
สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 1 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

การเข�าใช�งาน Microsoft Teams 

เข�าเว็บไซต&  www.office.com   แล�วลงช่ือเข�าใช�สกุล @ru.ac.th  

หลังจากน้ันให�เข�า ไปที่ Teams 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 2 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

เข�ามาที่ Microsoft Teams สามารถเล�นบนหน�าเว็บไซต& หรือ download แอปได�ทั้ง PC และโทรศัพท&มือถือ 

 

 

เข�าไปท่ีห�อง RISK RU  

** กรณี การเข�ากลุ"มทางสํานักงานบริหารความเสี่ยงฯ จะแอดการเข�าร"วม E-mail ที่ทาง

หน"วยงานแจ�งไว�กับสํานักงานบริหารความเสี่ยงฯ (@ru.ac.th) ** 

 

ให�เข�ากลุ�ม (แชนเนล) ที่สํานักงานบริหารความเส่ียงฯสร�างข้ึนตามสังกัดของหน�วยงาน 

หัวข�อโพสตB (จะเปKนข�าวประกาศความเคลื่อนไหวและห�องแชทสําหรับหน�วยงาน) 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 3 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

หัวข�อไฟลB (จัดส�งความเสี่ยงสําหรับหน�วยงานในแต�ละรอบ) 

 

 

เลือกโฟลเดอร&ตามหัวข�อ 

จัดส�งไฟล&เอกสารความเสี่ยงฯ จําแนกตามหมวดหมู� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 4 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

จัดส�งไฟล&เอกสารความเสี่ยงฯ ไปท่ี อัปโหลด                  เลือกไฟล&งานท่ีจัดส�ง  

 

การ Save File เอกสาร 

- แบบฟอร&ม มร.คส.1 และ มร.คส.3 ให�จัดส�งทั้ง  สกุล Word และ สกุล PDF 
- เอกสารหลักฐาน/ผลการดําเนนิงาน ให�จัดส�งเปKน สกุล PDF เท�านั้น  

**(กรณี จัดส�งแบบฟอร&ม/เอกสารหลักฐาน/ผลการดาํเนินงาน ให�ระบุชื่อไฟล&ตามหัวข�อเรื่อง

ให�ชัดเจน เช�น  มร.คส.1 แผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจาํปYงบประมาณ 2564 และการแนบ

หลักฐาน ระบุชื่อไฟล& เอกสารประกอบข�อที่....) 

เม่ืออัปโหลดไฟล&แล�วต�องการแก�ไข เลือกที่ไฟล&ต�องการแก�ไข เลือก ลบ แล�วอัปโหลดไฟล&แก�ไขใหม� 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 5 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

การเปล่ียนภาษาไทยใน Microsoft Teams  

 

 

ไปที่มุมขวามือบนเลือก Settings  

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 6 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

ไปท่ี Language / App language เลือก ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 7 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

การดาวนBโหลด App Microsoft Teams 

 

ไปที่ Teams  

 

 

 

เลือก รับแอปสําหรับ windows เม่ือดาวโหลดไฟล&เรียบร�อยแล�ว ให�ทําการติดตั้งตามข้ันตอน 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 8 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

การสร�างโฟลเดอรB 

 

ไปที่                      กดสร�างโฟลเดอร& 

 

 

 

ตั้งชื่อโฟลเดอร&/หัวข�อท่ีต�องการ 

 

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 9 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

 

 

กรณี ต�องการแก�ไขโฟลเดอร& ให�คลิกที่โฟลเดอร&ที่ต�องการ หรือ กดคลิกขวาที่โฟลเดอร&  

 

 

 

สามารถเลือกคําสั่ง เปลี่ยนชื่อ หรือ ลบ โฟลเดอร&/ไฟล&งานท่ีต�องการ 

 

 

 

 

 



สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   หน�า 10 
หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 

 

 

การดาวนBโหลดโฟลเดอรB/ไฟลBงานเข�าเครื่องคอม 

 

ไปท่ีดาวน&โหลด                       

 

 

 

 

  จะได�ไฟล& .zip ให�ทําการแตกไฟล& แล�วจะได�โฟลเดอร&ท่ีดาวน&โหลดมาไว�บนเคร่ืองคอมฯ 

 

 

 


