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   โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 
Google Classroom หน่ึงในชุดเครื่องมือ Google Apps for Education ที่ชวย

ออกแบบหองเรียนออนไลน ใหผูสอนสามารถสรางงาน ติดตามสถานะงานที่สั่ง ตลอดจน
สามารถแสดงความคิดเห็นและใหคะแนนงานของผูเรียนโดยตรงไดแบบเรียลไทมใน 
Classroom รวมถึงการสรางปฏิสัมพันธในหองเรียนออนไลนระหวางผูเรียนกับผูเรียน และ
ผูเรียนกับผูสอน สนับสนุนการเรียนรูทุกที่ ทุกเวลา Anywhere, Anytime  
 
เน้ือหาประกอบดวย 

• เขาถึงบัญชีผูใช Google for Education 

• เตรียมเอกสารสําหรับหองเรียนออนไลน ดวย Google Drives 

• แชรไฟล/โฟลเดอร จาก Google Drives 

• สรางหองเรียนออนไลน เพื่อมอบหมายงาน ติดตาม และใหคะแนนผูเรียน ดวย 
Google Classroom 

• บริหารจัดการผูเรียน 

• ดาวนโหลดคะแนนงานผูเรียนจาก Google Classroom เพื่อใชประโยชนดานอื่น ๆ 

• การสอน Live ดวย Google Meet 
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สารบัญ 

 
 เน้ือหา         หนา 
 
เขาถึงบัญชีผูใช Google for Education 1 
เตรียมเอกสารสําหรับหองเรียนออนไลน ดวย Google Drives 3 
แชรไฟล/โฟลเดอร 6 
สรางหองเรียนออนไลน ดวย Google Classroom 10 
บริหารจัดการผูเรยีน 34 
ดาวนโหลดคะแนนงานผูเรียนจาก Google Classroom 36 
การสอน Live ดวย Google Meet 40 
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เขาถึงบญัชีผูใช Google for Education 
 

 การเขาใชชุดเครื่องมือ Google for Education น้ัน ผูใชจําเปนตองมีบัญชีผูใช 
(บัญชี Google) ที่มีสิทธิ์ในการเขาถึงชุดเครื่องมือดังกลาว โดยเขาใชผานเว็บบราวเซอร 
Google Chrome 
 

1. เขาเว็บบราวเซอร Google Chrome สังเกตไอคอน  ในเครื่องคอมพิวเตอร 
2. เขา 49TUwww.google.co.thU49T 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิก ลงช่ือเขาสูระบบ  
4. กรอกอี เมล  บัญชี Google ที่มีสิทธิ์ ในการเข า ถึง ชุดเครื่ อ งมือ  Google for 

Education และคลิก ถัดไป เพื่อกรอกรหัสผาน  
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http://www.google.co.th/
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5. เมื่อเขาสูบัญชี Google ไดสําเร็จจะปรากฏขอมูลช่ือผูใชบริเวณมุมขวาบน 

 
 
 

6. คลิกที่สัญลักษ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ โดยเครื่องมือที่ใชในการอบรมการ
สรางหองเรียนออนไลนดวย Google Classroom ในครั้งน้ี จะประกอบดวย 
 
 

6.1 อีเมล กลองจดหมายโดยจะมีการเชิญเขารวม
ช้ันเรียน และกิจกรรมตางๆ ที่ เ กิดข้ึนใน 
Google for Education ทั้งหมด 

6.2 ไดรฟ แหลงเก็บขอมูลออนไลน เพื่อใชในการ
ส ร า ง เ พ จ  Google Site แ ล ะ  Google 
Classroom  

6.3 ไซต เพจออนไลน 
6.4 Classroom หองเรียนออนไลน 
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เตรียมเอกสารสําหรับหองเรียนออนไลน ดวย Google Drives 
  

 การสรางหองเรียนออนไลน น้ัน องคประกอบที่ขาดไมไดคือ เอกสาร ไฟล
ประกอบการเรียน ใบงานตางๆ ที่ผูสอนออกแบบไวใหกับผูเรียน โดยการเตรียมเอกสาร   
ในสวนน้ีสามารถทําไดดวยเครื่องมือ ไดรฟ  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากน้ันคลิกที่สัญลักษณ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ ไดรฟ  
 
 

2. ปรากฏหนาจอการทํางานในสวนไดรฟ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. สรางไฟลเอกสารโดยการคลิกปุม ใหม มุมซายบน จะปรากฏเมนูการทํางานดังน้ี 

 
3.1 โฟลเดอรใหม สรางโฟลเดอรใหมเพื่อ

จัดเก็บไฟลใหเปนกลุม หมวดหมู 
3.2 อัปโหลดไฟล นําเขาไฟลเอกสาร เพื่อ

เตรียมในการสรางเพจ หรือ หองเรียน
ออนไลน 

3.3 อัปโหลดโฟลเดอร ใชในกรณีตองการ
อัปโหลดไฟลทั้งโฟลเดอรข้ึนเก็บใน
ไดรฟ 
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 3.2 
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3.4 กลุมเครื่องมือสําหรับสรางไฟลเอกสารออนไลน อาทิเชน Google เอกสาร 
Google ชีต Google สไลด เปนตน 

 
4. สรางโฟลเดอรใหม เพื่อจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมู ดวยการคลิกเลือก โฟลเดอร

ใหม ต้ังช่ือโฟลเดอร จากน้ันคลิก สราง หากตองการยกเลิก คลิก ยกเลิก 

 
 

5. อัปโหลดไฟลลงในโฟลเดอรที่ตองการ โดยดับเบ้ิลคลิกช่ือโฟลเดอร จากน้ันคลิกขวา 
บริเวณพื้นที่วางของหนาจอ หรือคลิกปุม ใหม บริเวณมุมบนซาย เลือก อัปโหลด
ไฟล  

 
 
 
 
 
 
 

 

ดับเบ้ิลคลิก 

แสดงช่ือโฟลเดอรท่ีใชงานอยู 

คลิกอัปโหลดไฟล 
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6. เลือกไฟลที่ตองการจากเครื่องคอมพิวเตอร จากน้ันคลิก Open 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. หนาจอจะแสดงสถานะการอัปโหลดไฟลบริเวณ มุมลางขวา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟลท่ีตองการ 

คลิก Open 

แสดงสถานะการอัปโหลด 

รายการไฟลท่ีอัปโหลด 
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แชรไฟล/โฟลเดอร 
การแชร เมื่อตองการใหผูใชอื่นเขาถึงไฟล สามารถทําไดทั้งในลักษณะโฟลเดอรและ

ไฟลดังน้ี 
 

1. เลือกไฟล หรือ โฟลเดอรที่ตองการแชร จากนั้นคลิกขวา จะปรากฏรายการ        
การทํางานตางๆ ใหเลือก คลิก แชร   

 
 

2. จะปรากฏหนาตางต้ังคาสําหรับการแชร  
 

2.1 รับลิงกที่สามารถแชรได ใช
ในกรณีไมระบุอีเมล แตใหทุก
คนที่ไดรับลิงคดังกลาวเขาถึง
ขอมูลที่แชรได 

2.2 ปอนช่ือหรือทีอ่ยูอีเมล ใช
ในกรณีตองการแชรใหผูใชที่
ทราบอีเมลโดยเฉพาะ สามารถ
ระบุไดหลายอีเมล 
 
 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

 2.1 

 2.2 

 2.3  2.4 
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2.3 ข้ันสูง ต้ังคาการแชรเพิม่เติม 
2.4 เสร็จสิ้น คลิกเมือ่ต้ังคาการแชรเรียบรอยแลว 
 
 

 
ตัวอยางการแชรโดยปอนช่ืออีเมล 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

3. ต้ังคาระดับการเขาถึงไฟลที่แชรรายบุคคล โดยเลือกที่สัญลักษณ        ห ลั ง ช่ื อ
บุคคลที่ตองการต้ังคา เลือกรายการระดับการเขาถึง จากน้ันคลิก เสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปอนช่ืออีเมล 

คลิก สง  

คลิกเพ่ือตั้งคา 

รายการระดับการเขาถึง 

คลิกเสร็จสิ้น 
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4. ยกเลิกการแชร เลือกไฟลที่ตองการยกเลิก จากน้ันคลิกขวา เลือก แชร เพื่อเขาสูการ

ต้ังคา จะปรากฏหนาตางแชร คลิก ข้ันสูง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณี  แชร เฉพาะบุคคล ใหลบ
บุคคลที่ไดทําการแชรไวออก ดวยปุม X 
หลังช่ือบุคคลน้ันๆ จากน้ันคลิก เสร็จสิ้น 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือลบ 

คลิกเสร็จสิ้น 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

คลิก ข้ันสูง 
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 กรณีแชร ดวยวิธีการรับลิงค เมื่อ
ตองการยกเลิกการแชร ในสวนของผูมี
สิทธิ์เขาถึง ใหคลิก เปลี่ยน จะปรากฏ
รายการต้ังคาระดับการเขาถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

 เลือก ปด  และ คลิกปุม 
บันทึก เพื่อยกเลิกการแชร ทั้งน้ี
หากตองการต้ังคาการแชรใหม 
สามารถทาํไดจากเมนูน้ีเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 ** คําแนะนํา การวางไฟลในไดรฟ เพื่อใชในการสรางไซตและหองเรียนน้ัน ควรมี
การต้ังคาการแชรใหเหมาะสม 
 

คลิกเปลี่ยน 

เลือก ปด 

คลิก บันทึก 
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สรางหองเรียนออนไลน เพื่อมอบหมายงาน ติดตาม และใหคะแนน
ผูเรียน ดวย Google Classroom 

 

 หองเรียนออนไลน  Google Classroom น้ันเปนการสรางหองเรียนสําหรับ
มอบหมาย/สง/ตรวจใหคะแนน รวมถึงการอภิปราย เพิ่มชองทางปฏิสัมพันธกันระหวาง
ผูสอนกับผูเรียน หรือ ผูเรียนกับผูเรียนดวยกัน โดยผูเรียนตองมีบัญชีผูใช Google for 
Education  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากน้ันคลิกที่สัญลักษณ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ 
2. เมื่อเขาสู Classroom แลวจะปรากฏรายวิชาที่ตนเปนเจาของและที่ไดเลือกเรียนไว 

กด + เพื่อเลือกเขารวมช้ันเรียน หรือ สรางช้ันเรียน 

 
  
  หากเลือก เขารวมช้ันเรียน จะปรากฏหนาตาง

ใหกรอกรหัสของช้ันเรียน ซ่ึงรหัสดังกลาวจะไดจาก
ผูสอนหรือเจาของช้ันเรียนจากข้ันตอนการสรางช้ัน
เรียน 

 
 

 
 
 
 
 

คลิก + 

กรอกรหัสช้ันเรียน 
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3. เลือก สรางช้ันเรียน จะปรากฏหนาตางกรอกรายละเอียดสําหรับสรางชั้นเรียน    
เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิก สราง 

 
 
 
 

4. เมื่อคลิกสรางช้ันเรียนเรียบรอยแลว ระบบจะทําการสรางช้ันเรียน ดังภาพ 

 
  โดยจะสุมธีมให ผูใชสามารถต้ังคาช้ันเรียนไดใหมตามความตองการ 

กรอกขอมูล 

คลิก สราง 
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เลือกธีม 

คลิกปุม 

เลือกธีมใหม 
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 ในหนาแรกของ Google Classroom จะแสดงขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับช้ันเรียนที่
สรางข้ึน ไดแก ช่ือช้ันเรียน รหัสเขาช้ันเรียน และ Link สําหรับ Google Meeting เพื่อ
รองรับการเรียนแบบประชุมออนไลน 
 

 
 

 สามารถปรับแกไขช้ันเรียนได โดยการคลิก  เพื่อต้ังคา แบงเปน 3 กลุม คือ 

 

ช่ือช้ันเรียน 

รหัสเขาช้ันเรียน 
Google Meet 

คลิกตั้งคา 
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 การต้ังคาในสวน รายละเอียดของช้ันเรียน ทั่วไป และการตัดเกรด สามารถเลือก
กําหนดปรบปรุงใหเหมาะสมกับช้ันเรียนของตนเองไดตลอดเวลา ทั้งน้ีเมื่อมีการกําหนดคา
ใหมแลวตองกดปุม บันทึก ทุกครั้ง  
 

 
 
 
 

บันทึกการตั้งคา 

ปดการตั้งคาเพ่ือกลับหนาหลัก 
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สตรีม หนาแรกของ Google Classroom 
 
สวนการทํางานของ Google Classroom สตรีม คือหนาแรกของช้ันเรียน จะแสดง

กิจกรรมที่ผูสอนสรางไว ไมวาจะเปนประกาศ งาน ที่มีการมอบหมายในช้ันเรียน เพื่อให
ผูเรียนไดติดตามขาวสาร และสงงานตามกําหนด และในการทํางานสวนนี้ถือเปนหนา
หลักของช้ันเรียน  

 
 

 

พิมพขอความประกาศในช้ันเรียน 

กําหนดกลุมเปาหมายของประกาศ 

พิมพขอความประกาศ 

แนบไฟลเพ่ิมเติมลงประกาศ 

คลิกเพ่ือยกเลิก 

คลิกเพ่ือโพสต 

ระบุตําแหนงหนาสตรีม 
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 เมื่อตองการโพสตประกาศ งาน กิจกรรมใด ๆ ใน Google Classroom จะใช
หลักการเดียวกันในคือ ผูใชสามารถเลอืกไดใน 3 รูปแบบ โพสตทันที โพสตแบบ
กําหนดเวลาเพือ่แสดงผล และบันทึกเปนฉบับรางยังไมทําการโพสต 

 
 

 
 เมื่อกําหนดรูปแบบการโพสตแลวขอความประกาศจะแสดงในหนาสตรีม ผูใช

สามารถ แกไข ลบ และคัดลอก ไดโดยคลิกปุม มุมขวาของประกาศ 
 
 
 
 
 
 

โพสตทันท ี

โพสตใน วัน เวลาที่กาํหนดไว 

บันทึกฉบบัรางไว ยังไมโพสต 

แกไขประกาศ 
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สรางงานใน Google Classroom 
 

งานของช้ันเรียน คือสวนการสรางกิจกรรมใหผูเรียนเขารวม สามารถสรางไดทั้ง งาน 
แบบทดสอบ คําถาม เน้ือหา และหัวขอ โดยคลิกปุม สราง 

 
 

 
 
 ภาพตัวอยาง เมนูในสวนการสรางกิจกรรม เมื่อคลิก 
ปุม สราง 
 
** คําแนะนํา หากตองการจัดกลุมหมวดหมูเน้ือหา 
ควรเลือกเมนูหัวขอ กอนการสรางงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระบุตําแหนงหนางานของช้ันเรียน 
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1. การสรางงาน  
มอบหมายงานใหผูเรียนสง โดยสามารถกําหนดคะแนน วันครบกําหนด และ

กลุมหัวขอได 

 
 
 เมื่อกําหนดรายละเอียดของงานเรียบรอยแลว คลิก ปุม มอบหมาย มุมขวาเพื่อสง
งานที่สรางน้ันใหกับผูเรียนตามที่กําหนดไว หรือคลิก X มุมซาย เพื่อยกเลิกการสรางงาน 
 

ช่ือหัวของาน 

รายละเอียดคําแนะนํา กําหนดคะแนน 

กําหนดวันสงงาน 

กําหนดกลุมหัวขอ 

กําหนดกลุมผูเรียน 

แนบเอกสารประกอบ 

คลิกมอบหมาย คลิกเพ่ือยกเลิก 
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 เมื่อมอบหมายงานแลว งานดังกลาวจะมาปรากฏในสวนการทํางาน งานของช้ันเรียน 
เจาของช้ันเรียนสามารถตรวจสอบถามถูกตอง และแกไขปรับปรุงงาน โดยวางเมาสบนช่ือ

งาน และคลิกปุม   ซ่ึงสามารถแกไข ลบ คัดลอก ยายข้ึน ลง  ได 
 และเมื่อมีการมอบหมายงาน จะมีการแสดงที่หนา สตรีมทุกครั้ง เพื่อแจงความ
เคลื่อนไหวของหองเรียนใหกับผูเรียนไดทราบ 

 

แจงการมอบหมายงานในหนา สตรีม 

แกไขงาน 
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2. การสรางงานแบบทดสอบในช้ันเรียน โดยทํางานรวมกับ Google Form  

 
 
 การสรางแบบทดสอบเพื่อใหสามารถนําเขาคะแนนได แนะนําใหเลือกสรางขอสอบ
จาก Blank Quiz  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือแบบทดสอบ 

คําแนะนํา 

สรางแบบทดสอบ 

กําหนดการนําเขาคะแนนจาก Google Form 

กําหนดคะแนน 

กําหนดวันทําแบบทดสอบ 

กําหนดกลุมหัวขอ 

กําหนดกลุมผูเรียน 

คลิกมอบหมาย 
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  2.1 การต้ังคา Blank Quiz ใน Google Form  

 
 
 การเฉลยคําตอบ ใหทําเครื่องหมายหนาคําตอบที่ถูกตอง และกําหนดคะแนน 
 

 

ตั้งช่ือแบบทดสอบ 

ตั้งช่ือแบบทดสอบ 

คําอธิบาย 

คําถาม 

ตัวเลือกในกรณีเลือก
ประเภทหลายตัวเลือก 

ตั้งคาคําตอบที่ถูกตอง 

ประเภทคําถาม 

เพ่ิมคําถาม 
เพ่ิมคําอธิบาย 
เพ่ิมรูปภาพ 
เพ่ิม YouTube 
เพ่ิมสวน 

ทําเคร่ืองหมายขอที่ถูก 

กําหนดคะแนน 
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 เมื่อสรางขอคําถาม ต้ังคาคําตอบที่ถูกตอง และคะแนนแตละขอเสร็จเรียบรอยแลว 
Google Form จะสรุปคะแนนรวมของแบบทดสอบไวดานบน โดยคะแนนสวนน้ีจะถูก
นําเขาระบบคะแนน Google Classroom โดยอัตโนมัติ เมื่อมีการต้ังคาการนําเขาคะแนนไว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงคะแนนรวม 
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 การต้ังคาแบบทดสอบ กอนมอบหมายใหผูเรยีนเขาสอบ ใหคลิกที่รูป  มุมขวา
บนของแบบทดสอบ จะมี 3 สวนใหต้ังคาไดแก ทั่วไป งานนําเสนอ แบบทดสอบ 
 

 
 
 

คลิกตั้งคา 
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ตองกําหนด 

ตองกําหนดทัง้ 2 คา เพ่ือใหการทํางานนําเขาคะแนนใน 

Classroom สามารถใชงานได 

ไมควรใหผูสอบแกไขหลังการสง 

เลือกกําหนดไดตามความตองการ 
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ตองเลือกใหเปนแบบทดสอบ 

เลือกไดตามความเหมาะสม  

ไมควรแสดงคําตอบที่ถูก หรือผิด ในกรณีเปนการสอบ

ที่มีความสําคัญ ปองกันการจําเฉลย 

คลิกบันทึก 
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เมื่อต้ังคาครบแลวทั้ง 3 สวน ใหกดบันทึก จากน้ันคลิกปด Google form เพื่อ
กลับไปยัง Google classroom และคลิกมอบหมาย 
 

 
 
 รายการแบบทดสอบจะปรากฏในสวนงานของช้ันเรียน และสตรมี เพือ่แจงผูเรยีนให
ทราบและเขาสอบตามที่ผูสอนต้ังคากําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกมอบหมาย 
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  2.2 การนําเขาคะแนน เมื่อผูเรียนทําแบบทดสอบที่ไดออกแบบไวในช้ันเรียน
เปนที่เรียบรอยแลว ใหคลิกที่ช่ือแบบทดสอบ จะปรากฏจํานวนผูทําแบบทดสอบใหทราบ 
จากน้ันคลิก ดูงาน  

 
 
 

คลิกเพ่ือดรูายละเอียดคะแนนของผูเรยีน 
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 คลิกปุมนําเขาคะแนน เพื่อนําคะแนนแบบทดสอบที่ผูเรียนทําใน Google Form เขา
สู Google Classroom แถบคะแนนผูเรียนจะปรากฏคะแนนที่ถูกดึงมาจาก Google Form 
ผูสอนสามารถแจงคะแนนใหผูเรียนทราบและเก็บในช้ันเรียนได โดยคลิกปุมสงคืน 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงจํานวนการมอบหมาย 
และสงงานแลว 

รายละเอียดคะแนนของผูเรียน 

คลิกนําเขาคะแนน 

แสดงคะแนนจาก Google Form 

คลิกสงคืน 
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3. การสรางคําถาม เพื่อใชในการเก็บขอมูลผลโหวตในช้ันเรียน 

 
  การสรางคําถามใน Google classroom จะสามารถเลือกได 2 รูปแบบ คือ 
คําตอบสั้น ๆ เปนปลายเปดใหผูเรียนแสดงความเห็น และแบบปรนัย ใหผูเรียนเลือกใน
หัวขอที่ผูสอนกําหนดไว 

   

ช่ือคําถาม 

ประเภทคําถาม 

รายละเอียด 

แนบเอกสาร/สื่อ เพ่ิมเติม 

กลุมผูเรียน 

คะแนน 

เปด/ปดการรับคําตอบ 

จัดกลุมหัวขอ 

ตั้งคาตามความเหมาะสม 

ช่ือคําถาม ประเภทคําถาม 

รายละเอียด 

แนบเอกสาร/สื่อ เพ่ิมเติม 

หัวขอที่ผูสอนกําหนด 

กลุมผูเรียน 

คะแนน 

เปด/ปดการรับคําตอบ 

จัดกลุมหัวขอ 

ตั้งคาตามความเหมาะสม 

คลิกเพ่ือสงคําถามไปยังผูเรยีน 



คูมือการอบรม “การสรางหองเรียนออนไลนรองรับการเรียนยุค New Normal ดวย Google Classroom”   31 
 

   โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

4. การสรางเน้ือหา เพื่อสรางเน้ือหาในหองเรียนออนไลน สามารถแนบไฟล,  
เอกสารจาก Google Drive, YouTube, Link  

 

 
 เมื่อคลิกโพสตแลว จะไปปรากฏในสวน งานของช้ันเรียน และในกลุมที่กําหนดไว 

สามารถปรับแกเน้ือหาได โดยคลิกปุม ทายช่ือบทเรียน 

 

ช่ือเนื้อหา 

คําอธิบาย 

รายการไฟลที่แนบได 

กลุมผูเรียน 

จัดกลุมหัวขอ 

คลิกเพ่ือโพสต 

คลิกเพ่ือแกไข 
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5. การใชโพสตซํ้า ในปุมสราง ในสวน งานของช้ันเรียน สามารถสรางประกาศ งาน
กิจกรรม ที่เคยสรางไวแลว โดยคลิก ใชโพสตซํ้า  

 
 
 จากน้ันระบบจะแสดงรายการทุกรายการที่ผูสอนสรางไวใน Google Classroom 
ผูสอนสามารถเลอืกหองเรียนที่ตองการ จากน้ันเลือกกิจกรรม งาน ประกาศ ที่ตองการใชซํ้า  

 
 

เลือกช้ันเรียนที่จะใชงานซ้ํา 

คลิกเพ่ือใชโพสตซ้าํ 
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  เมื่อไดรายการที่ตองการแลว ใหคลิกปุม ใชซํ้า ระบบจะดึงรายการออกมา
แสดง และใหผูสอนปรับคา แกไขใหเหมาะสมกับการใชงาน 

 

คลิกใชซ้ํา 

เลือกงานที่ตองการใชซ้ํา 

ปรับแกรายละเอียดใหเหมาะสม 

คลิกมอบหมาย 
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บริหารจัดการผูเรียน 
 

แท็บผูคน เปนสวนแสดงรายช่ือผูสอน และผูเรียน ในช้ันเรียน เพื่อบริหารจัดการโดย 
1. สามารถสงคําเชิญรวมเปนครูในช้ันเรียน หรือสงคําเชิญเพื่อเขารวมเรียน 

 
 

 
2. การจัดการนักเรียนโดยการทําเครื่องหมายหนาชื่อผูเรียน จากนั้นเลือกการกระทํา  

ที่ตองการ ดังน้ี 

คลิกเชิญรวมเปนคร ู

คลิกเชิญเปนนักเรียน 

กลุมครู 

กลุมนักเรียน 
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อีเมล  คอืการสงเมลถึงผูเรียน 
ลบ    คือการลบผูเรียนออกจากช้ันเรียน 
ปดรับ คือการปดสวนการทํางานบางสวน
ของผูเรยีน เชน ไมสามารถแสดงความ
คิดเห็น เปนตน 
 
 

 
การทํางานสวนปดรับ 

 
3. สามารถดูการทํางานทั้งหมดของช้ันเรียนไดรายบุคคล โดยคลิกที่ช่ือผูเรียน 

 

รายละเอียดงานทั้งหมดในช้ันเรียน 
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ดาวนโหลดคะแนนงานผู เรียนจาก Google Classroom เพื่อใช
ประโยชนดานอื่น ๆ 

 

 การใหคะแนนกับผูเรียนใน Google Classroom ทุกงาน/กิจกรรม ผูสอนสามารถ
นําคะแนนจากช้ันเรียนไปใชประโยชนอื่น ๆ ที่เก่ียวของได หากตองการดูภาพรวมคะแนน
ของผูเรียนในช้ันเรียน สามารถดูไดจากแท็บ คะแนน จะแสดงคะแนนเฉลี่ย และกิจกรรม 
หรืองานที่ช้ินที่มีการมอบหมายและเก็บคะแนน 

 
 
 หรือหากตองการเลือกดูคะแนนเพื่อดาวนโหลดเก็บไวใน Google Drive ก็สามารถ
ทําได ดังน้ี 

1. เลือกงาน/กิจกรรมที่ตองการดาวนโหลดคะแนน จากน้ันคลิกเลือกผูเรียนทั้งหมด 
และคลิกที่รูป         ซายมือ จะปรากฏคําสั่งใหเลือก 
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  คัดลอกคะแนนท้ังหมดไปยัง Google ชีต คือ การคัดลอกคะแนนทุกงาน/
กิจกรรม ไปยัง Google ชีต โดยจะปรากฏอยูในสวน Drive ของผูสอน (แนะนําใหใช
รูปแบบน้ี) 
  ดาวนโหลดคะแนนท้ังหมดเปน CSV คือ การดาวนโหลดคะแนนทุกงาน/
กิจกรรม ในรูปแบบไฟล excel (มีขอจํากัดเรื่องฟอนตภาษาไทย อาจไมแสดงผล) 
  ดาวนโหลดคะแนนเหลาน้ีเปน CSV คือการดาวนโหลดเฉพาะงาน/กิจกรรม
ที่คลิกเลือกตอนตน ในรูปแบบไฟล excel (มีขอจํากัดเรื่องฟอนตภาษาไทย อาจไมแสดงผล)  
 
 ตัวอยางไฟลที่ไดจากการ คัดลอกคะแนนทั้งหมดไปยัง Google ชีต โดยจะปรากฏ
อยูใน Drive ของผูสอน 
 

 

คลิก 

รายการคาํสั่ง 
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2. ตําแหนงไฟลคะแนนที่ดาวนโหลดมาจาก Google Classroom จะปรากฏอยูที่ แอป 

ไดรฟ (Drive) โดยระบบจะสรางโฟลเดอรอัตโนมัติ คือ classroom สําหรับเก็บ
ขอมูลตางๆ ที่ไดสรางไวใน แอป Classroom   

 

 
 
  โฟลเดอรจะถูกสรางตามช่ือช้ันเรียนทีผู่ใชงานเปนผูสราง รวมถึงทีเ่ปนผูเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โฟลเดอรอัตโนมัต ิ

ไฟลคะแนนท่ีดาวนโหลดมา 
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3. ผูใชงานสามารถนําไฟลคะแนนดังกลาวไปใชประโยชนอื่นตอไปไดอยางสะดวก หาก
มีการอัพเดตโดยการคัดลอกคะแนนทั้งหมดไปยัง Google ชีต อีกครั้ง ระบบจะสราง
ชีตข้ึนอีกไฟล ทั้งน้ีเมื่อนําเมาสไปวางที่ไฟลจะปรากฏวันเวลาของชีตน้ันๆ เพื่อใหผูใช
ไดทราบและเลือกใชงานไดอยางถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

วันท่ีดาวนโหลดไฟลจาก 
classroom 
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การสอน Live ดวย Google Meet 
 

1. สราง Link สําหรับ Live Google classroom สามารถจัดการเรียนในรูปแบบ
ประชุมออนไลน หรือที่เรียกวา Live ไดดวยเครื่องมือ Google Meet โดย Link จะปรากฏ
อยูในสวน สตรีม คลิกเพื่อสราง Link Meet ในครั้งแรกที่เปดหองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือสราง link 
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 จากน้ัน คลิก สรางลิงก Meet  

 
 
 จะไดรับรหัส Google Meet เพื่อใชในการประชุมออนไลน หรอื Live จากน้ันคลิก
บันทึก ลิงก Meet จะไปปรากฏในหนาสตรีมพรอมสําหรับการใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกสราง 

คลิกบันทึก 
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2. เขารวมการประชุมออนไลน หรือ Live ใหผูสอนนัดหมายวันเวลากับผูเรียน 
เมื่อถึงเวลาใหคลิกที่ลิงก Meet ในสวนหัวของหนา สตรีม 

 
  

 
 ระบบจะตรวจสอบกลอง และแจงรายละเอียดผูเขารวม สามารถเปดปดกลอง ไมค 
พื้นหลัง และนําเสนอหนาจอคอมพวิเตอรของตนเองในหอง Meet ได 
 
 

แสดงลิงก Meet 

เปด/ปดไมค เปด/ปดกลอง พ้ืนหลัง 

คลิกเขารวม คลิกเพ่ือนําเสนอ 
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3. การเขารวม เมือ่คลิกเขารวมแลวจะมีรายละเอียดการประชุมออนไลนแสดงให
ผูสอนทราบ เพื่อใชในการคัดลอกเชิญผูเรียนเขาหองประชุมออนไลน หรือจะเพิ่มจากเมนู 
เพิ่มบุคคล โดยพมิพอีเมลของบุคคลทีต่องการเชิญลงไป 

 
 

คัดลอกลิงก 

เพ่ิมบุคคลดวย email 
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 ในการประชุมออนไลน จะมีเครื่องมอืสนับสนุนการทําการประชุมโดยคลิกปุม  

เคร่ืองมือเพ่ิมเติม 

จํานวนคนเขาประชุม 

สงขอความ 
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 เมื่อตองการแชรหนาจอของผูสอน ใหผูเขาประชุมออนไลน หรือ Live เห็น ใหคลิกที่
เมนู นําเสนอทันที จากน้ันเลือกรายการ 

ทั้งหนาจอ สําหรับแชรหนาจอ ณ ปจจุบัน ทุกอยางเสมือนของผูสอน ไปยัง
ปลายทาง 

 หนาตาง สําหรับแชรเฉพาะหนาตางที่เปดไว เลือกเฉพาะหนาตางน้ัน ๆ 
 แท็บ  สําหรับแชรแท็บเว็บไซตที่ขณะน้ีผูสอนเปดอยู 
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 ในตัวอยางน้ีไดทําการแชรหนาตาง word ใหกับผูเขาประชุม เมื่อตองการหยุดการ

นําเสนอใหคลิกปุม  หยุดการแชร ที่ปรากฏอยู
ดานลาง 
 
 

คลิกหยุดการแชร 
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 เมื่อตองการสงขอความไปยังหองประชุมออนไลน ใหคลิกที่แท็บ แชท จากน้ันพิมพ
ขอความเพือ่สือ่สารกันในหองประชุม 
 
 
 
 
 

คลิกแท็บแชท 

ขอความที่สงในหองประชุม 

คลิกพิมพขอความ แลวคลิกสง 
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4. ตองการจบการประชุมออนไลน ใหคลิกที่ปุม วางสาย เพือ่สิ้นสุดการประชุม 

 
 
 
  ขอควรระวัง ผูสอนควรเปนผูออกจากหองประชุมออนไลนเปนคนสุดทาย 
เพื่อตรวจสอบวาไมมีผูเรียนเหลืออยูในการประชุมออนไลนครั้งน้ีแลว  
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือสิ้นสุดการประชุม 
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 หากการประชุมออนไลน หรือ Live มีการกดบันทึกไว เมื่อสิ้นสุดการประชุม หรือกด
หยุดการบันทึก ระบบ Google Meet จะทําการคัดลอกวิดีโอบันทึกการประชุมไปที่ 
Google Drive ในโฟลเดอร  Meet Recodings 
 

  

วิดีโอที่ไดจาก Google Meet 

โฟลเดอร Meet Recordings 
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