
10 เคล็็ดลัับใน
การทำำ�งานร่่วมกััน
สำำ�หรัับการทำำ�งาน
จากระยะไกลและ
ในสำำ�นักงาน
เช่ื่�อมต่่อและทำำ�งานอย่า่งมีีประสิิทธิิภาพ
ได้้ด้้วย Microsoft Teams



210 เคล็็ดลัับในการทำำ�งานร่่วมกัันสำำ�หรัับการทำำ�งานจากระยะไกลและในสำำ�นักงาน

สารบััญ 
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ไม่่ว่่าคุุณจะทำำ�งานจากระยะไกลหรืือกลัับไปทำำ�งานท่ี่�สำำ�นักงาน Teams  
จะช่่วยให้้คุุณสามารถทำำ�งานจากทุุกท่ี่�ได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากท่ี่�สุุด  
เชื่่�อมต่่อได้้ตลอดเวลา ทำำ�งานได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพและปลอดภััยเมื่่�อคุุณ 
ต้้องปรัับตััวให้้เข้้ากัับวิิธีีการทำำ�งานแบบใหม่่

Teams คืือโซลููชัันการทำำ�งานร่่วมกัันแบบครบวงจรท่ี่�มีีทุกอย่่างท่ี่�คุุณต้้องการ
เพื่่�อให้้ทำำ�งานได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพในท่ี่�เดีียว: การประชุุม การโทร การแชท 
แอปส์์ Office ท่ี่�คุ้้�นเคยและเวิิร์์กโฟลว์ของกระบวนการทางธุุรกิิจ น่ี่�คืือ 
ศููนย์์รวมท่ี่�ช่่วยให้้คุุณทำำ�งานได้้สำำ�เร็็จ 

อ่่านเคล็็ดลับ 10 ข้้อและเทคนิิคมากมายที่่�จะช่่วยเพิ่่�มประสิิทธิิภาพและการทำำ�งานร่่วมกัันในทีีม 
ของคุุณ

10 เคล็็ดลับในการทำำ�งานร่่วมกัันสำำ�หรัับการทำำ�งานจากระยะไกลและในสำำ�นัักงาน



410 เคล็ดลับในการทำ�งานร่วมกันสำ�หรับการทำ�งานจากระยะไกลและในสำ�นักงาน

เชื่่�อมต่่อได้้ตลอดเวลา
ติิดตามข้้อมููลล่่าสุดเกี่่�ยวกัับโครงการของคุุณและทีีมของคุุณโดยใช้้
พื้้�นที่่�ทำำ�งานร่่วมกัันซ่ึ่�งผสานรวมการทำำ�งานร่่วมกััน การแชท การโทร
และการประชุุมเข้้าด้้วยกันในฮัับศููนย์์กลางที่่�เดีียว

•	จั ดการประชุุมทีีมแบบ 1:1 ได้้จากทุุกอุุปกรณ์์

•	� เช่ื่�อมต่่อและพบปะกัับบุุคคลทั้้�งภายในและภายนอกองค์์กรของคุุณ

•	�ติ ดตามการสนทนาล่าสุดด้้วยแชทและใช้้การแปลในบรรทััดเพ่ื่�อ
ส่ื่�อสารกัับเพ่ื่�อนร่่วมงานในภาษาที่่�คุุณต้้องการ 

•	� ทำำ�งานร่่วมกัันและเขีียนร่่วมกัันแบบเรีียลไทม์ด้้วยการแก้้ไขไฟล์์ใน
แอป Office 365 ที่่�คุ้้�นเคยเช่่น Word, Excel และ PowerPoint
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510 เคล็ดลับในการทำ�งานร่วมกันสำ�หรับการทำ�งานจากระยะไกลและในสำ�นักงาน

ลดความเหนื่่�อยล้้า
จากการประชุุม
การทำำ�งานจากระยะไกลอาจให้้ความรู้้�สึึกที่่�ท้้าทายและสร้าง 
ความเหน็็ดเหน่ื่�อยได้้มากกว่่าการทำำ�งานร่่วมกัันแบบเจอหน้้ากัน  
โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งเม่ื่�อมีีการประชุุมทางวิิดีีโอมากขึ้้�น ลดความ 
เหน่ื่�อยล้าจากการประชุุมและสร้างประสบการณ์์ประชุุมที่่�เป็็น
ธรรมชาติและให้้ความรู้้�สึึกที่่�เป็็นมิิตรมากขึ้้�นด้้วยการปรัับปรุุง 
การประชุุมทางดิิจิิทััลต่่างๆ ดัังต่่อไปนี้้� 
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•	� ใช้้ Together Mode เพ่ื่�อให้้คุุณรู้้�สึึกเหมืือนกำำ�ลัังนั่่�งอยู่่�ใน 
ห้้องเดีียวกัันกัับทุุกคนในการประชุุมหรืือในห้้องเรีียน1 ซ่ึ่�งจะช่่วย
ให้้คุุณสามารถใส่่ใจกัับใบหน้้า ภาษากายของผู้้�คนได้้และรัับรู้้�ได้้ถึึง
สััญญาณที่่�ไม่่ใช่่วาจาเพ่ื่�อการโต้้ตอบของมนุุษย์์ที่่�ดีีขึ้้�น

•	� ใช้้ Gallery View ขนาดใหญ่่เพ่ื่�อให้้มองเห็็นผู้้�เข้้าร่วมประชุุม 
ทั้้�ง 49 คนในทีีเดีียว1 

•	� ใช้้ Dynamic View เพ่ื่�อปรัับแต่่งและควบคุุมวิิธีีที่่�คุุณดููเนื้้�อหา 
ที่่�แชร์ร่่วมกัันและมองเห็็นผู้้�เข้้าร่วมการประชุุมคนอ่ื่�นๆ เพ่ื่�อให้้
เหมาะสมตามความชอบและความต้้องการของคุุณ1

1 คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�จะพร้้อมใช้้งานได้้ในปลายปีนี้้�
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สร้างการประชุุมท่ี่�
ครอบคลุุมมากข้ึ้�น
บ่่อยครั้้�งที่่�การมีีส่่วนร่่วม การพููดแสดงความคิิดเห็็นและการปฏิิบััติิตาม
อย่า่งต่่อเน่ื่�องในการประชุุมใหญ่่ๆ ทางออนไลน์์มัักเป็็นเร่ื่�องที่่�ท้้าทาย  
สร้างการประชุุมให้้เกิิดความมีีส่่วนร่่วม ครอบคลุุมอย่า่งทั่่�วถึึงและ 
มีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นแก่่ผู้้�เข้้าร่วมประชุุมทั้้�งหมดด้้วยการโต้้ตอบและ 
การตอบสนองแบบเรีียลไทม์ 

3

•	� ใช้้ Live Reactions ในการแบ่่งปัันการตอบสนองและความรู้้�สึึก 
โดยใช้้อีีโมจิิโดยไม่่ขััดจังหวะลำำ�ดัับการประชุุม1

•	� ใช้้แชทในการมีีส่่วนร่่วมในการสนทนา การแบ่่งปัันความคิิด
และมีีส่่วนร่่วมโดยไม่่ต้้องพููดคุยด้้วยวาจา เพ่ื่�อช่่วยให้้การแชท
เป็็นศููนย์์กลางในการสนทนาระหว่่างประชุุมมากขึ้้�น การแชทใน
ระหว่่างประชุุมจะปรากฏบนหน้้าจอของผู้้�เข้้าร่วมทั้้�งหมดโดยใช้้ 
Chat Bubbles1

•	� ปฏิิบััติิตามผู้้�ที่่�กำำ�ลัังพููดและสิ่่�งที่่�พููดคุยด้้วย Live Captions  
ซ่ึ่�งช่่วยระบุุที่่�มาของผู้้�พูด1 และ Live Transcriptions1 เพ่ื่�อให้้เห็็น 
และได้้ยิินทุุกคน

1 คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�จะพร้้อมใช้้งานได้้ในปลายปีนี้้�
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ช่่วยให้้การประชุุมมีี
ประสิิทธิิภาพมากข้ึ้�น
การได้้รัับประโยชน์สููงสุุดจากการประชุุมออนไลน์์เป็็นสิ่่�งสำำ�คััญเน่ื่�องจาก
บ่่อยครั้้�งมัักมีีสิ่่�งเบี่่�ยงเบนความสนใจ ความเหน่ื่�อยล้าจากการประชุุมและ
การทำำ�งานหลายอย่า่งพร้้อมกััน โดยการพิิจารณาการประชุุมเป็็นชุุดของ
การเช่ื่�อมต่่อและพิิจารณาว่าอะไรเกิิดขึ้้�นก่่อน ระหว่่าง และหลัังการประชุุม 
การสนทนาจะมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น 

ก่่อนการประชุุม ช่่วยคุณเตรียมความพร้้อมสำำ�หรัับเนื้้�อหา บริิบทและ 
การสนทนาไว้้ในที่่�เดีียวด้้วยการสนทนาอย่่างต่่อเน่ื่�องและการแชร์ไฟล์์ 
ร่่วมกััน  

ในระหว่่างการประชุุม ช่่วยให้้คุุณสามารถใส่่ใจ ผลัักดัันการมีีส่่วนร่่วม
และส่่งเสริมให้้ครอบคลุุมผู้้�เข้้าร่วมประชุุมทุุกคนโดยใช้้การเบลอพื้้�นหลััง 
Microsoft Whiteboard การยกมืือแบบดิิจิิทััลและคำำ�บรรยายสด 
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หลัังการประชุุม ช่่วยให้้คุุณจััดเก็็บและแชร์แอสเซทที่่�เกี่่�ยวข้้องรวมถึึง 
การบัันทึึกเสีียง การแชท บัันทึึกการประชุุมและการถอดเสีียงใน 
การสนทนาต่่อเน่ื่�อง
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ปรัับปรุุงการทำำ�งาน
ร่่วมกััน
เม่ื่�อพื้้�นที่่�ทำำ�งานได้้เปลี่่�ยนเป็็นแบบทั้้�งระยะไกลและแบบในสำำ�นัักงาน 
ความสามารถในการทำำ�งานแบบเสมืือนร่่วมกัันเป็็นสิ่่�งสำำ�คััญที่่�จะช่่วยให้้
ทำำ�งานได้้สำำ�เร็็จ  
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•	�ดู  แก้้ไข และทำำ�งานร่่วมกัันได้้บนเอกสารและไฟล์์ที่่�ใช้้ร่่วมกััน เขีียน
ร่่วมกัันได้้แบบเรีียลไทม์ ในแอปพลิิเคชัันเช่่น Word, Excel และ 
PowerPoint ซ่ึ่�งจะช่่วยให้้ไม่่ต้้องส่่งอีีเมลเอกสารย้้อนกลัับไปกลัับมา
และช่่วยให้้แน่่ใจว่่าคุณจะเข้้าถึึงเอกสารเวอร์์ชัันล่่าสุดได้้เสมอ

•	� แชร์ไฟล์์ภายในช่่องทาง การประชุุมและแชทด้้วยลิงก์์หรืือโดย 
การอััปโหลดลงใน Teams โดยตรง

•	�ค้ นหาวิธีีใหม่่ๆ เพ่ื่�อจุุดประกายความคิิดสร้างสรรค์์และ 
สร้างนวััตกรรมร่่วมกัับทีีมของคุุณได้้โดยใช้้ Microsoft Whiteboard  
สร้างสภาพแวดล้อมที่่�ครอบคลุุมมากขึ้้�นซ่ึ่�งทุุกคนสามารถเพิ่่�มบัันทึึกย่่อ
และข้้อความ ลากและวางไอเท็็มได้้ตามต้้องการ
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จััดการคุุณภาพ
ชีีวิต
เม่ื่�อการทำำ�งานมีีแนวโน้้มที่่�จะเปลี่่�ยนแปลงมากขึ้้�นและยัังคงมีี 
ความท้้าทายจากการทำำ�งานทั้้�งแบบระยะไกลและแบบในสำำ�นัักงาน  
เราจะเห็็นได้้ชััดว่าคุณภาพชีีวิิตของพนัักงานนั้้�นเป็็นสิ่่�งสำำ�คััญในลำำ�ดัับ
ต้้นๆ นั่่�นหมายถึึงการมีีสภาพแวดล้อมที่่�เอื้้�ออำำ�นวยด้้วยเคร่ื่�องมืือที่่�
จำำ�เป็็นต้้องใช้้เพ่ื่�อให้้คุุณสามารถทำำ�งานได้้ดีีที่่�สุุด 
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•	�รั กษาขอบเขตการทำำ�งานที่่�ดีีโดยจัดสรรเวลาโดยเฉพาะเพ่ื่�อให้้
คุุณใส่่ใจกัับงานได้้ตลอดทั้้�งวัันและตั้้�งค่่าสถานะของคุุณเป็็น  
'ไม่่อยู่่�' หรืือ 'ห้้ามรบกวน' เพ่ื่�อหลีีกเลี่่�ยงสิ่่�งที่่�เบี่่�ยงเบน 
ความสนใจและขััดจังหวะการทำำ�งาน หากต้้องการยกเลิิก 
การเช่ื่�อมต่่อ ให้้ตั้้�งค่่าชั่่�วโมงเวลาพักบนอุุปกรณ์์เคล่ื่�อนที่่� 
ของคุุณเพ่ื่�อปิิดการแจ้้งเตืือน

•	�จั ดการการเช่ื่�อมต่่อกัับสมาชิกในทีีมของคุุณโดยการเช็็คอิิน 
เป็็นประจำำ�และใช้้อิิโมจิิ GIFs และสติกเกอร์์เพ่ื่�อให้้การสนทนา
เป็็นแบบสบายๆ และสนุกสนาน

•	�ช่ วยเพิ่่�มขวัญกำำ�ลัังใจโดยให้้การยอมรัับสมาชิกในทีีมของคุุณ
และส่ื่�อสารความช่ื่�นชมด้้วยเคร่ื่�องมืือ Praise



1010 เคล็ดลับในการทำ�งานร่วมกันสำ�หรับการทำ�งานจากระยะไกลและในสำ�นักงาน

ลดความซัับซ้้อน
ของกิิจกรรมใน
แต่่ละวััน
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มุ่่�งเน้้นที่่�การสร้างผลงานที่่�ดีีขึ้้�นและการตััดสิินใจที่่�ดีีกว่่าโดยใช้้
ระบบอััตโนมััติิในการทำำ�กิิจกรรมประจำำ�วััน กระบวนการ 
ทางธุุรกิิจและงานประจำำ�วััน

•	�สร้ างแอปพลิิเคชัันที่่�กำำ�หนดเองแบบไม่่มีีโค้้ดและแบบใช้้โค้้ด
น้้อยซ่ึ่�งจะทำำ�ให้้กระบวนการที่่�ใช้้เป็็นประจำำ�ทำำ�งานได้้ 
โดยอัตโนมััติิและใช้้ Power Apps ในการกำำ�หนดโครงสร้าง

•	� รวบรวมและผสานข้้อมููลจากศููนย์์กลางและรายงานด้้วยแอป 
Power BI ใหม่่และแบ่่งปัันข้้อมููลเชิิงลึึกได้้โดยตรงภายใน
หรืือจาก Teams1, 2

•	� ใช้้ระบบอััตโนมััติิกัับงานและเวิิร์์กโฟลว์์ต่่างๆ ด้้วยเทมเพลต
ที่่�สร้างไว้้ล่่วงหน้้า ใช้้ข้้อความที่่�กำำ�หนดเอง 
ใช้้ @ เพ่ื่�อกล่่าวถึึงและโพสต์ข้้อความไปยัังช่่องทางด้้วย 
Power Automate

1คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�จะพร้้อมใช้้งานได้้ในปลายปีนี้้� 
2คุุณจำำ�เป็็นต้้องมีีสิิทธิ์์�การใช้้งาน Power BI เพ่ื่�อใช้้คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�
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เพิ่่�มประสิิทธิิภาพ
การทำำ�งานของคุุณ
และประหยััดเวลา
ทำำ�งานได้้อย่า่งมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�นและปรัับปรุุงการจััดการงาน
ทั่่�วไปโดยใช้้ทางลััดเพ่ื่�อประหยััดเวลา
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•	�ดู มุุมมองแบบรวมของงานที่่�ได้้รัับมอบหมายจากทั้้�ง Microsoft 
To-Do, Planner และ Outlook ด้้วยแอปพลิิเคชััน Tasks  
ใน Teams

•	�จั ดระเบีียบงานโครงการและรัับประสบการณ์์แท็็บ Planner  
ที่่�คุุณคุ้้�นเคยไม่่ว่่าจะอยู่่�บนเดสก์ท็็อป เว็็บหรืือมืือถืือ

•	�ต อบสนองได้้อย่า่งรวดเร็็วด้้วยข้้อความสั้้�นๆ ที่่�แนะนำำ�ในแชทได้้ 
โดยไม่่ต้้องเปิิดแป้้นพิิมพ์์
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ทำำ�งานได้้จาก 
ทุุกอุุปกรณ์์
ไม่่ว่่าคุณจะทำำ�งานที่่�ไหน ทุุกวัันนี้้�คุุณจำำ�เป็็นต้้องใช้้หลายอุปกรณ์์
ในการทำำ�งาน ทั้้�งจากแล็็ปท็็อปไปยัังเดสก์ท็็อป อุุปกรณ์์มืือถืือและ
อุุปกรณ์์ห้้องประชุุม ดัังนั้้�นคุุณจำำ�เป็็นต้้องมีีประสบการณ์์ที่่�ราบร่ื่�น 
และปลอดภัยสำำ�หรัับการทำำ�งานร่่วมกัันและการสนทนาแบบเสมืือน 
การแชร์ไฟล์์ การจััดเก็็บข้้อมููล และอ่ื่�นๆ 
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•	� พบกัับประสบการณ์์การโยกย้้ายการทำำ�งานที่่�ราบร่ื่�นในทุุกอุุปกรณ์์
ทั้้�งที่่�บ้้าน ในระหว่่างเดิินทาง หรืือในสถานที่่�ทำำ�งานเพีียงแค่่ 
สััมผััสปุ่่�ม

•	� หากคุุณกำำ�ลัังทำำ�งานจากระยะไกล คุุณจะสามารถเพลิิดเพลิิน 
ไปกัับการเปลี่่�ยนแปลงของทิิวทััศน์ และออกไปเดิินในระหว่่าง 
การประชุุมครั้้�งต่่อไปของคุุณได้้โดยใช้้แอปมืือถืือ Teams  
สำำ�หรัับ iOS และ Android

•	� หากคุุณกำำ�ลัังทำำ�งานในสำำ�นัักงาน คุุณสามารถเข้้าร่วมและออกจาก 
การประชุุมและโต้้ตอบได้้ด้้วยประสบการณ์์แบบไร้้สััมผััสบน
อุุปกรณ์์ Microsoft Teams ในห้้องประชุุม1

1 คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�จะพร้้อมใช้้งานได้้ในปลายปีนี้้�
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เชื่่�อมต่่อกัับทั่่�วทั้้�ง
องค์์กรของคุุณ
ไม่่ว่่าคุณจะกำำ�ลัังเช่ื่�อมต่่อจากระยะไกลหรืือภายในสำำ�นัักงาน  
สิ่่�งสำำ�คััญคืือทุุกการประชุุมตั้้�งแต่่การประชุุมทาวน์์ฮอลล์์ไปจนถึึง 
การประชุุมรวมพนัักงานและการประชุุมประจำำ�วัันต้้องเป็็นแบบ 
ออกอากาศออนไลน์์ ซ่ึ่�งจะช่่วยเปิิดโอกาสในการฝึึกการเว้้นระยะห่่าง
ทางสัังคมได้้อย่า่งปลอดภัยในขณะที่่�เพิ่่�มการเข้้าถึึงและให้้บริิการ 
การประชุุมทางออนไลน์์และกิิจกรรมต่่างๆ ในวงกว้้างได้้มากขึ้้�น
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•	�จั ดกิจกรรมสดทั่่�วทั้้�งบริิษััทได้้ใน Teams เพ่ื่�อจุุดประกายการมีี 
ส่่วนร่่วม ส่่งเสริมชุุมชนและการสนทนาระหว่่างผู้้�นำำ�และพนัักงาน

•	� เชิิญผู้้�เข้้าร่วมการประชุุม 1,000 คน1สำำ�หรัับการประชุุม Teams 
แบบโต้้ตอบซ่ึ่�งผู้้�เข้้าร่วมสามารถแชท พููดคุยและเปิิดวิดีีโอเพ่ื่�อ 
การทำำ�งานร่่วมกัันได้้แบบเรีียลไทม์

•	� เช่ื่�อมต่่อกัับพนัักงาน ลููกค้้าและพัันธมิตรได้้ด้้วยโหมดแบบดููเท่่านั้้�น
ในการประชุุม Teams ที่่�มีีผู้้�เข้้าร่วมประชุุมถึึง 20,000 คน3

1คุุณสมบััติิเหล่่านี้้�จะพร้้อมใช้้งานได้้ในปลายปีนี้้� 
3จำำ�เป็็นต้้องมีีสิิทธิ์์�การใช้้งาน Advanced Communications เพ่ื่�อใช้้คุุณสมบััติินี้้�
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การทำำ�ให้้ทีีมของคุุณเชื่่�อมต่่อได้้ตลอดเวลานั้้�น 
มีีความสำำ�คัญมากกว่่าแต่่ก่่อน และด้้วย Teams 
คุุณจะสามารถทำำ�งานเป็็นทีีมได้้จากทุุกท่ี่�
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สามารถเช่ื่�อมต่่อได้้ตลอดเวลาและทำำ�งานจากทั้้�งระยะไกลหรืือภายใน
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เข้้าสู่่�ระบบวัันนี้้�หรืือลงทะเบีียน 
เพื่่ �อเริ่่ �มใช้้งาน M i c r o s o f t  T e a m s 
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