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Google 

แอปพลิเคชันท่ีถูกพัฒนาข้ึนมาโดย Google เพ่ือใหบริการทางดานการบริหารจัดการภายในองคกร ซ่ึงได

มีการรวมแอปพลิเคชัน ตางๆ ท่ีถือวามีความจําเปนตอองคกรในปจจุบันอันไดแก Google Mail ,Google Form 

,Google Drive ,Google Sheets ,Google DOCs ,Google Slide ,Google Calendar ,Google Keep 

,Google Photos ,Google Drawings และGoogle Classroom 

ขอดีของการใชบริการ Google Apps นั้นอยูท่ีความสามารถในการทํางานรวมกับโปรแกรมตางๆไดอยาง

ลงตัว เชนการใชงาน Gmail รวมกับ Google Docs หรือ Google Calendar นอกจากนั้นผูใชงานยังสามารถใช

เครื่องมือตางๆไดอยางเต็มท่ีและยังมีฟงกชัน API (Application Programming Interface) ใหสรางโปรแกรมเพ่ือ

ใชติดตอกับ Google Apps ไดอีกดวย 

 

Google Mail 

 เครื่องมือท่ีชวยใหการสื่อสารเปนไปอยางรวดเร็ว โดยสามารถพูดคุยหรือสอบถามกันไดเพียงปลายนิ้ว

สัมผัส การบริการ E-mail จะชวยทําใหคุณไมพลาดทุกการติดตอไมวาจะติดตองานกับท่ีทํางาน 

วิธีการใชงาน Google Mail 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Mail กรณีมีบัญชีผูใช Google หรือ Gmail แสดงวาไดลงชื่อสมัครใชแลว หากไมมี

บัญชีผูใช สามารถสมัครสมาชิกใหมไดท่ีเว็บไซต www.gmail.com 
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2. วิธีการเขาใช Google Mail สามารถเขาใช Google Mail โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรกของ 

Google คลิก Mail จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 

 
 3. แสดงผลหนาจอของ mail และเมนูเพ่ือใชจัดการ mail  
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 4. การเขียนอีเมล คลิกเลือก compose mail /เขียน  

 
จะแสดงหนาจอ new message ในการสงอีเมล  

 Recipients  กรอกอีเมลท่ีตองการสงถึง 

 Subject  หัวเรื่อง 

 Send  ปุมกดสงอีเมล (สามารถใส ไฟลเอกสาร รูปภาพ ฯลฯ) 

 

Google Form 

 เปนเครื่องมือสรางแบบสอบถามออนไลน หรือใชสําหรับรวบรวมขอมูลไดอยางรวดเร็ว โดยท่ีไมตองเสีย

คาใชจาย 

วิธีการใชงาน Google Form 

1. วิธีการเขาใช Google Form สามารถเขาใชผานทาง Google Drive โดยคลิกเลือก New -> More -> Google 

Form จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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2. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Sheets ประกอบดวย แมแบบ form ตางๆ และ form ท่ีถูกสราง 
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3. การสราง ฟอรม (form) คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
 เม่ือสรางฟอรม จะแสดงหนาการจัดการเมนู 2 สวน ดังนี้ 

A. แถบเครื่องมือดานขาง เปนแถบเครื่องมือสําหรับสรางคําถามตางๆ ในแบบฟอรม โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

 

เพ่ิมคําถาม (Add question) ใชสําหรับเพ่ิมคําถามในรูปแบบ

ตางๆ คําถามแตละรูปแบบจะมีลักษณะและความสามารถท่ี

แตกตางกัน 

 

เพ่ิมชื่อและรายละเอียด (Add title and description) สําหรับ

เพ่ิมแถบปายชื่อพรอมรายละเอียดท่ีตองการแจงใหทราบ เหมาะ

สําหรับใชในการแบงสวน เชน สวนท่ี 1: ขอมูลสวนตัว / สวนท่ี 

2: การประเมิน 
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เพ่ิมรูปภาพ (Add image) สําหรับแทรกรูปภาพลงไปใน

แบบฟอรมสามารถแทรกไดจากรูปในเครื่องของเรา หรืออางอิง

รูปท่ีมีอยูบน Internet แลวก็ได 

 

เพ่ิมวีดีโอ (Add video) สําหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปใน

แบบฟอรมสามารถเรียกวิดีโอจากบัญชี YouTube ของ9y;gv’ 

หรือคนหาจาก YouTube ผูอ่ืนก็ได 

 

เพ่ิมสวน (Add section)ใชในการแบงหนา และยังสามารถใช

แยกสวนของแบบสอบถามออกจากกันไดอีกดวย 

ซ่ึงในสวนนี้จะอธิบายในหัวขอตอไป 

B. การเพ่ิมคําถาม ซ่ึงคําถามบน Google Form มีอยู 9 รูปแบบ ประกอบไปดวย 

1. Short answer (คําตอบสั้นๆ) คําถามท่ีตองการคําตอบสั้นๆ 

2. Paragraph (ยอหนา) คําถามท่ีสามารถพิมพตอบไดยาว โดยสวนมากจะเปนคําตอบท่ีไม

ตายตัว มีความยาวมากนอยไมเทากัน เชน ท่ีอยู หรือขอเสนอแนะตางๆ 

3. Multiple choice (หลายตัวเลือก) คําถามท่ีจะใหผูตอบเลือกจากตัวเลือกท่ีกําหนดให 

โดยสามารถเลือกไดเพียงคําตอบใดคําตอบหนึ่ง 

4. Checkboxes (ชองทําเครื่องหมาย) ใกลเคียงกับ Multiple Choice และ Dropdown 

อีกเชนกัน แตกตางกันท่ีคําถามรูปแบบนี้จะสามารถเลือกไดหลายคําตอบ 

5. Drop-down (เลื่อนลง) ใกลเคียงกับ Multiple Choice แตคําถามรูปแบบนี้จะเหมาะ

สําหรับคําตอบท่ีมีเปนจํานวนมาก เชนใหเลือกอําเภอ, จังหวัด หรือประเทศ ซ่ึงคําตอบจะมีปริมาณจํานวนมากทํา

ใหขนาดของชองคําถามยืดยาว ซ่ึงคําถามรูปแบบนี้จะชวยรักษาพ้ืนท่ีไดอยางมาก 

6. Linear scale (สเกลเชิงเสน) คําถามในรูปแบบเชิงปริมาณ ใชเก็บขอมูลเปนจํานวน

ตัวเลข ไดสูงสุดตั้งแต 0-10 โดยจะเนนการนําขอมูลเหลานี้ไปทําสถิติซะสวนใหญ 

7. Multiple-choice grid (ตารางตัวเลือกหลายขอ) คําถามในรูปแบบเชิงปริมาณ ใชเก็บ

ขอมูลเปนจํานวนตัวเลข ไดสูงสุดตั้งแต 0-10 โดยจะเนนการนําขอมูลเหลานี้ไปทําสถิติซะสวนใหญ 

8. Date (วันท่ี) คําถามท่ีตองการคําตอบเปนวันท่ี 

9. Time (เวลา) คําถามท่ีตองการคําตอบเปนเวลา หรือชวงเวลา 

และในทุกๆ คําถามจะมีสวนของเมนูบริเวณดานลาง(ของแตละคําถาม) ซ่ึงแตละปุมมีหนาท่ีดังนี้ 

- Duplicate (สําเนา) ตองการทําคําถามในลักษณะเดียวกันหลายขอ ปุมนี้จะชวยให

ทํางานไดงายข้ึน 

- Delete (ลบ) ลบเฉพาะคําถามนั้นๆ ออก 
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- Required (จําเปน) ใชบังคับใหผูทําแบบทดสอบจําเปนตองตอบคําถามนั้นๆ ถึงจะสง

คําตอบได 

- Additional commands (คําสั่งเพ่ิมเติม)  

C. เมนูดานบน สวนใหญจะถูกใชทําหลังจากสรางแบบฟอรมเสร็จ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 

ชุดสี (Color Palette) ปรับแตงสีและธีม ของแบบฟอรม หรือ

แทรกรูปของตัวเองข้ึนไปบน Header ก็ได 

 

แสดงตัวอยาง (Preview) สําหรับดูตัวอยางแบบฟอรมในมุมมอง

ของผูตอบแบบสอบถาม (สามารถดูไปแกไขไป สลับกันไปมาได) 

 

การตั้งคา (Setting) สําหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอรม 

 
การสงฟอรม สามารถ สงตอเปนลิงค หรือแนบฟอรมทางอีเมล 

หรือแทรกฟอรมลงบนเว็บเพจท่ีตองการ 

 

4. การตั้งคา หลังจากสรางแบบสอบถามแลว   โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 4.1 General (ท่ัวไป) 
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● collect email addresses จัดเก็บอีเมลในการตอบแบบฟอรม 

● Limit to 1 response จํากัดให 1 คน สามารถทําแบบฟอรมไดครั้งเดียว โดยผูทําแบบฟอรม 

ตองลงชื่อเขาใชเทานั้น 

● Edit after submit อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สามารถกลับไปแกไขคําตอบได 

● See summary charts and text responses อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สามารถกลับไปดู

คําตอบท่ีตนตอบได 

 4.2 Presentation (งานนําเสนอ) 

 
● Show progress bar จะปรากฏเสนแจงความคืบหนา หากมีการแบงหนา 

 
● Shuffle question order เรียงลําดับคําถามแบบสุม (เหมาะกับการทําฟอรมเปนขอสอบ) 

● Show link to submit another response อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สงคําตอบเพ่ิมได

มากกวา 1 รอบ ขอความยืนยัน: แสดงขอความ หลังจากทําแบบฟอรมเสร็จ 

● Confirmation message: ขอความยืนยันหลังจากระบบไดบันทึกคําตอบแลว เชน ขอความวา 

“ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม” หรือ “Thanks for submitting your contact info!” 

 4.3 Quizzes (ขอสอบยอย) 
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● Make this a quiz (ทําใหเปนขอสอบยอย) สามารถเลือก เปด/ปด เพ่ือปรับการทํางานให

แบบฟอรมเปนขอสอบยอย 

● Quiz options (ตัวเลือกขอสอบยอย) 

Release grade (การประกาศคะแนน) สามารถเลือกได 1 ตัวเลือก 

– Immediately after each submission (ทันทีหลังจากสงคําตอบ) ใหผูทําขอสอบ

สามารถดูคะแนนของตนเองไดเลยทันที หลังจากทําขอสอบเสร็จ 

– Later, after manual review (หามเผยแพร )ไมเปดเผยคะแนน 

● Respondent can see (ผูตอบสามารถเห็น) สามารถเลือกไดวาจะใหผูสอบเห็นอะไรไดบาง  

- Missed questions (สามารถดูคําตอบท่ีตอบผิด) 

- Correct answers (สามารถดูคําตอบท่ีตอบถูก) 

- Point values (สามารถดูคะแนนสอบ)  หากขอท่ีแลวเราตั้งคาไววาหามเผยแพร ใน

ขอนี้จะสามารถใหดูไดเฉพาะคะแนนสอบเทานั้น  
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 5. การตอบกลับจากผูทําแบบฟอรม (Responses) 

 
5.1 การตอบกลับ แยกการดูออกไดเปนสองแบบ  

 
• Summary(ขอมูลสรุป) จะเปนมุมมองแบบแสดงคําถามตามลําดับมีคนตอบวาอะไรบาง

ในแตละขอ แสดงเปนกราฟสรุปใหเราเลย อาศัยอานแบบรวดเดียวจบเพ่ือเก็บขอมูลของแตละคําถามไดเลย 

• Individual (แยกรายการ) จะเปนมุมมองของผูตอบแบบสอบถาม คือแสดงแบบละเอียด

วาแตละคนตอบขอไหนวาอะไรบาง ซ่ึงหากมีคนตอบเยอะจํานวนหนาก็จะเยอะตาม เหมาะสําหรับการตรวจแบบ

รายบุคคล 
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5.2 การนําขอมูลไปใชในรูปแบบอ่ืนๆ (ปุมบริเวณทางขวา) 

 

• Create Spreadsheet (สรางสเปรดชีต) กําหนดวาขอมูลท่ีไดรับมาจะไปเก็บไวใน สเป

รดชีตไหน เชน ใชสเปรดชีตท่ีเก็บขอมูลเกา หรือสรางใหม  

• Accepting responses (เปดรับคําตอบ )กําหนดวาใหแบบฟอรมของเราเปดรับคําตอบ

ในเวลานั้นๆหรือไม  

• อ่ืนๆ  

– Get email notifications for new responses (รับการแจงเตือนทางอีเมลเม่ือมี

คําตอบใหม)  เม่ือมีคําตอบใหม จะมีขอความสงไปบัญชี gmail ท่ีเราลงชื่อเขาใชเพ่ือสรางแบบฟอรม 

– Select response destination (เลือกปลายทางของการตอบกลับ) แกไขขอมูล สเป

รดชีต ท่ีจะทําการเก็บขอมูล 

– Unlink form (ยกเลิกการเชือ่มโยงแบบฟอรม) ยกเลิกการลิงกแบบฟอรมนี้กับสเปรด

ชีตปจจุบัน 

– Download responses (ดาวนโหลดการตอบ (.csv)) ดาวนโหลดขอมูลการตอบเปน

ไฟล .csv ซ่ึงสามารถนําไป import ลงโปรแกรมอ่ืนๆ ได 

– Print all responses (พิมพคําตอบท้ังหมด) สั่งพิมพคําตอบ (ผลลัพธการพิมพข้ึนอยู

กับรูปแบบแสดงผลท่ีเราเลือกในปจจุบัน) 

– Delete all responses (ลบการตอบกลับท้ังหมด) ลางขอมูลจากการตอบกลับ

ท้ังหมด 

 

Google Drive 

 เปนเครื่องมือจัดการเอกสารออนไลน ซ่ึงหลักการทํางานก็จะคลายกับโปรแกรมเอกสารโดยผูใชสามารถ

เขาถึงเอกสารแบบออนไลนได และยังสามารถแชรไฟลงานไดทีละหลายๆคน โดยทําใหแตละคนสามารถทํางานได

โดยไมซํ้าซอนและสะดวกรวดเร็วข้ึนและยังมีประสิทธิภาพโดยสามารถแกไขเนื้อหาพรอมกันไดทีละหลายๆ คน 

วิธีการใชงาน Google Drive 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Drive กรณีมีบัญชีผูใช Google หรือ Gmail แสดงวาไดลงชื่อสมัครใชแลว หากไมมี

บัญชีผูใช สามารถสมัครสมาชิกใหมไดท่ีเว็บไซต www.gmail.com 
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2. วิธีการเขาใช Google Drive สามารถเขาใช Google Drive โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Drive จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เมนูเพ่ือใชจัดการโฟลเดอรและไฟลมีรายละเอียดดังนี้ 

 
● My Drive คือสวนท่ีแสดงไฟลและโฟลเดอรท่ีเก็บไวใน Google Drive ท้ังหมด 

● Shared with Me คือสวนท่ีแสดงไฟลและเอกสารท่ีคนอ่ืนแชรรวมกับคุณ 

● Recent คือสวนท่ีแสดงไฟลท่ีคุณแกไขลาสุด 

● Google Photos คือสวนท่ีใชจัดเก็บรูปภาพใน Google Drive 

● Starred คือสวนท่ีแสดงไฟลท่ีติดดาวไวเพ่ือบงบอกวาเปนไฟลท่ีสําคัญ 

● Trash คือสวนของถังขยะท่ีใชจัดเก็บไฟลท่ีถูกลบท้ิง 

● Storage คือ ขนาดพ้ืนท่ีจัดเก็บเอกสาร 

4. การสราง Folder สําหรับจัดเก็บไฟล 

คลิกท่ีปุม New เลือก Folder และตั้งชื่อโฟลเดอรท่ีตองการ 
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5. การ Upload ไฟลไปยัง Google Drive  

คลิกท่ีปุม New เลือก File Upload เลือกไฟลท่ีตองการอัพโหลดจากเครื่องพีซี โดยสามารถ

เลือกไดหลายไฟลพรอมกัน โดยกดคีย Ctrl แลวคลิกเลือกไฟล เสร็จแลวคลิก Open จะแสดงสถานะไฟลท่ีอัพ

โหลดปรากฏท่ีมุมขวาดานลาง 

 
 

6. การแชรไฟลใหกับผูอ่ืนไดใชงานรวมกัน 

การแชรไฟลบน Google Drive ใหสามารถใชงานรวมกันได ไมวาจะเปนการเพ่ิมลบแกไข หรือ

แมกระท่ังการกําหนดสิทธิ์ใหผูใชงานอ่ืนๆ  สามารถเขาไปดูและดาวนโหลดไดอยางเดียว ไมสามารถเพ่ิมลบหรือ
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แกไขได การแชรไฟลจะมีอยู 2 วิธีคือ การแชรไฟลแบบระบุเจาะจงตัวบุคคล โดยการกรอก E-mail ของบุคคล

นั้นๆ และการแชรไฟลแบบแชรลิงกโดยไมเจาะจงผูรับหรือแชรแบบเปดเผยซ่ึงมีแยกยอยไดอีกหลายแบบ วิธีการ

แชรมีดังนี้ 

1. คลิกเลือกโฟลเดอรหรือไฟล ท่ีตองการจะแชร 

2. จากนั้นคลิกขวาเลือก Share หรือคลิกท่ีไอคอน(รูปคน) ดานบนขวามือ 

 
 

 
3. กรอกอีเมลของผูท่ีจะตองการแชรขอมูลให และกําหนดสิทธิ์การใชงานไฟลท่ีถูกแชร  

Can edit : สามารถแกไขไฟล เพ่ิมลบ และดาวนโหลดไฟลในโฟลเดอรท่ีถูกแชรได  

Can comment : สามารถแสดงความคิดเห็นไดและสามารถดาวนโหลดได 
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Can view : สามารถเปดดูไฟลท่ีถูกแชรใหและสามารถดาวนโหลดได 

4. ทางดานผูรับหรือผูท่ีแชรไฟลรวมกัน ไฟลท่ีถูกแชรนั้นจะปรากฏอยูในสวนของเมนูชื่อ Share 

with me 

 
5. สําหรับการแชรไฟลแบบแชรลิงคใหคลิกท่ี Advanced ท่ีมุมขวาดานลาง  

6. ท่ีตําแหนง Who has access คลิกท่ี Change… 

 
7.เลอืกลักษณะรูปแบบการแชรลิงค 
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● On-Public on the web  หมายถึง ผูใชงานทุกคนบนอินเตอรเน็ตสามารถคนหาไฟล และ

โฟลเดอรท่ี แบงปนนี้ได สามารถคนหาเจอจากระบบคนหาของ Google หรือระบบคนหาจากทางอินเตอรเน็ตได 

โดย ผูใชงานไมจําเปนตองมี Google Account ก็สามารถใชงานไฟล หรือ โฟลเดอรนั้นได ตัวเลือกนี้เหมาะ

สําหรับ เอกสารท่ีตองการเผยแพรสูสาธารณะ ไมเปนเอกสารปกปด 

● On-Anyone with the link หมายถึง ผูใชงานสามารถเขาถึงไฟล หรือ โฟลเดอรนี้ได โดยการได

รับลิงค จากเจาของไฟล หรือ โฟลเดอรสงใหเทานั้น สวนคนอ่ืนท่ีไมมีลิงคหรือไมไดรับลิงคก็ไมสามารถเขาถึงได ผู

เขาใช งานไมจําเปนตองมี Google Account ก็สามารถเขาใชงานได เพียงแคมีลิงคท่ีถูกตองก็สามารถเขาใชได 

ตัวเลือกนี้ จึงเหมาะสาหรับการแชรไฟล หรือ โฟลเดอรใหเฉพาะบุคคล เชน การสงอีเมลพรอมแนบลิงค

ของไฟล หรือ โฟลเดอรนี้ เปนตน 

● Off-Specific people หมายถึง ผูใชตองมี Google Account และถูกระบุชื่อจากเจาของไฟลเท

านั้น ถึงจะเขาใชได ตัวเลือกนี้เหมาะสาหรับเอกสารท่ีตองการแบงปนเฉพาะบุคคลเทานั้น 

 

Google Sheets 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการสรางสเปรดชีต  (spreadsheet) เหมือนกับโปรแกรม Microsoft Excel สามารถ

เปด แกไขไฟล สเปรดชีตลาสุดไดทันที แชร และทํางานรวมกับผูอ่ืน ภายในสเปรดชีต (spreadsheet) เดียวกัน 

รองรับการจัดการกับตาราง ไมวาจะเปนการเรียงลําดับ บวก ลบ คูณ หาร หรือฟงกชั่นอ่ืนๆ ท่ีควรจะมีในสเปรดชีต  

วิธีการใชงาน Google Sheets 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Sheets  

2. วิธีการเขาใช Google Sheets สามารถเขาใช Google Sheet โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Sheets /ชีท จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Sheets ประกอบดวย แมแบบ spreadsheet ตางๆ และ sheets ท่ีถูกสราง 
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4. การสราง Sheets คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
4.1 การแกไขชื่อเอกสารใหนําเมาส (mouse) ไปชี้ ท่ีชื่อเอกสาร คือ "Untitled spreadsheet" 

จะพบคําสั่ง Rename ดังภาพ (จะไมมีคําสั่งบันทึก (save) หรือบันทึกเปน (save as) เหมือนโปรแกรมเอ็กเซล 

(Microsoft Excel) เพราะ Google จะบันทึกเอกสารอัตโนมัติ ตลอดเวลา) 

 

 

 

5. เครื่องมือจัดการเอกสาร สเปรดชีต (spreadsheet) เบื้องตน 

5.1 เครื่องมือจัดการแผนงาน อยูมุมลางซายของหนา สามารถทำสำเนา เปลี่ยนชื่อ 

และ ปรับตำแหนง ปองกันแผนงาน รวมท้ังตั้งคาการปองกันแผนงานได 
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5.2 เครื่องมือปรับแตงรูปแบบตัวเลข สามารถกำหนดลักษณะของตัวเลขในรูปแบบตาง 

ๆ ได เชน สกุลเงิน รอยละ ทศนิยม วันท่ี เวลา เปนตน 
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5.3 เครื่องมือปรับแตงแบบอักษร อยูดานบนเหนือบริเวณแผนงาน สามารถปรับขนาด ลักษณะ 

และ สีของตัวอักษรได 

 
 

5.4 เครื่องมือปรับแตงเซลล หรือชองตาราง โดยสามารถปรับแตงสี เสนขอบ และการ

จัดเรียงตัวอักษร ไดรวมถึงการผสานเซลลดวย 

 
5.5 เครื่องมือจัดเรียงแผนงาน เม่ือไปท่ีเมนู “ขอมูล (Data)” จะสามารถจัดเรียงแผนงานให

เรียงลําดับ ตามตัวอักษรได เหมาะสําหรับการจัดการขอมูลท่ีมีลักษณะเปนรายชื่อ 
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Google DOCs 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการสรางเอกสาร  (Document) เหมือนกับโปรแกรม Microsoft word สามารถสราง 

บันทึก แกไข แบบเรียลไทมสามารถปรับปรุง แกไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบ ตลอดจนการแทรกรูปภาพ ตาราง 

นอกจากนี้ Google Docs ยังสามารถควบคุมการใชงาน พรอมเผยแพรงานเปนหนาเว็บได ในการใชงาน Google 

Docs จะทํางานอยูบนเว็บ สามารถทํางานไดทันทีท่ีมีการตออินเทอรเน็ต โดยตัวเอกสารนั้นจะถูกเก็บไวในเซริฟ

เวอรของGoogle และท่ีสําคัญสามารถแชรเอกสารใหกับเพ่ือนเพ่ือแกไข ขอมูลไปพรอมๆ กันได 

วิธีการใชงาน Google Docs 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Docs  

2. วิธีการเขาใช Google Docs สามารถเขาใช Google Docs โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Docs /เอกสาร จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Docs ประกอบดวย แมแบบ document ตางๆ และ documents ท่ีถูกสราง 
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4. การสราง document คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
หมายเหตุ กรณีใช ตัวอักษร “TH Sarabun” ใน Google App 

1. เปดไฟลเอกสาร แลวไปท่ีเมนู File(ไฟล) -> Language(ภาษา) -> ไทย 
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2.สามารถเลือก ฟอนต  เปน “TH Sarabun” 

 
Google Slide 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการนําเสนองาน Presentation เหมือนกับโปรแกรม Microsoft Powerpoint ซ่ึงการ

สรางงานจาก Google Slide มีเครื่องมือท่ีทําใหทํางานไดงายข้ึน โดยทํารูปแบบขอมูลท่ีตองการนําเสนอทีละ

หนา สามารถใสขอความ รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และ เสียงดนตรี อาจจะใชรูปแบบ หรอื Template ตางๆ เพ่ือ

เพ่ิมความสวยงามและนาสนใจ และยังสามารถท่ีจะแชรงานใหคนอ่ืนแกไขไดดวย หรือจะชวยกันแกไขแบบ

เรียลไทมก็ยังได และยังสามารถใชงานแบบออฟไลนบนบราวเซอร Chrome ไดอีกดวย  

วิธีการใชงาน Google Slide 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Slide 

2. วิธีการเขาใช Google Slide สามารถเขาใช Google Slide โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Slide /สไลด จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Slide ประกอบดวย แมแบบ Presentation ตางๆ และ Presentation ท่ีถูก

สราง 
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4. การสราง Presentation คลิกเลือกแมแบบ มีอยูแลวเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการใชงาน 

 
 

5. ทานสามารถเพ่ิมสไลดแผนใหมไดโดยคลิกท่ีปุม + แลวเลือกรูปแบบของสไลดท่ีตองการ 

 
6. การแทรกรูปภาพ และวีดีโอ 

  คลิกสไลดท่ีตองการแทรกรูปภาพ แลวคลิกท่ีเมนู แทรก  เลือก รูปภาพ/วีดีโอ 
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Google Calendar 

 ปฏิทินแบบออนไลนท่ีสามารถเก็บขอมูลเหตุการณตางๆ ท่ีผูใชสรางข้ึนมาซ่ึงจะรวมไวท่ีเดียวกันได ไมวา

จะเปนการกําหนดนัดหมาย กําหนดหรือเชิญประชุมและกําหนดเหตุการณสําคัญตางๆ พรอมท้ังยังมีการแจงเตือน

กิจกรรมลวงหนาได 

วิธีการใชงาน Google Calendar 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Calendar 

2. วิธีการเขาใช Google Calendar สามารถเขาใช Google Calendar โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ี

หนาแรกของ Google คลิก Calendar /ปฏิทิน จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลง

ชื่อเขาใช 
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3. การสรางกิจกรรมใน Google Calendar วธิีการสรางกิจกรรมใน Google Calendar ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

3.1 ใชชองปอปอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันท่ีในปฏิทิน และพิมพขอมูลในชอง WHAT/เหตุการณ 

และกด Create Event/สรางกิจกรรม ชองปอปอัพของกิจกรรมจะแสดงกิจกรรมใหมในปฏิทิน หากตองการ 

เพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใหกด Edit Event/ แกไขกิจกรรม 
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3.2 ใชคําสั่ง Create/สรางกิจกรรม คลิก Create/สรางกิจกรรม ในคอลัมนทางซายของปฏิทิน ซ่ึงจะเปน

การเขาสูหนาเว็บท่ีสามารถป องขอมูลเก่ียวกับกิจกรรมไดตามตองการ ในหนานี้สามารถเพ่ิมผูเขารวม เปลี่ยนการ

ตั้งคาการแจงเตือน และเผยแพรกิจกรรมแกผูใชรายอ่ืน 

 
4. การสรางปฏิทินเพ่ิม 

4.1 สามารถสรางปฏิทินเพ่ืมจากปฏิทินหลัก ไดโดยคลิก My Calendar/ปฏิทินของฉัน ในรายการปฏิทิน

ทางซายและคลิกท่ีปุมลูกศรลงท่ีปรากฏข้ึน จากนั้นเลือก Create New Calendar / สรางปฏิทินใหม 
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4.2 ตั้งชื่อปฏิทินใหมและรายละเอียดเพ่ิมเติม จากนั้นกด Create Calendar / สรางปฏทิิน 

 
 

5. การเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar วิธีการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียด

กิจกรรมใน Google Calendar ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

5.1 ใชชองปอปอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันท่ีในปฏิทินท่ีตองการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียด 

จะปรากฎชองปอปอัพของกิจกรรมใหกด Edit Event/แกไขกิจกรรม 
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5.2 เม่ือปอนขอมูลท่ีเหมาะสมและเลือกการตั้งคาท่ีตองการแลว ใหคลิก Save/บันทึก 

 
 

6. การเชิญเพ่ือนเขารวมกิจกรรม สามารถเชิญเพ่ือนเขารวมกิจกรรม ไดดังนี้ 

6.1 เขาไปท่ีหนาการสรางกิจกรรม จะมีเมนู Add Guest/เพ่ิมผูเขารวม จากนั้นจึงใสอีเมลของบุคคลท่ี

ตองการ กด Add/เพ่ิม 
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6.2 เลือกระดับสิทธิ์ของผูเขารวมกิจกรรม 

- แกไขกิจกรรม 

- เชิญบุคคลอ่ืน 

- ดูรายชื่อผูเขารวม 

6.3 เม่ือตั้งคารายละเอียดกิจกรรมท่ีตองการเรียบรอยแลว กด Save/บันทึก 
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หมายเหตุ 

1. ระบบจะสงคําเชิญไปตามท่ีอยูอีเมล โดยใหผูเขารวมตอบกลับวาจะเขารวมหรือไม (Yes/ใช, No/ไม, 

Maybe/อาจจะเขารวม) สําหรับผูท่ีใช Google apps หรือ Gmail สวนบุคคล สามารถตอบรับคําเชิญผานอีเมลได

เลย เม่ือตอบรับคําเชิญไปแลว ไมวาจะ Yes-Maybe-No กิจกรรมนั้นจะปรากฏท่ีปฏิทินใหโดยอัตโนมัติ(ข้ึนอยูกับ

การตั้งคาดวย) สามารถเปลี่ยนใจจะไปหรือไมไป หรือลบกิจกรรมนั้นได 

2. สําหรับท่ีผูท่ีไมไดใช Google apps หรือไมไดใช Gmail สวนบุคคล จะไมสามารถตอบรับคําเชิญ และบันทึก

คําตอบรับแบบอัตโนมัติได นอกจากนี้ยังไมสามารถมองเห็นรายละเอียดของกิจกรรมไดดวย แตจะมีไฟลแนบ ชื่อ 

invite.ics แนบมา ซ่ึงสามารถ Import เพ่ือดูรายละเอียดในคําเชิญได 

 

7. วิธีการพิมพ Google Calendar 

7.1 เลือกปฏิทินท่ีตองการพิมพ คลิกท่ีไอคอน รูปเฟอง แลวคลิก Print/พิมพ 
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8. การแบงปนปฏิทินกับผูใชท่ีระบุ สามารถแบงปนปฏิทินกับผูใชท่ีระบุ ไดดังนี้ 

8.1 ในรายการปฏิทินทางดานซายของหนาเว็บ ใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินท่ีตองการ และคลิกท่ีปุมลูกศร

ลงท่ีปรากฏข้ึน จากนั้นเลือก Share This Calendar/แบงปนปฏิทินนี ้
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8.2 หนาหลักของ Share This Calendar/แบงปนปฏิทินนี้ ไปท่ี Share with Specific People ใหกรอก

ท่ีอยูอีเมลของบุคคลท่ีตองการแบงปนปฏิทิน 

 
 

8.3 จากเมนูแถบเลื่อนลง ใหเลือก Permission Setting/ระดับสิทธิ์ 

- Make changes and manage sharing / ดําเนินการแกไขและจัดการการใชรวมกัน 

- Make changes to events / แกไขกิจกรรม 

- See all events details / ดูรายละเอียดกิจกรรมท้ังหมด 

- See only free/busy (hide details) / แสดงเฉพาะขอมูลวาง/ไมวาง (ซอนรายละเอียด) 

จากนั้นจึงคลิก Add Person/เพ่ิมบุคคล บุคคลท่ีคุณเลือกใหแบงปนปฏิทินจะไดรับคําเชิญทางอีเมล 

เพ่ือใหดูปฏิทินในกรณีท่ีตองการเพ่ิมบุคคลท่ีละหลายๆ คน ใหสรางกลุม Contact ไวใน Gmail กอน จึงจะ

สามารถเพ่ิมบุคคลหลายคนไดในครั้งเดียว 
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8.5 ระบบจะสงลิงคปฏิทินใหบุคคลท่ีแบงปน โดยสามารถเขาถึงปฏิทินไดตามระดับสิทธิ์ท่ีกําหนด 

 

9. การแจงเตือน Google Calendar มีตัวเลือกในการรับการแจงเตือนกิจกรรม สามารถเลือกท่ีจะรับการเตือน

กิจกรรมทางขอความ SMS อีเมล หรือหนาตางป อปอัพในการ Google Calendar ไดดังนี้ 

9.1 ในรายการปฏิทินทางซาย ใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินท่ีตองการ และคลิกท่ีปุมลูกศรลงท่ีปรากฏข้ึนแลว

เลือก Reminders and notifications/การแจงเตือน 
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9.2 ในสวนตั้งคาการแจงเตือนกิจกรรม ใหเลือกวิธีการแจงเตือน (Event notifications)จากเมนูดานซาย  

และเลือก All-day event notifications โดยระบุในปฏิทิน ดวยการเลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสม วาตองการรับการ

แจงแบบใด 

 
 

10. การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน สามารถเรียกดูกิจกรรท่ีบันทึกลงในปฏิทินได 5 รูปแบบ ดังนี้ 

10.1 แสดงรายการเปน Day/วัน 
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10.2 แสดงรายการเปน Week/สัปดาห 

 
 

10.3 แสดงรายการเปน Month/เดือน 
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10.4 แสดงรายการ 4 วัน 

 
 

10.5 แสดงรายการเปนแผนงาน 
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11. การลบกิจกรรม สามารถลบกิจกรรมไดโดยใชชองปอปอัพกิจกรรม คลิก เลือกกิจกรรมท่ีตองการลบ และกด 

Delete/ลบ 

 
 

12. การตั้งคาท่ัวไปของปฏิทิน สามารถตั้งคาท่ัวไปของปฏิทิน ไดดังนี้ 

12.1 ในหนาหลักของปฏิทิน ใหคลิกท่ี ไอคอนรูปเฟอง เลือก Setting/การตั้งคา 
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12.2 ในหนา General/ท่ัวไป ตั้งคารายละเอียดท่ีตองการ  
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13. การ Sync ขอมูลปฏิทิน 

ระบบปฏิบัติการ Android 

เขาไปท่ี Setting >> Accounts & Sync และเลือก Google Account ถาหากมีหลาย 

Account ใหเลือก Google Calendar ท่ีไดตั้งคาไว 

ระบบปฏิบัติการ แมคโอโอส (Mac OS) 

เขาไปท่ี Setting >> Mail, Contact, Calendar >> Gmail และเลือก Open 

Google Keep 

 เครื่องมือท่ีชวยจดบันทึก สามารถทําแบบ To Do List ในแตละวัน รวมไปถึงการจดบันทึกการประชมุ

และสามารถเลือกสี คลายกับ Post it 

วิธีการใชงาน Google Keep 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Keep  

2. วิธีการเขาใช Google Keep สามารถเขาใช Google Docs โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Keep จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Keep 

 
 

4. การสราง keep คลิก Take a note…ซ่ึงในการจดบันทึกบน Google Keep นี้ยังสามารถใสรูปภาพ ตั้งแจง

เตือน รวมท้ังสามารถแชรโนตนี้ใหกับผูอ่ืนไดดวย 

 
เม่ือจดบันทึก จะแสดงผลตามภาพ 
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Google Photos   

จัดการรูปภาพและวิดีโอ โดยจะเนนการสํารองรูปภาพและวิดีโอในอุปกรณของเราไปเก็บไวในรูปแบบ 

Cloud Storage รวมกับ Google Drive ซ่ึงสามารถสํารองรูปภาพและแบบวิดีโอไดไมจํากัด สามารถใชงานไดบน 

Android, iOS, Mac และ Windows พรอมกันนี้สามารถใชงานผานเว็บเบราวเซอรท่ี photos.google.com ได 

สามารถจดจําสถานท่ี, ผูคน และสิ่งอ่ืนๆท่ีอยูในรูปภาพ เพ่ือใหผูใชงานสามารถคนหารูปภาพเหลานั้นตาม

สถานท่ี, ผูคน ไดในภายหลัง อีกท้ังยังสามารถทําการแกไข/ตกแตงรูปภาพ/ใสฟลเตอร หรือสรางเปนวิดีโอ, อนิ

เมชั่น, สไลด และอ่ืนๆ จาก Google Photos ไดเลย พรอมกันนี้สามารถแชรรูปภาพและวิดีโอ 
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1. ขอจํากัดการสํารองรูปภาพและวิดีโอไปยัง Google Photos มีรายละเอียดดังนี้ 

- แบบฟรี ไมจํากัดจํานวน – การสํารองรูปภาพและวิดีโอไปยัง Google Photos นั้น จะสามารถ

สํารองไฟลไดแบบอัตโนมัติและไมจํากัดจํานวนรูปภาพหรือพ้ืนท่ีแตจะตองเลือกการสํารองแบบ High quality ซ่ึง

จะเปนการบีบอัดรูปภาพและวิดีโอใหลงมาเปนแบบคุณภาพสูง แตถาหากรูปภาพท่ีมาจากกลองความละเอียดไม

เกิน 16 ลานพิกเซล และวิดีโอความละเอียดไมเกิน Full HD 1080p (เชน iPhone 6 และ Samsung Galaxy 

S6) ก็จะไมถูกบีบอัดความละเอียด คุณภาพของไฟลก็ยังคงเหมือนกับตนฉบับ เหมาะสําหรับการปริ้นทรูปใชงาน

ท่ัวไป และแชรใน Social Network 

- แบบฟรี จํากัดจํานวน – สําหรับรูปแบบนี้จะเปนการสํารองรูปภาพและวิดีโอแบบ Original คือ

การสํารองแบบความละเอียดเทากับตนฉบับ ไมมีการบีบอัดความละเอียดใดๆ (เชน รูปภาพจากกลอง DSLR ท่ีมี

ขนาดไฟลและความละเอียดสูง) แตรูปแบบ Original นี้จะมีการจํากัดพ้ืนท่ีการใชงาน ซ่ึงก็คือ 15 GB ท่ีใชงาน

รวมกับ Gmail และ Google Drive หากเกินกวานี้จะตองทําการซ้ือพ้ืนท่ีเพ่ิมเติม เหมาะสําหรับชางภาพท่ีตองการ

นํารูปภาพไปทําเปนปายโฆษณาขนาดใหญ หรือตองการสํารองรูปภาพและวิดีโอท่ีความละเอียดเทาเดิม 

2. รูปแบบไฟลท่ีรองรับ ดังนี้ 

• Photo: .jpg, .webp, .crw, .cr2, .nef, .dng, .orf, .raf, .arw, .pef, .srw, .rw2 

• Video: .mpg, .mod, .mmv, .tod, .wmv, .asf, .avi, .divx, .mov, .m4v, .3gp, .3g2, .mp4, 

.m2t, .m2ts, .mts, .mkv 

 

Google Drawings   

เพ่ือสราง แกไข และทํางานรวมกันในภาพวาด มีลักษณะคลายกับโปรแกรม Paint ของไมโครซอฟต 

วิธีการใชงาน  Google Drawings 
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1. เขาใชงาน Google Drawings ไดทาง Google Drive คลิก New -> More -> Google Drawings ตร= 

 
 

2. แสดงหนาจอ Google Drawings สําหรับวาดโดยเฉพาะ 
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3. เครื่องมือตางๆท่ีมีมาให 

 
 

4. สามารถดาวนโหลดเปนไฟลไดหลายแบบ 
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5. ยังสามารถ Embed เปนไฟลรูปภาพแปะตามเว็บตางๆได 

 
 

Google Classroom  

Classroom ไดรับการออกแบบมาเพ่ือชวยใหผูสอนสามารถสรางและเก็บงานไดโดยไมตอง 

สิ้นเปลืองกระดาษ มีคุณลักษณะท่ีชวยประหยัดเวลา เชน สามารถทําสําเนาของ Google เอกสารสําหรับผูเรียน 

แตละคนไดโดยอัตโนมัติ โดยระบบจะสรางโฟลเดอรของไดรฟสําหรับแตละงานและผูเรียนแตละคนเพ่ือชวยจัด 

ระเบียบใหทุกคน 

ผูเรียนสามารถติดตามวามีงานครบกําหนดสงงานไหนบาง และเริ่มทํางานไดดวยการคลิกเพียง 

ครั้งเดียว ผูสอนสามารถดูไดอยางรวดเร็ววาใครทํางานเสร็จหรือไมเสร็จบาง ตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็น 

และใหคะแนน 

ทําความเขาใจเก่ียวกับงานของ Classroom 

Classroom ผสานรวม Google เอกสาร, ไดรฟ และ Gmail ไวดวยกัน เพ่ือใหผูสอนสามารถสรางและ 

รวบรวมงานโดยไมตองสิ้นเปลืองกระดาษ ภายใน Classroom ผูสอนสามารถสรางงาน ใชงานนั้นในชั้นเรียนตางๆ 

และเลือกวาจะใหผูเรียนทํางานอยางไร (เชน ผูเรียนแตละคนจะไดรับสําเนาของตนเอง หรือผูเรียนทุกคนจะ

ทํางานในสําเนาเดียวกัน) ผูสอนสามารถติดตามไดวาผูเรียนคนใดทํางานเสร็จแลวบาง และใครยังทํางานไมเสร็จ 

1. ผูสอนเลือกตัวเลือกเพ่ือสรางสาเนาของ Google เอกสารสาหรับผูเรียนแตละคน และสงงานใหกับ 

ชั้นเรียน 

2. หลังจากสงงานแลว ผูเรียนจะไมมีสิทธิ์แกไขเอกสาร แตยังคงสามารถดูเอกสารได 
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3. ผูสอนแกไขเอกสารเพ่ือใหคะแนนงาน แลวจึงสงงานคืนใหผูเรียน จากนั้นผูเรียนจะมีสิทธิ์ในการแกไข

อีกครั้ง 

ท้ังผูสอนและผูเรียนสามารถดูรายงานของชั้นเรียนท่ีกําลังทําอยูและทําเสร็จแลว โดยผูสอน 

สามารถดูคะแนนท้ังหมดของงาน สวนผูเรียนสามารถดูคะแนนของตนเองสําหรับงานท่ีทําเสร็จแลว 

 

การสรางช้ันเรียน สําหรับ ในบทบาทของผูสอนนั้นสามารถทําไดดังนี้ 

1. สรางชั้นเรียนออนไลนสําหรับรายวิชานั้นๆ ได 

2. เพ่ิมรายชื่อผูเรียนจากบัญชีของ Google เขามาอยูในชั้นเรียนได 

3. สามารถกําหนดรหัสผานใหผูเรียนนําไปใชเพ่ือเขาชั้นเรียนเองได 

4. สามารถตั้งโจทย มอบหมายการบานใหผูเรียนทํา โดยสามารถแนบไฟลและกําหนดวันท่ีสงการบานได 

5. ผูเรียนเขามาทําการบานใน Google Docs และสงเขา Google Drive ของผูสอน โดยจะจัดเก็บไฟล

งานใหอยางเปนระบบภายใต Folder “Classroom” 

6. สามารถเขามาดูจํานวนผูเรียนท่ีสงการบานภายในกําหนดและยังไมไดสงได 

7. ตรวจการบานของผูเรียนแตละคน พรอมท้ังใหคะแนนและคําแนะนําได 

8. สามารถเชิญผูสอนทานอ่ืนเขารวมในชั้นเรียนเพ่ือรวมกันจัดการเรียนการสอนได 

9. ปรับแตงรูปแบบของชั้นเรียนตามธีมหรือจากภาพสวนตัวได 

10.สามารถใชงานบนมือถือ ท้ังระบบปฏิบัติการ Android และ iOS ได 

สําหรับ Google Classroom ผูสอนไมจําเปนตองรูวิธีการเขียนโคดหรือสรางเว็บไซตหรือสับสนกับ 

ข้ันตอนมากมายท่ีตองใชในการสรางชั้นเรียน สําหรับ Google Classroom เปนเรื่องงายในการสรางชั้นเรียนเพียง

แคคลิกท่ีปุมและการเพ่ิมขอความบางสวน 
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กระบวนการจัดการชั้นเรียน 

  
1. ผูสอนประกาศรายละเอียดการเรียน นําสื่อการเรียนรู ใบความรู หรือกําหนดใบงานใหผูเรียนทํา 

2. ผูเรียนรับทราบขอมูลจากประกาศ ศึกษาจากสื่อการเรียนรู ใบความรู และทําใบงานตามท่ีผูสอนกําหนด และ

สงคืนเพ่ือตรวจใหคะแนนตอไป 

3. ผูสอนตรวจใหคะแนนใบงานหรือแบบฝกหัดพรอมสงเฉลยคืนผูเรียน  

4. ผูสอนดูคะแนนของผูเรียนท้ังแบบรายบุคคลหรือท้ังชั้น และผูเรียนสามารถดูคะแนนได 

 

วิธีการใชงาน Google Classroom 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Classroom  

2. วิธีการเขาใช Google Classroom สามารถเขาใช Google Classroom โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไป

ท่ีหนาแรกของ Google คลิก Classroom จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขา

ใช 

 1 

 2 

3 

ผูสอน ผูเรียน 

● ตรวจใหคะแนน 

● แสดงความคิดเห็น 

● ดูคะแนน 

● ทํา Assignment 

● ตอบคําถาม 

● ประกาศ 

● Assignment 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Classroom 

4. คลิกเครื่องหมาย + ท่ีบริเวณดานมุมขวา แลวเลือกสรางชั้นเรียน (Create Class) 
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5. ในการสรางชั้นเรียนตองใสขอมูลรายวิชาท่ีสอนดังตัวอยาง 

Class name : ชื่อชั้นเรียน  

Section : หอง 

Subject : ชื่อเรื่องท่ีจะสอน  

Room : หอง 

เม่ือกรอกขอมูลเสร็จ ใหคลิกเลือกท่ี สราง (Create) 
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6. หนาจอการทํางานของ Google Classroom ของผูสอน  

  เม่ือเราทําการสราง Class เรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนา Class ท่ีสรางไปโดยจะมีเมนูหลักๆ 

4 เมนู ดังนี้ 

 

A. เมนู Stream (สตรีม)ใชติดตอกับนักศึกษาทุกคนใน Class เราสามารถ Post Announcement และให

นักศึกษามาตอบใน Announcement ได และนักศึกษายังสามารถ Post Announcement ไดดวย 

B. เมนู Classwork (งานของชั้นเรียน) เปนเมนูท่ีใชสําหรับ Assignment (งาน) ,Quiz Assignment (งาน

แบบทดสอบ) ,Question (คําถาม) ,Material (เนื้อหา) ,Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ หัวขอ (Topic) 

เราสามารถจัดกลุม Post ตางๆ ของเราไวไดดวย และมีเมนูไป Google Calendar และ Class Driver 

Folder 

C. เมนู People(ผูคน)  เพ่ือใชเพ่ิมลบ นักศึกษาและอาจารยดดวย 

D. เมนู Setting (ตั้งคา) สําหรับแกไขขอมูล Class เชน Class name, Class Description, Section เปน

ตน 

7. การใชงานในหนา Stream ในหนาจอ Stream จะแสดงขอมูลของ Class name, Session และ Class code 

ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญเพ่ือใหเราทราบวาตอนนี้เราอยูท่ี ชั้นเรียน (Class) ไหน และจะใหผูเรียนเขา ชั้นเรียนไดโดยผาน 

Class code และสามารถเปลี่ยน Theme ของ Class ไดจากหนาจอนี้ 
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หมายเลข 1 : สามารถเปลี่ยน Theme ของหองเรียนได โดยเลือก Theme หรือ Upload photo จาก

ภายนอก (สรางเปนรูปภาพแลวนามาใส) 

การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน สามารถเลือกรูปภาพและธีม ไดดังนี้ 

• คลิกเลือกธีม (Select theme) 
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• เลือกอัปโหลดรูปภาพ (Upload photo) 
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หมายเลข 2 : แสดงรหัสเขาชั้นเรียนเพ่ือใหผูเรียนใชใสรหัสเขาหองเรียน 

 

 

- สวนของ Upcoming แสดงงานท่ีใกลถึงกําหนด 
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- ชองสําหรับการ Post Announcement ใหเราคลิกท่ี Share something with your class... แลวใส

ขอความท่ีเราตองการ Post ลงไป 

 

สามารถแนบไฟล, วีดีโอ, หรือลิงค และสามารถ post ไดทันที, ตั้งเวลา หรือรางไวกอน 
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8. การใชงานหนา Classwork เปนเมนูท่ีใชสําหรับ Assignment (งาน), Quiz Assignment (งานแบบทดสอบ), 

Question (คําถาม), Material (เนื้อหา), Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ Topic (หัวขอ) สามารถจัดกลุม Post 

ตางๆ ไวไดดวย และมีเมนูไป Google Calendar และ Class Driver Folder 
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8.1 การสรางงาน (Assignment) คลกิ Create สามารถสรางได 6 แบบ  ไดแก Assignment (งาน), 

Quiz Assignment (งานแบบทดสอบ), Question (คําถาม), Material (เนื้อหา), Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ 

Topic (หัวขอ) 

 

 ใสรายละเอียดของงาน ชื่อ หัวขอ คําอธิบาย กําหนดสง คะแนน สามารถแนบเอกสาร ไฟล วิดีโอ หรือ

ลิงค เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวกด Assign 
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8.2 เม่ือผูเรียนทํางานตาม Assignment แลวผูสอนสามารถใหคะแนนผูเรียน  

A แสดงผลผูเรียนทําการสงงานแกผูสอน Turned in(เสร็จสิ้น) และ Assigned(ยังไมเสร็จ) 

B แสดงชองการกรอกคะแนนของผูเรียนท่ีสงงาน เม่ือกรอกคะแนนเสร็จตองทําการ กด return 

เพอสงคะแนนกลับแกผูเรียน 
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9.การใชงานหนา People หนาสําหรับจัดการผูสอน และผูเรียน ซ่ึงสามารถเปลี่ยนเจาของหอง เพ่ิมลบ ผูสอนหรือ

ผูเรียนได 

 

เชิญผูสอนเขาหอง โดยทําการคลิปปุม   เพ่ือ Invite teachers จากนั้นใสอีเมล แลวกดปุน Invite 

จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเพ่ือแจงใหผาสอนกดรับเพ่ือเขา Class 
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สามารถโอนสิทธิเจาของหองไดโดยการกดปุม Option ท่ีเปนจุด 3 จุด แลวเลือก Make class owner 

เม่ือทําการกดแลวจะใหทําการยืนยัน จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเชิญผูสอนอีกทานใหเปน Owner 
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สามารถออกจาก Class หากผูสอนตองการออกจาก Class สามารถกดปุม Leave ออกไดเลย แตถาเปน

เจาของ Class จะตองทําการโอนสิทธิเจาของ Class ใหกับผูสอนทานอ่ืนกอน และเม่ือผูสอนทานอ่ืนรับเปน

เจาของหองเรียบรอยแลวถึงจะออกจาก Class นั้นได 
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เชิญผูเรียนเขาหอง โดยทําการคลิปปุม   เพ่ือ Invite students จากนั้นใสอีเมล แลวกดปุน Invite 

จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเพ่ือแจงใหผาสอนกดรับเพ่ือเขา Class 
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เมนู Actions สําหรับผูสอนสามารถ Email, Remove, Mute กับผูเรียน ท่ีตองการกอนแลวถึงกดปุม Actions 
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10. การใชงานหนา Setting สําหรับแกไขขอมูล Class เชน Class name, Class Description, Section เปนตน 
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ผูเรียนเขาช้ันเรียน เขาหองเรียนดวย Google App เหมือนผูสอน คลิกเครื่องหมาย + จะแสดงเมนู 

1. ใหผูเรียนคลิก เมนู เขารวมชั้นเรียน และคลิก เมนู เขารวมชั้นเรียน 
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2. หนาจอการทํางานของ Google Classroom 
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