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คู่มือการใช้งาน Google Classroom ส าหรับอาจารย์ 

 
Google Classroom คือบริการบนเว็บส าหรับมหาวิทยาลัย องค์กรการกุศล และทุกคนที่มีบัญชี Google 

ส่วนบุคคล และ Classroom ยังช่วยให้นักศึกษาและอาจารย์เชื่อมต่อถึงกันได้ง่าย ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ซึ่งอาจารย์ผู้สอนสามารถเพ่ิมผู้สอนร่วม และเชิญนักเรียนเข้าชั้นเรียนได้  จากนั้นอาจารย์จะสามารถ
แชร์ข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ งานประกาศ แบบทดสอบและแบบฝึกหัดในสตรีมของชั้นเรียนได้  

ประโยชน์ของการใช้งาน Google Classroom  
1. มีการตั้งค่าที่ง่าย : อาจารย์สามารถเพ่ิมผู้เรียนได้โดยตรง หรือแชร์รหัสเพื่อให้นักศึกษาเข้าชั้นเรียนได ้ 

การตั้งค่าใช้เวลาเพียงครู่เดียว  
2. ประหยัดเวลา กระบวนการของงานเรียบง่าย ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ ท าให้อาจารย์สร้างงานตรวจงาน 

และให้คะแนนงานได้อย่างรวดเร็วในที่เดียวกัน  
3. ช่วยจัดระเบียบ : นักศึกษาสามารถดูงานทั้งหมดของตนเองได้ในหน้างาน และเนื้อหาส าหรับชั้นเรียน 

ทั้งหมดจะถูกจัดเก็บในโฟลเดอร์ภายใน Google Drive โดยอัตโนมัติ  
4. สื่อสารกันได้ดียิ่งขึ้น : Classroom ท าให้อาจารย์สามารถส่งประกาศ และเริ่มการพูดคุยในชั้นเรียนได้ 

ทันที นักศึกษาสามารถแชร์แหล่งข้อมูลกันหรือตอบค าถามในสตรีมได้  
5. ประหยัดและปลอดภัย เช่นเดียวกับบริการอ่ืน ๆ ของ Google Apps for Education คือ Classroom 

จะไม่แสดงโฆษณา ไม่ใช้เนื้อหาหรือข้อมูลของนักศึกษาในการโฆษณา และให้บริการฟรีส าหรับมหาวิทยาลัย 
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แผนผังแสดงการท างานของ Google Classroom 

 
1.การสร้างช้ันเรียน Google Classroom 

1.1 เปิดเว็บพิมพ์ URL : www.google.com คลิกเลือกที่ Gmail 

 
 

อาจารย์สร้างงาน 

โดยแนบ Google เอกสาร 

อาจารย์ให้คะแนนงาน 

อาจารย์ นักศึกษา 

นักศึกษาแก้ไขการบ้าน 

นักศึกษาตรวจสอบ

และแก้ไขงาน 
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1.2 ลงชื่อเข้าใช้งาน 
 1.2.1 ส าหรับบุคลากร Username : pit.lcc@pit.ac.th เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ถัดไป” 

 
1.3 พิมพ์ Username : pit.lcc@pit.ac.th (อีกครั้ง) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ถัดไป” 

 
1.4 รหัสผ่าน : รหสัผ่านเดียวกันกับ PIT Account เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ลงช่ือเข้าใช้” 

 

1.2.1 

1.3 

1.4 

mailto:pit.lcc@pit.ac.th
mailto:pit.lcc@pit.ac.th
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1.5 คลิกเลือก “ด าเนินการต่อ” 

 
1.6 เข้าหน้าเว็บอีเมล PIT G-mail 

1.6.1 คลิกเลือกไอคอน  

1.6.2 คลิกเลือกไอคอน   

 
1.7 คลิกเลือก “ท าต่อ” 

 

 

1.5 

1.6.1 

1.6.2 

1.7 
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1.8 เมื่อเข้า Google Classroom ครั้งแรก จะต้องเลือกบทบาทการใช้งาน  

คลิกเลือก “ฉันเป็นครู” ในกรณีเป็นผู้สอนหรือผู้สร้างรายวิชา 

คลิกเลือก “ฉันเป็นนักเรียน” ในกรณีเป็นผู้เรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.9 คลิกเครื่องหมาย    แล้วคลิกเลือก “สร้างชั้นเรียน” 

 
1.10 การกรอกข้อมูลในการสร้างชั้นเรียน 

 1.10.1 ก าหนดชื่อชั้นเรียนหรือชื่อวิชา 

 1.10.2 ระดับชั้นเรียน กลุ่มเรียน หรือเวลาเรียน 

 1.10.3 ชื่อเรื่องหรือกิจกรรม รายละเอียดสั้น ๆ ของชั้นเรียนหรือวิชา 

 1.10.4 ชื่อห้องเรียนเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกเลือก “สร้าง”  
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ตัวอย่างหน้ารายวิชา Classroom ที่สร้าง 

 
  

1.10.1 

1.10.2

 
1.10.3

 

1.10.4
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2.หน้าจอการท างานของ Google Classroom 

 
2.1 แสดงชื่อรายวิชา กลุ่มห้องเรียน และรหัสส าหรับส่งให้นักศึกษาผู้เรียนเข้าร่วม  

2.2 สตรีม : แถบเมนูการใช้งานของผู้สอนและผู้เรียน ที่ใช้ในการแจ้งข่าวสาร มอบหมายงาน ส่งงาน หรือแชร์
เอกสารประกอบการสอนต่าง ๆ ในรายวิชานั้น ๆ  

งานของชั้นเรียน : แทบเมนูการใช้งานของผู้สอนที่ใช้ส าหรับสร้างงานในชั้นเรียน 

ผู้คน : แถบเมนูส าหรับเพ่ิมผู้ช่วยสอน และเพ่ิมผู้เรียน 

คะแนน : แถบเมนูส าหรับจัดการคะแนนของผู้เรียน 

2.3 ส่วนของการประกาศ มอบหมายงาน ส่งงาน หรือแชร์เอกสารประกอบการสอน ต่าง ๆ ใน รายวิชานั้น ๆ  

2.4 กิจกรรมทั้งหมดที่ผู้สอนด าเนินการสร้างไว้จะถูกแจ้งเตือนขึ้นมาหากใกล้ถึงช่วงเวลาที่ก าหนด รวมไปถึงสามารถ
เรียกดูกิจกรรมได้ทั้งหมดด้วยการคลิก “ดูทั้งหมด” และให้คะแนนได้ทันทีโดยไม่ต้องเสียเวลาในการเลื่อนหา
กิจกรรมที่มอบหมายไป  

2.5 รูปแบบของ Banner ซึ่งสามารถเลือกสีรูปแบบที่มีหรือรูปแบบที่สร้างเองน ามาเป็น Banner ได ้

 

  

2.2

 

2.5

 

2.1

 

2.4

 

2.3
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3.การประกาศหรือการประชาสัมพันธ์ในรายวิชาบน Google Classroom  

มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี ้ 

3.1 ในรายวิชาที่ต้องการจัดกิจกรรม เลือก สตรีม  

3.2 การโพสต์ข้อความไปยังชั้นเรียนให้คลิกที่ “ประกาศบางสิ่งในชั้นเรียน” 

 
3.3 จะปรากฏหน้าจอให้พิมพ์ข้อความหรือประกาศ โดยสามารถเลือกชั้นเรียน หรือระบุผู้เรียนได้  
จากนั้นคลิกเลือก “โพสต์” 

 
  

 

3.1

 

3.2
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3.4 ที่ปุ่ม   สามารถก าหนดค่าเพ่ิมเติมได้ดังนี้  

 

 โพสต์ : ท าการโพสต์ขึ้นทันที  

 ก าหนดเวลา : ตั้งค่าวันที่เวลาล่วงหน้าที่จะแสดงโพสต์  

 บันทึกฉบับร่าง : บันทึกเป็นร่างเก็บไว้ก่อน 

3.5 หากต้องการเพ่ิมรูปภาพ ไฟล์ วิดีโอ หรือลิงก์ไปยังโพสต์ ให้ด าเนินการดังนี้  

 
  

3.4

 

3.5
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4.การสร้างงานของช้ันเรียน 

4.1 ขั้นตอนสร้าง : หัวข้อและเนื้อหา 

4.1.1 เริ่มด าเนินการสร้าง โดยไปท่ีแถบเมนู “งานของชั้นเรียน”   
แล้วคลิกเลือกที่ “สร้าง” 

4.1.2. คลิกเลือกที ่“หัวข้อ” 

 

 

 

 

4.1.3 ใส่หัวข้อเนื้อหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือก “เพ่ิม” 

 

 

  

 

 

 

4.1.4 การใส่เนื้อหา ให้คลิกเลือก “สร้าง” และ เลือก “เนื้อหา” โดยมี รายละเอียดที่ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

     

 

4.1.1

 

4.1.2

 

4.1.3
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  4.1.4.1 ส าหรับใส่ชื่อเรื่องของบทเรียน 

  4.1.4.2 ส าหรับใส่ค าอธิบายของบทเรียน 

  4.1.4.3 ส าหรับเชื่อมบทหรือกลุ่มเนื้อหา 

  4.1.4.4 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ “โพสต์” 

 
4.2 ขั้นตอนสร้าง : งาน  

เป็นขั้นตอนการมอบหมายงาน หรือกิจกรรมให้ผู้เรียน ในแต่ละหัวข้อที่สร้างไว้ซึ่งงานนั้น ถูกออกแบบ
เพ่ือให้ผู้เรียนได้รู้ว่า ต้องท ากิจกรรมอะไรบ้าง ในแต่ละหัวข้อ  

4.2.1 เริ่มด าเนินการสร้าง โดยไปท่ีแถบเมนู  “งานของชั้นเรียน”   
คลิกเลือกท่ี “สร้าง”  

4.2.2 คลิกเลือกที่ “หัวข้อ” 

 

 

 

 

4.1.4.1

 

4.1.4.2 

 

4.1.4.4

 4.1.4.3

 

4.2.1

 

4.2.2
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4.2.3 ระบุชื่องาน ค าอธิบาย ก าหนดค่าคะแนน ก าหนดวันส่งงาน ถ้าต้องการเลือกหัวข้อจากรายการ ให้ 
คลิกหัวข้อนั้น เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือก “มอบหมาย” 

 
4.2.4 ระบบจะแสดงหน้าจองานที่ได้สร้างไว้ 

 
4.3 ขั้นตอนสร้าง : ค าถาม   

4.3.1 เริ่มด าเนินการสร้าง โดยไปท่ีแถบเมนู  “งานของชั้นเรียน”  
คลิกเลือกท่ี “สร้าง” 

4.3.2 คลิกเลือกที่ “ค าถาม” 

4.3.3 ระบุค าถาม ค าอธิบายเพ่ิมเติม ก าหนดค่าคะแนน ก าหนดวันตอบ
ค าถาม ถ้าต้องการเลือกหัวข้อจาก รายการให้คลิกหัวข้อนั้น  

4.3.4. เลือกประเภทค าตอบแบบ “ค าตอบสั้น ๆ” ระบบจะแสดงตัวเลือก
เพ่ิมเติมดังนี ้ 

 นักเรียนตอบกลับเพื่อนได้  

 นักเรียนสามารถแก้ไขค าตอบได้ 

4.3.1

 
4.3.3
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หรือเลือกประเภทค าตอบแบบ Multiple Choice ต้องท าการสร้างตัวเลือกค าตอบ และระบบจะแสดงตัวเลือก
เพ่ิมเติมดังนี ้ 

 นักเรียนสามารถดูสรุปชั้นเรียน 

 
4.3.5 ระบุข้อมูลเรียบร้อย คลิกเลือก “ถาม” 

4.4 ขั้นตอนสร้าง : Quiz Assignment  

4.4.1 เริ่มด าเนินการสร้าง โดยไปท่ีแถบเมนู  “งานของชั้นเรียน”  
คลิกเลือกท่ี “สร้าง” 

4.4.2 คลิกเลือก “งานแบบทดสอบ”  

4.4.3 ระบุชื่อแบบทดสอบ ค าอธิบายเพิ่มเติม ก าหนดค่าคะแนน  
ก าหนดวันท าแบบทดสอบ ถ้าต้องการ เลือกหัวข้อจากรายการ ให้คลิกหัวข้อนั้น  

4.4.4 ระบบจะสร้าง Blank Quiz จาก Google Form ให้อัตโนมัติสามารถ 
เข้าไปด าเนินการสร้างข้อค าถาม ในแบบทดสอบด้วย Google Form ได้เลย  

4.4.5 ก าหนดการน าเข้าคะแนน  

4.4.6 คลิกเลือก “มอบหมาย” 

4.3.4

 

4.3.5

 

4.4.1

 

4.4.2
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4.4.7. แต่หากต้องการเลือก Quiz ที่ได้ท าการสร้างไว้ที่ Google Form ให้คลิกไดรฟ์เลือกไฟล์ที่ต้องการ 

คลิกเลือก “เพิ่ม” 

5.การเพิ่มผู้สอนร่วม 

 5.1 คลิกเลือกแถบเมนู “ผู้คน” ในส่วนของ ครู ให้คลิก   

 
5.2 ระบอีุเมล ผู้สอนร่วมที่ต้องการเชิญเข้าร่วมสอน คลิกเลือก “เชิญ” 

 

4.4.3

 
4.4.7

 

4.4.4

 

4.4.5

 

4.4.6

 

5.1

 

5.2
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5.3 เมื่อผู้ร่วมสอนเข้าสู่ระบบ เลือก “ยอมรับ” เพ่ือเข้าร่วมสอน หรือเลือก “เข้าร่วม” จากค าเชิญในอีเมล 

หมายเหตุ  

 ผู้สอนหลักสามารถเชิญผู้สอนร่วมเข้าร่วมชั้นเรียน โดยผู้สอนร่วมจะสามารถจัดกิจกรรมในรายวิชา ของ Google 
Classroom  

 ผู้สอนร่วมไม่สามารถลบรายวิชาออกจากชั้นเรียนได้นอกจากผู้สอนหลักท่ีเป็นเจ้าของเท่านั้นที่จะสามารถลบ
รายวิชาได้  

 ผู้สอนร่วมไม่สามารถลบผู้สอนหลักออกได้แต่สามารถลบผู้สอนร่วมคนอื่นออกได้  

 ผู้สอนร่วมสามารถจัดการรายวิชาได้ทั้งหมดของ Google Classroom  

 ผู้สอนร่วมจะได้รับค าเชิญทางอีเมลในการเข้าร่วมชั้นเรียน  

 เมื่อผู้สอนร่วม คลิกลิงก์ค าเชิญผ่านอีเมลแล้วจะปรากฏหน้า Google Classroom เพ่ือให้ผู้สอนร่วมยืนยันการเข้า
ร่วมเปน็ผู้สอนร่วมในรายวิชาที่ถูกเชิญอีกครั้ง  

 ผู้เรียนจะไม่เห็นผู้สอนร่วมจนกว่า ผู้สอนร่วมจะท าการยืนยัน  

 ผู้สอนหลักและผู้สอนร่วมจะต้องมี Account ของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน (user@pit.ac.th) เท่านั้น ถึงจะมี
สิทธิ์การใช้งาน Google Classroom ได ้
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6.การเพิ่มนักศึกษาในห้องเรียน 

ผู้สอนสามารถเพ่ิมผู้เรียนเข้าชั้นเรียนได้ด้วยการเชิญผู้เรียนเข้าชั้นเรียนได้ 3 วิธี โดยมีขั้นตอนดังนี้  

6.1 การเข้าชั้นเรียนการใช้รหัสในการเข้าชั้นเรียน 

6.1.1 ผู้สอนด าเนินการคลิกแถบเมน ู“สตรีม” และเลือกวิชาที่จะสอน เมื่อเลือกรายวิชาเรียบร้อย
แล้ว ด้านซ้ายมือในแถบของรหัสชั้นเรียน (Class code) จะมีตัวอักษรและตัวเลขผสมอยู่ คือ “รหัสที่เข้าใช้ในชั้น
เรียน” 

 
6.2 การเชิญผู้เรียนผ่านอีเมล 

6.2.1.คลิกเลือกแถบเมนู “ผู้คน” ในส่วนของ “นักเรียน” ให้คลิก   
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6.2.2 ระบอีุเมลของผู้เรียนที่ต้องการเชิญเข้าชั้นเรียน คลิกเลือก “เชิญ” 

 
6.2.3. เมื่อผู้เรียนเข้าสู่ระบบ คลิกเลือก “ยอมรับ” เพ่ือเข้าชั้นเรียน หรือคลิก “เข้าร่วม” จากค า

เชิญในอีเมล 

6.3 การเชิญผู้เรียนผ่านลิงก์ สามารถคลิกคัดลอกลิงก์เชิญที ่  ในหน้าที่เพิ่มอีเมลของผู้เรียนและส่งให้
นักเรียน 
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7.การน าผู้เรียนออกจากชั้นเรียน  

ผู้สอนสามารถน าผู้เรียนออกจากชั้นเรียนได้หากผู้เรียนไม่ได้เรียนในวิชากลุ่มนั้น ๆ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

7.1 ในหน้ารายวิชานั้น ๆ ให้ผู้สอนด าเนินการคลิกเลือกแถบเมน ู“ผู้คน”  

7.2 คลิกเลือกผู้เรียนที่ต้องการน าออก แล้วคลิกเลือก “การด าเนินการ” เลือก “น าออก” 

 
7.3 ยืนยันการลบอีกครั้ง คลิก “น าออก” 
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8.การตรวจกิจกรรมหรือการบ้าน  

การตรวจกิจกรรมหรือการบ้านในรายวิชาบน Google Classroom จะสามารถเลือกกิจกรรมทั้งหมดได้ โดยที่ไม่ต้อง
เสียเวลาที่ต้องหากิจกรรมตามรายสัปดาห์ ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

8.1 ในหน้าของรายวิชาหน้าหลัก ให้ไปทางด้านซ้ายมือเลือกในส่วนของ “เร็ว ๆ นี้” คลิก “ดูทั้งหมด” 

 
8.2 เมื่อคลิกแล้วจะข้ึนกิจกรรมและงานต่าง ๆ ที่มอบหมายให้ผู้เรียน เลือกกิจกรรม หรือการบ้านที่ต้องการ

ตรวจสอบให้คะแนน 
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8.3 ผู้สอนจะเห็นงานของผู้เรียนทั้งหมดที่ส่งเข้ามาในกิจกรรมนั้น ให้ผู้สอนก าหนดคะแนนเต็ม 

 
8.4 ผู้สอนสามารถคลิกดูงานของผู้เรียนได้ทีละคน พร้อมกับให้คะแนนตามความเหมาะสม 

 
8.5 คลิกเพ่ิมคะแนนทางด้านซ้ายถัดจากชื่อผู้เรียน แล้วระบุคะแนน ระบบจะท าการบันทึกคะแนนเป็น 

คะแนนร่าง ให้ก่อน 
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8.6 คลิกเลือก “ส่งคืน” เพ่ือยืนยันส่งผลคะแนนให้ผู้เรียน 

 
8.7 หรือจากหน้าแถบเมนู “คะแนน” น าเมาส์วางเหนือเซลล์ข้อมูลงานที่ผู้เรียนส่งแล้วคลิกเลือก “ดูการ

ส่ง” เพ่ือดูรายละเอียดงานที่ส่งและเลือก “ส่งคืน” เพ่ือยืนยันส่งคะแนนให้ผู้เรียนได ้เช่นเดียวกัน 

 
9. การตั้งค่าคะแนน  

9.1 คลิกเลือกการตั้งค่า                                                              ในหน้าแถบเมนู “คะแนน”  
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9.2 เลือกการค านวณเกรดโดยรวม  

● ไม่มีเกรดโดยรวม คือ ไม่มีการค านวณเกรดให้ผู้เรียน (No Overall grade) 

● คะแนนรวม คือ การค านวณคะแนนรวมที่ได้รับโดยหารกับคะแนนเต็ม (Total points)  

● ถ่วงน้ าหนักตามหมวดหมู่ คือ การค านวณค่าเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในหมวดหมู่ต่าง ๆ (Weighted by 
category grading)  

 
9.3 ถ้าต้องการแสดงเกรดโดยรวมแก่ผู้เรียนในหน้าโปรไฟล์ของผู้เรียนเปิด “แสดงเกรดโดยรวมแก่

นักเรียน”  

9.4 คลิก “เพิ่มหมวดหมู่คะแนน” ในส่วนหมวดหมู่คะแนน  

9.5. คลิก “บันทึก” มุมขวาบน  

 

9.5

 

9.3 

9.4 
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10.การส่งคะแนนออกเป็นไฟล์ CVS หรือส่งออกเป็น Google Sheets  

การส่งคะแนนออกเป็นไฟล์ CSV หรือส่งออกเป็น Google Sheets มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้  

10.1 ในหน้าการตรวจงานหรือการให้คะแนนของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง ให้คลิกการตั้งค่า  

 
10.2 เลือกการส่งออกคะแนน ซึ่งมีอยู่ด้วยกัน 3 แบบดังนี้  

แบบท่ี 1 การคัดลอกข้อมูลการให้คะแนน ทั้งหมดไว้ใน Google Sheets  

แบบท่ี 2 ดาวน์โหลดคะแนนทั้งหมดเป็น CSV คือ การส่งออกข้อมูลการให้คะแนนทั้งหมด ทุกกิจกรรมให้
เป็นไฟล์ CSV ที่สามารถเปิดใน Microsoft Excel ได ้ 

แบบท่ี 3 ดาวน์โหลดคะแนนเหล่านี้เป็น CSV คือ การส่งออกข้อมูลการให้คะแนนของกิจกรรม นั้น ๆ ให้
เป็นไฟล์ CSV ที่สามารถเปิดใน Microsoft Excel ได ้

 
ตัวอย่างการคัดลอกข้อมูลการให้คะแนนทั้งหมดไว้ใน Google Sheets 

 


