
ทีม Microsoft กับ Office ๓๖๕ โครงร่างของหลักสูตร 

 

 
 Microsoft Teams เป็น Application ส่ือสารระดับองค์กร ด้วยฟีเจอร์ระดับองค์กร ท่ีโดดเด่นในเร่ืองของการ
ทํางานร่วมกับ Office 365 พร้อมท้าชนทุกแอพส่ือสารบนโลกน้ี โดย Microsoft Teams ถูกวางตัวมาเพ่ือแทนท่ี Skype 
( for Business ) ซ่ึงแน่นอนว่าต้องดีกว่าในทุกๆ ด้านแน่นนอน ใครท่ีติดใจฟีเจอร์การประชุมจาก Skype for business 
ขอบอกว่า Teams ทําได้ และทําได้มากกว่า นอกจากจะประชุมได้ 250 คน, แชร์หน้าจอ ฯลฯ เหมือน Skype for business 
แล้ว Teams ยังสามารถบันทึกการประชุม และเก็บข้ึน Streams (คล้ายๆ private Youtube ขององค์กร) โดยไม่หนัก
เคร่ือง หรือจะทํา Blur background ทํา subtitle (ENG) แปลแชท ก็ย่อมได้ ซ่ึงใครใช้ตัวเต็มบน Office 365 อยู่จะเห็น
แถบ Calendar ซ่ึงสามารถ sync กับ Calendar ท่ีใช้อยู่แล้วบน Outlook ด้วย จะนัดประชุมแบบ meet now หรือตนัด
ล่วงหน้าก็ย่อมได้ 

ภาพรวม 
Microsoft Teams เป็นศูนย์กลางสําหรับการทํางานเป็นทีมใน Office ๓๖๕ หลักสูตรน้ีจะให้ภาพรวมเก่ียวกับวิธีการใช้
คุณลักษณะต่างๆ ภายใน Teams เช่นแชทการประชุมออนไลน์การโทรและอ่ืนๆ เรียนรู้คุณลักษณะหลักของ Teams และ
วิธีท่ีเก่ียวข้องกับแอป Office ๓๖๕ อ่ืนๆ เพ่ือทําให้ทีมของคุณมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
หลักสูตรน้ีเหมาะกับ 
หลักสูตรน้ีสําหรับสมาชิกในทีม และผู้ดูแลระบบท่ีวางแผนโดยใช้ Microsoft Teams หรือนิสิตนักศึกษา อาจารย์ท่ีจะใช้
ควบคู่กับการเรียนการสอน 
 
ข้อ กําหนด เบ้ือง ต้น 
จําเป็นต้องใช้ Windows พ้ืนฐานและทักษะของ Microsoft Office มีประสบการณ์การใช้งานมาก่อน 
 
โครงร่างของหลักสูตร 
 
โมดูล 1-อะไรคือ Office ๓๖๕ 
 
Office ๓๖๕ vs Office Proplus 
แอพพลิเคช่ันออนไลน์ 
แอปสําหรับอุปกรณ์ 
การใช้งานเดสก์ท็อป 
 
 

  



โมดูล 2-Office ๓๖๕ 
 
ส่วนท่ี 1-Office ๓๖๕ เร่ิมต้น 
การนําทางด้วยเมนูเร่ิม 
ค้นหาแอป 
ค้นหาเอกสาร 
การปักหมุดเอกสาร 
 
ส่วนท่ี 2-การต้ังค่า 
ปรับแต่งหน้า Landing Page 
จัดการการดาวน์โหลดซอฟต์แวร์ 
เปล่ียนภาษาและโซนเวลา 
เปล่ียนรหัสผ่านของคุณ 
 
โมดูล 3-ทํางานและร่วมมือกันได้ดีย่ิงข้ึนด้วยทีมงาน 
 
ส่วนท่ี 1-Microsoft Teams คืออะไรและวิธีการเข้าถึง 
แนวทางปฏิบัติท่ีดีท่ีสุดของการใช้ทีมงาน 
การเข้าถึงทีม 
•ผ่าน Office ๓๖๕ 
•ดาวน์โหลด Teams App ไปยังเดสก์ทอป 
 
ส่วนท่ี 2-การสร้างและจัดการทีมงานของคุณ 
การสร้างทีม 
การสร้างทีมจากทีมงานท่ีมีอยู่หรือกลุ่ม 
การจัดการทีมและสมาชิก 
•สิทธ์ิการควบคุมสมาชิก 
•การควบคุมการกล่าวถึง 
•เก่ียวกับ Emoji, GIFs, และสติกเกอร์-การเปิดใช้งานผ่านการต้ังค่าทีม 
•การเพ่ิมสมาชิกในทีม 
การกําหนดบทบาทให้กับสมาชิกเม่ือเพ่ิม [เจ้าของกับสมาชิก]  
การจัดการช่อง 
การปรับบานหน้าต่างนําทางสําหรับทีม 
 
 

  



โมดูล 4-การทํางานร่วมกับทีมของคุณ 
 
ส่วนท่ี 1-การจัดการการสนทนาร่วมกันกับท้ังทีม 
•ตัวเลือกท่ีแตกต่างกันในการส่ือสารกับสมาชิก 
•วิธีการบันทึกเช่นหรือแก้ไขข้อความของคุณเอง 
•การใช้ การกล่าวถึงในการสนทนา เพ่ือความสนใจของใครบางคน 
 
ส่วนท่ี 2-การทํางานกับเอกสารในทีม 
การทํางานกับแฟ้ม 
•ไฟล์ท่ีอัปโหลด 
•การเข้าถึงอ่ืนๆจัดเก็บบน Cloud, SharePoint 
การอัปโหลดไฟล์ลงในการสนทนาเพ่ือทํางานร่วมกัน 
• OneDrive สําหรับธุรกิจทีมหรือฮาร์ดไดรฟ์ของคุณ 
การแก้ไขและการทํางานร่วมกันบนไฟล์ 
• Live ร่วมเขียนของเอกสารทีม, การใช้การสนทนา 
•การแก้ไขออนไลน์, ในเดสก์ทอป, หรือในทีม 
การแชร์ไฟล์กับคนท่ีไม่ได้อยู่ในทีม 
 
ส่วนท่ี 3-ปรับแต่งสภาพแวดล้อมทีมของคุณ 
การเพ่ิมและการปรับแต่งแท็บภายในช่องทาง 
•วิกิพีเดีย 
•ข้ัวต่ออ่ืนๆ 
ทําให้เอกสารหลักเป็นแท็บ 
สมุดบันทึกสําหรับทีม 
วาง แผน 
 
โมดูล 5-การจัดการประชุมในทีม 
 
การเร่ิมการประชุมตามความต้องการผ่านการสนทนา 
การแชร์เดสก์ท็อปของคุณ 
การบันทึกการประชุม 
การเพ่ิมลงในสตรีมและแท็บแบบกําหนดเอง 
การจัดตารางเวลาการประชุมและการเชิญเพ่ือนร่วมงานภายในทีม 
การจัดตารางเวลาการประชุมและการเชิญเพ่ือนร่วมงานโดยใช้ Outlook 
 
 

  



โมดูล 6-การสนทนาส่วนตัว 
 
หน่ึงในหน่ึงแชทส่วนตัว 
การทํางานกับข้อความ–การส่ง, การรับ, การแก้ไข, การบันทึกและการลบข้อความ 
การเพ่ิมบุคคลในการสนทนา 
เล่ือนระดับการสนทนาไปยังการโทรแบบเสียง 
 
โมดูล 7-การทํางานกับเอกสารของคุณกับ OneDrive สําหรับธุรกิจ 
 
ส่วนท่ี1–นําทางส่วนติดต่อ OneDrive 
จัดเก็บเอกสารส่วนบุคคลท่ีมีการเข้าถึงทุกท่ีทุกเวลา, อุปกรณ์ใดๆ 
ดูเอกสารท่ีแชร์กับคุณ 
กู้คืนเอกสารท่ีถูกลบ 
ดูเอกสารของทีม 
สร้างเอกสารใหม่หรืออัพโหลดท่ีมีอยู่ 
ซิงค์สําหรับการเข้าถึงโดยไม่มีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต 
 
ส่วนท่ี 2-การจัดการการแบ่งปันและการอนุญาตของเอกสารด้วยตัวคุณเอง 
ระดับความปลอดภัยท่ีแตกต่างกันของลิงค์ท่ีใช้ร่วมกัน 
การเปล่ียนแปลงสิทธ์ิ 
ตรวจทานเอกสารท่ีคุณแชร์ 
หยุดแชร์เอกสารของคุณ 
 
ส่วนท่ี 3-การทํางานร่วมกันบนเอกสารของคุณ 
ทํางานกับเอกสารออนไลน์ของคุณ 
การทํางานกับเอกสารของคุณโดยใช้โปรแกรมประยุกต์บนเดสก์ท็อป 
 
 

 


