทำำางานได้จาก 
ทุำกอุปกรณ์
ไม่ว่�คุณจะทำำ�ง�นทีำ�ไหน ทุำกวันนี�คุณจำ�เป็นต้่องใช้ื่หล�ย่อุปกรณ์
ในก�รทำำ�ง�น ทัำ�งจ�กแล็ปท็ำอปไปยั่งเด้สิก์ท็ำอป อุปกรณ์ม่อถ่อและ
อุปกรณ์ห้องประชุื่ม ดั้งนั�นคุณจำ�เป็นต้่องมีประสิบก�รณ์ทีำ�ร�บร่�น 
และปลอด้ภัย่สิำ�หรับก�รทำำ�ง�นร่วมกันและก�รสินทำน�แบบเสิม่อน 
ก�รแชื่ร์ไฟล์ ก�รจัด้เก็บข้้อมูล และอ่�นๆ 
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•  พบกับประสิบก�รณ์ก�รโย่กย่้�ย่ก�รทำำ�ง�นทีำ�ร�บร่�นในทุำกอุปกรณ์
ทัำ�งทีำ�บ้�น ในระหว่�งเดิ้นทำ�ง หร่อในสิถ�นทีำ�ทำำ�ง�นเพีย่งแค่ 
สัิมผัสิปุ�ม

•  ห�กคุณกำ�ลังทำำ�ง�นจ�กระย่ะไกล คุณจะสิ�ม�รถเพลิด้เพลิน 
ไปกับก�รเปลี�ย่นแปลงข้องทิำวทัำศูน์ และออกไปเดิ้นในระหว่�ง 
ก�รประชุื่มครั�งต่่อไปข้องคุณได้้โด้ย่ใช้ื่แอปม่อถ่อ Teams  
สิำ�หรับ iOS และ Android

•  ห�กคุณกำ�ลังทำำ�ง�นในสิำ�นักง�น คุณสิ�ม�รถเข้้�ร่วมและออกจ�ก 
ก�รประชุื่มและโต้่ต่อบได้้ด้้วย่ประสิบก�รณ์แบบไร้สัิมผัสิบน
อุปกรณ์ Microsoft Teams ในห้องประชุื่ม1

1 คุณสิมบัติ่เหล่�นี�จะพร้อมใช้ื่ง�นได้้ในปล�ย่ปีนี�
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เชื่�อมต่่อกับทัำ�วทัำ�ง
องค์กรข้องคุณ
ไม่ว่�คุณจะกำ�ลังเช่ื่�อมต่่อจ�กระย่ะไกลหร่อภ�ย่ในสิำ�นักง�น  
สิิ�งสิำ�คัญค่อทุำกก�รประชุื่มตั่�งแต่่ก�รประชุื่มทำ�วน์ฮัอลล์ไปจนถ่ง 
ก�รประชุื่มรวมพนักง�นและก�รประชุื่มประจำ�วันต้่องเป็นแบบ 
ออกอ�ก�ศูออนไลน์ ซ่ึ่�งจะช่ื่วย่เปิด้โอก�สิในก�รฝึึกก�รเว้นระย่ะห่�ง
ทำ�งสัิงคมได้้อย่�่งปลอด้ภัย่ในข้ณะทีำ�เพิ�มก�รเข้้�ถ่งและให้บริก�ร 
ก�รประชุื่มทำ�งออนไลน์และกิจกรรมต่่�งๆ ในวงกว้�งได้้ม�กข่้�น
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•  จัด้กิจกรรมสิด้ทัำ�วทัำ�งบริษัทำได้้ใน Teams เพ่�อจุด้ประก�ย่ก�รมี 
ส่ิวนร่วม ส่ิงเสิริมชุื่มชื่นและก�รสินทำน�ระหว่�งผู้นำ�และพนักง�น

•  เชิื่ญผู้เข้้�ร่วมก�รประชุื่ม 1,000 คน1สิำ�หรับก�รประชุื่ม Teams 
แบบโต้่ต่อบซ่ึ่�งผู้เข้้�ร่วมสิ�ม�รถแชื่ทำ พูด้คุย่และเปิด้วิดี้โอเพ่�อ 
ก�รทำำ�ง�นร่วมกันได้้แบบเรีย่ลไทำม์

•  เช่ื่�อมต่่อกับพนักง�น ลูกค้�และพันธิมิต่รได้้ด้้วย่โหมด้แบบดู้เท่ำ�นั�น
ในก�รประชุื่ม Teams ทีำ�มีผู้เข้้�ร่วมประชุื่มถ่ง 20,000 คน3

1คุณสิมบัติ่เหล่�นี�จะพร้อมใช้ื่ง�นได้้ในปล�ย่ปีนี� 
3จำ�เป็นต้่องมีสิิทำธิิ�ก�รใช้ื่ง�น Advanced Communications เพ่�อใช้ื่คุณสิมบัติ่นี�
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การทำำาให้ท่ำมข้องคุณเชื่�อมต่่อได้ต่ล็อดเวล็านั�น 
ม่ความสำำาคัญมากกว่าแต่่ก่อน แล็ะด้วย Teams 
คุณจะสำามารถทำำางานเป็นท่ำมได้จากทุำกท่ำ�

เร�หวังว่�เคล็ด้ลับเหล่�นี�จะช่ื่วย่รักษ�ประสิิทำธิิภ�พก�รทำำ�ง�น ให้คุณ
สิ�ม�รถเช่ื่�อมต่่อได้้ต่ลอด้เวล�และทำำ�ง�นจ�กทัำ�งระย่ะไกลหร่อภ�ย่ใน
สิำ�นักง�นได้้อย่่�งปลอด้ภัย่ 

เข้้าสู่ำระบบวันน่�หรือล็งทำะเบ่ยน 
เพ ื�อเร ิ�มใช่้งาน M i c r o s o f t  T e a m s 
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