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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 
 
 
 
 
 

งานคอมพิวเตอร์ โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ ์
 



คำนำ 
 
  โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ กำหนดแนวทางการจัด          
การเรียนการสอนทางไกล (การเรียนการสอนแบบออนไลน์) เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ที่ให้จดัการเรียนการสอนทางไกลในสถานการณก์ารแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยใช้ระบบบริหารจดัการการเรียนรู้ 3 ระบบ คือ ระบบ
จัดการชั้นเรียน ระบบจัดการเน้ือหาสำหรับครู และเทคนิคการสอนออนไลน์สำหรับครู โดยแบบบูรณาการ
ร่วมกับ แอปพลิเคชันทางการศึกษายอดนิยม เพือ่เพิ่มความสามารถและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน
สำหรับ การจัดการเรียนการสอนให้ครอบคลุมครบถ้วนตามกระบวนการจดัการเรียนการสอนทั้งในรูปแบบ 
การสอนออนไลน์แบบถ่ายทอดสด (Live Stream) และการเรียนรู้แบบออนไลน์ (Online Learning) 
  งานคอมพิวเตอร์ โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝา่ยมัธยม รชัดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงได้
พัฒนาคู่มือการใช้งาน Google Classroom (สำหรับครู) รายละเอียดของคู่มือฉบับน้ี ประกอบด้วย 3 ส่วน 
ได้แก่ ส่วนที ่1 Google Classroom คืออะไร ส่วนที่ 2 การสร้างชั้นเรียน และส่วนที่ 3 การจดัการรายวชิา 
โอกาสนี้ ขอขอบคุณคู่มือการใช้งาน Google Classroom (สำหรับอาจารย์) และคู่มือการสร้างแบบทดสอบ 
ออนไลน์โดยใช้ Google Form (สำหรับอาจารย์) ของมหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา ที่ทางงานคอมพวิเตอร์               
ได้นำมาปรับปรุง เพื่อจับหน้าจอการทำงานให้สอดคล้องกับการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการสำหรับคณะครูใน      
โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนในระบบ 
ออนไลนแ์ละมีการนำไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนไดอ้ย่างเหมาะสม หากมีข้อเสนอแนะ หรือ
มีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดทำขอน้อมรับและจะนำไปพัฒนาให้ดีขึ้นในโอกาสต่อไป 
 
 
 
         งานคอมพิวเตอร ์
     โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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ส่วนที่ 1 Google Classroom คืออะไร 
  Classroom เปิดให้บริการสำหรับทุกคนที่ใช้ Google Apps for Education ซึ่งเป็นชุดเครื่องมือเพื่อ

ประสิทธิภาพการทำงานที่ให้บริการฟรี ประกอบด้วย Gmail, เอกสาร และ Drive 

  Classroom ได้รับการออกแบบมาเพ่ือช่วยให้ผู้สอนสามารถสร้างและเกบ็งานได้โดยไม่ต้องสิ้นเปลืองกระดาษ 

มีคุณลักษณะที่ช่วยประหยัดเวลา เช่น สามารถทาสาเนาของ Google เอกสารสำหรับผูเ้รียน แต่ละคนได้โดยอัตโนมัติ 

โดยระบบจะสร้างโฟลเดอร์ของ Drive สำหรับแต่ละงานและผู้เรียนแต่ละคน เพือ่ช่วยจัดระเบียบให้ทุกคน 

  ผู้เรียนสามารถติดตามว่ามีอะไรครบกำหนดบ้างในหน้างาน และเริ่มทางานได้ด้วยการคลิกเพียงครั้งเดียวผู้สอน

สามารถดูได้อย่างรวดเร็วว่าใครทำงานเสร็จหรือไม่เสร็จบ้างตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็นและให้คะแนน 
  

ประโยชน์ของการใช้งาน Google Classroom 

1. ตั้งค่าได้ง่ายดาย 

  ผู้สอนสามารถเพิ่มผู้เรียนได้โดยตรงหรือแชร์รหัสเพื่อให้ผู้เรียนเข้าชั้นเรียนได้ การตั้งค่าใช้เวลาเพียงครู่เดียว 

  2. ประหยัดเวลา 

   กระบวนการของงานเรียบง่าย ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ ทำให้ผู้สอนสร้าง ตรวจ และให้คะแนนงานได้อย่างรวดเร็ว

ในที่เดียวกัน 

  3. ช่วยจัดระเบียบ 

  ผู้เรียนสามารถดูงานทั้งหมดของตนเองได้ในหน้างาน และเนื้อหาสำหรับชั้นเรียนทั้งหมดจะถูกจัดเก็บใน

โฟลเดอร์ภายใน Google Drive โดยอัตโนมัต ิ

  4. สื่อสารกันได้ดียิ่งขึ้น 

  Classroom ทำให้ผู้สอนสามารถส่งประกาศและเริ่มการพูดคุยในชั้นเรียนได้ทันที ผู้เรียนสามารถแชร์

แหล่งข้อมูลกันหรือตอบคาถามในสตรีมได ้

  5. ประหยัดและปลอดภัย 

  เช่นเดียวกับบริการอื่น ๆ ของ Google Apps for Education คือ Classroom จะไมแ่สดงโฆษณา ไม่ใช้

เนื้อหาหรือมูลของผู้เรียนในการโฆษณา และให้บริการฟรีสำหรับโรงเรียน 
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ทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ Classroom 
Classroom ผสานรวม Google เอกสาร, Drive และ Gmail ไว้ด้วยกัน เพ่ือให้ผู้สอนสามารถสร้างและ

รวบรวมงานโดยไม่ต้องสิ้นเปลืองกระดาษ ภายใน Classroom ผู้สอนสามารถสร้างงาน ใช้งานนั้นในชั้นเรียนต่าง ๆ 
และเลือกว่าจะให้ผู้เรียนทำงานอย่างไร เช่น ผู้เรียนแต่ละคนจะได้รับสำเนาของตนเอง หรือผู้เรียนทกุคนจะทำงานใน
สำเนาเดียวกัน ผู้สอนสามารถติดตามได้ว่าผู้เรียนคนใดทำงานเสร็จแล้วบ้าง และใครยังทำงานไม่เสร็จ 

 
 

1. ผู้สอนเลือกตัวเลือกเพ่ือสร้างสำเนาของ Google เอกสารสำหรับผู้เรียนแต่ละคน และส่งงานให้กับชั้นเรียน 
2. หลังจากส่งงานแล้ว ผู้เรียนจะไม่มีสิทธิ์แก้ไขเอกสาร แต่ยงัคงสามารถดูเอกสารได ้
3. ผู้สอนแก้ไขเอกสารเพื่อให้คะแนนงาน แลว้จึงส่งงานคืนให้ผู้เรียน จากนัน้ผู้เรียนจะมีสทิธิ์ในการแก้ไขอีก 

ครั้งทั้งผู้สอนและผู้เรียนสามารถดูรายงานของชั้นเรียนที่กำลังทำอยู่และที่ทำเสร็จแล้ว โดยผู้สอนสามารถดูคะแนน
ทั้งหมดของงาน ส่วนผู้เรียนสามารถดูคะแนนของตนเองสำหรับงานที่ทำเสร็จแล้ว 
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ส่วนที่ 2 การสร้างชั้นเรียน 
สำหรับการใช้งาน Google Classroom ในบทบาทของผู้สอนนั้นสามารถทำได้ดังนี้ 
1.  สร้างช้ันเรียนออนไลน์สำหรับรายวิชานั้น ๆ ได ้
2.  เพิ่มรายชื่อผู้เรียนจากบัญชีของ Google เข้ามาอยู่ในชั้นเรียนได ้
3.  สามารถกำหนดรหัสผ่านให้ผู้เรียนนำไปใช้เพ่ือเข้าชั้นเรียนเองได้ 
4.  สามารถตั้งโจทย์ มอบหมายการบ้านให้ผู้เรียนทำ โดยสามารถแนบไฟล์และกำหนดวันที่ส่งการบ้านได้ 
5.  ผู้เรียนเข้ามาทำการบ้านใน Google Docs และส่งเขา้ Google Drive ของผู้สอนโดยจะจัดเก็บไฟล์งานให้

อย่างเป็นระบบภายใต้ Folder “Classroom” 
6.  สามารถเขา้มาดูจำนวนผู้เรียนที่ส่งการบ้านภายในกำหนดและยังไม่ได้ส่งได้ 
7.  ตรวจการบา้นของผู้เรียนแต่ละคน พร้อมทั้งให้คะแนนและคาแนะนำได ้
8.  สามารถเชิญผู้สอนท่านอื่นเข้าร่วมในชั้นเรียนเพ่ือร่วมกันจัดการเรียนการสอนได้ 
9.  ปรับแต่งรปูแบบของชั้นเรียนตามธีมหรือจากภาพส่วนตัวได้ 
10.  สามารถใช้งานบนมือถือ ทั้งระบบปฏิบัติการ Android และ iOS ได ้
สำหรับ Google Classroom ผู้สอนไม่จำเปน็ต้องรู้วิธีการเขียนโค้ดหรือสร้างเว็บไซต์หรือสับสนกับขั้นตอน

มากมายที่ต้องใช้ในการสร้างช้ันเรียน สาหรบั Google Classroom เป็นเรื่องง่ายในการสร้างชั้นเรียนเพียงแค่คลิกที่ปุ่ม
และการเพิ่มขอ้ความบางส่วน 
 
ขั้นตอนการสร้างชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่ URL https://classroom.google.com/ 
โดยใช้บัญชี Gmail ดังภาพ 
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2.  สำหรับการใช้งาน Google Classroom ในครั้งแรก เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จำเป็นต้องเลือกบทบาทในการใช้
งาน โดยสามารถคลิกเลือก “เข้าร่วมชั้นเรียน” หรือ “สร้างชั้นเรียน” 

3.  กรณีเป็นผูส้อนหรือผู้สร้างรายวิชา คลิกเลือก “สร้างชัน้เรียน” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  จะแสดงหน้าจอสำหรับการกรอกข้อมูลรายวิชา “สร้างชั้นเรียน” มีดังนี้ 

- ชื่อช้ันเรียน กรอกช่ือชั้นเรียน 
- ห้อง : ให้กรอกรายละเอียดสั้นๆ ลงในหอ้ง ยกตัวอย่างเช่น ชั้นเรียน ระดับชั้นปี หรือเวลาเรียน 
- เรื่อง (ถ้ามี) : สามารถกำหนดเรื่องที่ต้องการสื่อให้กับผู้เรียนได้รับทราบ 
- ห้อง : สถานที่สำหรับผู้เรียนเข้าไปร่วมเรียนในช้ันเรียน 

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “สร้าง” 
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5. จะปรากฏหน้าต่างของ Google Classroom ดังภาพ 
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หน้าจอการทำงานของ Google Classroom 
- ส่วนประกอบของ Google Classroom มีดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ชื่อรายวิชา 
2.  ชื่อห้องเรียนที่ทำการสอน 
3.  รหสัของช้ันเรียน ที่จะใหน้ักเรียนเข้าชั้นเรียน 
4.  ส่วนสำหรบัประกาศ มอบหมายงาน แสดงรายช่ือผู้เรียน การเพ่ิมผู้เรียน รวมไปถึงแสดงรหัส ในการเข้าชั้น

เรียนในรายวิชานั้น ๆ และแสดงคะแนนของนักเรียน 
5.  กิจกรรมทั้งหมดที่ผู้สอนดำเนินการสร้างไว้จะถูกแจ้งเตือนขึ้นมาหากใกล้ถึง ช่วงเวลาที่กำหนด รวมไปถึง

สามารถเรียกดูกิจกรรมได้ทั้งหมด และให้คะแนนได้ทันที โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเลื่อนหากิจกรรม ที่มอบหมายไป 
6.  หัวข้อทีใ่ช้ในการเรียนการสอน 
7.  แสดงประวัติการสอน 
8.  การจัดการลักษณะหน้าตาของชั้นเรียน 
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การเปลี่ยน Theme หรือ Banner 
การเปลี่ยน Theme (ธีม) หรือ Banner (เบนเนอร์) สามารถดำเนินการดังนี้ 
1.  หากต้องการใช้รูปแบบทีม่ี ใหท้ำการเลอืกธีมรูปแบบหรืออัปโหลดรูปภาพที่ต้องการ คลิกเลือกธีม ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  เลือกแกลเลอรีและรูปแบบที่ต้องการใช้งาน ดังภาพ 
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3.  หากต้องการใช้รูปภาพอ่ืน ให้คลิกเลือกปุ่ม “อับโหลดรูปภาพ” ดังภาพ 
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การจัดการข้อมูลทั่วไปของชั้นเรียน 
เมื่อดำเนินการสร้างช้ันเรียนในเบ้ืองต้นเรียบร้อยแล้ว ผู้สอนสามารถแกไ้ข เพิ่มเติมรายละเอียดต่างๆ ของ

รายวิชาได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
1.  เลือกชั้นเรยีนที่ผู้สอนต้องการจะจัดสรรทรัพยากร 
2.  ที่บริเวณส่วนบนของหน้าเว็บ คลิกเลือกที่ “สตรีม” หากจะดำเนินการแก้ไขหรือเพ่ิมเติม รายละเอียดของ

รายวิชาให้ทำการ “แก้ไข” โดยคลิกที่ปุ่ม           ด้านขวามือ  
3. จะปรากฏข้อมูลรายวิชาที่ได้กำหนดสร้างไว้ครั้งแรก ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เชิญผู้สอนเข้าร่วมชั้นเรียน 

การเพ่ิมผู้สอนร่วมมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี ้
1.  คลิกเลือกชั้นเรียนที่ต้องการเพ่ิมสมาชิกผู้สอนร่วม 
2.  คลิกเลือกเมนู “ผูค้น” แล้วทำการคลิกเลือกไอคอน        แล้วทำการค้นหาชื่อผู้สอนร่วม 
3.  พิมพ์ชื่อหรอือีเมลผู้สอนทีจ่ะเชิญเข้ามาสอนร่วมกัน ดังภาพ 
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หมายเหต ุ

❖  ผู้สอนที่ได้รับคำเชิญเป็นผู้ร่วมสอน จะได้รับคำเชิญทางอีเมลในการเข้าร่วมชั้นเรียน 
❖  เมื่อผู้สอนได้รบัคำเชิญเป็นผู้ร่วมสอนแล้ว ให้คลิกไปยังลิงค์ในอีเมลหรือลงชื่อเข้าใช้ Classroom และ

คลิก ยอมรับเป็นผู้ร่วมสอนในชั้นเรียนนั้น 
❖  ผู้เรียนจะไม่เห็นผู้สอนที่ได้รบัเชิญในชั้นเรียน จนกว่าผู้สอนที่ได้รับเชิญจะตอบรับคำเชิญ 
❖  ผู้สอนที่ได้รับเชิญจะต้องใชบ้ริการอีเมลที่เชื่อมโยงกับโรงเรียนเพชรพิทยาคมเท่านั้น (@pks.ac.th) 

 
การนำผูส้อนรว่มออกจากชั้นเรียน 
ผู้สอนหลัก สามารถนำผู้สอนร่วมออกจากช้ันเรียนได้ แต่จะไม่สามารถนำผู้สอนผู้สอนหลักออกจากชั้นเรียน 
1. คลิกเลือกชั้นเรียนที่ต้องการนำผู้สอนร่วมออกจากช้ันเรียน 
3. คลิกเลือกเมนู “ผูค้น” > คลิกที่ 3 จุด แล้วคลิกเลือก “ลบ” ดังภาพ 
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การกลับไปหน้ารายวิชาทั้งหมด 
ผู้สอนสามารถกลับไปยังหน้ารายวิชาทั้งหมดได้โดยไม่ต้องทำการปิดเข้าลิงค์ Google Classroom ใหม่         

มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  คลิกเลือกเมนู                                                  > คลิกเลือก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดเก็บชั้นเรียน 
 เมื่อจบปีการศึกษาหรือภาคเรียน ผู้สอนอาจจะต้องการเก็บชั้นเรียนเพ่ือเก็บเนื้อหาที่ใช้ในชั้นเรียนงานและการ
โพสต์ในสตรีมของช้ันเรียน ผู้สอนยังสามารถเข้าถึงไฟล์ของชั้นเรียนใน Google Drive ได้ แต่ชั้นเรียนที่เก็บจะถูกย้ายไป
ยังพ้ืนที่แยกต่างหาก เพื่อช่วยให้ผู้สอนเก็บชัน้เรียนได้อย่างเป็นระเบียบ ผู้สอนและผู้เรียนในชั้นเรียนสามารถดูชั้นเรียนที่
เก็บได้ แต่เมื่อเก็บช้ันเรียนแลว้ ผู้สอนจะไมส่ามารถแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูลลงไปในชั้นเรียนได้อีก 
 1.  ในหน้ารวมของรายวิชาทั้งหมด ใหผู้้สอนเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดเก็บ คลิกที่ปุ่ม 3 จุด แล้วเลือก “เก็บ” 
ดังภาพ 
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2.  จะแสดงการยืนยันการเก็บช้ันเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเรียกดูชั้นเรียนที่ถูกจัดเกบ็ 
 1.  ในหน้าหลกั ให้คลิกไอคอนเมน ู                                               ที่อยูมุ่มด้านบนซ้ายมือ 
 2.  จะแสดงคำสั่งให้เลือก คลิก “ชั้นเรียนที่เก็บ” ผู้สอนสามารถดูช้ันเรียนที่ต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.  จะปรากฏรายวิชาที่ถูกจัดเก็บไว้ 
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การกู้คืนชั้นเรียนที่จัดเก็บ 
 1.  ในหน้าหลกั ให้คลิกไอคอนเมน ู                                               ที่อยูมุ่มด้านบนซ้ายมือ 
 2.  จะแสดงคำสั่งให้เลือก คลิก “ชั้นเรียนที่เก็บ” ผู้สอนสามารถดูช้ันเรียนที่ต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  จะแสดงชั้นเรียนที่ถูกจัดเก็บ คลิกที่ปุ่ม 3 จุด แล้วเลือก “กู้คืน” ดังภาพ 
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การลบชั้นเรียนที่จัดเก็บออกเป็นถาวร 
 1.  ในหน้าหลกั ให้คลิกไอคอนเมน ู                                               ที่อยูมุ่มด้านบนซ้ายมือ 
 2.  จะแสดงคำสั่งให้เลือก คลิก “ชั้นเรียนที่เก็บ” ผู้สอนสามารถดูช้ันเรียนที่ต้องการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  จะแสดงชั้นเรียนที่ถูกจัดเก็บ คลิกที่ปุ่ม 3 จุด แล้วเลือก “ลบ” ดังภาพ 
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การเพิ่มผู้เรียนเขา้ร่วมชัน้เรียน 
 ผู้สอนสามารถเพิ่มผู้เรียนได้ ด้วยการเชิญผู้เรียนเข้าชั้นเรียนผ่าน e-mail ที่เป็น @pks.ac.th และการใช้รหัสใน
การเข้าชั้นเรียน เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเข้าใช้งานจะใช้รหัสในการเข้าชั้นเรียน สามารถเข้าร่วมได้ 2 วธิี 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 วิธีที่ 1  เข้าร่วมด้วยรหัสของชั้นเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีที่ 2  ผู้สอนเชิญผู้เรียนเข้าร่วม มีขั้นตอน ดังนี ้

1. คลิกเมนู “ผู้คน” แล้ว คลิกไอคอน        ของผู้นักเรียน 
2. ค้นหารายชื่อผู้เรียน เพื่อทำการเชิญในชั้นเรียน ดังภาพ 
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การนำผูเ้รียนออกจากชั้นเรยีน 
ผู้สอนสามารถนำผู้เรียนออกจากชั้นเรียนได้ หากผู้เรียนไมไ่ด้เรียนในวิชากลุ่มนั้นๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
1.  ในหน้ารายวิชานั้น ๆ ให้ผูส้อนดำเนินการคลิกที่เมนู “ผู้คน” จะแสดงข้อมูลของครู และนักเรียน 
2.  คลิกเครื่องหมาย          ในช่องที่ต้องการลบนำออก คลิกเลือกไอคอน                                                 

เลือกปุ่ม “ลบ” และกดปุ่มยนืยัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 การจัดการรายวิชา 
 ผู้สอนสามารถจัดกิจกรรมต่าง ๆ ใน Google Classroom ในการประกาศประชาสัมพันธ์ มอบหมายงาน   
การแทรก Video เข้ามาประกอบการสอน เพ่ือให้ผู้เรียนได้ทำการศึกษาทบทวน พร้อมกับแสดงความคิดเห็นได้ รวมไป
ถึงสามารถส่งงานผ่าน Google Classroom ได้อย่างไม่จำกัด 
 
การลงประกาศ/ประชาสัมพันธ ์
การประกาศหรือการประชาสัมพันธ์ในรายวิชาบน Google Classroom มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
 1.  ในรายวิชาที่ต้องการจัดกิจกรรม 
 2.  คลิกเลือกเมนู “งานของชั้นเรียน” > คลิกเลือกปุ่ม “สร้าง” > คลิกเลือก “เนื้อหา” ดังภาพ 
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 3.  จะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกรายละเอียดการประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  จะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกรายละเอียดการประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ดังภาพ 
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4.  ชื่อ: บอกชื่อวิชาที่จะประกาศ หากมีวิชาเดียวกันแต่ละสอนคนๆ ละกลุ่ม ใช้เนื้อหาเดียวกัน ผู้สอนสามารถ
เลือกอีกกลุ่มได้จากส่วนนี้ เพื่อประกาศพร้อมกันในครั้งเดียว โดยไม่ต้องเสียเวลาประกาศทีละกลุ่ม 

5.  อธิบาย (ถา้มี): พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
6.                      : เป็นปุ่มสำหรับไฟล์จาก Google Drive, แทรกลิงก ์(URL Link), แทรกไฟล์รูปภาพ และ

แทรกไฟล์ VDO จาก YouTube ลงไปในประกาศได้ด้วย 
7.                      : เป็นปุ่มสำหรับสร้างเอกสารจาก Google App ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, 

Google สไลด,์ Google ชีต, Google วาดเขียน และ Google ฟอร์ม 
 
หมายเหต ุ

❖  การแนบไฟล์พร้อมกับการประกาศสามารถแนบได้มากกว่า 1 ไฟล ์
❖  หลังจากโพสต์ประกาศไปแล้วผู้เรียนจะสามารถแสดงความคิดเห็นได ้

 
การมอบหมายงาน/การบ้าน 

การมอบหมายงานหรือการสั่งการบ้านในรายวิชา Google Classroom มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
1.  ในรายวิชาที่ต้องการจัดกิจกรรมการมอบหมายงาน/การบ้าน 
2.  คลิกเลือก “งานของชั้นเรียน” > คลิกปุ่ม “สรา้ง” > คลิกเลือก “งาน” ดังภาพ 
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3.  จะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกรายละเอียดการมอบหมายงานหรือการบ้าน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อ : บอกช่ือวิชาที่จะประกาศ หากมีวิชาเดียวกันแต่ละสอนคนๆ ละกลุ่ม ใช้เนื้อหาเดียวกัน ผู้สอนสามารถ
เลือกอีกกลุ่มได้จากส่วนนี้ เพื่อประกาศพร้อมกันในครั้งเดียว โดยไม่ต้องเสียเวลาประกาศทีละกลุ่ม 

2. อธิบาย (ถ้ามี) : พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
3.                 : เป็นปุ่มสำหรับเพิ่มไฟล์จาก Google Drive, แทรกลิงก ์(URL Link), แทรกไฟล์รูปภาพ และ

แทรกไฟล์ VDO จาก YouTube ลงไปในประกาศได้ด้วย 
4.                 : เป็นปุ่มสำหรับสร้างเอกสารจาก Google App ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, Google 

สไลด์, Google ชีต, Google วาดเขียน และ Google ฟอร์ม 
5.  การกำหนดนักเรียนสำหรับงานที่มอบหมาย 
6.  ส่วนของการกำหนดคะแนน 
7.  การกำหนดเวลาที่มอบหมายงาน 
8.  หัวข้อที่เกีย่วข้องกับงานที่มอบหมาย 
9.  เกณฑ์การให้คะแนนสำหรับงานที่มอบหมาย 
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การสร้างคำถาม 
การสร้างคำถามในรายวิชาบน Google Classroom จะสามารถสร้างได้ที่ละคำถาม ไม่สามารถจัดเป็นกลุ่ม

ของคำถามได้ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
 1.  ในรายวิชาที่ต้องการจัดกิจกรรมสร้างคำถาม 
 2.  คลิกเลือก “งานของชั้นเรียน”  > คลิกปุ่ม “สรา้ง”  > คลิกเลือก “คำถาม” ดังภาพ 
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1.  คำถาม : ปอ้นคำถามและคำสั่ง 
2.  อธิบาย (ถา้มี): พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
3.                  : เป็นปุ่มสำหรับเพ่ิมไฟล์จาก Google Drive, แทรกลิงก์ (URL Link), แทรกไฟล์รูปภาพ และ

แทรกไฟล์ VDO จาก YouTube ลงไปในคำถามได้ด้วย 
4.                  : เป็นปุ่มสำหรับสร้างเอกสารจาก Google App ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, Google 

สไลด์, Google ชีต, Google วาดเขียน และ Google ฟอร์ม 
5.  เลือกนักเรยีนที่ต้องการ 
6.  กำหนดคะแนน 
7.  กำหนดเวลา 
8.  เลือกหัวขอ้ที่เกี่ยวข้องกับคำถาม 
9.  เป็นส่วนของการกำหนดให้นักเรยีนตอบกลับเพ่ือน หรือแก้นักเรียนแก้ไขคำตอบได้หลังจากตอบแล้ว 
10. ดำเนินการสร้างคำถามในชั้นเรียนสามารถดำเนินการได้ 2 วิธี ดังนี ้
วิธีที่ 1 สร้างคำถาม “แบบคำตอบสั้นๆ” 
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วิธีที่ 2 สร้างคำถาม “แบบปรนัย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสร้างงานแบบทดสอบ 
 1.  ในรายวิชาในชั้นเรียนที่ต้องการสร้างงานแบบทดสอบ 
 2.  คลิกเลือก “งานของชั้นเรียน” > คลิกปุ่ม “สรา้ง” > คลิกเลือก “งานแบบทดสอบ” ดังภาพ 
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 3.  แสดงหน้าจอกำหนดรายละเอียดงานแบบทดสอบ ด้วย Google Form (อัตโนมัติ) ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อ: บอกชื่องานแบบทดสอบ 
2. อธิบาย (ถ้ามี): พิมพ์ข้อความที่ต้องการให้ผู้เรียนทราบและดำเนินการ 
3.              : เป็นปุ่มสาหรับเพ่ิมไฟล์จาก Google Drive, แทรกลงิก์ (URL Link), แทรกไฟล์รูปภาพ 

และแทรกไฟล ์VDO จาก YouTube ลงไปในคำถามได้ด้วย 
4.                 : เป็นปุ่มสำหรับสร้างเอกสารจาก Google App ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, 

Google สไลด,์ Google ชีต, Google วาดเขียน และ Google ฟอร์ม 
5. คลิกที่ “Blank Quiz” เพือ่แสดงหน้าของ Google Form ทำงานแบบทดสอบ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 



28 
 

การใช้โพสต์รว่มจากวิชาอื่น 
 การสร้างคำถามในรายวิชาบน Google Classroom จะสามารถสร้างได้ทีละข้อเท่านั้นแต่ไม่สามารถจัดเป็น
กลุ่มของคำถามได้ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
 1.  ในรายวิชาในชั้นเรียนที่ต้องการใช้โพสต์ร่วมจากวิชาอื่น 
 2.  คลิกเลือก “งานของชั้นเรียน” > คลิกปุ่ม “สรา้ง” > คลิกเลือก “ใช้โพสต์ซ้ำ” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.  จะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกรายละเอียดการใช้โพสตซ์้ำ 
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การลบกิจกรรม 
 ในรายวิชาในชั้นเรียน สามารถลบกิจกรรมตา่ง ๆ ทีส่ร้างได้ โดยการคลิกเลือกปุ่ม        เลือกปุ่ม “ลบ”  
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

❖  ถ้าผู้สอนลบงาน คะแนนและความคิดเห็นทั้งหมดสำหรับงานนั้นจะถูกลบไปด้วย 
ไฟล์แนบหรือไฟล์อื่น ๆ ที่ผูส้อนหรือผู้เรียนได้สร้างไว้จะยังคงอยู่ใน Google Drive 

 
ตรวจกิจกรรมหรือการบ้าน 

การตรวจกิจกรรมหรือการบา้นในหน้ารายวิชาบน Google Classroom จะสามารถเลอืกกิจกรรมทั้งหมดได้ 
โดยที่ไม่ต้องเสียเวลาที่ต้องหากิจกรรมตามรายสัปดาห์ ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  

1.  ในหน้าของรายวิชาหลักในชั้นเรียนที่ต้องการตรวจหรือดูงานผู้เรียน 
 

2.  คลิกปุ่ม                                                     ดา้นซ้ายมือ 
 

 
 
 



30 
 

3.  คลิกปุ่ม “สิ่งที่ต้องทำ” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

4.  เลือกกิจกรรมหรือการบ้านที่ต้องการตรวจสอบให้คะแนน 
5.  ผูส้อนจะเห็นงานของผู้เรียนทั้งหมดทีส่่งเข้ามาในกิจกรรมนั้น ให้ผูส้อนกำหนดคะแนนเต็ม 
6.  ผู้สอนสามารถคลิกดูงานของผู้เรียนได้ทีละคน พร้อมกบัให้คะแนนตามความเหมาะสม 

 
หน้างานจะมี 2 ส่วนดังนี ้

➢ รอการตรวจสอบ (To Review) หมายถึง งานของชั้นเรียนที่ผู้สอนยังไมไ่ด้ตรวจ 
➢ ตรวจสอบแล้ว (Reviewed) หมายถึง งานของชั้นเรียนที่ได้ตรวจแล้ว 

 
 
 
 
 
 
การทำเครื่องหมายว่าตรวจสอบแล้ว ใหท้ำดังนี้ 
 

1.  คลิก                                                     รายวิชาในชั้นเรียน 
 

2.  คลิกที่งานและเลือกทำเครื่องหมายว่าตรวจสอบแล้ว ดังภาพ 
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เข้าถึงงานของผู้เรียน 
 1.  คลิก           และเลือก “สิ่งที่ต้องทำ” 
 2.  ให้เลือกงานที่ผู้สอนได้สั่งงานผู้เรียนไว้ 
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3.  โดยภายในหน้าของงานนั้นจะมีรายละเอียด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  แสดงจำนวนการส่งงาน ผู้เรียน “ส่งแล้ว” เสรจ็แล้วกี่คน 
2.  แสดงจำนวนการมอบหมายงานผู้เรียน “มอบหมายแลว้” ก่ีคน  
3.  การส่งงานรายบุคคล คือ คลิกเพื่อดูว่า มีผู้เรียนคนใดบ้าง ที่ “ส่งแลว้” และมีใครบา้งที่ 

“มอบหมายแล้ว” (ยังไม่ส่งงาน) 
4.  การส่งงานรายบุคคล คือ ส่งแล้ว  และ ไม่ส่งงาน (มอบหมายแล้ว)   
5.  หากต้องการดูไฟล์หรือข้อมูลที่ผู้เรียนส่งให้กดที่นี่ระบบจะนำท่านไปที่ Google Drive ที่เก็บงาน

ของผู้เรียน 
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การให้คะแนนงาน 
 1.  คลิก         และเลือก “สิ่งที่ต้องทำ” 
 2.  ให้เลือกงานที่ผู้สอนได้สั่งงานผู้เรียนไว้ 
 3.  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.  ให้คลิกเลือกผู้เรียนที่ต้องการจะให้คะแนนและสนทนาด้วย 
  2.  สามารถใสค่ะแนนที่ผู้เรียนจะได้หลังจากส่งงานได้ และสามารถปรับคะแนนได้ ว่างานนี้จะให้
คะแนนเต็มเทา่ใด 
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การส่งงานคืนผู้เรียน 
 1.  คลิก         และเลือก “สิ่งที่ต้องทำ” 
 2.  ให้เลือกงานที่ผู้สอนได้สั่งงานผู้เรียนไว้ 
 3.  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เลือกชื่อของผู้เรียนที่ตรวจงาน และใส่คะแนนให้เสรจ็เรียบร้อยแล้ว 
2.  คลิกปุ่ม “ส่งคืน” เพื่อส่งผลการตรวจและผลคะแนนให้ผู้เรียน 
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การแก้ไขคะแนน 
 1.  คลิก         และเลือก “สิ่งที่ต้องทำ” 
 2.  ให้เลือกงานที่ผู้สอนได้สั่งงานผู้เรียนไว้ 
 3.  คลิกที่คะแนนที่เคยให้ผู้เรียนไว้ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ผู้สอนแก้ไขคะแนนของผู้เรียนที่ต้องการ 
2.  หลังจากนั้นกดปุ่ม “ส่งคืน” ผู้เรียนกจ็ะทราบคะแนนที่ถูกแก้ไข 
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ส่งออกคะแนนเป็นไฟล์ CSV 
1.  คลิก           และเลือกงาน (Work) 
2.  ให้เลือกงานที่ผู้สอนต้องการดาวน์โหลดไฟล์ CSV 
3.  ที่ด้านบนของหน้างาน ให้คลิก         ทางด้านขวามือและเลือกดาวน์โหลดเกรดเป็น CSV ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งอีเมลถงึผู้เรียน 
1. คลิกเลือกชั้นที่มีผู้เรียนที่ตอ้งการจะส่งอีเมลอยู่ในชั้น 
2. คลิกเลือก “ผู้คน” เลือกนักเรียนที่ต้องการจะส่งอีเมล 
3. คลิกที่         เพื่อเลือกผู้เรียน/นักเรียน เพื่อส่งอีเมล 
4. คลิกที่ปุ่ม          ด้านขวาของรายชื่อผู้เรียน/นักเรียน คลิกส่งอีเมลถึงผู้เรียน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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การสร้างแบบทดสอบจาก Google Form 

1.  เข้าใช้งาน โดยใช้บัญชีของ YRU Google for Education หรือ Account ของ Google เพื่อใช้บริการของGoogle 

ที่เวบ็ไซต์ www.google.com 

2.  คลิก “ ลงชื่อเข้าสู่ระบบ ” เพื่อเข้าสูร่ะบบ 

 

3. กรอกบัญชอีีเมล์ Email ของตัวเอง ( ตัวอยา่ง  apinya@pks.ac.th )  แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
4. กรอกรหัสผ่าน  แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

http://www.google.com/
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5. คลิกไปที ่“App > Drive” เพื่อไปยัง Google Drive 
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6. เข้าสู่หน้าจอ Google Drive เพื่อสร้างแบบทดสอบ 
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ขั้นตอนการสร้างแบบทดสอบด้วย Google Form 

1. เริม่ต้นสร้างแบบทดสอบ โดยคลิกที่ “ใหม่ > เพ่ิมเติม > Google ฟอร์ม” 
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2.  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึน้มาสำหรับการสร้างแบบทดสอบ โดยให้ตั้งชื่อแบบทดสอบ 

 
3. กรอกข้อมูลหัวข้อและคำอธิบายของแบบทดสอบ 

 
4. หลังจากนัน้ ให้เลือกส่วนทีเ่ป็นคำถาม 
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5.  การสร้างคำถามและเลือกรูปแบบของคำถาม รูปแบบของคำถาม มีดังนี้  

รูปแบบ
คำถาม 

การสร้าง ผลลัพธ์ 

1. คำถามแบบ 
“คำตอบสั้นๆ” 
เช่น ชื่อ สกุล 
รหัสนักเรียน 

  

 

2. คำถาม
แบบ “ย่อ
หน้า” 
สามารถ
อธิบายความ
หลายๆ
บรรทัด 

 

 

3. คำถาม
แบบ “หลาย
ตัวเลือก” 
สามารถ
เลือกตอบได้
เพียงตัวเลือก
เดียว 
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4. คำถาม
แบบ “ช่อง
ทำ
เครื่องหมาย” 
สามารถ
เลือกตอบได้
หลายตัวเลือก  

 

5. คำถาม
แบบ “เลื่อน
ลง” ตัวเลือก
คำตอบเป็น
แบบเลื่อนลง 

 

 

6. คำถาม
แบบ 
“อัปโหลด
ไฟล์” 
สามารถ
อัปโหลด
เอกสารที่
กำหนดได ้
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7. คำถาม
แบบ “สเกล
เชิงเส้น” 
สามารถเลือก
ระดับการให้
คะแนนได้ 

 

 

8. คำถาม
แบบ “ตาราง
ตัวเลือก
หลายข้อ” 
เป็นคำถาม
แบบตาราง  

 

9. คำถาม
แบบ “ตาราง 
กริดช่องทำ
เครื่องหมาย” 
คำถามแบบ
ตารางตอบได้
หลายตัวเลือก 

  

10.คำถาม
แบบ “วันที่” 

 

 

11.คำถาม
แบบ “เวลา” 
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ในที่นี้ขอยก  ตัวอย่างข้อสอบแบบหลายตัวเลือก 

6. เมื่อทำคำถามให้ข้อที่ 1 เสร็จแล้วเรียบร้อยแล้ว ถ้าเราจะเพิ่มข้อต่อไปให้คลิกที่เครื่องหมาย +  

  
7. ข้อคำถามใหม่จะปรากฏขึ้นมาด้านล่าง ให้กรอกคำถามและตัวเลือกคำตอบจนครบตามจำนวนที่

ต้องการ 
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8.  เมื่อสรา้งคำถามครบตามจำนวนที่ตอ้งการ ให้กำหนดคำตัวเลือกคำตอบที่ถูกต้อง โดยคลิกที่ปุม่ “การ

ตัง้คา่” 

 
9. จะปรากฏป๊อปอัปขึ้นมา ให้คลิกที่ “แบบทดสอบ” 
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10.คลิกเปิด “ทำเป็นแบบทดสอบ” 

 
11. สามารถเลือกรูปแบบการประกาศคะแนนหรือให้ผู้เรียนดูคำตอบที่ตอบถูกหรือผิดได้ จากนั้นให้คลิก

ปุม่ บันทึก 

12. เมื่อสร้างแบบทดสอบเสร็จแล้ว ให้คลิกปุม่ “แสดงตัวอย่าง” เพื่อดูแบบทดสอบที่ได้สร้างไว้ 
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เมื่อคลิกปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” จะมีหน้าต่างใหม่ปรากฏขึ้นมา เพื่อแสดงตัวอย่างของแบบทดสอบที่ได้สร้างไว้ 

 
 

13. หากต้องการปรับแต่งสีของแบบทดสอบ ให้คลิกที่ปุ่ม “ปรับแต่งธีม” 

 
 

แล้วสามารถปรับแต่งธีมตามความต้องการได้ เช่น สีธีม สีพื้นหลัง รูปแบบตัวอักษร เป็นต้น 
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14. เมื่อทำแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลกิ “ส่ง” เพื่อส่งแบบทดสอบให้นักเรียนทำ 
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จากนั้นจะมีป๊อปอัปขึ้นมาให้เลือกรูปแบบการเก็บข้อมูลตา่งๆ และรูปแบบในการส่งแบบทดสอบ โดยสามารถปรับแต่ง

ค่าต่าง ๆ ได้ ดังนี ้

 
14.1  การส่งผ่าน “อีเมล” ให้กรอกอีเมลของผู้รับ (ตัวอย่าง stdm4.10@pks.ac.th) กรอกชื่อเรื่อง

ของอีเมล แล้วคลิกปุ่ม “ส่ง” 
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14.2 การส่งผ่าน “ลิงก์” ให้คัดลอกลิงก์ แล้วส่งลิงก์ให้กับนักเรียนเพื่อทำแบบทดสอบ หาก

ต้องการให้ลิงก์สั้นลง ให้เลือก “ตัด URL ให้สั้นลง” แล้วคัดลอกลิงก์ที่สั้นส่งให้กับนักเรียน 

 
14.3 การฝัง HTML ให้คัดลอกโค้ด iframe แล้วนำไปใช้ในเว็บทีต่้องการฝัง HTML 
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14.4 การแชร์แบบฟอร์มผ่าน Facebook หรือ Twitter 

 
 

ขั้นตอนการตรวจแบบทดสอบ 

1.คลิกปุ่ม “การตอบกลับ” 
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2. จะปรากฏรายการสรุปและรายละเอียดข้อมูลการตอบกลับ 

 
3. ดูข้อมูลในรูปแบบ Sheet ได้ โดยให้คลิกปุ่ม สร้างสเปรตชีต “spreadsheets” 
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4. คลิก “สร้าง” เพื่อสร้างไฟล์ Sheet ใหม ่

 
5. ปรากฏไฟล ์Sheet ใหม่ขึ้นมา แสดงข้อมูลการตอบแบบทดสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
6. เราจะทำการตรวจข้อสอบโดยการคลิกที่ ส่วนเสริม และเลือก flubaroo (ถ้าคอมพิวเตอร์ของใครไม่มี 
flubaroo สามารถดาวโหลดได้ที่ ส่วนเสริม -> ดาวน์โหลดส่วนเสริม->ค้นหา flubaroo) 
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จะปรากฏหน้าตาให้อัปเดตส่วนเสริม กด “ดำเนินการต่อ” 
 

 
 

เลือก e-mail ของตนเอง และคลิกปุ่ม อนุญาต ปุ่มด้านล่าง  
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7. ให้เลือกหวัข้อที่ไม่ได้คิดคะแนนให้เป็น Identifies Students ส่วนข้อสอบให้เลือก คะแนน เสร็จแล้ว 
คลิกปุ่ม Continue 
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8. ให้เลือกเฉลย  เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Continue (ในการทำเฉลยนั้นให้คุณครูไปทำแบบทดสอบจากฟอร์มที่
ตนเองสร้างโดยเลือกข้อที่ถูกต้องให้เป็นต้นฉบับในการเฉลย) 

 

 
 

9.  หลังจากนั้นก็จะปรากฏชีตใหม่ที่ผ่านการตรวจขอ้สอบแล้ว ที่สามารถนำไปประยุกต์ใช้ต่อไปได้ 
 

 
 
 


