
 

 

 

การจัดการสอนและการเรียนรู้ดว้ย  
Google Classroom  สาํหรับอาจารย ์

Manage teaching and learning with Google Classroom For Teacher 

Description: 

Google Classroom เปิดให้บริการสาํหรับทุกคนท่ีใช ้Google Apps for Education เพ่ือชว่ยนักเรียน
และคุณครูในการจัดระเบียบงาน ทาํให้การสอนมีประสทิธิผล สง่เสริมการทาํงานร่วมกัน และเพิม่
ประสทิธิภาพในการสื่อสารไดดี้ยิง่ข้ึน Classroom ยังผสานรวมกับเคร่ืองมืออ่ืนๆ เชน่ Google Drive 
โดยสามารถทาํงานไดทุ้กท่ี ทุกเวลา และทุกอุปกรณ์ 

Software: ​Google Chrome  

 

Trainer: 

  สุวมิล คงศักดิต์ระกูล email: suwimon@g.swu.ac.th 

   โทร:    1-7977 

  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศกึษา สาํนักคอมพิวเตอร์ 
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Exercise 1: SWU GAFE 

 

1. คลิกท่ี Icon  Google Chrome  บนหน้าจอ 
2. ท่ี Address Bar พิมพ ์gafe.swu.ac.th 
3. จะเขา้สูเ่วบ็ไซต ์GAFE โดยเวบ็ไซตน้ี์จะให้ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกับ Google Apps For Education 

 
4. นิสติ อาจารย ์และบุคลากรทุกทา่น ท่ีจะเขา้ใชง้าน Google Apps For Education ของมหาวทิยาลัยได้

นัน้ จาํเป็นตอ้งทาํการลงทะเบียนเพ่ือขอมี GAFE Account กอ่น 
5. คลิกท่ีเมนู Register จากนัน้ทาํการยืนยันตัวตนเขา้สูร่ะบบดว้ย BuaSri ID และรหัสผา่น 

 
 

สาํหรับนิสติ 
 
สามารถเลือกใช ้GAFE Account ได ้2 รูปแบบ คือ 
1. ช่ือนิสติภาษาอังกฤษ.นามสกุลนิสติภาษาอังกฤษ@g.swu.ac.th หรือ 
2. ช่ือนิสติภาษาอังกฤษ.ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 3-5 ตัว@g.swu.ac.th 
 
สาํหรับอาจารย ์บุคลากร 
 
GAFE Account  จะถูกกาํหนดให้ใชเ้ป็นตัวเดียวกับ BuasriID(บัวศรีไอดี) ท่ีทา่นใชอ้ยู ่เชน่  
SWU Mail คือ BuasriID@swu.ac.th 
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GAFE Account คือ BuasriID@g.swu.ac.th 
 

6. จากนัน้กาํหนด Password ท่ีจะใชเ้ขา้สูร่ะบบ GAFE@SWU  โดยไมจ่าํเป็นตอ้งกาํหนดรหัสผา่นเหมือน
รหัสผา่นของบัวศรีไอดี แลรหัสผา่นตอ้งมีความยาวอยา่งน้อย 8 ตัวอักษร 

 
 

Exercise 2: Google Classroom Overview 

 

1. คลิกท่ี Icon  Google Chrome  บนหน้าจอ 
2. ท่ี Address Bar พิมพ ์ www.google.com 
3. ทาํการเขา้สูร่ะบบเพ่ือใชง้าน google classroom โดยคลิกท่ี Gmail หรือกดปุ่ม Sign in ท่ีอยูมุ่มบนขวา

มือ 

 
4. พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดล้งทะเบียนไว ้xxxxx@g.swu.ac.th 
5. พิมพร์หัสผา่นท่ีไดก้าํหนดไวต้อนลงทะเบียน 

 
 

6. เม่ือเขา้สูร่ะบบเรียบร้อยแลว้ ท่ีมุมบนขวามือจะปรากฏ Google Account ท่ีเขา้สูร่ะบบ 

 

7. คลิกท่ี Google Apps  มุมบนขวามือ จะปรากฎ Apps ตา่งๆ ท่ีทาง Google ไดเ้ตรียมไวใ้ห้ใชง้าน 

8. คลิกเลือก Classroom 
9. ในการเขา้ใชง้านครัง้แรกระบบจะให้เลือกวา่เป็น Student หรือ Teacher 
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10. แสดงหน้ารวมชัน้เรียนตา่งๆ หากมีการสร้างไวแ้ลว้ 

 

Exercise 3: Create Class 

1. คลิกท่ีเคร่ืองหมายบวก  มุมขวาดา้นบน  
2. เลือก Create class เพ่ือทาํการสร้างชัน้เรียนใหม ่
3. จะแสดงหน้า Create class ให้ทาํการระบุขอ้มูลตา่งๆ ดังน้ี 

● Class name 
● Section 
● Subject 
● Room 

4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม Create 
5. ระบบจะสร้างโฟลเดอร์ Classroom ไวใ้น Google Drive ของแตล่ะคน เพ่ือเกบ็รวบรวมและจัดระเบียบ

งานให้โดยอัตโนมัติ 
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6. ระบบจะแสดงหน้าหลักของชัน้เรียนท่ีเพิง่สร้างข้ึนมาใหม ่

 
7. หากตอ้งการเปล่ียนธีม ให้คลิก Select theme จะปรากฏ Gallery ให้เลือกรูปแบบหน้าหลักของชัน้เรียน 

เม่ือเลือกไดแ้ลว้ทาํการกดปุ่ม Select class theme 

 

8. หากตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดให้คลิกท่ีรูป  มุมขวาดา้นบน เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม Save 
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9. ในหน้าหลักของชัน้เรียนจะออกเป็น 4 สว่น ดังน้ี 

 
● Stream โพสตแ์ละแสดงความคดิเหน็ในชัน้เรียน 
● Classwork สร้างและติดตามงานท่ีมอบหมายในชัน้เรียน 
● People บริหารจัดการนักเรียนและคุณครู 
● Grades ดูแลจัดการเกรด 

 

Exercise 4: Join a class as a student 

 
การร่วมชัน้เรียนทาํได ้2 วธีิ ดังน้ี 

1. เขา้ร่วมชัน้เรียนดว้ยรหัสชัน้เรียน - คุณครูให้รหัสชัน้เรียน เพ่ือเพิม่นักเรียนในชัน้เรียน 
1.1. เม่ือนักเรียนเขา้สูร่ะบบ Google Classroom หากตอ้งการเขา้ร่วมชัน้เรียน ให้คลิกท่ีเคร่ืองหมาย

บวกมุมบนดา้นขวามือ จากนัน้เลือก Join class 

  
1.2. ระบุ Class code ท่ีไดรั้บจากคุณครู คลิก JOIN เพ่ือเขา้ร่วมชัน้เรียน 

 

 
2. ยอมรับคาํเชิญจากคุณครู - คุณครูสง่ e-mail เชิญนักเรียนเขา้ร่วมชัน้เรียน 

2.1. คลิก Tab People ในสว่นของ Students ให้คลิก Invite student 

 
 

2.2. ระบุ e-mail นักเรียนท่ีตอ้งการเชิญเขา้ร่วมชัน้เรียน คลิก INVITE 
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2.3. เม่ือนักเรียนเขา้สูร่ะบบ Google Classroom กดปุ่ม Join เพ่ือเขา้ร่วมชัน้เรียน 

 
 

Exercise 5: Join a class as a co-teacher 

 
1. คลิก Tab People ในสว่นของ Teachers ให้คลิก Invite teachers 

 
2. ระบุ e-mail คุณครูท่ีตอ้งการเชิญเขา้ร่วมสอน คลิก INVITE 
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3. เม่ือคุณครูเขา้สูร่ะบบ กดปุ่ม Accept เพ่ือเขา้ร่วมสอน 

 
4. หรือกดปุ่ม JOIN จากคาํเชิญใน e-mail 
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Exercise 6: Post to the Stream page 

 
1. คลิก Tab Stream เพ่ือโพสตข์อ้ความ 
2. การโพสตข์อ้ความไปยังชัน้เรียนให้คลิกท่ี  Share something with your class… 

 
3. จะปรากฏหน้าจอให้พิมพข์อ้ความหรือประกาศ โดยสามารถเลือกชัน้เรียน หรือระบุนักเรียนได ้การจากนัน้ 

กดปุ่ม Post 

 

4. ท่ีปุ่ม Post  สามารถกาํหนดคา่เพิม่เติมไดดั้งน้ี 
● Post ทาํการโพสข้ึนทันที 
● Schedule ตัง้คา่วันท่ีเวลาลว่งหน้าท่ีจะแสดงโพส  
● Save draft บันทึกเป็นร่างเกบ็ไวก้อ่น 

5. หากตอ้งการเพิม่รูปภาพ ไฟล ์วดีิโอ หรือลิงกไ์ปยังโพสต ์ให้ดาํเนินการดังน้ี 
วธีิแนบรูปภาพหรือไฟล:์ 

● คลิกแนบ เลือกไฟลเ์พ่ือแนบ 
● กดปุ่ม Upload 

วธีิแนบไฟลใ์นไดรฟ์:  

● คลิกไดรฟ์  เลือกไฟลเ์พ่ือแนบ 
● กดปุ่ม Add 

วธีิแนบวดีิโอ YouTube: 

● คลิก YouTube  คน้หาวดีิโอ 
● กดปุ่ม Add  

หรือแนบลิงกว์ดีิโอ 
● คลิก URL และป้อน URL 
● กดปุ่ม Add 

วธีิแนบลิงก:์ 

● คลิกลิงก ์  และป้อน URL 
● คลิก ADD LINK 

6. สามารถทาํการกาํหนดคา่ Stream ไดต้ามความเหมาะสม โดยคลิกท่ี Class Setting 
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● Students can post and comment นักเรียนสามารถโพสตแ์ละแสดงความคดิเหน็ได ้
● Students can only comment นักเรียนสามารถแสดงความเหน็ไดอ้ยา่งเดียว 
● Only teachers can post or comment  คุณครูเทา่นัน้ท่ีสามารถโพสตแ์ละแสดงความคดิเหน็

ได ้

 

Exercise 7: Add topics to the Classwork 
 

1. คลิก Tab Classwork 

2. กดปุ่ม  เลือก Topic 
3. ระบุช่ือหัวขอ้ท่ีตอ้งการ คลิก ADD 

 

4. หากตอ้งการปรับเปล่ียนหัวขอ้ให้คลิก  ท่ีมุมขวา 
● Rename แกไ้ขช่ือหัวขอ้ 
● Delete ลบหัวขอ้ 
● Copy link คัดลอกลิงค ์
● MoveUp/Move down ยา้ยตาํแหน่งหัวขอ้ ข้ึน/ลง 
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Exercise 8: Add materials 
 

1. คลิก Tab Classwork 

2. กดปุ่ม  เลือก Material 
3. ระบุช่ือและคาํอธิบาย ถา้ตอ้งการเลือกหัวขอ้จากรายการ ให้คลิกหัวขอ้นัน้ กดปุ่ม Post 

 
4. ระบบจะแสดงหน้าจอ  Material ท่ีไดส้ร้างไว ้

 

5. หากตอ้งการปรับเปล่ียนรายละเอียดให้คลิก  ท่ีมุมขวา 
● Edit แกไ้ขรายละเอียด 
● Delete ลบ 
● Copy link คัดลอกลิงค ์
● MoveUp/Move down ยา้ยตาํแหน่ง ข้ึน/ลง 
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6. คลิกลบ  หลังช่ือเอกสารแตล่ะตัวเพ่ือลบไฟลเ์อกสารแนบ กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก 
 

Exercise 9: Create an assignment 
 

1. คลิก Tab Classwork 

2. กดปุ่ม  เลือก Assignment 
3. ระบุช่ืองาน คาํอธิบายงาน กาํหนดคา่คะแนน กาํหนดวันสง่งาน ถา้ตอ้งการเลือกหัวขอ้จากรายการ ให้คลิก

หัวขอ้นัน้ กดปุ่ม Assign 

 
4. ระบบจะแสดงหน้าจอ  Assignment ท่ีไดส้ร้างไว ้พร้อมแสดงสรุปจาํนวนนักเรียน และจาํนวนการสง่งาน 
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Exercise 10: Create a question 
 

1. คลิก Tab Classwork 

2. กดปุ่ม  เลือก Question 
3. ระบุคาํถาม คาํอธิบายเพิม่เติม กาํหนดคา่คะแนน กาํหนดวันตอบคาํถาม ถา้ตอ้งการเลือกหัวขอ้จากรายการ 

ให้คลิกหัวขอ้นัน้ 
4. เลือกประเภทคาํตอบแบบ  Short answer​ ระบบจะแสดงตัวเลือกเพิม่เติมดังน้ี 

● Students can reply to each other นักเรียนสามารถดูคาํตอบของเพ่ือนได ้
● Students can edit answer นักเรียนสามารถแกไ้ขคาํตอบได ้

 

 
หรือเลือกประเภทคาํตอบแบบ  Multiple Choice​ ตอ้งทาํการสร้างตัวเลือกคาํตอบ และระบบจะแสดงตัว
เลือกเพิม่เติมดังน้ี 

● Students can see class summary นักเรียนสามารถดูผลสรุปรวมได ้
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5. ระบุขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม Ask 

 

Exercise 11: Create a quiz assignment 

 
1. คลิก Tab Classwork 

2. กดปุ่ม  เลือก Quiz Assignment 
3. ระบุช่ือแบบทดสอบ คาํอธิบายเพิม่เติม กาํหนดคา่คะแนน กาํหนดวันทาํแบบทดสอบ ถา้ตอ้งการเลือกหัวขอ้

จากรายการ ให้คลิกหัวขอ้นัน้ 
4. ระบบจะสร้าง Blank Quiz จาก Google Form ให้อัตโนมัติ ให้เราเขา้ไปดาํเนินการสร้างขอ้คาํถามใน

แบบทดสอบดว้ย Google Form ไดเ้ลย 
5. กาํหนดการรับคา่คะแนน Grade importing 
6. กดปุ่ม Assign 

 

7. แตห่ากตอ้งการเลือก Quiz ท่ีไดท้าํการสร้างไวท่ี้ Google Form ให้ คลิกไดรฟ์  เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ กด
ปุ่ม Add 
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Exercise 12: Grade and return an assignment 

 

1. คลิกท่ี ทางดา้นขวาลา่งในการ์ดชัน้เรียน หรือเขา้ไปยังชัน้เรียนแลว้คลิกท่ี Tab Grades เพ่ือเขา้ไปยัง
หน้า Gradebook 

 
 

2. หน้า Gradebook จะแสดงงานท่ีมอบหมายทัง้หมดตามรายช่ือนักเรียนในชัน้เรียน 

 
3. หากตอ้งการตรวจให้คะแนนทีละรายการท่ีมอบหมาย ให้คลิกท่ี ช่ือรายการท่ีมอบหมาย 

 
 

4. คลิกช่ือของนักเรียนทางดา้นซา้ยเพ่ือดูคาํตอบรายบุคคล 
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5. คลิกเพิม่คะแนนทางดา้นซา้ยถัดจากช่ือนักเรียน แลว้ระบุคะแนน ระบบจะทาํการบันทึกคะแนนเป็นคะแนน

ร่าง Draft ให้กอ่น 

 

6. คลิก เลือก Return เพ่ือยืนยันสง่คะแนนให้นักเรียน 

 

7. หรือจากหน้ารวม Gradebook สามารถวางเมาสเ์หนือเซลลข์อ้มูลงานท่ีนักเรียนสง่ แลว้คลิก เลือก 
View Submission เพ่ือดูรายละเอียดงานท่ีสง่ และ เลือก Return เพ่ือยืนยันสง่คะแนนให้นักเรียนกไ็ด้
เชน่เดียวกัน 

 
8. หรือคลิกท่ีเมนู To-do จะเหน็งานท่ีไดม้อบหมายไวใ้น 
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9. Tab To review จะแสดงรายช่ืองานท่ีมอบหมายและยังไมไ่ดท้าํการ review  สว่น Tab Reviewed คือ

รายช่ืองานท่ี review เรียบร้อยแลว้ 

 

 

Exercise 13: Import grades from a Google Forms quiz 

 
กรณีงานท่ีมอบหมายเป็น Quiz Assignment ท่ีถูกสร้างจาก Google Form สามารถทาํการนําเขา้

คะแนนจาก Google Form ไดเ้ลย 
1. คลิกท่ีงานท่ีตอ้งการนําเขา้คะแนน 
2. กดปุ่ม Import Grades ท่ีมุมบนขวามือ 
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3. คะแนนท่ีนําเขา้ใหมจ่ะแสดงเป็นคะแนนร่าง Draft 

 

4. คลิก เลือก Return เพ่ือยืนยันสง่คะแนนให้นักเรียน 

 
 

Exercise 14: Gradebook Setting 

1. คลิกการตัง้คา่  
2. เลือกการคาํนวณเกรดโดยรวม  Overall grade calculation 

● No Overall grade ไมมี่การคาํนวณเกรดให้นักเรียน 
● Total points การคาํนวณคะแนนรวม คาํนวณคะแนนรวมท่ีไดรั้บโดยหารกับคะแนนเตม็ 
● Weighted by category grading การถว่งนํา้หนักหมวดหมูต่ามเปอร์เซน็ต ์คาํนวณคา่เฉล่ียถว่งนํา้

หนักในหมวดหมูต่า่งๆ 

 
Total points grading 
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Weighted by category grading 

https://support.google.com/edu/classroom/answer/9184995?hl=en&authuser=0 

3. ถา้ตอ้งการแสดงเกรดโดยรวมแกนั่กเรียนในหน้าโปรไฟลข์องนักเรียนเปิด Show overall grade to 
students 

4. คลิกเพิม่หมวดหมูใ่นสว่น Grade categories 
5. กดปุ่ม Save มุมขวาบน 

 
6. หากมีการสร้าง Grade categories ตอ้งทาํการตัง้คา่หมวดหมูข่องแตล่ะงานท่ีไดท้าํการมอบหมายนักเรียน

ไว ้โดยระบบจะแสดงหมวดหมูท่ี่ไดส้ร้างไว ้

 
7. หน้า Gradebook จะแสดง column Overall grade เพิม่ข้ึน 
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For Student 

 

Exercise 15: See your work for a class 
 

1. นักเรียนเขา้สูร่ะบบ Google Classroom 

2. คลิกงาน  ในการ์ดชัน้เรียน ท่ีมุมดา้นลา่งขวามือ 

 
3. หรือคลิกเขา้ไปในชัน้เรียน จากนัน้เลือก Tab Classwork คลิกท่ี View your work 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ืองานทัง้หมด ตรวจสอบงาน วันท่ีครบกาํหนด 

 
5. หรือคลิกท่ีเมนู To-do จะเหน็งานท่ีไดรั้บมอบหมายไวใ้น  

 
6. Tab To-do กจ็ะแสดงรายช่ืองานท่ีตอ้งดาํเนินการทัง้หมด Tab Done คือรายช่ืองานท่ีเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 
 

Exercise 16: Submit an assignment 
 

1. คลิกท่ีรายช่ืองาน 
2. ทาํงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3. หากตอ้งการแนบไฟล ์ให้ทาํดังน้ี คลิก Add เลือกรูปแบบไฟลท่ี์ตอ้งการแนบ  

● ไดรฟ์   
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● ลิงก ์  

●  ไฟล ์  
4. หากตอ้งการแนบไฟลท่ี์สร้างจาก Google Docs ให้คลิกท่ี Create แลว้เลือกประเภทไฟลท่ี์ตอ้งการ 

 
5. ไฟลใ์หมจ่ะปรากฏภายใตง้านของคุณ คุณสามารถแนบหรือสร้างไฟลไ์ดม้ากกวา่ 1 ไฟล ์

6. หากตอ้งการนําไฟลแ์นบออก ให้คลิกนําออก  

7. กดปุ่ม  เม่ือตอ้งการสง่งาน 
8. เพิม่ความคดิเหน็สว่นตัวถึงคุณครู กดปุ่ม Post 

 
 
งานในรูปแบบ Assignment  แนบไฟลต์ามตอ้งการ 

 
 

งานในรูปแบบ Short Answer Question  พิมพค์าํตอบท่ี Your answer 
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งานในรูปแบบ Multiple Choice Question  เลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้งเพียงขอ้เดียว 

 
 
งานในรูปแบบ Quiz Assignment  คลิกเพ่ือเขา้ไปทาํแบบทดสอบใน Google Form 
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