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Google Classroom หน่ึงในชุดเครื่องมือ Google Apps for Education ที่ชวย

ออกแบบหองเรียนออนไลน ใหผูสอนสามารถสรางงาน ติดตามสถานะงานที่สั่ง ตลอดจน
สามารถแสดงความคิดเห็นและใหคะแนนงานของผูเรียนโดยตรงไดแบบเรียลไทมใน 
Classroom รวมถึงการสรางปฏิสัมพันธในหองเรียนออนไลนระหวางผูเรียนกับผูเรียน และ
ผูเรียนกับผูสอน สนับสนุนการเรียนรูทุกที่ ทุกเวลา Anywhere, Anytime  
 
เน้ือหาประกอบดวย 

• เขาถึงบัญชีผูใช Google for Education 

• เตรียมเอกสารสําหรับหองเรียนออนไลน ดวย Google Drives 

• แชรไฟล/โฟลเดอร จาก Google Drives 

• สรางหองเรียนออนไลน เพื่อมอบหมายงาน ติดตาม และใหคะแนนผูเรียน ดวย 
Google Classroom 

• บริหารจัดการผูเรียน 

• ดาวนโหลดคะแนนงานผูเรียนจาก Google Classroom เพื่อใชประโยชนดานอื่น ๆ 

• การสอน Live ดวย Google Meet 
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เขาถึงบญัชีผูใช Google for Education 
 

 การเขาใชชุดเครื่องมือ Google for Education น้ัน ผูใชจําเปนตองมีบัญชีผูใช 
(บัญชี Google) ที่มีสิทธิ์ในการเขาถึงชุดเครื่องมือดังกลาว โดยเขาใชผานเว็บบราวเซอร 
Google Chrome 
 

1. เขาเว็บบราวเซอร Google Chrome สังเกตไอคอน  ในเครื่องคอมพิวเตอร 
2. เขา 49TUwww.google.co.thU49T 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิก ลงช่ือเขาสูระบบ  
4. กรอกอี เมล  บัญชี Google ที่มีสิทธิ์ ในการเข า ถึง ชุดเครื่ อ งมือ  Google for 

Education และคลิก ถัดไป เพื่อกรอกรหัสผาน  
 

 2 

 3 

http://www.google.co.th/
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5. เมื่อเขาสูบัญชี Google ไดสําเร็จจะปรากฏขอมูลช่ือผูใชบริเวณมุมขวาบน 

 
 
 

6. คลิกที่สัญลักษ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ โดยเครื่องมือที่ใชในการอบรมการ
สรางหองเรียนออนไลนดวย Google Classroom ในครั้งน้ี จะประกอบดวย 
 
 

6.1 อีเมล กลองจดหมายโดยจะมีการเชิญเขารวม
ช้ันเรียน และกิจกรรมตางๆ ที่ เ กิดข้ึนใน 
Google for Education ทั้งหมด 

6.2 ไดรฟ แหลงเก็บขอมูลออนไลน เพื่อใชในการ
ส ร า ง เ พ จ  Google Site แ ล ะ  Google 
Classroom  

6.3 ไซต เพจออนไลน 
6.4 Classroom หองเรียนออนไลน 

 4 
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 6.1  6.2 

 6.3 

 6.4 



คูมือการอบรม “การสรางหองเรียนออนไลนรองรับการเรียนยุค New Normal ดวย Google Classroom”   3 
 

   โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

เตรียมเอกสารสําหรับหองเรียนออนไลน ดวย Google Drives 
  

 การสรางหองเรียนออนไลน น้ัน องคประกอบที่ขาดไมไดคือ เอกสาร ไฟล
ประกอบการเรียน ใบงานตางๆ ที่ผูสอนออกแบบไวใหกับผูเรียน โดยการเตรียมเอกสาร   
ในสวนน้ีสามารถทําไดดวยเครื่องมือ ไดรฟ  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากน้ันคลิกที่สัญลักษณ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ ไดรฟ  
 
 

2. ปรากฏหนาจอการทํางานในสวนไดรฟ  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
3.1 โฟลเดอรใหม สรางโฟลเดอรใหมเพื่อ

จัดเก็บไฟลใหเปนกลุม หมวดหมู 
3.2 อัปโหลดไฟล นําเขาไฟลเอกสาร เพื่อ

เตรียมในการสรางเพจ หรือ หองเรียน
ออนไลน 

3.3 อัปโหลดโฟลเดอร ใชในกรณีตองการ
อัปโหลดไฟลทั้งโฟลเดอรข้ึนเก็บใน
ไดรฟ 

 

 3 

 3.1 

 3.2 

 3.3 

 3.4 
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3.4 กลุมเครื่องมือสําหรับสรางไฟลเอกสารออนไลน อาทิเชน Google เอกสาร 
Google ชีต Google สไลด เปนตน 

 
4. สรางโฟลเดอรใหม เพื่อจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมู ดวยการคลิกเลือก โฟลเดอร

ใหม ต้ังช่ือโฟลเดอร จากน้ันคลิก สราง หากตองการยกเลิก คลิก ยกเลิก 

 
 

5. อัปโหลดไฟลลงในโฟลเดอรที่ตองการ โดยดับเบ้ิลคลิกช่ือโฟลเดอร จากน้ันคลิกขวา 
บริเวณพื้นที่วางของหนาจอ หรือคลิกปุม ใหม บริเวณมุมบนซาย เลือก อัปโหลด
ไฟล  

 
 
 
 
 
 
 

 

ดับเบ้ิลคลิก 

แสดงช่ือโฟลเดอรท่ีใชงานอยู 

คลิกอัปโหลดไฟล 
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6. เลือกไฟลที่ตองการจากเครื่องคอมพิวเตอร จากน้ันคลิก Open 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. หนาจอจะแสดงสถานะการอัปโหลดไฟลบริเวณ มุมลางขวา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟลท่ีตองการ 

คลิก Open 

แสดงสถานะการอัปโหลด 

รายการไฟลท่ีอัปโหลด 
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แชรไฟล/โฟลเดอร 
การแชร เมื่อตองการใหผูใชอื่นเขาถึงไฟล สามารถทําไดทั้งในลักษณะโฟลเดอรและ

ไฟลดังน้ี 
 

1. เลือกไฟล หรือ โฟลเดอรที่ตองการแชร จากนั้นคลิกขวา จะปรากฏรายการ        
การทํางานตางๆ ใหเลือก คลิก แชร   

 
 

2. จะปรากฏหนาตางต้ังคาสําหรับการแชร  
 

2.1 รับลิงกที่สามารถแชรได ใช
ในกรณีไมระบุอีเมล แตใหทุก
คนที่ไดรับลิงคดังกลาวเขาถึง
ขอมูลที่แชรได 

2.2 ปอนช่ือหรือทีอ่ยูอีเมล ใช
ในกรณีตองการแชรใหผูใชที่
ทราบอีเมลโดยเฉพาะ สามารถ
ระบุไดหลายอีเมล 
 
 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

 2.1 

 2.2 

 2.3  2.4 
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2.3 ข้ันสูง ต้ังคาการแชรเพิม่เติม 
2.4 เสร็จสิ้น คลิกเมือ่ต้ังคาการแชรเรียบรอยแลว 
 
 

 
ตัวอยางการแชรโดยปอนช่ืออีเมล 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

3. ต้ังคาระดับการเขาถึงไฟลที่แชรรายบุคคล โดยเลือกที่สัญลักษณ        ห ลั ง ช่ื อ
บุคคลที่ตองการต้ังคา เลือกรายการระดับการเขาถึง จากน้ันคลิก เสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปอนช่ืออีเมล 

คลิก สง  

คลิกเพ่ือตั้งคา 

รายการระดับการเขาถึง 

คลิกเสร็จสิ้น 
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4. ยกเลิกการแชร เลือกไฟลที่ตองการยกเลิก จากน้ันคลิกขวา เลือก แชร เพื่อเขาสูการ

ต้ังคา จะปรากฏหนาตางแชร คลิก ข้ันสูง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณี  แชร เฉพาะบุคคล ใหลบ
บุคคลที่ไดทําการแชรไวออก ดวยปุม X 
หลังช่ือบุคคลน้ันๆ จากน้ันคลิก เสร็จสิ้น 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือลบ 

คลิกเสร็จสิ้น 

คลิกขวาท่ีไฟลหรือโฟลเดอร 

คลิก แชร 

คลิก ข้ันสูง 
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 กรณีแชร ดวยวิธีการรับลิงค เมื่อ
ตองการยกเลิกการแชร ในสวนของผูมี
สิทธิ์เขาถึง ใหคลิก เปลี่ยน จะปรากฏ
รายการต้ังคาระดับการเขาถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

 เลือก ปด  และ คลิกปุม 
บันทึก เพื่อยกเลิกการแชร ทั้งน้ี
หากตองการต้ังคาการแชรใหม 
สามารถทาํไดจากเมนูน้ีเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 ** คําแนะนํา การวางไฟลในไดรฟ เพื่อใชในการสรางไซตและหองเรียนน้ัน ควรมี
การต้ังคาการแชรใหเหมาะสม 
 

คลิกเปลี่ยน 

เลือก ปด 

คลิก บันทึก 
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สรางหองเรียนออนไลน เพื่อมอบหมายงาน ติดตาม และใหคะแนน
ผูเรียน ดวย Google Classroom 

 

 หองเรียนออนไลน  Google Classroom น้ันเปนการสรางหองเรียนสําหรับ
มอบหมาย/สง/ตรวจใหคะแนน รวมถึงการอภิปราย เพิ่มชองทางปฏิสัมพันธกันระหวาง
ผูสอนกับผูเรียน หรือ ผูเรียนกับผูเรียนดวยกัน โดยผูเรียนตองมีบัญชีผูใช Google for 
Education  
 

1. เขาสู บัญชี Google จากน้ันคลิกที่สัญลักษณ แอป        เพื่อเลือกเครื่องมือ 
2. เมื่อเขาสู Classroom แลวจะปรากฏรายวิชาที่ตนเปนเจาของและที่ไดเลือกเรียนไว 

กด + เพื่อเลือกเขารวมช้ันเรียน หรือ สรางช้ันเรียน 

 
  
  หากเลือก เขารวมช้ันเรียน จะปรากฏหนาตาง

ใหกรอกรหัสของช้ันเรียน ซ่ึงรหัสดังกลาวจะไดจาก
ผูสอนหรือเจาของช้ันเรียนจากข้ันตอนการสรางช้ัน
เรียน 

 
 

 
 
 
 
 

คลิก + 

กรอกรหัสช้ันเรียน 
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นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

3. เลือก สรางช้ันเรียน จะปรากฏหนาตางกรอกรายละเอียดสําหรับสรางชั้นเรียน    
เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิก สราง 

 
 
 
 

4. เมื่อคลิกสรางช้ันเรียนเรียบรอยแลว ระบบจะทําการสรางช้ันเรียน ดังภาพ 

 
  โดยจะสุมธีมให ผูใชสามารถต้ังคาช้ันเรียนไดใหมตามความตองการ 

กรอกขอมูล 

คลิก สราง 
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เลือกธีม 

คลิกปุม 

เลือกธีมใหม 
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 ในหนาแรกของ Google Classroom จะแสดงขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับช้ันเรียนที่
สรางข้ึน ไดแก ช่ือช้ันเรียน รหัสเขาช้ันเรียน และ Link สําหรับ Google Meeting เพื่อ
รองรับการเรียนแบบประชุมออนไลน 
 

 
 

 สามารถปรับแกไขช้ันเรียนได โดยการคลิก  เพื่อต้ังคา แบงเปน 3 กลุม คือ 

 

ช่ือช้ันเรียน 

รหัสเขาช้ันเรียน 
Google Meet 

คลิกตั้งคา 
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 การต้ังคาในสวน รายละเอียดของช้ันเรียน ทั่วไป และการตัดเกรด สามารถเลือก
กําหนดปรบปรุงใหเหมาะสมกับช้ันเรียนของตนเองไดตลอดเวลา ทั้งน้ีเมื่อมีการกําหนดคา
ใหมแลวตองกดปุม บันทึก ทุกครั้ง  
 

 
 
 
 

บันทึกการตั้งคา 

ปดการตั้งคาเพ่ือกลับหนาหลัก 
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สตรีม หนาแรกของ Google Classroom 
 
สวนการทํางานของ Google Classroom สตรีม คือหนาแรกของช้ันเรียน จะแสดง

กิจกรรมที่ผูสอนสรางไว ไมวาจะเปนประกาศ งาน ที่มีการมอบหมายในช้ันเรียน เพื่อให
ผูเรียนไดติดตามขาวสาร และสงงานตามกําหนด และในการทํางานสวนนี้ถือเปนหนา
หลักของช้ันเรียน  

 
 

 

พิมพขอความประกาศในช้ันเรียน 

กําหนดกลุมเปาหมายของประกาศ 

พิมพขอความประกาศ 

แนบไฟลเพ่ิมเติมลงประกาศ 

คลิกเพ่ือยกเลิก 

คลิกเพ่ือโพสต 

ระบุตําแหนงหนาสตรีม 
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 เมื่อตองการโพสตประกาศ งาน กิจกรรมใด ๆ ใน Google Classroom จะใช
หลักการเดียวกันในคือ ผูใชสามารถเลอืกไดใน 3 รูปแบบ โพสตทันที โพสตแบบ
กําหนดเวลาเพือ่แสดงผล และบันทึกเปนฉบับรางยังไมทําการโพสต 

 
 

 
 เมื่อกําหนดรูปแบบการโพสตแลวขอความประกาศจะแสดงในหนาสตรีม ผูใช

สามารถ แกไข ลบ และคัดลอก ไดโดยคลิกปุม มุมขวาของประกาศ 
 
 
 
 
 
 

โพสตทันท ี

โพสตใน วัน เวลาที่กาํหนดไว 

บันทึกฉบบัรางไว ยังไมโพสต 

แกไขประกาศ 
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สรางงานใน Google Classroom 
 

งานของช้ันเรียน คือสวนการสรางกิจกรรมใหผูเรียนเขารวม สามารถสรางไดทั้ง งาน 
แบบทดสอบ คําถาม เน้ือหา และหัวขอ โดยคลิกปุม สราง 

 
 

 
 
 ภาพตัวอยาง เมนูในสวนการสรางกิจกรรม เมื่อคลิก 
ปุม สราง 
 
** คําแนะนํา หากตองการจัดกลุมหมวดหมูเน้ือหา 
ควรเลือกเมนูหัวขอ กอนการสรางงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระบุตําแหนงหนางานของช้ันเรียน 
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1. การสรางงาน  
มอบหมายงานใหผูเรียนสง โดยสามารถกําหนดคะแนน วันครบกําหนด และ

กลุมหัวขอได 

 
 
 เมื่อกําหนดรายละเอียดของงานเรียบรอยแลว คลิก ปุม มอบหมาย มุมขวาเพื่อสง
งานที่สรางน้ันใหกับผูเรียนตามที่กําหนดไว หรือคลิก X มุมซาย เพื่อยกเลิกการสรางงาน 
 

ช่ือหัวของาน 

รายละเอียดคําแนะนํา กําหนดคะแนน 

กําหนดวันสงงาน 

กําหนดกลุมหัวขอ 

กําหนดกลุมผูเรียน 

แนบเอกสารประกอบ 

คลิกมอบหมาย คลิกเพ่ือยกเลิก 
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 เมื่อมอบหมายงานแลว งานดังกลาวจะมาปรากฏในสวนการทํางาน งานของช้ันเรียน 
เจาของช้ันเรียนสามารถตรวจสอบถามถูกตอง และแกไขปรับปรุงงาน โดยวางเมาสบนช่ือ

งาน และคลิกปุม   ซ่ึงสามารถแกไข ลบ คัดลอก ยายข้ึน ลง  ได 
 และเมื่อมีการมอบหมายงาน จะมีการแสดงที่หนา สตรีมทุกครั้ง เพื่อแจงความ
เคลื่อนไหวของหองเรียนใหกับผูเรียนไดทราบ 

 

แจงการมอบหมายงานในหนา สตรีม 

แกไขงาน 
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2. การสรางงานแบบทดสอบในช้ันเรียน โดยทํางานรวมกับ Google Form  

 
 
 การสรางแบบทดสอบเพื่อใหสามารถนําเขาคะแนนได แนะนําใหเลือกสรางขอสอบ
จาก Blank Quiz  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือแบบทดสอบ 

คําแนะนํา 

สรางแบบทดสอบ 

กําหนดการนําเขาคะแนนจาก Google Form 

กําหนดคะแนน 

กําหนดวันทําแบบทดสอบ 

กําหนดกลุมหัวขอ 

กําหนดกลุมผูเรียน 

คลิกมอบหมาย 
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  2.1 การต้ังคา Blank Quiz ใน Google Form  

 
 
 การเฉลยคําตอบ ใหทําเครื่องหมายหนาคําตอบที่ถูกตอง และกําหนดคะแนน 
 

 

ตั้งช่ือแบบทดสอบ 

ตั้งช่ือแบบทดสอบ 

คําอธิบาย 

คําถาม 

ตัวเลือกในกรณีเลือก
ประเภทหลายตัวเลือก 

ตั้งคาคําตอบที่ถูกตอง 

ประเภทคําถาม 

เพ่ิมคําถาม 
เพ่ิมคําอธิบาย 
เพ่ิมรูปภาพ 
เพ่ิม YouTube 
เพ่ิมสวน 

ทําเคร่ืองหมายขอที่ถูก 

กําหนดคะแนน 
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 เมื่อสรางขอคําถาม ต้ังคาคําตอบที่ถูกตอง และคะแนนแตละขอเสร็จเรียบรอยแลว 
Google Form จะสรุปคะแนนรวมของแบบทดสอบไวดานบน โดยคะแนนสวนน้ีจะถูก
นําเขาระบบคะแนน Google Classroom โดยอัตโนมัติ เมื่อมีการต้ังคาการนําเขาคะแนนไว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงคะแนนรวม 
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 การต้ังคาแบบทดสอบ กอนมอบหมายใหผูเรยีนเขาสอบ ใหคลิกที่รูป  มุมขวา
บนของแบบทดสอบ จะมี 3 สวนใหต้ังคาไดแก ทั่วไป งานนําเสนอ แบบทดสอบ 
 

 
 
 

คลิกตั้งคา 



คูมือการอบรม “การสรางหองเรียนออนไลนรองรับการเรียนยุค New Normal ดวย Google Classroom”   25 
 

   โดย นางสาวรุงทิวา กิตติยังกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักดิจทัิลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

 
 

 

ตองกําหนด 

ตองกําหนดทัง้ 2 คา เพ่ือใหการทํางานนําเขาคะแนนใน 

Classroom สามารถใชงานได 

ไมควรใหผูสอบแกไขหลังการสง 

เลือกกําหนดไดตามความตองการ 
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ตองเลือกใหเปนแบบทดสอบ 

เลือกไดตามความเหมาะสม  

ไมควรแสดงคําตอบที่ถูก หรือผิด ในกรณีเปนการสอบ

ที่มีความสําคัญ ปองกันการจําเฉลย 

คลิกบันทึก 
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เมื่อต้ังคาครบแลวทั้ง 3 สวน ใหกดบันทึก จากน้ันคลิกปด Google form เพื่อ
กลับไปยัง Google classroom และคลิกมอบหมาย 
 

 
 
 รายการแบบทดสอบจะปรากฏในสวนงานของช้ันเรียน และสตรมี เพือ่แจงผูเรยีนให
ทราบและเขาสอบตามที่ผูสอนต้ังคากําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกมอบหมาย 
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  2.2 การนําเขาคะแนน เมื่อผูเรียนทําแบบทดสอบที่ไดออกแบบไวในช้ันเรียน
เปนที่เรียบรอยแลว ใหคลิกที่ช่ือแบบทดสอบ จะปรากฏจํานวนผูทําแบบทดสอบใหทราบ 
จากน้ันคลิก ดูงาน  

 
 
 

คลิกเพ่ือดรูายละเอียดคะแนนของผูเรยีน 
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 คลิกปุมนําเขาคะแนน เพื่อนําคะแนนแบบทดสอบที่ผูเรียนทําใน Google Form เขา
สู Google Classroom แถบคะแนนผูเรียนจะปรากฏคะแนนที่ถูกดึงมาจาก Google Form 
ผูสอนสามารถแจงคะแนนใหผูเรียนทราบและเก็บในช้ันเรียนได โดยคลิกปุมสงคืน 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงจํานวนการมอบหมาย 
และสงงานแลว 

รายละเอียดคะแนนของผูเรียน 

คลิกนําเขาคะแนน 

แสดงคะแนนจาก Google Form 

คลิกสงคืน 
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3. การสรางคําถาม เพื่อใชในการเก็บขอมูลผลโหวตในช้ันเรียน 

 
  การสรางคําถามใน Google classroom จะสามารถเลือกได 2 รูปแบบ คือ 
คําตอบสั้น ๆ เปนปลายเปดใหผูเรียนแสดงความเห็น และแบบปรนัย ใหผูเรียนเลือกใน
หัวขอที่ผูสอนกําหนดไว 

   

ช่ือคําถาม 

ประเภทคําถาม 

รายละเอียด 

แนบเอกสาร/สื่อ เพ่ิมเติม 

กลุมผูเรียน 

คะแนน 

เปด/ปดการรับคําตอบ 

จัดกลุมหัวขอ 

ตั้งคาตามความเหมาะสม 

ช่ือคําถาม ประเภทคําถาม 

รายละเอียด 

แนบเอกสาร/สื่อ เพ่ิมเติม 

หัวขอที่ผูสอนกําหนด 

กลุมผูเรียน 

คะแนน 

เปด/ปดการรับคําตอบ 

จัดกลุมหัวขอ 

ตั้งคาตามความเหมาะสม 

คลิกเพ่ือสงคําถามไปยังผูเรยีน 
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4. การสรางเน้ือหา เพื่อสรางเน้ือหาในหองเรียนออนไลน สามารถแนบไฟล,  
เอกสารจาก Google Drive, YouTube, Link  

 

 
 เมื่อคลิกโพสตแลว จะไปปรากฏในสวน งานของช้ันเรียน และในกลุมที่กําหนดไว 

สามารถปรับแกเน้ือหาได โดยคลิกปุม ทายช่ือบทเรียน 

 

ช่ือเนื้อหา 

คําอธิบาย 

รายการไฟลที่แนบได 

กลุมผูเรียน 

จัดกลุมหัวขอ 

คลิกเพ่ือโพสต 

คลิกเพ่ือแกไข 
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5. การใชโพสตซํ้า ในปุมสราง ในสวน งานของช้ันเรียน สามารถสรางประกาศ งาน
กิจกรรม ที่เคยสรางไวแลว โดยคลิก ใชโพสตซํ้า  

 
 
 จากน้ันระบบจะแสดงรายการทุกรายการที่ผูสอนสรางไวใน Google Classroom 
ผูสอนสามารถเลอืกหองเรียนที่ตองการ จากน้ันเลือกกิจกรรม งาน ประกาศ ที่ตองการใชซํ้า  

 
 

เลือกช้ันเรียนที่จะใชงานซ้ํา 

คลิกเพ่ือใชโพสตซ้าํ 
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  เมื่อไดรายการที่ตองการแลว ใหคลิกปุม ใชซํ้า ระบบจะดึงรายการออกมา
แสดง และใหผูสอนปรับคา แกไขใหเหมาะสมกับการใชงาน 

 

คลิกใชซ้ํา 

เลือกงานที่ตองการใชซ้ํา 

ปรับแกรายละเอียดใหเหมาะสม 

คลิกมอบหมาย 
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บริหารจัดการผูเรียน 
 

แท็บผูคน เปนสวนแสดงรายช่ือผูสอน และผูเรียน ในช้ันเรียน เพื่อบริหารจัดการโดย 
1. สามารถสงคําเชิญรวมเปนครูในช้ันเรียน หรือสงคําเชิญเพื่อเขารวมเรียน 

 
 

 
2. การจัดการนักเรียนโดยการทําเครื่องหมายหนาชื่อผูเรียน จากนั้นเลือกการกระทํา  

ที่ตองการ ดังน้ี 

คลิกเชิญรวมเปนคร ู

คลิกเชิญเปนนักเรียน 

กลุมครู 

กลุมนักเรียน 
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อีเมล  คอืการสงเมลถึงผูเรียน 
ลบ    คือการลบผูเรียนออกจากช้ันเรียน 
ปดรับ คือการปดสวนการทํางานบางสวน
ของผูเรยีน เชน ไมสามารถแสดงความ
คิดเห็น เปนตน 
 
 

 
การทํางานสวนปดรับ 

 
3. สามารถดูการทํางานทั้งหมดของช้ันเรียนไดรายบุคคล โดยคลิกที่ช่ือผูเรียน 

 

รายละเอียดงานทั้งหมดในช้ันเรียน 
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ดาวนโหลดคะแนนงานผู เรียนจาก Google Classroom เพื่อใช
ประโยชนดานอื่น ๆ 

 

 การใหคะแนนกับผูเรียนใน Google Classroom ทุกงาน/กิจกรรม ผูสอนสามารถ
นําคะแนนจากช้ันเรียนไปใชประโยชนอื่น ๆ ที่เก่ียวของได หากตองการดูภาพรวมคะแนน
ของผูเรียนในช้ันเรียน สามารถดูไดจากแท็บ คะแนน จะแสดงคะแนนเฉลี่ย และกิจกรรม 
หรืองานที่ช้ินที่มีการมอบหมายและเก็บคะแนน 

 
 
 หรือหากตองการเลือกดูคะแนนเพื่อดาวนโหลดเก็บไวใน Google Drive ก็สามารถ
ทําได ดังน้ี 

1. เลือกงาน/กิจกรรมที่ตองการดาวนโหลดคะแนน จากน้ันคลิกเลือกผูเรียนทั้งหมด 
และคลิกที่รูป         ซายมือ จะปรากฏคําสั่งใหเลือก 
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  คัดลอกคะแนนท้ังหมดไปยัง Google ชีต คือ การคัดลอกคะแนนทุกงาน/
กิจกรรม ไปยัง Google ชีต โดยจะปรากฏอยูในสวน Drive ของผูสอน (แนะนําใหใช
รูปแบบน้ี) 
  ดาวนโหลดคะแนนท้ังหมดเปน CSV คือ การดาวนโหลดคะแนนทุกงาน/
กิจกรรม ในรูปแบบไฟล excel (มีขอจํากัดเรื่องฟอนตภาษาไทย อาจไมแสดงผล) 
  ดาวนโหลดคะแนนเหลาน้ีเปน CSV คือการดาวนโหลดเฉพาะงาน/กิจกรรม
ที่คลิกเลือกตอนตน ในรูปแบบไฟล excel (มีขอจํากัดเรื่องฟอนตภาษาไทย อาจไมแสดงผล)  
 
 ตัวอยางไฟลที่ไดจากการ คัดลอกคะแนนทั้งหมดไปยัง Google ชีต โดยจะปรากฏ
อยูใน Drive ของผูสอน 
 

 

คลิก 

รายการคาํสั่ง 
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2. ตําแหนงไฟลคะแนนที่ดาวนโหลดมาจาก Google Classroom จะปรากฏอยูที่ แอป 

ไดรฟ (Drive) โดยระบบจะสรางโฟลเดอรอัตโนมัติ คือ classroom สําหรับเก็บ
ขอมูลตางๆ ที่ไดสรางไวใน แอป Classroom   

 

 
 
  โฟลเดอรจะถูกสรางตามช่ือช้ันเรียนทีผู่ใชงานเปนผูสราง รวมถึงทีเ่ปนผูเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โฟลเดอรอัตโนมัต ิ

ไฟลคะแนนท่ีดาวนโหลดมา 
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3. ผูใชงานสามารถนําไฟลคะแนนดังกลาวไปใชประโยชนอื่นตอไปไดอยางสะดวก หาก
มีการอัพเดตโดยการคัดลอกคะแนนทั้งหมดไปยัง Google ชีต อีกครั้ง ระบบจะสราง
ชีตข้ึนอีกไฟล ทั้งน้ีเมื่อนําเมาสไปวางที่ไฟลจะปรากฏวันเวลาของชีตน้ันๆ เพื่อใหผูใช
ไดทราบและเลือกใชงานไดอยางถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

วันท่ีดาวนโหลดไฟลจาก 
classroom 
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การสอน Live ดวย Google Meet 
 

1. สราง Link สําหรับ Live Google classroom สามารถจัดการเรียนในรูปแบบ
ประชุมออนไลน หรือที่เรียกวา Live ไดดวยเครื่องมือ Google Meet โดย Link จะปรากฏ
อยูในสวน สตรีม คลิกเพื่อสราง Link Meet ในครั้งแรกที่เปดหองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือสราง link 
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 จากน้ัน คลิก สรางลิงก Meet  

 
 
 จะไดรับรหัส Google Meet เพื่อใชในการประชุมออนไลน หรอื Live จากน้ันคลิก
บันทึก ลิงก Meet จะไปปรากฏในหนาสตรีมพรอมสําหรับการใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกสราง 

คลิกบันทึก 
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2. เขารวมการประชุมออนไลน หรือ Live ใหผูสอนนัดหมายวันเวลากับผูเรียน 
เมื่อถึงเวลาใหคลิกที่ลิงก Meet ในสวนหัวของหนา สตรีม 

 
  

 
 ระบบจะตรวจสอบกลอง และแจงรายละเอียดผูเขารวม สามารถเปดปดกลอง ไมค 
พื้นหลัง และนําเสนอหนาจอคอมพวิเตอรของตนเองในหอง Meet ได 
 
 

แสดงลิงก Meet 

เปด/ปดไมค เปด/ปดกลอง พ้ืนหลัง 

คลิกเขารวม คลิกเพ่ือนําเสนอ 
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3. การเขารวม เมือ่คลิกเขารวมแลวจะมีรายละเอียดการประชุมออนไลนแสดงให
ผูสอนทราบ เพื่อใชในการคัดลอกเชิญผูเรียนเขาหองประชุมออนไลน หรือจะเพิ่มจากเมนู 
เพิ่มบุคคล โดยพมิพอีเมลของบุคคลทีต่องการเชิญลงไป 

 
 

คัดลอกลิงก 

เพ่ิมบุคคลดวย email 
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 ในการประชุมออนไลน จะมีเครื่องมอืสนับสนุนการทําการประชุมโดยคลิกปุม  

เคร่ืองมือเพ่ิมเติม 

จํานวนคนเขาประชุม 

สงขอความ 
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 เมื่อตองการแชรหนาจอของผูสอน ใหผูเขาประชุมออนไลน หรือ Live เห็น ใหคลิกที่
เมนู นําเสนอทันที จากน้ันเลือกรายการ 

ทั้งหนาจอ สําหรับแชรหนาจอ ณ ปจจุบัน ทุกอยางเสมือนของผูสอน ไปยัง
ปลายทาง 

 หนาตาง สําหรับแชรเฉพาะหนาตางที่เปดไว เลือกเฉพาะหนาตางน้ัน ๆ 
 แท็บ  สําหรับแชรแท็บเว็บไซตที่ขณะน้ีผูสอนเปดอยู 
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 ในตัวอยางน้ีไดทําการแชรหนาตาง word ใหกับผูเขาประชุม เมื่อตองการหยุดการ

นําเสนอใหคลิกปุม  หยุดการแชร ที่ปรากฏอยู
ดานลาง 
 
 

คลิกหยุดการแชร 
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 เมื่อตองการสงขอความไปยังหองประชุมออนไลน ใหคลิกที่แท็บ แชท จากน้ันพิมพ
ขอความเพือ่สือ่สารกันในหองประชุม 
 
 
 
 
 

คลิกแท็บแชท 

ขอความที่สงในหองประชุม 

คลิกพิมพขอความ แลวคลิกสง 
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4. ตองการจบการประชุมออนไลน ใหคลิกที่ปุม วางสาย เพือ่สิ้นสุดการประชุม 

 
 
 
  ขอควรระวัง ผูสอนควรเปนผูออกจากหองประชุมออนไลนเปนคนสุดทาย 
เพื่อตรวจสอบวาไมมีผูเรียนเหลืออยูในการประชุมออนไลนครั้งน้ีแลว  
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือสิ้นสุดการประชุม 
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 หากการประชุมออนไลน หรือ Live มีการกดบันทึกไว เมื่อสิ้นสุดการประชุม หรือกด
หยุดการบันทึก ระบบ Google Meet จะทําการคัดลอกวิดีโอบันทึกการประชุมไปที่ 
Google Drive ในโฟลเดอร  Meet Recodings 
 

  

วิดีโอที่ไดจาก Google Meet 

โฟลเดอร Meet Recordings 
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