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คูมือการใชงาน Google Classroom สำหรับอาจารย 
 

Google Classroom คือบริการบนเว็บสำหรับมหาวิทยาลัย องคกรการกุศล และทุกคนทีม่ีบัญชี 

Google สวนบุคคลและClassroomยังชวยใหนักศึกษาและอาจารยเช่ือมตอถึงกันไดงายทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย ซึ่งอาจารยผูสอนสามารถเพิ่มผูสอนรวมและเชิญนักเรียนเขาช้ันเรียนได  จากน้ันอาจารยจะสามารถ

แชรขอมูลตาง ๆ ไดแก งานประกาศ แบบทดสอบและแบบฝกหัดในสตรมีของช้ันเรียนได 

ประโยชนของการใชงาน Google Classroom 

1. มีการต้ังคาทีง่าย : อาจารยสามารถเพิ่มผูเรียนไดโดยตรง หรือแชรรหสัเพือ่ใหนักศึกษาเขาช้ันเรียน

ได การต้ังคาใชเวลาเพียงครูเดียว 

2. ประหยัดเวลา : กระบวนการของงานเรียบงาย ไมสิ้นเปลอืงกระดาษ ทำใหอาจารยสรางงาน ตรวจ

งาน และใหคะแนนงานไดอยางรวดเร็วในที่เดียวกัน 

3. ชวยจัดระเบียบ : นักศึกษาสามารถดูงานทั้งหมดของตนเองไดในหนางาน และเนื้อหาสำหรับช้ัน

เรียน ทั้งหมดจะถูกจัดเกบ็ในโฟลเดอรภายใน Google Drive โดยอัตโนมัติ 

4. สื่อสารกันไดดีย่ิงข้ึน : Classroom ทำใหอาจารยสามารถสงประกาศ และเริม่การพูดคุยในช้ันเรียน

ได ทันที นักศึกษาสามารถแชรแหลงขอมูลกันหรือตอบคำถามในสตรมีได 

5. ประหยัดและปลอดภัย เชนเดียวกับบริการอื่น ๆ ของ Google Apps for Education คือ Classroom จะไมแสดง

โฆษณา ไมใชเน้ือหาหรือขอมูลของนักศึกษาในการโฆษณา และใหบริการฟรีสำหรบัมหาวิทยาลัย 
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แผนผังแสดงการทำงานของ Google Classroom 

  

นักศึกษาตรวจสอบ และ

แกไขงาน 

 
อาจารยใหคะแนนงาน 

 
นักศึกษาแกไขการบาน 

อาจารยสรางงาน โดย

แนบ Google เอกสาร 
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สวนที่ 2 การสรางช้ันเรียน   
 

1. การสรางชั้นเรียน Google Classroom 

1.1 เปดเว็บพมิพ URL : www.google.com คลิกเลือกที่ Gmail 

1.1.1 คลิก “ลงชื่อเขาสูระบบ” 
 

 
1.2 ลงช่ือเขาใชงาน 

 

1.2.1 สำหรบับุคลากร Username@staff.krirk.ac.th เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลวคลิก “ถัดไป” 

1.1.1 

1.2.1 

http://www.google.com/
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1.3 เขาหนาบัญชีอีเมลของมหาวิทยาลัยเกรกิ 

1.3.1 คลิกเลือกไอคอน  

1.3.2 คลิกเลือกไอคอน  
 

1.3.1 

1.3.2 
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1.4 เมื่อเขา Google Classroom ครั้งแรก จะตองเลือกบทบาทการใชงาน 

คลิกเลือก “ฉันเปนครู” ในกรณีเปนผูสอนหรือผูสรางรายวิชา 

คลิกเลือก “ฉันเปนนักเรียน” ในกรณีเปนผูเรียน 

 

 
1.5 คลิกเครื่องหมาย       แลวคลิกเลอืก “สรางชัน้เรียน” 
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1.6 การกรอกขอมลูในการสรางช้ันเรียน 

1.6.1 กำหนดช่ือช้ันเรียนหรือช่ือวิชา 

1.6.2 ระดับช้ันเรียน กลุมเรียน หรือเวลาเรียน 

1.6.3 ช่ือเรื่องหรือกิจกรรม รายละเอียดสั้น ๆ ของช้ันเรียนหรือวิชา 

1.6.4 ช่ือหองเรียนเมือ่กรอกขอมลูครบถวนแลวใหคลิกเลือก “สราง” 

 

ตัวอยางหนารายวิชา Classroom ทีส่ราง 

 

1.6.2 

1.6.1 

1.6.3 

1.6.4 
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2. หนาจอการทำงานของ Google Classroom 

 

2.1 สตรีม : เมนูการใชงานของผูสอนและผูเรียน ที่ใชในการแจงขาวสาร มอบหมายงาน สงงาน หรือแชร  

    เอกสารประกอบการสอนตางๆ ในรายวิชาน้ันๆ 

  งานของชั้นเรียน : เมนูการใชงานของผูสอนที่ใชสำหรับสรางงานในช้ันเรียน 

  ผูคน : เมนูสำหรับเพิ่มผูชวยสอน และเพิ่มผูเรียน 

  คะแนน : เมนูสำหรบัจัดการคะแนนของผูเรียน 

2.2 แสดงช่ือรายวิชา กลุมหองเรียน 

2.3 รูปแบบของ Banner ซึ่งสามารถเลือกสีรปูแบบที่มหีรือรูปแบบทีส่รางเองนำมาเปน Banner ได 

2.4 สวนของการประกาศ มอบหมายงาน สงงาน หรือแชรเอกสารประกอบการสอนตางๆ ในรายวิชาน้ันๆ 

2.5 หองประชุมของช้ันเรียน 

2.6 รหัสช้ันเรียนสำหรับสงใหผูเรียนเขารวม 

2.7 กิจกรรมทัง้หมดทีผู่สอนดำเนินการสรางไวจะถูกแจงเตือนข้ึนมาหากใกลถึงชวงเวลาที่กำหนด รวมไปถึง

สามารถ เรียกดูกจิกรรมไดทัง้หมดดวยการคลกิ “ดูทั้งหมด” และใหคะแนนไดทันทีโดยไมตองเสียเวลาในการเลื่อน

หากิจกรรมทีม่อบหมายไป 

2.1 

2.3 

2.2 

2.4 

2.5
  

2.6 

2.7 
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3. การประกาศหรือการประชาสัมพันธในรายวิชาบน Google Classroom 

มีข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 

3.1 ในรายวิชาที่ตองการจัดกิจกรรม เลอืก สตรีม 

3.2 การโพสตขอความไปยังช้ันเรียนใหคลิกที่ “ประกาศบางสิ่งในช้ันเรียน” 

 

3.3 จะปรากฏหนาจอใหพิมพขอความหรอืประกาศ โดยสามารถเลือกช้ันเรียน หรือระบผุูเรียน

ไดจากน้ันคลิกเลือก “โพสต” 

 

3.2 

3.1 

3.3 
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3.4 ที่ปุม สามารถกำหนดคาเพิ่มเติมไดดังน้ี 
 

• โพสต : ทำการโพสตข้ึนทันท ี

• กำหนดเวลา : ต้ังคาวันที่เวลาลวงหนาที่จะแสดงโพสต 

• บันทึกฉบับราง : บันทึกเปนรางเกบ็ไวกอน 

3.5 หากตองการเพิม่รปูภาพ ไฟล วิดีโอ หรือลิงกไปยังโพสต ใหดำเนินการดังน้ี 

3.4 

3.5 
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4. การจัดเก็บชั้นเรียน 
  

เมื่อจบภาคเรียนในแตละปการศึกษาน้ัน หากรายวิชาที่ผูสอนไมไดทำการสอนแลวในภาคเรียนถัดไป แตยังจะเกบ็รายวิชาน้ันไว 
แบบไมไดลบออก เน่ืองจากมรีายวิชาที่ใชอยูเปนจำนวนมากเพื่อเปนการไมใหเกิด ความสับสนในการคนหารายวิชาที่ใชสอนอยู ณ 
ปจจุบัน ผูสอนสามารถจัดเกบ็รายวิชาที่ยังไมไดสอนในภาคเรียนใหม หลังจากที่จัดเก็บแลวผูสอนจะไมสามารถเพิม่ขอมลูในรายวิชาที่
จัดเกบ็ได จนกวาผูสอนจะทำการกูคืนกลับสูปกติ สวนผูเรียนที่เรียนในรายวิชาที่ผูสอนไดทำการจัดเก็บไว ยังสามารถดูช้ันเรียนน้ันอยู ได
โดยไมไดรับผลกระทบ มีข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 
 
4.1. ในหนารวมของรายวิชาทั้งหมด ใหผูสอนเลือกรายวิชาที่ตองการจัดเก็บโดยคลิกที่  แลวเลือก “เกบ็“ 
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5 .การเรียกดูชั้นเรียนท่ีถูกจัดเก็บ 

5.1 ในหนาหลัก ใหคลิกไอคอนเมนู    อยูมุมบนซายมือ 
 5.2 คลิกเลอืก “ช้ันเรียนที่เกบ็” 

 
5.3 จะปรากฏรายวิชาที่ถูกจัดเก็บไว 

 
6. การเรียกคนืชั้นเรียนท่ีถูกจัดเก็บ 

6.1 ในหนาหลัก ใหคลิกไอคอนเมนู   อยูมุมบนซายมือ 
6.2 คลิกเลอืก “ช้ันเรียนที่เกบ็” จะปรากฎรายวิชาที่ถูกจัดเก็บไว 
6.3 ใหคลกิจุดสามจุดในรายวิชาที่ตองการเรียกคืนช้ันเรียน แลวคลิก “กูคืน” 
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7. การเรียกลบชัน้เรียนท่ีจัดเก็บออกเปนการถาวร 
 

7.1 ในหนาหลัก ใหคลิกไอคอนเมนู  อยูมุมบนซายมอื 
  7.2 คลิกเลอืก “ช้ันเรียนที่เกบ็” จะปรากฎรายวิชาที่ถูกจัดเก็บไว 

7.3 ใหคลกิจุดสามจุดในรายวิชาที่ตองการลบช้ันเรียน แลวคลิก ”ลบ” 
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8. การเพ่ิมผูสอนรวม 
 

8.1 คลิกเลอืกแถบเมนู “ผูคน” ในสวนของ ครู ใหคลิก  

 
8.2 ระบุอีเมล ผูสอนรวมที่ตองการเชิญเขารวมสอน คลิกเลอืก “เชิญ” 

 

8.1 

8.2 
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8.3 เมื่อผูรวมสอนเขาสูระบบ เลือก “ยอมรบั” เพื่อเขารวมสอน หรอืเลือก “เขารวม” จากคำเชิญในอีเมล 
 
หมายเหตุ 

• ผูสอนหลักสามารถเชิญผูสอนรวมเขารวมช้ันเรียน โดยผูสอนรวมจะสามารถจัดกจิกรรมในรายวิชา ของ Google Classroom 

• ผูสอนรวมไมสามารถลบรายวิชาออกจากช้ันเรียนไดนอกจากผูสอนหลักทีเ่ปนเจาของเทาน้ันที่จะสามารถลบ รายวิชาได 

• ผูสอนรวมไมสามารถลบผูสอนหลักออกไดแตสามารถลบผูสอนรวมคนอื่นออกได 

• ผูสอนรวมสามารถจัดการรายวิชาไดทั้งหมดของ Google Classroom 

• ผูสอนรวมจะไดรับคำเชิญทางอีเมลในการเขารวมช้ันเรียน 

• เมื่อผูสอนรวม คลิกลิงกคำเชิญผานอีเมลแลวจะปรากฏหนา Google Classroom เพื่อใหผูสอนรวมยืนยันการเขา รวมเปน
ผูสอนรวมในรายวิชาที่ถูกเชิญอีกครัง้ 

• ผูเรียนจะไมเห็นผูสอนรวมจนกวา ผูสอนรวมจะทำการยืนยัน 
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9. การเพ่ิมผูเรียนเขาชั้นเรียน 

ผูสอนสามารถเพิม่ผูเรียนเขาช้ันเรียนไดดวยการเชิญผูเรียนเขาช้ันเรียนได 2 วิธี โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

9.1 การเขาช้ันเรียนโดยการใชรหัสในการเขาช้ันเรียน 

9.1.1 ผูสอนดำเนินการคลิกแถบเมนู “สตรีม” และเลือกวิชาที่จะสอน  

9.1.2 รหัสเขาช้ันเรียน จะมีตัวอักษรและตัวเลขผสมอยู คือ “รหัสท่ีเขาใชในชัน้เรียน” 

9.1.3 ดานซายมือใหคลิกที่สญัลกัษณ  เลือกหัวขอ”คัดลอกลิงกเชิญของช้ันเรียน” 

 

 

9.1.3 

9.1.1 
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9.2 การเชิญผูเรียนผานอเีมล 

 

9.2.1.คลิกเลือกแถบเมนู “ผูคน” ในสวนของ “นักเรียน” ใหคลิก  
 

9.2.2 ระบุอเีมลของผูเรียนที่ตองการเชิญเขาช้ันเรียน คลิกเลือก “เชญิ” 
 

9.2.3. เมื่อผูเรียนเขาสูระบบ คลิกเลอืก “ยอมรับ” เพื่อเขาช้ันเรียน หรอืคลิก “เขารวม” จากคำ 

เชิญในอีเมล 
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9.2.4 การเชิญผูเรียนผานลิงก สามารถคลิกคัดลอกลิงกเชิญที่ ในหนาที่เพิม่อีเมลของผูเรียนและสงให 

นักเรียน 
 

 
10. การนำผูเรียนออกจากชั้นเรียน 

ผูสอนสามารถนำผูเรียนออกจากช้ันเรียนไดหากผูเรียนไมไดเรียนในวิชากลุมน้ัน ๆ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

10.1 ในหนารายวิชาน้ัน ๆ ใหผูสอนดำเนินการคลกิเลือกแถบเมนู “ผูคน” 

10.2 คลิกเลือกผูเรียนที่ตองการนำออก แลวคลิกเลือก “การดำเนินการ” เลือก “นำออก” 
 
 

10.3 ยืนยันการลบอกีครั้ง คลกิ “นำออก” 
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สวนที่ 3 การจัดการรายวิชา  
 
1. การสรางงานของชั้นเรียน 

1.1 ข้ันตอนสราง : หัวขอและเน้ือหา 

1.1.1 เริ่มดำเนินการสราง โดยไปที่แถบเมนู “งานของช้ันเรยีน” 

แลวคลิกเลือกที่ “สราง” 

1.1.2. คลิกเลือกที่ “หัวขอ” 
 
 
 
 
 
 

1.1.3 ใสหัวขอเน้ือหาที่ตองการเรียบรอยแลวใหคลกิเลือก “เพิ่ม” 
 

 
1.1.4 การใสเนื้อหา ใหคลิกเลือก “สราง” และ เลือก “เนื้อหา” โดยมรีายละเอียดที่ตองดำเนินการ ดังนี้ 

 

1.1.2 

1.1.1 

1.1.3 
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1.2.1 

 

1.1.4.1 สำหรบัใสช่ือเรื่องของบทเรียน 

1.1.4.2 สำหรบัใสคำอธิบายของบทเรียน 

1.1.4.3 สำหรบัเช่ือมหัวขอหรือกลุมเน้ือหา 

1.1.4.4 เมื่อกรอกขอมลูเรียบรอยแลว คลิกที่ “โพสต” 
 

1.2 ข้ันตอนสราง : งาน 

เปนข้ันตอนการมอบหมายงาน หรือกจิกรรมใหผูเรียน ในแตละหัวขอทีส่รางไวซึ่งงานน้ัน ถูกออกแบบ 

เพื่อใหผูเรียนไดรูวา ตองทำกจิกรรมอะไรบาง ในแตละหัวขอ 

1.2.1 เริ่มดำเนินการสราง โดยไปที่แถบเมนู “งานของช้ันเรยีน” 

คลิกเลือกที่ “สราง” 

1.2.2 คลิกเลอืกที่ “หัวขอ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.4.3 

1.1.4.2 

1.1.4.4 
1.1.4.1 

1.2.2 
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1.2.3 ระบุช่ืองาน คำอธิบาย กำหนดคาคะแนน กำหนดวันสงงาน ถาตองการเลอืกหัวขอจากรายการ ให 

คลิกหัวขอน้ัน เมือ่เรียบรอยแลว คลิกเลือก “มอบหมาย” 

1.2.4 ระบบจะแสดงหนาจองานที่ไดสรางไว 
 

 

1.3 ข้ันตอนสราง : คำถาม 

1.3.1 เริ่มดำเนินการสราง โดยไปที่แถบเมนู “งานของชั้นเรียน” 

คลิกเลือกที่ “สราง” 

1.3.2 คลิกเลอืกที่ “คำถาม” 

1.3.3 ระบุคำถาม คำอธิบายเพิ่มเติม กำหนดคาคะแนน กำหนดวันตอบ 

คำถาม ถาตองการเลือกหัวขอจาก รายการใหคลิกหัวขอน้ัน 

1.3.4. เลือกประเภทคำตอบแบบ “คำตอบสั้น ๆ ” ระบบจะแสดงตัวเลือก 

เพิ่มเติมดังน้ี 

• นักเรียนตอบกลับเพื่อนได 

• นักเรียนสามารถแกไขคำตอบได 

1.3.1 

1.3.2 
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หรือเลอืกประเภทคำตอบแบบ Multiple Choice ตองทำการสรางตัวเลือกคำตอบ และระบบจะแสดง

ตัวเลือก เพิม่เติมดังน้ี 

• นักเรียนสามารถดูสรุปช้ันเรียน 

1.3.5 ระบุขอมลูเรียบรอย คลิกเลอืก “ถาม” 

1.4 ข้ันตอนสราง : Quiz Assignment 

1.4.1 เริ่มดำเนินการสราง โดยไปที่แถบเมนู “งานของชั้น

เรียน” คลิกเลอืกที่ “สราง” 

1.4.2 คลิกเลอืก “งานแบบทดสอบ” 

1.4.3 ระบุช่ือแบบทดสอบ คำอธิบายเพิม่เติม กำหนดคาคะแนน 

กำหนดวันทำแบบทดสอบ ถาตองการ เลอืกหัวขอจากรายการ ใหคลิกหัวขอน้ัน 

1.4.4 ระบบจะสราง Blank Quiz จาก Google Form ใหอตัโนมัติ

สามารถ เขาไปดำเนินการสรางขอคำถาม ในแบบทดสอบดวย Google Form 

ไดเลย 

1.4.5 กำหนดการนำเขาคะแนน 

1.4.6 คลิกเลอืก “มอบหมาย” 

1.3.4 

1.3.5 

1.4.2 

1.4.1 

1.3.3 
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1.4.5 1.4.4 

1.4.7 

1.4.3 

1.4.6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.7. แตหากตองการเลือก Quiz ที่ไดทำการสรางไวที่ Google Form ใหคลิกไดรฟเลือกไฟลที่ตองการ 

คลิกเลือก “เพ่ิม” 



25 
 

2. การตรวจกิจกรรมหรือการบาน 

การตรวจกิจกรรมหรือการบานในรายวิชาบน Google Classroom จะสามารถเลือกกิจกรรมทั้งหมดได โดยที่ไมตอง 

เสียเวลาที่ตองหากจิกรรมตามรายสัปดาห ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 

2.1 ในหนาของรายวิชาหนาหลัก ใหไปทางดานซายมอืเลือกในสวนของ “เร็ว ๆ นี้” คลิก “ดูท้ังหมด” 

 

2.2 เมื่อคลิกแลวจะข้ึนกจิกรรมและงานตาง ๆ ที่มอบหมายใหผูเรียน เลือกกจิกรรม หรอืการบานที่ตองการ ตรวจสอบให

คะแนน 
 

 
 

2.1 
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2.3 ผูสอนจะเห็นงานของผูเรียนทัง้หมดทีส่งเขามาในกิจกรรมน้ัน 
 

 

2.4 ผูสอนสามารถคลิกดูงานของผูเรียนไดทลีะคน พรอมกับใหคะแนนตามความเหมาะสม 

 

2.5 คลิกเพิ่มคะแนนทางดานซายถัดจากช่ือผูเรียน แลวระบคุะแนน ระบบจะทำการบันทึกคะแนนเปน 

คะแนนราง ใหกอน 
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2.6 คลิกเลอืก “สงคืน” เพื่อยืนยันสงผลคะแนนใหผูเรียน 
 

 

2.7 หรือจากหนาแถบเมนู “คะแนน” นำเมาสวางเหนือเซลลขอมลูงานทีผู่เรียนสงแลวคลกิเลือก “ดูการ 

สง” เพื่อดูรายละเอียดงานที่สงและเลือก “สงคืน” เพื่อยืนยันสงคะแนนใหผูเรียนได เชนเดียวกัน 
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3. การต้ังคาคะแนน 

3.1 คลิกเลือกการต้ังคา ในหนาแถบเมนู “คะแนน” 
 

 
 
 

3.2 เลือกการคำนวณเกรดโดยรวม 

● ไมมีเกรดโดยรวม คือ ไมมีการคำนวณเกรดใหผูเรียน (No Overall grade) 

● คะแนนรวม คือ การคำนวณคะแนนรวมที่ไดรับโดยหารกับคะแนนเต็ม (Total points) 

● ถวงน้ำหนักตามหมวดหมู คือ การคำนวณคาเฉลี่ยถวงน้ำหนักในหมวดหมูตาง ๆ  (Weighted by 

category grading) 
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3.3 ถาตองการแสดงเกรดโดยรวมแกผูเรียนในหนาโปรไฟลของผูเรียนเปด “แสดงเกรดโดยรวมแก 

นักเรียน” 

3.4 คลิก “เพ่ิมหมวดหมูคะแนน” ในสวนหมวดหมูคะแนน 

3.5. คลิก “บันทึก” มุมขวาบน 

 
 

3.5 

1.2.1 
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4. การสงคะแนนออกเปนไฟล CVS หรือสงออกเปน Google Sheets 

การสงคะแนนออกเปนไฟล CSV หรือสงออกเปน Google Sheets มีข้ันตอนการด าเนินการดังน้ี 

4.1 ในหนาการตรวจงานหรือการใหคะแนนของกิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึง ใหคลิกการต้ังคา 

4.2 เลือกการสงออกคะแนน ซึ่งมีอยูดวยกัน 3 แบบดังน้ี 

แบบท่ี 1 การคัดลอกขอมูลการใหคะแนน ทั้งหมดไวใน Google Sheets 

แบบท่ี 2 ดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดเปน CSV คือ การสงออกขอมูลการใหคะแนนทั้งหมด ทุกกจิกรรมให 

เปนไฟล CSV ที่สามารถเปดใน Microsoft Excel ได 

แบบท่ี 3 ดาวนโหลดคะแนนเหลาน้ีเปน CSV คือ การสงออกขอมูลการใหคะแนนของกิจกรรม น้ัน ๆ ให 

เปนไฟล CSV ที่สามารถเปดใน Microsoft Excel ได 

 

ตัวอยางการคัดลอกขอมลูการใหคะแนนทั้งหมดไวใน Google Sheets 
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