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Google 

แอปพลิเคชันท่ีถูกพัฒนาข้ึนมาโดย Google เพ่ือใหบริการทางดานการบริหารจัดการภายในองคกร ซ่ึงได

มีการรวมแอปพลิเคชัน ตางๆ ท่ีถือวามีความจําเปนตอองคกรในปจจุบันอันไดแก Google Mail ,Google Form 

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

,Google Photos ,Google Drawings และGoogle Classroom 

ขอดีของการใชบริการ Google Apps นั้นอยูท่ีความสามารถในการทํางานรวมกับโปรแกรมตางๆไดอยาง

ลงตัว เชนการใชงาน Gmail รวมกับ Google Docs หรือ Google Calendar นอกจากนั้นผูใชงานยังสามารถใช

เครื่องมือตางๆไดอยางเต็มท่ีและยังมีฟงกชัน API (Application Programming Interface) ใหสรางโปรแกรมเพ่ือ

ใชติดตอกับ Google Apps ไดอีกดวย 

 

Google Mail 

 เครื่องมือท่ีชวยใหการสื่อสารเปนไปอยางรวดเร็ว โดยสามารถพูดคุยหรือสอบถามกันไดเพียงปลายนิ้ว

สัมผัส การบริการ E-mail จะชวยทําใหคุณไมพลาดทุกการติดตอไมวาจะติดตองานกับท่ีทํางาน 

วิธีการใชงาน Google Mail 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Mail กรณีมีบัญชีผูใช Google หรือ Gmail แสดงวาไดลงชื่อสมัครใชแลว หากไมมี

บัญชีผูใช สามารถสมัครสมาชิกใหมไดท่ีเว็บไซต www.gmail.com 
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2. วิธีการเขาใช Google Mail สามารถเขาใช Google Mail โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรกของ 

Google คลิก Mail จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 

 
 3. แสดงผลหนาจอของ mail และเมนูเพ่ือใชจัดการ mail  
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 4. การเขียนอีเมล คลิกเลือก compose mail /เขียน  

 
จะแสดงหนาจอ new message ในการสงอีเมล  

 Recipients  กรอกอีเมลท่ีตองการสงถึง 

 Subject  หัวเรื่อง 

 Send  ปุมกดสงอีเมล (สามารถใส ไฟลเอกสาร รูปภาพ ฯลฯ) 

 

Google Form 

 เปนเครื่องมือสรางแบบสอบถามออนไลน หรือใชสําหรับรวบรวมขอมูลไดอยางรวดเร็ว โดยท่ีไมตองเสีย

คาใชจาย 

วิธีการใชงาน Google Form 

1. วิธีการเขาใช Google Form สามารถเขาใชผานทาง Google Drive โดยคลิกเลือก New -> More -> Google 

Form จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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2. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Sheets ประกอบดวย แมแบบ form ตางๆ และ form ท่ีถูกสราง 
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3. การสราง ฟอรม (form) คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
 เม่ือสรางฟอรม จะแสดงหนาการจัดการเมนู 2 สวน ดังนี้ 

A. แถบเครื่องมือดานขาง เปนแถบเครื่องมือสําหรับสรางคําถามตางๆ ในแบบฟอรม โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

 

เพ่ิมคําถาม (Add question) ใชสําหรับเพ่ิมคําถามในรูปแบบ

ตางๆ คําถามแตละรูปแบบจะมีลักษณะและความสามารถท่ี

แตกตางกัน 

 

เพ่ิมชื่อและรายละเอียด (Add title and description) สําหรับ

เพ่ิมแถบปายชื่อพรอมรายละเอียดท่ีตองการแจงใหทราบ เหมาะ

สําหรับใชในการแบงสวน เชน สวนท่ี 1: ขอมูลสวนตัว / สวนท่ี 

2: การประเมิน 
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เพ่ิมรูปภาพ (Add image) สําหรับแทรกรูปภาพลงไปใน

แบบฟอรมสามารถแทรกไดจากรูปในเครื่องของเรา หรืออางอิง

รูปท่ีมีอยูบน Internet แลวก็ได 

 

เพ่ิมวีดีโอ (Add video) สําหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปใน

แบบฟอรมสามารถเรียกวิดีโอจากบัญชี YouTube ของ9y;gv’ 

หรือคนหาจาก YouTube ผูอ่ืนก็ได 

 

เพ่ิมสวน (Add section)ใชในการแบงหนา และยังสามารถใช

แยกสวนของแบบสอบถามออกจากกันไดอีกดวย 

ซ่ึงในสวนนี้จะอธิบายในหัวขอตอไป 

B. การเพ่ิมคําถาม ซ่ึงคําถามบน Google Form มีอยู 9 รูปแบบ ประกอบไปดวย 

1. Short answer (คําตอบสั้นๆ) คําถามท่ีตองการคําตอบสั้นๆ 

2. Paragraph (ยอหนา) คําถามท่ีสามารถพิมพตอบไดยาว โดยสวนมากจะเปนคําตอบท่ีไม

ตายตัว มีความยาวมากนอยไมเทากัน เชน ท่ีอยู หรือขอเสนอแนะตางๆ 

3. Multiple choice (หลายตัวเลือก) คําถามท่ีจะใหผูตอบเลือกจากตัวเลือกท่ีกําหนดให 

โดยสามารถเลือกไดเพียงคําตอบใดคําตอบหนึ่ง 

4. Checkboxes (ชองทําเครื่องหมาย) ใกลเคียงกับ Multiple Choice และ Dropdown 

อีกเชนกัน แตกตางกันท่ีคําถามรูปแบบนี้จะสามารถเลือกไดหลายคําตอบ 

5. Drop-down (เลื่อนลง) ใกลเคียงกับ Multiple Choice แตคําถามรูปแบบนี้จะเหมาะ

สําหรับคําตอบท่ีมีเปนจํานวนมาก เชนใหเลือกอําเภอ, จังหวัด หรือประเทศ ซ่ึงคําตอบจะมีปริมาณจํานวนมากทํา

ใหขนาดของชองคําถามยืดยาว ซ่ึงคําถามรูปแบบนี้จะชวยรักษาพ้ืนท่ีไดอยางมาก 

6. Linear scale (สเกลเชิงเสน) คําถามในรูปแบบเชิงปริมาณ ใชเก็บขอมูลเปนจํานวน

ตัวเลข ไดสูงสุดตั้งแต 0-10 โดยจะเนนการนําขอมูลเหลานี้ไปทําสถิติซะสวนใหญ 

7. Multiple-choice grid (ตารางตัวเลือกหลายขอ) คําถามในรูปแบบเชิงปริมาณ ใชเก็บ

ขอมูลเปนจํานวนตัวเลข ไดสูงสุดตั้งแต 0-10 โดยจะเนนการนําขอมูลเหลานี้ไปทําสถิติซะสวนใหญ 

8. Date (วันท่ี) คําถามท่ีตองการคําตอบเปนวันท่ี 

9. Time (เวลา) คําถามท่ีตองการคําตอบเปนเวลา หรือชวงเวลา 

และในทุกๆ คําถามจะมีสวนของเมนูบริเวณดานลาง(ของแตละคําถาม) ซ่ึงแตละปุมมีหนาท่ีดังนี้ 

- Duplicate (สําเนา) ตองการทําคําถามในลักษณะเดียวกันหลายขอ ปุมนี้จะชวยให

ทํางานไดงายข้ึน 

- Delete (ลบ) ลบเฉพาะคําถามนั้นๆ ออก 
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- Required (จําเปน) ใชบังคับใหผูทําแบบทดสอบจําเปนตองตอบคําถามนั้นๆ ถึงจะสง

คําตอบได 

- Additional commands (คําสั่งเพ่ิมเติม)  

C. เมนูดานบน สวนใหญจะถูกใชทําหลังจากสรางแบบฟอรมเสร็จ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 

ชุดสี (Color Palette) ปรับแตงสีและธีม ของแบบฟอรม หรือ

แทรกรูปของตัวเองข้ึนไปบน Header ก็ได 

 

แสดงตัวอยาง (Preview) สําหรับดูตัวอยางแบบฟอรมในมุมมอง

ของผูตอบแบบสอบถาม (สามารถดูไปแกไขไป สลับกันไปมาได) 

 

การตั้งคา (Setting) สําหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอรม 

 
การสงฟอรม สามารถ สงตอเปนลิงค หรือแนบฟอรมทางอีเมล 

หรือแทรกฟอรมลงบนเว็บเพจท่ีตองการ 

 

4. การตั้งคา หลังจากสรางแบบสอบถามแลว   โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 4.1 General (ท่ัวไป) 
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● collect email addresses จัดเก็บอีเมลในการตอบแบบฟอรม 

● Limit to 1 response จํากัดให 1 คน สามารถทําแบบฟอรมไดครั้งเดียว โดยผูทําแบบฟอรม 

ตองลงชื่อเขาใชเทานั้น 

● Edit after submit อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สามารถกลับไปแกไขคําตอบได 

● See summary charts and text responses อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สามารถกลับไปดู

คําตอบท่ีตนตอบได 

 4.2 Presentation (งานนําเสนอ) 

 
● Show progress bar จะปรากฏเสนแจงความคืบหนา หากมีการแบงหนา 

 
● Shuffle question order เรียงลําดับคําถามแบบสุม (เหมาะกับการทําฟอรมเปนขอสอบ) 

● Show link to submit another response อนุญาตใหผูทําแบบฟอรม สงคําตอบเพ่ิมได

มากกวา 1 รอบ ขอความยืนยัน: แสดงขอความ หลังจากทําแบบฟอรมเสร็จ 

● Confirmation message: ขอความยืนยันหลังจากระบบไดบันทึกคําตอบแลว เชน ขอความวา 

“ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม” หรือ “Thanks for submitting your contact info!” 

 4.3 Quizzes (ขอสอบยอย) 
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● Make this a quiz (ทําใหเปนขอสอบยอย) สามารถเลือก เปด/ปด เพ่ือปรับการทํางานให

แบบฟอรมเปนขอสอบยอย 

● Quiz options (ตัวเลือกขอสอบยอย) 

Release grade (การประกาศคะแนน) สามารถเลือกได 1 ตัวเลือก 

– Immediately after each submission (ทันทีหลังจากสงคําตอบ) ใหผูทําขอสอบ

สามารถดูคะแนนของตนเองไดเลยทันที หลังจากทําขอสอบเสร็จ 

– Later, after manual review (หามเผยแพร )ไมเปดเผยคะแนน 

● Respondent can see (ผูตอบสามารถเห็น) สามารถเลือกไดวาจะใหผูสอบเห็นอะไรไดบาง  

- Missed questions (สามารถดูคําตอบท่ีตอบผิด) 

- Correct answers (สามารถดูคําตอบท่ีตอบถูก) 

- Point values (สามารถดูคะแนนสอบ)  หากขอท่ีแลวเราตั้งคาไววาหามเผยแพร ใน

ขอนี้จะสามารถใหดูไดเฉพาะคะแนนสอบเทานั้น  
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 5. การตอบกลับจากผูทําแบบฟอรม (Responses) 

 
5.1 การตอบกลับ แยกการดูออกไดเปนสองแบบ  

 
• Summary(ขอมูลสรุป) จะเปนมุมมองแบบแสดงคําถามตามลําดับมีคนตอบวาอะไรบาง

ในแตละขอ แสดงเปนกราฟสรุปใหเราเลย อาศัยอานแบบรวดเดียวจบเพ่ือเก็บขอมูลของแตละคําถามไดเลย 

• Individual (แยกรายการ) จะเปนมุมมองของผูตอบแบบสอบถาม คือแสดงแบบละเอียด

วาแตละคนตอบขอไหนวาอะไรบาง ซ่ึงหากมีคนตอบเยอะจํานวนหนาก็จะเยอะตาม เหมาะสําหรับการตรวจแบบ

รายบุคคล 
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5.2 การนําขอมูลไปใชในรูปแบบอ่ืนๆ (ปุมบริเวณทางขวา) 

 

• Create Spreadsheet (สรางสเปรดชีต) กําหนดวาขอมูลท่ีไดรับมาจะไปเก็บไวใน สเป

รดชีตไหน เชน ใชสเปรดชีตท่ีเก็บขอมูลเกา หรือสรางใหม  

• Accepting responses (เปดรับคําตอบ )กําหนดวาใหแบบฟอรมของเราเปดรับคําตอบ

ในเวลานั้นๆหรือไม  

• อ่ืนๆ  

– Get email notifications for new responses (รับการแจงเตือนทางอีเมลเม่ือมี

คําตอบใหม)  เม่ือมีคําตอบใหม จะมีขอความสงไปบัญชี gmail ท่ีเราลงชื่อเขาใชเพ่ือสรางแบบฟอรม 

– Select response destination (เลือกปลายทางของการตอบกลับ) แกไขขอมูล สเป

รดชีต ท่ีจะทําการเก็บขอมูล 

– Unlink form (ยกเลิกการเชือ่มโยงแบบฟอรม) ยกเลิกการลิงกแบบฟอรมนี้กับสเปรด

ชีตปจจุบัน 

– Download responses (ดาวนโหลดการตอบ (.csv)) ดาวนโหลดขอมูลการตอบเปน

ไฟล .csv ซ่ึงสามารถนําไป import ลงโปรแกรมอ่ืนๆ ได 

– Print all responses (พิมพคําตอบท้ังหมด) สั่งพิมพคําตอบ (ผลลัพธการพิมพข้ึนอยู

กับรูปแบบแสดงผลท่ีเราเลือกในปจจุบัน) 

– Delete all responses (ลบการตอบกลับท้ังหมด) ลางขอมูลจากการตอบกลับ

ท้ังหมด 

 

Google Drive 

 เปนเครื่องมือจัดการเอกสารออนไลน ซ่ึงหลักการทํางานก็จะคลายกับโปรแกรมเอกสารโดยผูใชสามารถ

เขาถึงเอกสารแบบออนไลนได และยังสามารถแชรไฟลงานไดทีละหลายๆคน โดยทําใหแตละคนสามารถทํางานได

โดยไมซํ้าซอนและสะดวกรวดเร็วข้ึนและยังมีประสิทธิภาพโดยสามารถแกไขเนื้อหาพรอมกันไดทีละหลายๆ คน 

วิธีการใชงาน Google Drive 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Drive กรณีมีบัญชีผูใช Google หรือ Gmail แสดงวาไดลงชื่อสมัครใชแลว หากไมมี

บัญชีผูใช สามารถสมัครสมาชิกใหมไดท่ีเว็บไซต www.gmail.com 
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2. วิธีการเขาใช Google Drive สามารถเขาใช Google Drive โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Drive จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เมนูเพ่ือใชจัดการโฟลเดอรและไฟลมีรายละเอียดดังนี้ 

 
● My Drive คือสวนท่ีแสดงไฟลและโฟลเดอรท่ีเก็บไวใน Google Drive ท้ังหมด 

● Shared with Me คือสวนท่ีแสดงไฟลและเอกสารท่ีคนอ่ืนแชรรวมกับคุณ 

● Recent คือสวนท่ีแสดงไฟลท่ีคุณแกไขลาสุด 

● Google Photos คือสวนท่ีใชจัดเก็บรูปภาพใน Google Drive 

● Starred คือสวนท่ีแสดงไฟลท่ีติดดาวไวเพ่ือบงบอกวาเปนไฟลท่ีสําคัญ 

● Trash คือสวนของถังขยะท่ีใชจัดเก็บไฟลท่ีถูกลบท้ิง 

● Storage คือ ขนาดพ้ืนท่ีจัดเก็บเอกสาร 

4. การสราง Folder สําหรับจัดเก็บไฟล 

คลิกท่ีปุม New เลือก Folder และตั้งชื่อโฟลเดอรท่ีตองการ 
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5. การ Upload ไฟลไปยัง Google Drive  

คลิกท่ีปุม New เลือก File Upload เลือกไฟลท่ีตองการอัพโหลดจากเครื่องพีซี โดยสามารถ

เลือกไดหลายไฟลพรอมกัน โดยกดคีย Ctrl แลวคลิกเลือกไฟล เสร็จแลวคลิก Open จะแสดงสถานะไฟลท่ีอัพ

โหลดปรากฏท่ีมุมขวาดานลาง 

 
 

6. การแชรไฟลใหกับผูอ่ืนไดใชงานรวมกัน 

การแชรไฟลบน Google Drive ใหสามารถใชงานรวมกันได ไมวาจะเปนการเพ่ิมลบแกไข หรือ

แมกระท่ังการกําหนดสิทธิ์ใหผูใชงานอ่ืนๆ  สามารถเขาไปดูและดาวนโหลดไดอยางเดียว ไมสามารถเพ่ิมลบหรือ



15 

 

แกไขได การแชรไฟลจะมีอยู 2 วิธีคือ การแชรไฟลแบบระบุเจาะจงตัวบุคคล โดยการกรอก E-mail ของบุคคล

นั้นๆ และการแชรไฟลแบบแชรลิงกโดยไมเจาะจงผูรับหรือแชรแบบเปดเผยซ่ึงมีแยกยอยไดอีกหลายแบบ วิธีการ

แชรมีดังนี้ 

1. คลิกเลือกโฟลเดอรหรือไฟล ท่ีตองการจะแชร 

2. จากนั้นคลิกขวาเลือก Share หรือคลิกท่ีไอคอน(รูปคน) ดานบนขวามือ 

 
 

 
3. กรอกอีเมลของผูท่ีจะตองการแชรขอมูลให และกําหนดสิทธิ์การใชงานไฟลท่ีถูกแชร  

Can edit : สามารถแกไขไฟล เพ่ิมลบ และดาวนโหลดไฟลในโฟลเดอรท่ีถูกแชรได  

Can comment : สามารถแสดงความคิดเห็นไดและสามารถดาวนโหลดได 
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Can view : สามารถเปดดูไฟลท่ีถูกแชรใหและสามารถดาวนโหลดได 

4. ทางดานผูรับหรือผูท่ีแชรไฟลรวมกัน ไฟลท่ีถูกแชรนั้นจะปรากฏอยูในสวนของเมนูชื่อ Share 

with me 

 
5. สําหรับการแชรไฟลแบบแชรลิงคใหคลิกท่ี Advanced ท่ีมุมขวาดานลาง  

6. ท่ีตําแหนง Who has access คลิกท่ี Change… 

 
7.เลอืกลักษณะรูปแบบการแชรลิงค 
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● On-Public on the web  หมายถึง ผูใชงานทุกคนบนอินเตอรเน็ตสามารถคนหาไฟล และ

โฟลเดอรท่ี แบงปนนี้ได สามารถคนหาเจอจากระบบคนหาของ Google หรือระบบคนหาจากทางอินเตอรเน็ตได 

โดย ผูใชงานไมจําเปนตองมี Google Account ก็สามารถใชงานไฟล หรือ โฟลเดอรนั้นได ตัวเลือกนี้เหมาะ

สําหรับ เอกสารท่ีตองการเผยแพรสูสาธารณะ ไมเปนเอกสารปกปด 

● On-Anyone with the link หมายถึง ผูใชงานสามารถเขาถึงไฟล หรือ โฟลเดอรนี้ได โดยการได

รับลิงค จากเจาของไฟล หรือ โฟลเดอรสงใหเทานั้น สวนคนอ่ืนท่ีไมมีลิงคหรือไมไดรับลิงคก็ไมสามารถเขาถึงได ผู

เขาใช งานไมจําเปนตองมี Google Account ก็สามารถเขาใชงานได เพียงแคมีลิงคท่ีถูกตองก็สามารถเขาใชได 

ตัวเลือกนี้ จึงเหมาะสาหรับการแชรไฟล หรือ โฟลเดอรใหเฉพาะบุคคล เชน การสงอีเมลพรอมแนบลิงค

ของไฟล หรือ โฟลเดอรนี้ เปนตน 

● Off-Specific people หมายถึง ผูใชตองมี Google Account และถูกระบุชื่อจากเจาของไฟลเท

านั้น ถึงจะเขาใชได ตัวเลือกนี้เหมาะสาหรับเอกสารท่ีตองการแบงปนเฉพาะบุคคลเทานั้น 

 

Google Sheets 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการสรางสเปรดชีต  (spreadsheet) เหมือนกับโปรแกรม Microsoft Excel สามารถ

เปด แกไขไฟล สเปรดชีตลาสุดไดทันที แชร และทํางานรวมกับผูอ่ืน ภายในสเปรดชีต (spreadsheet) เดียวกัน 

รองรับการจัดการกับตาราง ไมวาจะเปนการเรียงลําดับ บวก ลบ คูณ หาร หรือฟงกชั่นอ่ืนๆ ท่ีควรจะมีในสเปรดชีต  

วิธีการใชงาน Google Sheets 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Sheets  

2. วิธีการเขาใช Google Sheets สามารถเขาใช Google Sheet โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Sheets /ชีท จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Sheets ประกอบดวย แมแบบ spreadsheet ตางๆ และ sheets ท่ีถูกสราง 
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4. การสราง Sheets คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
4.1 การแกไขชื่อเอกสารใหนําเมาส (mouse) ไปชี้ ท่ีชื่อเอกสาร คือ "Untitled spreadsheet" 

จะพบคําสั่ง Rename ดังภาพ (จะไมมีคําสั่งบันทึก (save) หรือบันทึกเปน (save as) เหมือนโปรแกรมเอ็กเซล 

(Microsoft Excel) เพราะ Google จะบันทึกเอกสารอัตโนมัติ ตลอดเวลา) 

 

 

 

5. เครื่องมือจัดการเอกสาร สเปรดชีต (spreadsheet) เบื้องตน 

5.1 เครื่องมือจัดการแผนงาน อยูมุมลางซายของหนา สามารถทำสำเนา เปลี่ยนชื่อ 

และ ปรับตำแหนง ปองกันแผนงาน รวมท้ังตั้งคาการปองกันแผนงานได 
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5.2 เครื่องมือปรับแตงรูปแบบตัวเลข สามารถกำหนดลักษณะของตัวเลขในรูปแบบตาง 

ๆ ได เชน สกุลเงิน รอยละ ทศนิยม วันท่ี เวลา เปนตน 
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5.3 เครื่องมือปรับแตงแบบอักษร อยูดานบนเหนือบริเวณแผนงาน สามารถปรับขนาด ลักษณะ 

และ สีของตัวอักษรได 

 
 

5.4 เครื่องมือปรับแตงเซลล หรือชองตาราง โดยสามารถปรับแตงสี เสนขอบ และการ

จัดเรียงตัวอักษร ไดรวมถึงการผสานเซลลดวย 

 
5.5 เครื่องมือจัดเรียงแผนงาน เม่ือไปท่ีเมนู “ขอมูล (Data)” จะสามารถจัดเรียงแผนงานให

เรียงลําดับ ตามตัวอักษรได เหมาะสําหรับการจัดการขอมูลท่ีมีลักษณะเปนรายชื่อ 
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Google DOCs 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการสรางเอกสาร  (Document) เหมือนกับโปรแกรม Microsoft word สามารถสราง 

บันทึก แกไข แบบเรียลไทมสามารถปรับปรุง แกไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบ ตลอดจนการแทรกรูปภาพ ตาราง 

นอกจากนี้ Google Docs ยังสามารถควบคุมการใชงาน พรอมเผยแพรงานเปนหนาเว็บได ในการใชงาน Google 

Docs จะทํางานอยูบนเว็บ สามารถทํางานไดทันทีท่ีมีการตออินเทอรเน็ต โดยตัวเอกสารนั้นจะถูกเก็บไวในเซริฟ

เวอรของGoogle และท่ีสําคัญสามารถแชรเอกสารใหกับเพ่ือนเพ่ือแกไข ขอมูลไปพรอมๆ กันได 

วิธีการใชงาน Google Docs 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Docs  

2. วิธีการเขาใช Google Docs สามารถเขาใช Google Docs โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Docs /เอกสาร จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Docs ประกอบดวย แมแบบ document ตางๆ และ documents ท่ีถูกสราง 
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4. การสราง document คลิกเลือกแมแบบ Blank 

 
หมายเหตุ กรณีใช ตัวอักษร “TH Sarabun” ใน Google App 

1. เปดไฟลเอกสาร แลวไปท่ีเมนู File(ไฟล) -> Language(ภาษา) -> ไทย 
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2.สามารถเลือก ฟอนต  เปน “TH Sarabun” 

 
Google Slide 

 เครื่องมือท่ีชวยจัดการนําเสนองาน Presentation เหมือนกับโปรแกรม Microsoft Powerpoint ซ่ึงการ

สรางงานจาก Google Slide มีเครื่องมือท่ีทําใหทํางานไดงายข้ึน โดยทํารูปแบบขอมูลท่ีตองการนําเสนอทีละ

หนา สามารถใสขอความ รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และ เสียงดนตรี อาจจะใชรูปแบบ หรอื Template ตางๆ เพ่ือ

เพ่ิมความสวยงามและนาสนใจ และยังสามารถท่ีจะแชรงานใหคนอ่ืนแกไขไดดวย หรือจะชวยกันแกไขแบบ

เรียลไทมก็ยังได และยังสามารถใชงานแบบออฟไลนบนบราวเซอร Chrome ไดอีกดวย  

วิธีการใชงาน Google Slide 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Slide 

2. วิธีการเขาใช Google Slide สามารถเขาใช Google Slide โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Slide /สไลด จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Slide ประกอบดวย แมแบบ Presentation ตางๆ และ Presentation ท่ีถูก

สราง 
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4. การสราง Presentation คลิกเลือกแมแบบ มีอยูแลวเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการใชงาน 

 
 

5. ทานสามารถเพ่ิมสไลดแผนใหมไดโดยคลิกท่ีปุม + แลวเลือกรูปแบบของสไลดท่ีตองการ 

 
6. การแทรกรูปภาพ และวีดีโอ 

  คลิกสไลดท่ีตองการแทรกรูปภาพ แลวคลิกท่ีเมนู แทรก  เลือก รูปภาพ/วีดีโอ 
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Google Calendar 

 ปฏิทินแบบออนไลนท่ีสามารถเก็บขอมูลเหตุการณตางๆ ท่ีผูใชสรางข้ึนมาซ่ึงจะรวมไวท่ีเดียวกันได ไมวา

จะเปนการกําหนดนัดหมาย กําหนดหรือเชิญประชุมและกําหนดเหตุการณสําคัญตางๆ พรอมท้ังยังมีการแจงเตือน

กิจกรรมลวงหนาได 

วิธีการใชงาน Google Calendar 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Calendar 

2. วิธีการเขาใช Google Calendar สามารถเขาใช Google Calendar โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ี

หนาแรกของ Google คลิก Calendar /ปฏิทิน จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลง

ชื่อเขาใช 
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3. การสรางกิจกรรมใน Google Calendar วธิีการสรางกิจกรรมใน Google Calendar ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

3.1 ใชชองปอปอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันท่ีในปฏิทิน และพิมพขอมูลในชอง WHAT/เหตุการณ 

และกด Create Event/สรางกิจกรรม ชองปอปอัพของกิจกรรมจะแสดงกิจกรรมใหมในปฏิทิน หากตองการ 

เพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใหกด Edit Event/ แกไขกิจกรรม 
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3.2 ใชคําสั่ง Create/สรางกิจกรรม คลิก Create/สรางกิจกรรม ในคอลัมนทางซายของปฏิทิน ซ่ึงจะเปน

การเขาสูหนาเว็บท่ีสามารถป องขอมูลเก่ียวกับกิจกรรมไดตามตองการ ในหนานี้สามารถเพ่ิมผูเขารวม เปลี่ยนการ

ตั้งคาการแจงเตือน และเผยแพรกิจกรรมแกผูใชรายอ่ืน 

 
4. การสรางปฏิทินเพ่ิม 

4.1 สามารถสรางปฏิทินเพ่ืมจากปฏิทินหลัก ไดโดยคลิก My Calendar/ปฏิทินของฉัน ในรายการปฏิทิน

ทางซายและคลิกท่ีปุมลูกศรลงท่ีปรากฏข้ึน จากนั้นเลือก Create New Calendar / สรางปฏิทินใหม 
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4.2 ตั้งชื่อปฏิทินใหมและรายละเอียดเพ่ิมเติม จากนั้นกด Create Calendar / สรางปฏทิิน 

 
 

5. การเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar วิธีการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียด

กิจกรรมใน Google Calendar ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

5.1 ใชชองปอปอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันท่ีในปฏิทินท่ีตองการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียด 

จะปรากฎชองปอปอัพของกิจกรรมใหกด Edit Event/แกไขกิจกรรม 
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5.2 เม่ือปอนขอมูลท่ีเหมาะสมและเลือกการตั้งคาท่ีตองการแลว ใหคลิก Save/บันทึก 

 
 

6. การเชิญเพ่ือนเขารวมกิจกรรม สามารถเชิญเพ่ือนเขารวมกิจกรรม ไดดังนี้ 

6.1 เขาไปท่ีหนาการสรางกิจกรรม จะมีเมนู Add Guest/เพ่ิมผูเขารวม จากนั้นจึงใสอีเมลของบุคคลท่ี

ตองการ กด Add/เพ่ิม 
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6.2 เลือกระดับสิทธิ์ของผูเขารวมกิจกรรม 

- แกไขกิจกรรม 

- เชิญบุคคลอ่ืน 

- ดูรายชื่อผูเขารวม 

6.3 เม่ือตั้งคารายละเอียดกิจกรรมท่ีตองการเรียบรอยแลว กด Save/บันทึก 
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หมายเหตุ 

1. ระบบจะสงคําเชิญไปตามท่ีอยูอีเมล โดยใหผูเขารวมตอบกลับวาจะเขารวมหรือไม (Yes/ใช, No/ไม, 

Maybe/อาจจะเขารวม) สําหรับผูท่ีใช Google apps หรือ Gmail สวนบุคคล สามารถตอบรับคําเชิญผานอีเมลได

เลย เม่ือตอบรับคําเชิญไปแลว ไมวาจะ Yes-Maybe-No กิจกรรมนั้นจะปรากฏท่ีปฏิทินใหโดยอัตโนมัติ(ข้ึนอยูกับ

การตั้งคาดวย) สามารถเปลี่ยนใจจะไปหรือไมไป หรือลบกิจกรรมนั้นได 

2. สําหรับท่ีผูท่ีไมไดใช Google apps หรือไมไดใช Gmail สวนบุคคล จะไมสามารถตอบรับคําเชิญ และบันทึก

คําตอบรับแบบอัตโนมัติได นอกจากนี้ยังไมสามารถมองเห็นรายละเอียดของกิจกรรมไดดวย แตจะมีไฟลแนบ ชื่อ 

invite.ics แนบมา ซ่ึงสามารถ Import เพ่ือดูรายละเอียดในคําเชิญได 

 

7. วิธีการพิมพ Google Calendar 

7.1 เลือกปฏิทินท่ีตองการพิมพ คลิกท่ีไอคอน รูปเฟอง แลวคลิก Print/พิมพ 
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8. การแบงปนปฏิทินกับผูใชท่ีระบุ สามารถแบงปนปฏิทินกับผูใชท่ีระบุ ไดดังนี้ 

8.1 ในรายการปฏิทินทางดานซายของหนาเว็บ ใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินท่ีตองการ และคลิกท่ีปุมลูกศร

ลงท่ีปรากฏข้ึน จากนั้นเลือก Share This Calendar/แบงปนปฏิทินนี ้
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8.2 หนาหลักของ Share This Calendar/แบงปนปฏิทินนี้ ไปท่ี Share with Specific People ใหกรอก

ท่ีอยูอีเมลของบุคคลท่ีตองการแบงปนปฏิทิน 

 
 

8.3 จากเมนูแถบเลื่อนลง ใหเลือก Permission Setting/ระดับสิทธิ์ 

- Make changes and manage sharing / ดําเนินการแกไขและจัดการการใชรวมกัน 

- Make changes to events / แกไขกิจกรรม 

- See all events details / ดูรายละเอียดกิจกรรมท้ังหมด 

- See only free/busy (hide details) / แสดงเฉพาะขอมูลวาง/ไมวาง (ซอนรายละเอียด) 

จากนั้นจึงคลิก Add Person/เพ่ิมบุคคล บุคคลท่ีคุณเลือกใหแบงปนปฏิทินจะไดรับคําเชิญทางอีเมล 

เพ่ือใหดูปฏิทินในกรณีท่ีตองการเพ่ิมบุคคลท่ีละหลายๆ คน ใหสรางกลุม Contact ไวใน Gmail กอน จึงจะ

สามารถเพ่ิมบุคคลหลายคนไดในครั้งเดียว 
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8.5 ระบบจะสงลิงคปฏิทินใหบุคคลท่ีแบงปน โดยสามารถเขาถึงปฏิทินไดตามระดับสิทธิ์ท่ีกําหนด 

 

9. การแจงเตือน Google Calendar มีตัวเลือกในการรับการแจงเตือนกิจกรรม สามารถเลือกท่ีจะรับการเตือน

กิจกรรมทางขอความ SMS อีเมล หรือหนาตางป อปอัพในการ Google Calendar ไดดังนี้ 

9.1 ในรายการปฏิทินทางซาย ใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินท่ีตองการ และคลิกท่ีปุมลูกศรลงท่ีปรากฏข้ึนแลว

เลือก Reminders and notifications/การแจงเตือน 
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9.2 ในสวนตั้งคาการแจงเตือนกิจกรรม ใหเลือกวิธีการแจงเตือน (Event notifications)จากเมนูดานซาย  

และเลือก All-day event notifications โดยระบุในปฏิทิน ดวยการเลือกตัวเลือกท่ีเหมาะสม วาตองการรับการ

แจงแบบใด 

 
 

10. การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน สามารถเรียกดูกิจกรรท่ีบันทึกลงในปฏิทินได 5 รูปแบบ ดังนี้ 

10.1 แสดงรายการเปน Day/วัน 

 
 

 



39 

 

10.2 แสดงรายการเปน Week/สัปดาห 

 
 

10.3 แสดงรายการเปน Month/เดือน 
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10.4 แสดงรายการ 4 วัน 

 
 

10.5 แสดงรายการเปนแผนงาน 
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11. การลบกิจกรรม สามารถลบกิจกรรมไดโดยใชชองปอปอัพกิจกรรม คลิก เลือกกิจกรรมท่ีตองการลบ และกด 

Delete/ลบ 

 
 

12. การตั้งคาท่ัวไปของปฏิทิน สามารถตั้งคาท่ัวไปของปฏิทิน ไดดังนี้ 

12.1 ในหนาหลักของปฏิทิน ใหคลิกท่ี ไอคอนรูปเฟอง เลือก Setting/การตั้งคา 
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12.2 ในหนา General/ท่ัวไป ตั้งคารายละเอียดท่ีตองการ  
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13. การ Sync ขอมูลปฏิทิน 

ระบบปฏิบัติการ Android 

เขาไปท่ี Setting >> Accounts & Sync และเลือก Google Account ถาหากมีหลาย 

Account ใหเลือก Google Calendar ท่ีไดตั้งคาไว 

ระบบปฏิบัติการ แมคโอโอส (Mac OS) 

เขาไปท่ี Setting >> Mail, Contact, Calendar >> Gmail และเลือก Open 

Google Keep 

 เครื่องมือท่ีชวยจดบันทึก สามารถทําแบบ To Do List ในแตละวัน รวมไปถึงการจดบันทึกการประชมุ

และสามารถเลือกสี คลายกับ Post it 

วิธีการใชงาน Google Keep 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Keep  

2. วิธีการเขาใช Google Keep สามารถเขาใช Google Docs โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไปท่ีหนาแรก

ของ Google คลิก Keep จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขาใช 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Keep 

 
 

4. การสราง keep คลิก Take a note…ซ่ึงในการจดบันทึกบน Google Keep นี้ยังสามารถใสรูปภาพ ตั้งแจง

เตือน รวมท้ังสามารถแชรโนตนี้ใหกับผูอ่ืนไดดวย 

 
เม่ือจดบันทึก จะแสดงผลตามภาพ 
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Google Photos   

จัดการรูปภาพและวิดีโอ โดยจะเนนการสํารองรูปภาพและวิดีโอในอุปกรณของเราไปเก็บไวในรูปแบบ 

Cloud Storage รวมกับ Google Drive ซ่ึงสามารถสํารองรูปภาพและแบบวิดีโอไดไมจํากัด สามารถใชงานไดบน 

Android, iOS, Mac และ Windows พรอมกันนี้สามารถใชงานผานเว็บเบราวเซอรท่ี photos.google.com ได 

สามารถจดจําสถานท่ี, ผูคน และสิ่งอ่ืนๆท่ีอยูในรูปภาพ เพ่ือใหผูใชงานสามารถคนหารูปภาพเหลานั้นตาม

สถานท่ี, ผูคน ไดในภายหลัง อีกท้ังยังสามารถทําการแกไข/ตกแตงรูปภาพ/ใสฟลเตอร หรือสรางเปนวิดีโอ, อนิ

เมชั่น, สไลด และอ่ืนๆ จาก Google Photos ไดเลย พรอมกันนี้สามารถแชรรูปภาพและวิดีโอ 
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1. ขอจํากัดการสํารองรูปภาพและวิดีโอไปยัง Google Photos มีรายละเอียดดังนี้ 

- แบบฟรี ไมจํากัดจํานวน – การสํารองรูปภาพและวิดีโอไปยัง Google Photos นั้น จะสามารถ

สํารองไฟลไดแบบอัตโนมัติและไมจํากัดจํานวนรูปภาพหรือพ้ืนท่ีแตจะตองเลือกการสํารองแบบ High quality ซ่ึง

จะเปนการบีบอัดรูปภาพและวิดีโอใหลงมาเปนแบบคุณภาพสูง แตถาหากรูปภาพท่ีมาจากกลองความละเอียดไม

เกิน 16 ลานพิกเซล และวิดีโอความละเอียดไมเกิน Full HD 1080p (เชน iPhone 6 และ Samsung Galaxy 

S6) ก็จะไมถูกบีบอัดความละเอียด คุณภาพของไฟลก็ยังคงเหมือนกับตนฉบับ เหมาะสําหรับการปริ้นทรูปใชงาน

ท่ัวไป และแชรใน Social Network 

- แบบฟรี จํากัดจํานวน – สําหรับรูปแบบนี้จะเปนการสํารองรูปภาพและวิดีโอแบบ Original คือ

การสํารองแบบความละเอียดเทากับตนฉบับ ไมมีการบีบอัดความละเอียดใดๆ (เชน รูปภาพจากกลอง DSLR ท่ีมี

ขนาดไฟลและความละเอียดสูง) แตรูปแบบ Original นี้จะมีการจํากัดพ้ืนท่ีการใชงาน ซ่ึงก็คือ 15 GB ท่ีใชงาน

รวมกับ Gmail และ Google Drive หากเกินกวานี้จะตองทําการซ้ือพ้ืนท่ีเพ่ิมเติม เหมาะสําหรับชางภาพท่ีตองการ

นํารูปภาพไปทําเปนปายโฆษณาขนาดใหญ หรือตองการสํารองรูปภาพและวิดีโอท่ีความละเอียดเทาเดิม 

2. รูปแบบไฟลท่ีรองรับ 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   

เพ่ือสราง แกไข และทํางานรวมกันในภาพวาด มีลักษณะคลายกับโปรแกรม Paint ของไมโครซอฟต 

วิธีการใชงาน  Google Drawings 
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1. เขาใชงาน Google Drawings ไดทาง Google Drive คลิก New -> More -> Google Drawings ตร= 

 
 

2. แสดงหนาจอ Google Drawings สําหรับวาดโดยเฉพาะ 
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3. เครื่องมือตางๆท่ีมีมาให 

 
 

4. สามารถดาวนโหลดเปนไฟลไดหลายแบบ 
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5. ยังสามารถ Embed เปนไฟลรูปภาพแปะตามเว็บตางๆได 

 
 

Google Classroom  

Classroom ไดรับการออกแบบมาเพ่ือชวยใหผูสอนสามารถสรางและเก็บงานไดโดยไมตอง 

สิ้นเปลืองกระดาษ มีคุณลักษณะท่ีชวยประหยัดเวลา เชน สามารถทําสําเนาของ Google เอกสารสําหรับผูเรียน 

แตละคนไดโดยอัตโนมัติ โดยระบบจะสรางโฟลเดอรของไดรฟสําหรับแตละงานและผูเรียนแตละคนเพ่ือชวยจัด 

ระเบียบใหทุกคน 

ผูเรียนสามารถติดตามวามีงานครบกําหนดสงงานไหนบาง และเริ่มทํางานไดดวยการคลิกเพียง 

ครั้งเดียว ผูสอนสามารถดูไดอยางรวดเร็ววาใครทํางานเสร็จหรือไมเสร็จบาง ตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็น 

และใหคะแนน 

ทําความเขาใจเก่ียวกับงานของ Classroom 

Classroom ผสานรวม Google เอกสาร, ไดรฟ และ Gmail ไวดวยกัน เพ่ือใหผูสอนสามารถสรางและ 

รวบรวมงานโดยไมตองสิ้นเปลืองกระดาษ ภายใน Classroom ผูสอนสามารถสรางงาน ใชงานนั้นในชั้นเรียนตางๆ 

และเลือกวาจะใหผูเรียนทํางานอยางไร (เชน ผูเรียนแตละคนจะไดรับสําเนาของตนเอง หรือผูเรียนทุกคนจะ

ทํางานในสําเนาเดียวกัน) ผูสอนสามารถติดตามไดวาผูเรียนคนใดทํางานเสร็จแลวบาง และใครยังทํางานไมเสร็จ 

1. ผูสอนเลือกตัวเลือกเพ่ือสรางสาเนาของ Google เอกสารสาหรับผูเรียนแตละคน และสงงานใหกับ 

ชั้นเรียน 

2. หลังจากสงงานแลว ผูเรียนจะไมมีสิทธิ์แกไขเอกสาร แตยังคงสามารถดูเอกสารได 
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3. ผูสอนแกไขเอกสารเพ่ือใหคะแนนงาน แลวจึงสงงานคืนใหผูเรียน จากนั้นผูเรียนจะมีสิทธิ์ในการแกไข

อีกครั้ง 

ท้ังผูสอนและผูเรียนสามารถดูรายงานของชั้นเรียนท่ีกําลังทําอยูและทําเสร็จแลว โดยผูสอน 

สามารถดูคะแนนท้ังหมดของงาน สวนผูเรียนสามารถดูคะแนนของตนเองสําหรับงานท่ีทําเสร็จแลว 

 

การสรางช้ันเรียน สําหรับ ในบทบาทของผูสอนนั้นสามารถทําไดดังนี้ 

1. สรางชั้นเรียนออนไลนสําหรับรายวิชานั้นๆ ได 

2. เพ่ิมรายชื่อผูเรียนจากบัญชีของ Google เขามาอยูในชั้นเรียนได 

3. สามารถกําหนดรหัสผานใหผูเรียนนําไปใชเพ่ือเขาชั้นเรียนเองได 

4. สามารถตั้งโจทย มอบหมายการบานใหผูเรียนทํา โดยสามารถแนบไฟลและกําหนดวันท่ีสงการบานได 

5. ผูเรียนเขามาทําการบานใน Google Docs และสงเขา Google Drive ของผูสอน โดยจะจัดเก็บไฟล

งานใหอยางเปนระบบภายใต Folder “Classroom” 

6. สามารถเขามาดูจํานวนผูเรียนท่ีสงการบานภายในกําหนดและยังไมไดสงได 

7. ตรวจการบานของผูเรียนแตละคน พรอมท้ังใหคะแนนและคําแนะนําได 

8. สามารถเชิญผูสอนทานอ่ืนเขารวมในชั้นเรียนเพ่ือรวมกันจัดการเรียนการสอนได 

9. ปรับแตงรูปแบบของชั้นเรียนตามธีมหรือจากภาพสวนตัวได 

10.สามารถใชงานบนมือถือ ท้ังระบบปฏิบัติการ Android และ iOS ได 

สําหรับ Google Classroom ผูสอนไมจําเปนตองรูวิธีการเขียนโคดหรือสรางเว็บไซตหรือสับสนกับ 

ข้ันตอนมากมายท่ีตองใชในการสรางชั้นเรียน สําหรับ Google Classroom เปนเรื่องงายในการสรางชั้นเรียนเพียง

แคคลิกท่ีปุมและการเพ่ิมขอความบางสวน 
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กระบวนการจัดการชั้นเรียน 

  
1. ผูสอนประกาศรายละเอียดการเรียน นําสื่อการเรียนรู ใบความรู หรือกําหนดใบงานใหผูเรียนทํา 

2. ผูเรียนรับทราบขอมูลจากประกาศ ศึกษาจากสื่อการเรียนรู ใบความรู และทําใบงานตามท่ีผูสอนกําหนด และ

สงคืนเพ่ือตรวจใหคะแนนตอไป 

3. ผูสอนตรวจใหคะแนนใบงานหรือแบบฝกหัดพรอมสงเฉลยคืนผูเรียน  

4. ผูสอนดูคะแนนของผูเรียนท้ังแบบรายบุคคลหรือท้ังชั้น และผูเรียนสามารถดูคะแนนได 

 

วิธีการใชงาน Google Classroom 

1. การลงชื่อสมัครใช Google Classroom  

2. วิธีการเขาใช Google Classroom สามารถเขาใช Google Classroom โดยเขาทางหนาหลักของ Google ไป

ท่ีหนาแรกของ Google คลิก Classroom จากนั้นปอนอีเมลท่ีใชและรหัสผานเขาสูระบบท่ีสมัครไว คลิกลงชื่อเขา

ใช 

 1 

 2 

3 

ผูสอน ผูเรียน 

● ตรวจใหคะแนน 

● แสดงความคิดเห็น 

● ดูคะแนน 

● ทํา Assignment 

● ตอบคําถาม 

● ประกาศ 

● Assignment 
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3. เขาสูหนาหลักของการจัดการ Classroom 

4. คลิกเครื่องหมาย + ท่ีบริเวณดานมุมขวา แลวเลือกสรางชั้นเรียน (Create Class) 
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5. ในการสรางชั้นเรียนตองใสขอมูลรายวิชาท่ีสอนดังตัวอยาง 

Class name : ชื่อชั้นเรียน  

Section : หอง 

Subject : ชื่อเรื่องท่ีจะสอน  

Room : หอง 

เม่ือกรอกขอมูลเสร็จ ใหคลิกเลือกท่ี สราง (Create) 

 



54 

 

6. หนาจอการทํางานของ Google Classroom ของผูสอน  

  เม่ือเราทําการสราง Class เรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนา Class ท่ีสรางไปโดยจะมีเมนูหลักๆ 

4 เมนู ดังนี้ 

 

A. เมนู Stream (สตรีม)ใชติดตอกับนักศึกษาทุกคนใน Class เราสามารถ Post Announcement และให

นักศึกษามาตอบใน Announcement ได และนักศึกษายังสามารถ Post Announcement ไดดวย 

B. เมนู Classwork (งานของชั้นเรียน) เปนเมนูท่ีใชสําหรับ Assignment (งาน) ,Quiz Assignment (งาน

แบบทดสอบ) ,Question (คําถาม) ,Material (เนื้อหา) ,Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ หัวขอ (Topic) 

เราสามารถจัดกลุม Post ตางๆ ของเราไวไดดวย และมีเมนูไป Google Calendar และ Class Driver 

Folder 

C. เมนู People(ผูคน)  เพ่ือใชเพ่ิมลบ นักศึกษาและอาจารยดดวย 

D. เมนู Setting (ตั้งคา) สําหรับแกไขขอมูล Class เชน Class name, Class Description, Section เปน

ตน 

7. การใชงานในหนา Stream ในหนาจอ Stream จะแสดงขอมูลของ Class name, Session และ Class code 

ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญเพ่ือใหเราทราบวาตอนนี้เราอยูท่ี ชั้นเรียน (Class) ไหน และจะใหผูเรียนเขา ชั้นเรียนไดโดยผาน 

Class code และสามารถเปลี่ยน Theme ของ Class ไดจากหนาจอนี้ 
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หมายเลข 1 : สามารถเปลี่ยน Theme ของหองเรียนได โดยเลือก Theme หรือ Upload photo จาก

ภายนอก (สรางเปนรูปภาพแลวนามาใส) 

การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน สามารถเลือกรูปภาพและธีม ไดดังนี้ 

• คลิกเลือกธีม (Select theme) 
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• เลือกอัปโหลดรูปภาพ (Upload photo) 

 

 

 



57 

 

หมายเลข 2 : แสดงรหัสเขาชั้นเรียนเพ่ือใหผูเรียนใชใสรหัสเขาหองเรียน 

 

 

- สวนของ Upcoming แสดงงานท่ีใกลถึงกําหนด 
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- ชองสําหรับการ Post Announcement ใหเราคลิกท่ี Share something with your class... แลวใส

ขอความท่ีเราตองการ Post ลงไป 

 

สามารถแนบไฟล, วีดีโอ, หรือลิงค และสามารถ post ไดทันที, ตั้งเวลา หรือรางไวกอน 
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8. การใชงานหนา Classwork เปนเมนูท่ีใชสําหรับ Assignment (งาน), Quiz Assignment (งานแบบทดสอบ), 

Question (คําถาม), Material (เนื้อหา), Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ Topic (หัวขอ) สามารถจัดกลุม Post 

ตางๆ ไวไดดวย และมีเมนูไป Google Calendar และ Class Driver Folder 
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8.1 การสรางงาน (Assignment) คลกิ Create สามารถสรางได 6 แบบ  ไดแก Assignment (งาน), 

Quiz Assignment (งานแบบทดสอบ), Question (คําถาม), Material (เนื้อหา), Reuse post (ใชโพสตซํ้า) และ 

Topic (หัวขอ) 

 

 ใสรายละเอียดของงาน ชื่อ หัวขอ คําอธิบาย กําหนดสง คะแนน สามารถแนบเอกสาร ไฟล วิดีโอ หรือ

ลิงค เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวกด Assign 
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8.2 เม่ือผูเรียนทํางานตาม Assignment แลวผูสอนสามารถใหคะแนนผูเรียน  

A แสดงผลผูเรียนทําการสงงานแกผูสอน Turned in(เสร็จสิ้น) และ Assigned(ยังไมเสร็จ) 

B แสดงชองการกรอกคะแนนของผูเรียนท่ีสงงาน เม่ือกรอกคะแนนเสร็จตองทําการ กด return 

เพอสงคะแนนกลับแกผูเรียน 
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9.การใชงานหนา People หนาสําหรับจัดการผูสอน และผูเรียน ซ่ึงสามารถเปลี่ยนเจาของหอง เพ่ิมลบ ผูสอนหรือ

ผูเรียนได 

 

เชิญผูสอนเขาหอง โดยทําการคลิปปุม   เพ่ือ Invite teachers จากนั้นใสอีเมล แลวกดปุน Invite 

จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเพ่ือแจงใหผาสอนกดรับเพ่ือเขา Class 
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สามารถโอนสิทธิเจาของหองไดโดยการกดปุม Option ท่ีเปนจุด 3 จุด แลวเลือก Make class owner 

เม่ือทําการกดแลวจะใหทําการยืนยัน จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเชิญผูสอนอีกทานใหเปน Owner 
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สามารถออกจาก Class หากผูสอนตองการออกจาก Class สามารถกดปุม Leave ออกไดเลย แตถาเปน

เจาของ Class จะตองทําการโอนสิทธิเจาของ Class ใหกับผูสอนทานอ่ืนกอน และเม่ือผูสอนทานอ่ืนรับเปน

เจาของหองเรียบรอยแลวถึงจะออกจาก Class นั้นได 
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เชิญผูเรียนเขาหอง โดยทําการคลิปปุม   เพ่ือ Invite students จากนั้นใสอีเมล แลวกดปุน Invite 

จากนั้นระบบจะทําการสงอีเมลเพ่ือแจงใหผาสอนกดรับเพ่ือเขา Class 
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เมนู Actions สําหรับผูสอนสามารถ Email, Remove, Mute กับผูเรียน ท่ีตองการกอนแลวถึงกดปุม Actions 
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10. การใชงานหนา Setting สําหรับแกไขขอมูล Class เชน Class name, Class Description, Section เปนตน 
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ผูเรียนเขาช้ันเรียน เขาหองเรียนดวย Google App เหมือนผูสอน คลิกเครื่องหมาย + จะแสดงเมนู 

1. ใหผูเรียนคลิก เมนู เขารวมชั้นเรียน และคลิก เมนู เขารวมชั้นเรียน 
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2. หนาจอการทํางานของ Google Classroom 
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