
 



คํานํา 

 ตามที่ สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยรามคําแหง มีการกําหนดให�

หน�วยงานภายในจัดส�ง ผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ เป#นระบบออนไลน& (Microsoft Team) 

โดยมีวัตถุประสงค&ให�หน�วยงานภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดส�งผลการดําเนินการบริหารความเสี่ยงฯ    

ในรูปแบบออนไลน&  เพื่อลดทรัพยากร ประหยัด และมีความคุ�มค�า  

ในการน้ี สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยหน�วยพัฒนา

ระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล จึงได�จัดทําคู�มือการใช�งานระบบ (Microsoft Team) เบ้ืองต�น 

ให�กับบุคลากรภายในสํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพื่อศึกษา

และนํามาเป#นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่อสามารถถ�ายทอดการใช�งานระบบ  (Microsoft Team)  ใน

รูปแบบออนไลน& ให�กับบุคลากรภายในท่ีรับผิดชอบต�อไป  

หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล หวังเป#นอย�างยิ่งว�าคู�มือฉบับนี้จะเป#น

ประโยชน&ต�อบุคลากรภายใน และจะเป#นประโยชน&ต�อหน�วยงานภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง หากมี

ข�อเสนอแนะ หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล ขอน�อมรับในข�อเสนอแนะและจะ

นําไปปรับปรุง แก�ไข และพัฒนาให�ถูกต�องสมบูรณ&ต�อไป 

 

 

หน�วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงฯ 
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นางสาวปริษฎี ห�วงนํ้า : หน วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 

 

 

Microsoft Teams คือ 

Microsoft Teams เป1น Application สนทนาภายในองค8กร เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ร วมกับ 

office 365 เป1นบริการของ Microsoft  

 

การใช�งาน Microsoft Teams เบื้องต�น 

1. การสร�างกลุ มสนทนา  สามารถสนทนาร วมกันในทีม หรือสนทนาแบบส วนตัว  

2. การสร�างแชนเนล จัดการการเข�าถึงของทีม มีความเป1นส วนตัว 

3. การเชื่อมต อกับ office 365 สะดวกในการทํางานรูปแบบออนไลน8 

4. การจัดประชุมออนไลน8 วีดีโอคอล 

5. การแชร8ไฟล8 ส งไฟล8ได�ขนาดสูงสุด 100GB ต อไฟล8 สามารถสร�างโฟลเดอร8จัดการไฟล8ได�เป1น

หมวดหมู  และไฟล8งานไม หายตามกาลเวลา 

6. เปLดได�ทุกที่ ท้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร8 windows 7 ข้ึนไป และทางโทรศัพท8มือถือติดตั้ง app ได�ทั้ง

ระบบ Android และ iOS 
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การลงทะเบียนและสมคัร (@ru.ac.th) 

1. ให�หน วยงานใช� E-mail (@ru.ac.th) สามารถเข�าไปลงทะเบียนและสมัครได�ท่ี mail.ru.ac.th 

 
2. ทําตามข้ันตอนท่ีทางสถาบันคอมประกาศแจ�ง  (ให�หน1วยงานใช� E-mail (@ru.ac.th) เท1าน้ัน)  

 

การลงชือ่เข�าใช�งาน (@ru.ac.th) 

1. เม่ือสมัคร (@ru.ac.th) และยืนยัน/เปลี่ยน password ทาง e-mail ที่สามารถติดต อได�ในแบบฟอร8ม

ของสถาบันคอมพิวเตอร8 เสร็จสิ้นแล�ว  ให�ไปท่ี www.office.com    

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อเข�าใช�งาน 
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2. กรณีใช�งานคร้ังแรก ระบบจะให�ระบุตัวตนผู�ใช�งาน 

 

เลือก กด ถัดไป 

3. กรณี ยืนยันตัวตนผู�ใช�งานผ านคอมพิวเตอร8 
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4. ให�ทําการติดตั้งแอป Microsoft Authenticator          ทางโทรศัพท8มือถือ เพื่อง ายต อการใช�งาน

ระบบ เม่ือติดตั้งแอปทางมือถือ เสร็จสิ้นแล�วให�กด ถัดไป จนถึงหน�า สแกนคิวอาร>โค�ด ให�สแกนผ าน

โทรศัพท8มือถือ  

 

 

5. หลังจาก สแกนคิวอาร>โค�ด ทางโทรศัพท8มือถือแล�ว ให�กด ถัดไป 

 

6. พิมพ8รหัสผ านท่ีส งผ านโทรศัพท8มือถือ แล�วกด ถัดไป 
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7. กรณี ยืนยันตัวตนผู�ใช�งานผ านโทรศัพท8มือถือ 

 

8. เลือก ฉันต�องการตั้งค าด�วยวิธีอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. เลือกวิธีการอ่ืน ให�เลือก โทรศัพท>  

 

 



สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง   หน�า 6 

นางสาวปริษฎี ห�วงนํ้า : หน วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. เลือกตั้งค า ประเทศไทย (+66)  แล�วใส หมายเลขเบอร8โทรศัพท8มือถือ กดเลือก ส1งรหัสให�ฉัน           

รอข�อความ SMS รหัสยืนยันจากโทรศัพท8มือถือ นํารหัสไปกรอกเพื่อยืนยันตัวตน  

 

 

11. เม่ือกรอกรหัสเรียบร�อยแล�วการลงทะเบียนยืนยันตัวตนผู�ใช�งานผ านทางโทรศัพท8มือถือ  เสร็จสิ้นแล�ว 

 

 



สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง   หน�า 7 

นางสาวปริษฎี ห�วงนํ้า : หน วยพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 

 

 

การลงชือ่เข�าใช�งาน Microsoft Teams 

1. เข�าไปที่ www.office.com   ลงชื่อเข�าใช�งาน โดยอีเมล8 (@ru.ac.th)  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากน้ันให�เข�า ไปที่ Teams 

 

 

 

 

ลงชื่อเข�าใช�งาน 
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3. เลือกการใช�งานที่ต�องการ 

 

 

 

 

 

 

 เลือก รับแอปสําหรับ windows คือการ download ติดต้ังแอปลงบนเคร่ือง

คอมพิวเตอร8 (ใช�ได�กับ windows 7 ข้ึนไป) 

 เลือก ใช�แอปสําหรับเว็บแทน คือการ เล นผ านบนเครือข ายอินเทอร8เน็ต 

 

วิธีการสร�างทีม 

1. เลือก สร�างทีม 

 

 

สร�างทีม เข�าร วมทีมด�วยรหัส 
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2. กด สร�างทีม 

 

 

 

3. เลือกชนิดของทีมท่ีต�องการ 

 

 

 

 

4. กรอกข�อมูลรายละเอียดการสร�างทีม 

 

  

ต้ังชือ่ทีม 

ต้ังค าความเป1นส วนตัว 

คลิกปุ̀ม ถัดไป 
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5. เพิ่มสมาชิก /เพิ่มอีเมล8/รายชือ่ในทีมที่สร�าง  

 

 

6. การสร�างทีมเสร็จสมบูรณ8 
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การสร�างโฟลเดอร> 

กดท่ี ไฟล> แล�วกด ใหม1 เลือก โฟลเดอร> 

 

 

 

ตั้งชื่อโฟลเดอร8/หัวข�อท่ีต�องการ 
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กรณี ต�องการแก�ไขโฟลเดอร8 ให�คลิกที่โฟลเดอร8ท่ีต�องการ หรือ กดคลิกขวาที่โฟลเดอร8  

 

 

 

สามารถเลือกคําสั่ง เปลี่ยนชื่อ หรือ ลบ โฟลเดอร8/ไฟล8งานท่ีต�องการ 
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การอัปโหลดไฟล> 

ไปท่ี อัปโหลด  เลือกไฟล8งานท่ีจัดส ง จากเคร่ืองคอมพิวเตอร8 

 

 

 

เม่ืออัปโหลดไฟล8แล�วต�องการแก�ไข เลือกที่ไฟล8ต�องการแก�ไข เลือก ลบ แล�วอัปโหลดไฟล8แก�ไขใหม  
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การสร�างแชนเนล 

 คือ การสร�างห�อง ซ�อนห�องเพิ่มในทีม ตั้งค!าการเข�าถึง หรือจัดการการเข�าถึงของสมาชิกในทีม      

หรือความเป1นส!วนตัวมากข้ึน 

 

 

 

 

 

 

ตั้งชื่อ แชนเนล ท่ีต�องการ เลือกตั้งค!า ความเป�นส�วนตัว ตามต�องการ 

 

 

 

 

 

 

ต�องการล็อคห�องจํากัดการเข�าถึงของสมาชิกในทีมให�เลือก  

**ส�วนตัว – กลุ�มบุคคลเฉพาะภายในทีมเท�าน้ันสามารถเข�าถึงได�** 
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เม่ือเพ่ิมห�องแชนเนลเรียบร�อยแล�ว ให�สังเกต ห�องจะมีรูปกุญแจล็อค 

จากน้ันให�ทําการกดเพ่ิมสมาชิกเข�าห�อง (**การจะเพ่ิมสมาชิกเข�าห�องแชนเนล              

จะต�องเป1นสมาชิกทีมหรือได�เพ่ิมสมาชิกในทีมก อน) 

 

 

 

 

 

 

การดาวน>โหลดโฟลเดอร>/ไฟล>งานเข�าเคร่ืองคอม 

1. ไปท่ีดาวน8โหลด                       

 

         จะได�ไฟล8 .zip ให�ทําการแตกไฟล8 แล�วจะได�โฟลเดอร8ที่ดาวน8โหลดมาไว�บนเคร่ืองคอมฯ 
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การเปล่ียนภาษาไทยใน Microsoft Teams  

 

 

ไปที่มุมขวามือบนเลือก Settings  
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ไปท่ี Language / App language เลือก ภาษาไทย 
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การดาวน>โหลด App Microsoft Teams 

 

ไปท่ี Teams  

 

 

 

เลือก รับแอปสําหรับ windows เม่ือดาวโหลดไฟล8เรียบร�อยแล�ว ให�ทําการติดตั้งตามข้ันตอน 

 

 

 




