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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

เขาถึงบญัชีผูใช Google for Education  
 
 การเขาใชชุดเครื่องมือ Google for Education นั้น ผูใชจําเปนตองมีบัญชีผูใช (บัญชี Google) ท่ีมีสิทธิ์
ในการเขาถึงชุดเครื่องมือดังกลาว โดยเขาใชผานเว็บบราวเซอร Google Chrome 
 

1. เขาเว็บบราวเซอร Google Chrome สังเกตไอคอน  ในเครื่องคอมพิวเตอร 
2. เขา www.google.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิก ลงช่ือเขาสูระบบ  
4. กรอกอีเมล บัญชี Google ท่ีมีสิทธิ์ในการเขาถึงชุดเครื่องมือ Google for Education และคลิก ถัดไป 

เพ่ือกรอกรหัสผาน  
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

5. เม่ือเขาสูบัญชี Google ไดสําเร็จจะปรากฏขอมูลชื่อผูใชบริเวณมุมขวาบน 

 
 

6. คลิกท่ีสัญลักษ แอป        เพ่ือเลือกเครื่องมือ โดยเครื่องมือท่ีใชในการอบรมการสรางหองเรียนออนไลน
ดวย Google Classroom ในครั้งนี้ คือ อีเมล ไดรฟ และ Classroom 
 
 

6.1 อีเมล กลองจดหมายโดยจะมีการเชิญเขารวมชั้นเรียน 
และกิจกรรมตางๆ ท่ีเกิดข้ึนใน Google for Education 
ท้ังหมด 

6.2 ไดรฟ แหลงเก็บขอมูลออนไลน  
6.3 Classroom หองเรียนออนไลน 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

พื้นท่ีเก็บขอมลูออนไลน Google Drives 
  
 ผูใชสามารถสรางและจัดเก็บไฟลเอกสารในระบบคลาวด โดยใช Google Drives ไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
ลดการสูญหายของขอมูล สามารถทําไดดวยเครื่องมือ ไดรฟ  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ แอป        เพ่ือเลือกเครื่องมือ ไดรฟ  
2. ปรากฏหนาจอการทํางานในสวนไดรฟ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. สรางไฟลเอกสารโดยการคลิกปุม ใหม มุมซายบน จะปรากฏเมนูการทํางานดังนี้ 
 

3.1 โฟลเดอรใหม สรางโฟลเดอรใหมเพ่ือจัดเก็บไฟล
ใหเปนกลุม หมวดหมู 

3.2 อัปโหลดไฟล นําเขาไฟลเอกสาร เพ่ือเตรียมใช
ในการสงงาน Google Classroom 

3.3 อัปโหลดโฟลเดอร ใชในกรณีตองการอัปโหลด
ไฟลท้ังโฟลเดอรข้ึนเก็บในไดรฟ 

3.4 กลุมเครื่องมือสําหรับสรางไฟลเอกสารออนไลน 
อาทิเชน Google เอกสาร Google ชีต Google 
สไลด เปนตน 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

4. สรางโฟลเดอรใหม เพ่ือจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมู ดวยการคลิกเลือก โฟลเดอรใหม จากนั้นตั้งชื่อ
โฟลเดอร จากนั้นคลิก สราง หากตองการยกเลิก คลิก ยกเลิก 

 
 

5. อัปโหลดไฟลลงในโฟลเดอรท่ีตองการ โดยดับเบิ้ลคลิกชื่อโฟลเดอร จากนั้นคลิกขวา หรือคลิกปุม ใหม 
บริเวณมุมบนซาย เลือก อัปโหลดไฟล  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดับเบ้ิลคลิก 

แสดงช่ือโฟลเดอรท่ีใชงานอยู 

คลิกอัปโหลดไฟล 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

6. เลือกไฟลท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอร จากนั้นคลิก Open 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. หนาจอจะแสดงสถานะการอัปโหลดไฟลบริเวณ มุมลางขวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟลท่ีตองการ 

คลิก Open 

แสดงสถานะการอัปโหลด 

รายการไฟลท่ีอัปโหลด 



คูมือการอบรม “การสรางหองเรียนออนไลนดวย Google Classroom” 6 
 

โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

การแชรไฟล/โฟลเดอร 
การแชร เม่ือตองการใหผูใชอ่ืนเขาถึงไฟล สามารถทําไดท้ังในลักษณะโฟลเดอรและไฟลดังนี้ 
 

1. เลือกไฟล หรือ โฟลเดอรท่ีตองการแชร จากนั้นคลิกขวา จะปรากฏรายการการทํางานตางๆ ใหเลือก คลิก 
แชร   

 
 

2. จะปรากฏหนาตางตั้งคาสําหรับการแชร  
 

2.1 รับลิงกท่ีสามารถแชรได ใชในกรณีไม
ระบุอีเมล แตใหทุกคนท่ีไดรับลิงค
ดังกลาวเขาถึงขอมูลท่ีแชรได 

2.2 ปอนชื่อหรือท่ีอยูอีเมล ใชในกรณี
ตองการแชรใหผูใชท่ีทราบอีเมล
โดยเฉพาะ สามารถระบุไดหลายอีเมล 

2.3 ข้ันสูง ตั้งคาการแชรเพ่ิมเติม 
2.4 เสร็จสิ้น คลิกเม่ือตั้งคาการแชร

เรียบรอยแลว 
 
 
 

 
 
 
 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

 2.1 

 2.2 

 2.3  2.4 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตั้งคาระดับการเขาถึงไฟลท่ีแชรรายบุคคล โดยเลือกท่ีสัญลักษณ      หลังชื่อบุคคลท่ีตองการตั้งคา 
เลือกรายการระดับการเขาถึง จากนั้นคลิก เสร็จส้ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ปอนช่ืออีเมล 

คลิก สง เพ่ือแจงผูใชวามีการแชรไฟล 

คลิกเพ่ือตั้งคา 

รายการระดับการเขาถึง 

คลิกเสร็จสิ้น 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

4. ยกเลิกการแชร เลือกไฟลท่ีตองการยกเลิก จากนั้นคลิกขวา เลือก แชร เพ่ือเขาสูการตั้งคา จะปรากฏ
หนาตางแชร คลิก ข้ันสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณี แชรเฉพาะบุคคล ใหลบบุคคลท่ีไดทํา
การแชร ไวออก ดวยปุม X หลังชื่อบุคคลนั้นๆ 
จากนั้นคลิก เสร็จส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกเพ่ือลบ 

คลิกเสร็จสิ้น 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

คลิก ข้ันสูง 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 
         
      

 กรณีแชร ดวยวิธีการรับลิงค แลวตองการ
ยกเลิกการแชร ในสวนของผูมีสิทธิ์เขาถึง ใหคลิก 
เปล่ียน จะปรากฏรายการตั้งคาระดับการเขาถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 เลือก ปด และ คลิกปุม บันทึก 
เพ่ือยกเลิกการแชร ท้ังนี้หากตองการตั้งคา
การแชร ใหม  สามารถทําไดจากเมนูนี้
เชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกเปลี่ยน 

เลือก ปด 

คลิก บันทึก 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

เขาเรียนออนไลน Google Classroom 

 
 หองเรียนออนไลน Google Classroom นั้นเปนการรวมทํากิจกรรมตาง ๆ ท่ีผูสอนกําหนดข้ึน ท้ังการ
รวมแสดงความคิดเห็น รวมตอบแบบสอบถาม และการสงงาน ผูเรียนจะทราบคะแนน หรือคําแนะนําของงาน
ตนเองไดทันทีเม่ือผูสอนทําการตรวจแลวเสร็จ ท้ังนี้ผูเรียนตองมีบัญชีผูใช Google for Education  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากนั้นคลิกท่ีสัญลักษณ แอป        เพ่ือเลือกเครื่องมือ 
2. เม่ือเขาสู Classroom แลวจะปรากฏรายวิชาท่ีตนเปนเจาของและท่ีไดเลือกเรียนไว กด + เพ่ือเลือกเขา

รวมช้ันเรียน  

 
 
  
  จะปรากฏหนาตางใหกรอกรหัสของชั้นเรียน ซ่ึงรหัสจะไดจาก

ผูสอนหรือเจาของชั้นเรียน โดยในท่ีนี้ใหกรอก 95wfmeh 
เพ่ือเขาสูหองเรียน จากนั้นคลิก “เขารวม” 

 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

คลิก + 

กรอกรหัสช้ันเรียน 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

หองเรียน Google Classroom  มีรูปแบบดังนี้ 

 

 

 
การทํางานสวน สตรีม 
 สตรีมเปนหนาแรกของหองเรียน จะแสดงความเคลื่อนไหวลาสุดภายในหองเรียนออนไลนใหสมาชิกทราบ 
ท้ังการโพสตเนื้อหา กิจกรรม หรือการแสดงความคิดเห็น ผูเรียนสามารถคลิกเขาดูกิจกรรมความเคลื่อนไหวตาง ๆ 
ไดจากหัวขอ 

 
 

แสดงช่ือผูใช 

ปุมเครื่องมือ 

แสดงช่ือหองเรียน สวนการทํางานของหองเรียน 

คลิกดูรายละเอียด 

รายละเอียดเมื่อคลิกหัวขอกิจกรรม 

คลิกท่ีช่ือหองเรียนเพ่ือกลับสูหนาแรก 
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โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

การทํางานสวน งานของช้ันเรียน 
 การทํางานสวนนี้จะรวบรวมเนื้อหา และงานท่ีผูสอนไดหมอบหมายไว โดยแสดงผลตามกลุม หรือ
หมวดหมูท่ีผูสอนไดออกแบบไว มุมมองในสวนงานของชั้นเรียนจะชวยใหผูเรียนมองเห็นภาพรวมของชั้นเรียน
ออนไลนไดงายข้ึน หากตองการเขาดูกิจกรรมใด ใหคลิกท่ีชื่อหัวขอนั้น ๆ  
 

 
 
การสงงาน  
 เม่ือตองการสงงานท่ีผูสอนมอบหมายไว ใหคลิกหัวขอกิจกรรมนั้น ๆ จากนั้น คลิกดูงาน 
 

 

แสดงหมวดหมู 

คลิกเพ่ือทํากิจกรรม 

คลิกดูงาน 
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 จะปรากฏรายละเอียดการมอบหมายงาน และคะแนนของงานชิ้นนั้น คลิกเพ่ิมหรือสราง เพ่ือสรางชิ้นงาน

สงตามท่ีไดมอบหมาย  

        

 สามารถเลือกรูปแบบการสงงานไดท้ังแบบ 

Google ไดรฟ ลิงก ไฟล และสรางเอกสารใหมจาก 

Google Doc  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพ่ือสรางงานสง 

รูปแบบการสงงานประเภทตาง ๆ 
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 เม่ือเลือกงานหรือสรางงานท่ีตองการสงเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาตางแจงขอความใหยืนยันการสงงาน 

คลิกสง เพ่ือเปนการยืนยัน 

 

 
 
 
 
 
 

คลิกสงเพ่ือยืนยัน 

ขอความแสดงสถานะการสง 
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การทํางานสวนผูคน 
  ผูเรียนสามารถติดตอผูสอน และผูรวมชั้นเรียนผานทาง email ไดโดยคลิกที่สวนการทํางานผูคน         
จะปรากฏรายชื่อครู และเพ่ือนรวมชั้นเรียน ตองการสงขอความถึงรายชื่อใด สามารถทําไดโดยคลิกไอคนรูป
จดหมาย ทายชื่อนั้น ๆ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ผูคน 

คลิกเพ่ือสงจดหมาย 
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ติดตามสถานะการสงงานของตนเอง 
 
 ผูเรียนสามารถติดตามคะแนนจากกิจกรรมงานในชั้นเรยีนตาง ๆ ท่ีผูสอนมอบหมายให โดยคลิกท่ี สวน
การทํางาน งานของช้ันเรยีน จากนั้นคลิก ดูงานของคุณ  
 

 
 
 จะปรากฏหนาจอแสดงรายการงานท้ังหมดท่ีผูสอนมอบหมายไว โดยแสดงท้ัง คะแนน ขอเสนอแนะ และ
สถานะของงานชิ้นนั้น 
 

 

คลิก งานของช้ันเรียน 

คลิก ดูงานของคุณ 

มีขอเสนอแนะ 

มีไฟลแนบ 

คะแนนท่ีได 

สถานะ 
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ยกเลิกการลงทะเบียน 

 กรณีท่ีผูเรียนตองการออกจากการเปนสมาชิกในชั้นเรียน สามารถทําไดโดย คลิกท่ีเครื่องหมาย 
มุมซายบน จากนั้นคลิก ช้ันเรียน เพ่ือยอนกลับไปหนาแรกของระบบ Google Classroom 
 

 
 

 
 

คลิก 

คลิก ช้ันเรียน 
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  คลิกสัญลักษณ  ในรายวิชาท่ีตองการ
ยกเลิกชั้นเรียน จากนั้นคลิกเลือกรายการ ยกเลิกการ
ลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จะปรากฏหน าต า งยืนยั นการ
ยกเลิก คลิก ยกเลิกการลงทะเบียน 

คลิก  

คลิก ยกเลิกการลงทะเบียน 

คลิก  
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