


 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

คูมือการประเมินประกันคุณภาพ ประจําปการศึกษา 2562 

 โดยสํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพมหาสารคาม 

การประเมินประกันคุณภาพ ประจําปการศึกษา 2562 หลกัสูตร/ศูนย/สํานัก สามารถจดัทําใน
รูปแบบ Video Conference (online) หรอืจัดทําการประเมินในรูปแบบปกติ (offline)  ไดตามดุลพินิจ
ของหลักสูตร และหลักสูตรทาํกรอกผลการประเมินออนไลนที่ทางสํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพได
จัดเตรียมไวให การประเมินประกันคุณภาพ ประจําปการศึกษา 2562 แบงการทํางานออกเปน 2 สวน คือ 
1) การประเมินคุณภาพ 2) การกรอกเอกสารผลการประเมิน 

 

 

โดยทางสํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ มหาวิทยาลยัราชภัฏมหาสารคาม แนะนําชองทาง
การประเมินประกันคุณภาพแบบออนไลน 2 ชองทาง ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Meet Microsoft Team 

** หลักสูตร/ศูนย/สํานัก สามารถใชโปรแกรมอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีสํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพแนะนําได 

1  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet  

สําหรบัการจัดประชุมการประเมินประกันคณุภาพแบบออนไลน 

Google Meet คือ โปรแกรมสําหรับการประชุมทางวิดีโอออนไลน (Video Conference) ที่

สามารถรองรับการจัดประชุมที่มีผูเขารวมใชงานพรอมกันสูงสุดไดถึง 100 คน โดยผูใชโปรแกรม Google 

Meet จะตองมีอีเมลของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามในรูปแบบ name@rmu.ac.th  

ตัวอยางเชน qa.rmu@rmu.ac.th เปนตน (ทานสามารถติดตอขอรับอีเมล @rmu.ac.th ไดที่ศูนย

คอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม) 

 

วิธีการติดต้ังโปรแกรม  

1. การติดต้ังโปรแกรม Google Meet บนเครื่อง PC  

1.1 การติดต้ังโปรแกรม Google Meet บนเครื่อง PC โดยโปรแกรม Google Meet บนเครื่อง 

PC น้ัน  สามารถใชงานผานเว็บเบราวเซอรไดโดยไมตองติดต้ังโปรแกรมเพ่ิมเติม ในที่น้ีสํานักมาตรฐานขอ

แนะนําใหทานใชเว็บเบราวเซอร  Chrome  

1.2 พิมพ URL  https://meet.google.com/ คลิก “ลงช่ือเขาใช” 
 

 
 

1.3 คลิกที่ปุม    สาํหรับทําการเช่ือมตอขอมูลของทานเขาระบบบัญชีการ

ทํางานของ Google 

 
 

2  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 

https://meet.google.com/


 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

1.4 กรอกอีเมล @rmu.ac.th ของทาน และรหัสผานสําหรับเขาใชงาน Google Meet  ดังภาพ  

       

  

1.5 จากน้ันกดปุม “ยอมรับ” นโยบายและขอกําหนดตางๆ ของการใหบริการ Google 

 

3  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

1.6 เมื่อเขาสูระบบสําเร็จจะปรากฏขอมูลการใชงานมุมบนขวาของเว็บเบราวเซอร  

  ใหทําการคลกิเลือกที่ icon  เพ่ือทําการเขาสูการใชงานโปรแกรม Google Meet  

ดังภาพ    

 

2. การติดต้ังโปรแกรม Google Meet บน Mobile  

Google Meet มีแอปพลิเคชันสําหรับระบบปฏิบัติการ IOS และ Android โดยทานสามารถดาวน

โหลดไดตาม   ดังน้ี  

2.1 การติดต้ัง Google Meet บน IOS  
1) เปด App Store คนหาแอปพลิเคชัน Google Meet และทําการติดต้ัง (Get)  ดังภาพ  

 

4  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

2) เมื่อติดต้ังแลวเสร็จ จะปรากฏไอคอนแอปพลิเคชัน ดังภาพ 

   

 

การใชงาน Google Meet บน IOS  

 1. เมื่อคลิกเขาไปในแอปพลิเคชัน Google Meet          2. เมื่อเขาสูระบบจะมีการขออนุญาตใช                                                                  
จะพบหนาตางน้ี ใหทานคลิกที่ “ตอไป”     กลองใหทําการอนุญาตโดยคลิกปุม 
         “อนุญาต” เพ่ือเปดกลอง 

                                                    

   

 

 

 

5  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

  3. เมื่อเขาสูระบบจะมีการขออนุญาตใช    4. ตอไปใหทานคลิกปุม “ลงช่ือเขาใช”   
ไมโครโฟนใหทําการอนุญาตโดยคลิกปุม            ดังภาพ 
“อนุญาต” เพ่ือเปดไมโครโฟน                                                             

                                    
 
 5. ใหทานเลือกใชบัญชี Gmail หรือ      6. จากน้ันกดปุม “เขารวมเลย” สําหรับเขา
รวมGmail ของมหาลัย ก็ได                ประชุม ดังภาพ 
 

                                        
 
 
 
 
 
 
 
 

6  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

7. ภาพรวมหองประชุม                               8.  เมื่อเขาสูการประชุม จะปรากฏหนาตางดัง 
     ภาพ (ทานสามารถกดปดไมโครโฟนและกลองเมื่อไม 
     ตองการใชงานได) ดังภาพ   
 

                                                                                                  

-   กรณทีี่ตองการปดไมโครโฟนให “กดปุมไมโครโฟน”  เพ่ือใหสัญลักษณรูปไมโครโฟน

เปน      สีแดงดังภาพ   

-  กรณีที่ตองการปดกลองให “กดปุมกลอง” เพ่ือใหสญัลักษณรูปกลองเปนสีแดง 

 ดังภาพ   

 

9. เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นแลวใหทานกดทีปุ่ม “โทรศัพท”   เพ่ือออกจากหองประชุม 

 

7  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

1.1 การติดต้ัง Google Meet บน Android 

1) เปด Google Play คนหาแอปพลิเคชัน Google Meet และทําการติดต้ังดังภาพ  

 

2) เมื่อติดต้ังแลวเสร็จ จะปรากฏไอคอนแอปพลิเคชัน        บนหนาจอมอืถือ 

 

 

 

 

8  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 

การใชงาน Google Meet บน Android 

1)  เมื่อคลิกเขาไปในแอปพลิเคชัน Google Meet 

 1. เมื่อคลิกเขาไปในแอปพลิเคชัน Google Meet          2. เมื่อเขาสูระบบจะมีการขออนุญาตใช                                                                  
จะพบหนาตางน้ี ใหทานคลิกที่ “ตอไป”     กลองใหทําการอนุญาตโดยคลิกปุม 
         “อนุญาต” เพ่ือเปดกลอง 

               

 

3. เมื่อเขาสูระบบจะมีการขออนุญาตใช    4. ใหทานเลือกใชบัญชี Gmail หรือ 
ไมโครโฟนใหทําการอนุญาตโดยคลิกปุม            ของมหาลัย ก็ได                 

“อนุญาต” เพ่ือเปดไมโครโฟน                                                              

     

 

9  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 5. จากน้ันกดปุม “เขารวมเลย” สําหรับเขารวมGmail              6. ภาพรวมหองประชุม                                 
ประชุม ดังภาพ 
 

     
 
7.  เมื่อเขาสูการประชุม จะปรากฏหนาตางดัง     
 ภาพ (ทานสามารถกดปดไมโครโฟนและกลองเมื่อไม     
 ตองการใชงานได) ดังภาพ   

-      กรณทีี่ตองการปดไมโครโฟนให “กดปุม

ไมโครโฟน”  เพ่ือใหสัญลักษณรูปไมโครโฟนเปน      สีแดงดังภาพ   

-  กรณีที่ตองการปดกลองให “กดปุมกลอง” เพ่ือใหสญัลักษณรูปกลองเปนสีแดง 

 ดังภาพ   

 
 

 

10  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

8. เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นแลวใหทานกดทีปุ่ม “โทรศัพท”   เพ่ือออกจากหองประชุม 

 

การใชงานโปรแกรม Google Meet 

การสรางหองสําหรับการประชุม ทานสามารถสรางหองลวงหนาโดยการกําหนดวันเวลาที่ตองการ
ประชุมลงในปฏิทินและรับรหัสเพ่ือใหสมาชิกใชเขาหองประชุม หรือสามารถสรางหองประชุมผานโปรแกรม 
Google Meet ดังน้ี  

1. เปดเบราวเซอร  Chrome   พิมพ URL  https://meet.google.com/  หลังจากน้ัน

สังเกตุมุมบนขวามือวาปรากฏเมนูไอคอน  (หากไมพบใหทําการล็อคอินเพ่ือเขาสูระบบ

กอน) จากน้ัน ใหทานทําการคลิกเลือกที่   จากน้ันกดปุมปฏิทิน เพ่ือทําการสรางหองประชุมโดยการ
กําหนดวันเวลาที่ตองการประชุมลงในปฏิทิน ดังภาพ 

 

 

 

11  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 

https://meet.google.com/


 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 

 
 
2. จะปรากฏหนาตาง การใชงานปฏิทินของ google  ใหคลิกที่ปุม “รับทราบ”ดังภาพ 

 

 

3. คลิกปุม “สราง” เพ่ือสรางการประชุมและกําหนดรายละเอียดตางๆ ของการประชุม ดังภาพ 

 

- ต้ังช่ือการประชุม กําหนดวัน-เวลาการประชุม จากน้ันกดปุม “บันทึก” 

12  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
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คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

              

             

 

 

4. เมื่อสรางกําหนดการประชุมเรียบรอยแลว ใหทานดูรหัสการประชุม ทําการคัดลอกรหัสการ

ประชุมหรือคัดลอกลิงคสําหรับเขาหองประชุม สงตอใหประธาน/กรรมการ และผูรวมประชุมประเมิน

คุณภาพ ทานอ่ืนๆ เพ่ือใหเขามายังหองประชุม ดังภาพ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

การเขาใชงานโปรแกรม Google Meet สําหรับประธาน กรรมการ และผูเขารวมการประเมิน

ประกันคุณาภาพ เมื่อไดรับลิงคเชิญสําหรับเขารวมประเมินหรือรหัสการประชุม ใหทําการคลิกปุม 

“ยอมรับ”เพ่ือใหเขารวมการประชุมและดําเนินกิจกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ดังขั้นตอนตอไปน้ี  

1. คลิกลิงคที่ไดรับ และกดปุม “ยอมรับ” ดังภาพ 

 

2. เมื่อเขาสูระบบจะมีการขออนุญาตใชไมโครโฟนและกลอง  ใหทําการอนุญาตโดย คลิก

ปุม “อนุญาต” เพ่ือเปดไมโครโฟนและกลอง ดังภาพ 
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คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 3. จากน้ันกดปุม “เขารวมเลย” สําหรับเขารวมประชุม ดังภาพ 

 

4. เมื่อเขาสูการประชุม จะปรากฏหนาตางดังภาพ (ทานสามารถกดปดไมโครโฟนและกลองเมื่อไม

ตองการใชงานได) ดังภาพ   

  กรณทีี่ตองการปดไมโครโฟนให “กดปุมไมโครโฟน”  เพ่ือใหสัญลักษณรูปไมโครโฟนเปน      

สีแดงดังภาพ   

 กรณีที่ตองการปดกลองให “กดปุมกลอง” เพ่ือใหสญัลักษณรูปกลองเปนสีแดง 

ดังภาพ   
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5. หากทานตองการบันทึกการประชุม ใหคลิก    จากน้ันกดปุม “บันทึกการประชุม” ดังภาพ 

 

 

6. หากตองการนําเสนอขอมูลสําหรับการประกันคุณภาพ ทานสามารถ คลิกปุม “นําเสนอทันท”ี 

เพ่ือนําเสนอขอมูลและหลักฐานตางๆ ที่ไดเตรียมไวใหคณะกรรมการตรวจประเมิน ดังภาพ 
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 7. เลือกแชรทัง้หนาจอ จากน้ันกดปุม “แชร” ดังภาพ 

 

 

 8. หนาจอการนําเสนอ ดังภาพ 
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 9. เมื่อทานตองการหยุดการนําเสนอ คลิกที่คุณกําลังนําเสนอแลวกด “หยุดนําเสนอ” ดังภาพ 

 

 

 10. เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นแลวใหทานกดที่ปุม “โทรศัพท”   เพ่ือออกจากหองประชุม 
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คูมือการใชโปรแกรม Microsoft Team  
สําหรบัการจัดประชุมการประเมินประกันคณุภาพแบบออนไลน 

Microsoft Team คือ เครื่องมือการทํางานรวมกันผานการทํา Chat ใหสามารถทํางานรวมกัน

และแบงปนขอมูลผานพ้ืนที่สวนกลาง และเปนตัวเช่ือมตอกับ App อ่ืน ๆ ของ Microsoft เชน Skype, 

SharePoint, Exchange 

ความสามารถหลัก ของ Team 

- Video Conference การประชุมออนไลน 

- Chat – การสนทนาสาธารณะและสวนตัวกับบริษัท 

- Hub – Teams เสนอพ้ืนที่ทาํงานที่ใชรวมกันสําหรับแอปพลิเคชันตาง ๆ ใน Microsoft Office 

รวมถึงPowerPoint, Word, Excel, Planner, OneNote, SharePoint, Delveและ Power BI 

การใชงานผานเว็บไซต 

1.เขาเว็บไซต https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-teams/group-

chat-software จากน้ันคลิกปุม ลงทะเบียน 
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 2.กรอกอีเมลทีใ่นการเขาใชงาน Microsoft Team ในชองหมายเลข 1 จากน้ันคลิกปุม Next ใน

ชองหมายเลข 2 

 

 

 3.กรอกรหัสผานในชองหมายเลข 1 จากน้ันคลิก Sign in ในชองหมายเลข 2 

 

 

 

 

1 

2 

1 
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 4.คลิกปุม Next เพ่ือไปตอ 

 

 5.กรณีขึ้นใหยืนยันเบอรโทรศัพทและอีเมล สามารถคลิก Cancel ขามไปกอนได 
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6.รอสักครูเพ่ือเขาสูหนาหลักของ Team 

 

 

7.หนาหลักของ Microsoft Team 
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การสรางทีม และการเขารวม 

 1.เลือก เมนู Teams ในชองหมายเลข 1  แลวคลิกที่ Create team ในชองหมายเลข 2 

 

 

 2. กรอกช่ือทีมในชองหมายเลข 1 รายละเอียดของทีมในชองหมายเลข 2 แลวคลิก Next ในชอง

หมายเลข 3 

 

  

 

1 

2 

1 

2 
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3.เพ่ิมสมาชิกที่จะเขารวมประชุมในทีม ในชองหมายเลข 1 หรือคลิก Skip ในชองหมายเลข 2 เพ่ือ

ขามหนาน้ีไปกอนได 

 

 

การจัดการทีม 

 1. เลือก เพ่ือดูตัวเลือกเพ่ิมเติม ถัดจากช่ือทีม 
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 2. เมนูจัดการสมาชิก  

 

 

 3.วิธีรับลิงกเพ่ือสงใหบุคคลอ่ืนเขารวมหองประชุม คลิกทีเ่มนู  ในชองหมายเลข 1 

แลวคลิกที่ รับลิงกไปยังทีม ในชองหมายเลข 2 
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 4.ทําการคัดลอกลิงกเขาหอง 

 

 

 5.หนาหลักของทีม สามารถคลิกที่ปุม       เพ่ือเริ่มการพูดคุยและนําเสนองาน  
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 6.กดปุมอนุญาตเพ่ือยอมรับการใชไมโครโฟน 

 

 

7.คลิกที่ไอคอน ในชองหมายเลข 1เพ่ือนําเสนอหนาจอคอมพิวเตอร แลวเลือก  

Screenshare ในชองหมายเลข 2 
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 8.เลือกหนาจอที่จะแชรในชองหมายเลข 1 แลวคลิกที่ปุม แชร ในชองหมายเลข 2 

 

 

9.คลิกไอคอน เพ่ือหยุดการนําเสนอหนาจอ 
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 10.คลิกที่ ในชองหมายเลข 1 แลวคลิกที่ Start recording ในชองหมายเลข 2 เพ่ือ 

บันทึกหนาจอการ ประชุม 

 

 

11.คลิกไอคอน เพ่ือแชทคุยกับผูรวมประชุม 
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 12.คลิกที่ไอคอน เพ่ือเพ่ิมไฟลเขาสูหองประชุม 

 

 

 

การติดต้ังโปรแกรม Microsoft Team บนเดสกท็อป  

 1.เขาเว็บไซต  https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app แลวเลือก ดาวโหลดสําหรับเดสกท็อป  
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 2.คลิกดาวนโหลด Teams ในชองหมายเลข 1  และรอดาวนโหลดจนเสร็จตามชองหมายเลข 2 

แลวทําการติดต้ังโปรแกรม 

 

 

 3.กรอกอีเมลในชองหมายเลข 1 เพ่ือเขาใชงาน แลวคลิกที่ปุม Sign in ในชองหมายเลข 2 

 

 

 

 

1 
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 4.กรอกรหัสผานในชองหมายเลข 1 แลวคลกิปุม Sign in ในชองหมายเลข 2 

 

 

 

 5.กรณีที่มหีนาจอลักษณะน้ีแจงเตือนขึ้นมา ใหทําการสรางรหัสผานใหมในชองที่ 1 แลวคลิกที่ปุม 

Sign in ในชองที่ 2  หากไมมีหนาจอดังกลาว สามารถดําเนินการตอตามขั้นตอนถัดไป 

 

 

 

1 
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 6.กดปุม Next เพ่ือไปตอ 

 

 

 

7.หนาหลักของ Team 
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 8.กรณีตองการเปลี่ยนภาษาใหเปนภาษาไทย  คลิกที่ไอคอนในชองหมายเลข 1 แลวคลิกเลือก การ

ต้ังคา ในชองหมายเลข 2 

 

 

 

9.เลือกเมนูทั่วไป ในชองหมายเลข 1 แลวคลิกที่ภาษา ในชองหมายเลข 2 

 

 

10.เลือกภาษาไทย 

2 

1 

1 
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 11.กด Save and restart 

 

 

** ขั้นตอนการใชงานโปรแกรม Microsoft Team จะคลายกับการใชการ Microsoft Team บน

เว็บ 
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การติดต้ังโปรแกรม Microsoft Team บน Mobile  

Microsoft Team มีแอปพลิเคชันสําหรับระบบปฏิบัติการ IOS และ Android โดยทานสามารถ

ดาวนโหลดไดตาม   ดังน้ี  

การติดต้ัง Microsoft Team บน IOS  

1. เปด App Store คนหาแอปพลิเคชัน Microsoft Team และทําการติดต้ัง (Get)  ดัง

ภาพ  

 

  2. เมื่อติดต้ังแลวเสร็จ จะปรากฏไอคอนแอปพลิเคชัน ดังภาพ 
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3. เมื่อคลิกเขาแอปพลิเคชัน ใหทําการกรอกอีเมล ในชองหมายเลข 1 แลวคลิก sign in 

ในชองที่ 2 

 

4. ทําการกรอกรหัสผาน ในชองหมายเลข 1 แลวคลิก sign in ในชองที่ 2 
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5. คลิกอนุญาตเพ่ือรับการแจงเตือนตาง ๆ ของ Microsoft Team ในชองหมายเลข 1 

และคลิกถัดไปเรื่อยๆ ในชองหมายเลข 2 

 

 

6. เมื่อเขามายังหนาหลัก จะพบหองประชุมที่เชิญใหทานเขารวมการประชุม ทําการคลิกที่

หองประชุม เพ่ือเขารวมประชุม 
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7. เมื่อคลิกเขามาในหองประชุม ใหคลิก เขารวม เพ่ือเขารวมประชุม 

 

 

8. คลิกอนุญาตในชองหมายเลข 1  และคลกิ Join now ในชองหมายเลข 2 เพ่ือยืนยันการ

เขารวมประชุม 
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9. เมื่อเขามาจะเจอกับหองประชุม 

 

 

10. หากตองการบักทึกการประชุม ใหคลิกที่ เพ่ือทําการบักทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

11. ภาพหนาจอเมื่อโปรแกรมกําลังบันทึกการประชุม 

 
 

13. กรณีที่มีการอัพโหลดไฟลในการประชุม จะมีไฟลอยูในหองการประชุม 

 

 

14. สามารถดูไดวา ทานมีหองประชุมใดบางที่ไดติดตอมาหาทาน 

 

 

41  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

การติดต้ัง Microsoft Team บน Android 

1. เปด Google Play คนหาแอปพลิเคชัน Google Meet และทําการติดต้ังดังภาพ  

 

 

2.เมื่อติดต้ังแลวเสร็จ จะปรากฏไอคอนแอปพลิเคชัน บนหนาจอมือถือ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

3. เมื่อเปดหนาแอปพลิเคชัน คลิกที่ปุม Sign in 

 

 

4. ทําการกรอกอีเมล ในชองหมายเลข 1 แลวกด Sign in ในชองหมายเลข 2 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

5. กรอกรหัสผานในชองหมายเลข 1 แลวกด Sign in ในชองหมายเลข 2 

 

 

6. ทําการคลิก Next ไปเรื่อยๆ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

7. คลิกที่ปุม Got it เพ่ือไปสูหนาหลักของ Team 

 

 

8. เมื่อเขามายังหนาหลัก จะพบหองประชุมที่เชิญใหทานเขารวมการประชุม ทําการคลิกที่

หองประชุม เพ่ือเขารวมประชุม 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

9. เมื่อคลิกเขามาในหองประชุม ใหคลิก Join เพ่ือเขารวมประชุม 

 

 

10. คลิกที ่Join now เพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

11. เมื่อเขารวมประชุม จะเจอหนาประชุม ซึ่งตัวอยางดังภาพ คือ ภาพที่ผูประชุมกําลงั

นําเสนองาน 

 

 

12. หากตองการบักทึกการประชุม ใหคลิกที่ เพ่ือทําการบักทึก 

 

 

 

 

 

 

15. ภาพหนาจอเมื่อโปรแกรมกําลังบันทึกการประชุม 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 

 

16. เมื่อตองการหยุดการบันทึกการประชุม ใหคลิกที่ เพ่ือหยุด

การบันทึก 

 

 

 

 

 

 

17. กรณีที่มีการอัพโหลดไฟลในการประชุม จะมีไฟลอยูในหองการประชุม  

 

 

48  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ    |  
 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

คูมือการใชโปรแกรม Google Meet และ Microsoft Team สําหรับงานประกันคุณภาพ 
 

 

 

18. สามารถดูไดวา ทานมีหองประชุมใดบางที่ไดติดตอมาหาทาน 
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