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ส่วนที่ 2  

ขั้นการสร้างความรู้ (Knowledge Creation) 

1.ส่วนประกอบขององค์ความรู้ 

  1.1 คู่มือการใช้งาน Google Classroom 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
ส าหรับอาจารย์ผู้สอน 
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ส่วนทีG่oogle1 Classroom คืออะไร 

Classroom เปิดให้บริการส าหรับทุกคนที่ใช้ Google Apps for Education ซึ่งเป็นชุดเครื่องมือเพ่ือ

ประสิทธิภาพ การท างานที่ให้บริการฟรี ประกอบด้วยGmailเอกสาร ไดร์ฟและอ่ืนๆที่ได้รับการออกแบบมาเพ่ือช่วยให้

อาจารย์ สามารถสร้างและเก็บงานได้โดยไม่ต้องสิ้นเปลืองกระดาษ มีคุณลักษณะที่ช่วยประหยัดเวลา เช่น สามารถ 

ท าส าเนาของ  Google  เอกสารส าหรับนักศึกษาแต่ละคนได้โดยอัตโนมัติโดยระบบจะสร้างโฟลเดอร์ของไดร์ฟส าหรับ 

แต่ละงานและนักศึกษาแต่ละคนเพ่ือช่วยจัดระเบียบให้ทุกคนนักศึกษาสามารถติดตามว่ามีอะไรครบก าหนดบ้าง ใน

หน้างานและเริ่มท างานได้ด้วยการคลิกเพียงครั้งเดียวอาจารย์สามารถดูได้อย่างรวดเร็วว่าใครท างานเสร็จหรือ ไม่เสร็จ

บ้าง ตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็นและให้คะแนนโดยตรงได้แบบเรียลไทม์ในClassroom 

ตัวอย่างการรับส่งงานระหว่างอาจารย์และนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- อาจารย์เลือกตัวเลือกเพ่ือสร้างส าเนาของ Google เอกสารส าหรับนักศึกษาแต่ละคน และส่งงานให้กับชั้นเรียน 

- หลังจากส่งงานแล้ว นักศึกษาจะไม่มีสิทธิ์แก้ไขเอกสาร แต่ยังคงสามารถดูเอกสารได้ 

- อาจารย์แก้ไขเอกสารเพ่ือให้คะแนนงาน แล้วจึงส่งงานคืนให้นักศึกษา จะมีสิทธิ์ในการแก้ไขนั้นนักศึกอีกครั้ง 

ทั้งอาจารย์และนักศึกษาสามารถดูรายงานของชั้นเรียนที่ก าลังท าอยู่เสร็จแล้ว โดยอาจารย์สามารถดู คะแนน

ทั้งหมดของงาน ส่วนนักศึกษาสามารถดูคะแนนของตนเองส าหรับงานที่ท าเสร็จแล้ว
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ส่วนที่ 2 การจัดการชั้นเรียน 

ขั้นตอนการสร้างชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google for Education ของวิทยาลัยชุมชนนราธิวาส ที่เว็บไซต์ mail.nccc.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะปรากฏหน้าต่างการให้บริการอีเมล์ จากนั้นคลิกเลือกแอบ google และคลิกเลือก Classroom 

 

 

 

 

e-mail address password 
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ส าหรับการใช้งานGoogle Classroom ในครั้งแรก เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จ าเป็นต้องเลือกบทบาทในการใช้งาน 

Google Classroom “ฉันเป็นครู”  

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกเครื่องหมาย+ที่บริเวณด้านมุมขวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หลังจากนั้นให้เลือก สร้างชั้นเรียน 
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6. กรอก ข้อมูล ในการสร้างชั้นเรียนและคลิกปุ่มสร้าง(กรณีสอบวิชาเดียวกัน2ห้อง ให้สร้างชั้นเรียกกัน)  

 

 

7. จากนั้นก็จะปรากฏชั้นเรียนออนไลน์ที่ได้สร้างขึ้น ดังตัวอย่างนี้ 

 

หมายเลข 1 : เมนูการใช้งานของผู้สอน(สตรีม งานของชั้นเรียน ผู้คน) 

หมายเลข 2 : การตั้งค่าชั้นเรียน 

หมายเลข 3 : ชื่อรายวิชา/ห้อง 

1 

3 

5 

4 

2 

7 

6 

รหัส และชื่อรายวิชา 

ห้องเรียน เช่น คธ 1/62 
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หมายเลข 4 : ค าอธิบายและรหัสของชั้นเรียน 

หมายเลข 5 : การจัดการลักษณะหน้าตาของชั้นเรียน 

หมายเลข 6 : ส่วนส าหรับประกาศและมอบหมายงาน เพ่ือสื่อสารระหว่างในชั้นเรียน 

หมายเลข 7 : การแจ้งเตือนงานใกล้หมดเวลา 

 

ขั้นตอนการจัดการข้อมูลทั่วไปของชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom 

2. เลือกชั้นเรียนที่อาจารย์ต้องการจะจัดสรรทรัพยากร 

3. ที่บริเวณส่วนบนของหน้าเว็บเลือกทีค่ลิก การตั้งค่าชั้นเรียน 

 

 

4. อาจารย์สามารถเพ่ิมรายละเอียดชั้นเรียนส าหรับตลอดจนแก้ไขชื่อชั้นเรียน ค าอธิบายชั้นเรียน และชื่อห้อง เป็นต้น 

4.1 ชื่อชั้นเรียน ค าอธิบายช้ันเรียน ชื่อห้องโดยคลิกเลือกที่ เฟื่อง (การตั้งค่า) 
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หมายเลข 1 : ชื่อชั้นเรียน 

หมายเลข 2 : ค าอธิบายชั้นเรียน 

หมายเลข 3 : ห้อง 

4.2 ก าหนดสิทธิ์การโพสต์และแสดงความคิดเห็นให้นักเรียน โดยคลิกเลือกที่ สิทธิ์ ในส่วนของสตรีม ซึ่งมีให้ 

เลือก3 รูปแบบ ดังนี้ 

- นักเรียนสามารถโพสต์และแสดงความคิดเห็น<- แนะน าให้เลือกรูปแบบนี้เพ่ือเปิดโอกาสให้มีร่วมส่วน  

ในชั้นเรียน 

- นักเรียนแสดงความคิดเห็นเท่านั้น 

- เฉพาะครูเท่านั้นที่โพสต์และแสดงความคิดเห็นได้ 

 

 

 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนการแสดงรายละเอียดของชั้นเรียน 

1. เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกแถบเมนูสตรีมจากนั้นคลิกเลือก ลูกศรชี้ลง 

 

 

2. จะปรากฏรายละเอียดของชั้นเรียนที่แสดงชื่อชั้นเรียน ห้อง ค าอธิบายช้ันเรียน และรหัสของช้ันเรียน 

 

 

ขั้นตอนการเปลี่ยนธีมและรูปภาพของชั้นเรียน 

1. เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกแถบเมนู สตรีม จากนั้นคลิกเลือก เลือกธีม 
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2. เลือกแกลเลอรีและรูปแบบที่ต้องการใช้งานจากนั้นคลิกปุ่ม เลือกธีมของชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือ คลิกเลือก อัปโหลดรูปภาพก (รูปภาพต้องมีขนาดความกว้าง800pixel และความสูง200 pixel เป็นอย่างน้อย) 

 

 

 

จากนั้นคลิกเลือกเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ของคุณและเลือกรูปภาพที่ต้องการ/ที่จัดเตรียมไว้ 
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ขั้นตอนการแก้ไขรายละเอียดของชั้นเรียน 

1. เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกแถบเมนูเมนูหลักของClassroom จากนั้นคลิกเลือกชั้นเรียน 

 

 

 

 

2. คลิกเลือกจุดไข่ปลาหมายเลข 1 ของชั้นเรียนที่ต้องการแก้ไขรายละเอียด จากนั้นคลิกเลือกแก้ไข 

 

  3. แก้ไขรายละเอียดชื่อชั้นเรียนเป็นต้นห้อง จากนั้นคลิกเลือกปุ่มบันทึก 

1 
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ขั้นตอนการจัดเก็บชั้นเรียน 

เมื่อจบปีการศึกษาหรือภาคเรียนอาจารย์อาจจะต้องการเก็บชั้นเรียนเพื่อเก็บเนื้อหาที่ใช้ในชั้นเรียนและ การโพสต์

ในสตรีมของชั้นเรียน อาจารย์ยังสามารถเข้าถึงไฟล์ของชั้นเรียนในGoogleไดร์ฟได้แต่ชั้นเรียนที่เก็บจะถูกย้าย ไปยังพ้ืนที่

แยกต่างหาก เพ่ือช่วยให้อาจารย์เก็บชั้นเรียนได้อย่างเป็นระเบียบ อาจารย์และนักศึกษาในชั้นเรียนสามารถดชูั้นเรียนที่เก็บ

ได้ แต่เมื่อเก็บชั้นเรียนแล้ว อาจารย์จะไม่สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูลลงไปในชั้นเรียนได้อีกจนกว่าจะกู้คืน 

1. เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกแถบเมนูเมนูหลักของClassroom จากนั้นคลิกเลือกชั้นเรียน 
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2. คลิกเลือก จุดไข่ปลา หมายเลข 1 ของชั้นเรียนที่ต้องจัดเก็บชั้นเรียน จากนั้นคลิกเลือก เก็บ 

 

  

 3. คลิก เก็บ เพ่ือยืนยันการเก็บชั้นเรียน 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดการชั้นเรียนที่เก็บ 

1. เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกแถบเมนู เมนูหลักของ Classroom จากนั้นคลิกเลือก ชั้นเรียนที่เก็บ 

 

 

 

1 
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กรณีที่ต้องการเปิดดูรายละเอียดชั้นเรียนที่เก็บ 

2. คลิกเลือกชั้นเรียนที่อาจารย์ต้องการดู 

 

 

กรณีที่ต้องการกู้คืนชั้นเรียนที่เก็บ 

2. คลิกเลือก จุดไขป่ลา หมายเลข 1 ของชั้นเรียน จากนั้นคลิกเลือก กู้คืน 

 

  จากนั้นคลิกเลือก กู้คืน เพ่ือยืนยันการกู้คืนชั้นเรียน 

 

1 
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กรณีที่ต้องการลบชั้นเรียนที่เก็บ 

คลิกเลือก จุดไข่ปลา หมายเลข 1 ของชั้นเรียน จากนั้นคลิกเลือก ลบ 

 

 

จากนั้นคลิกเลือก ลบ เพ่ือยืนยันการลบชั้นเรียน 

 

กรณีที่ต้องการคัดลอกชั้นเรียนที่เก็บเพื่อสร้างชั้นเรียนใหม่ในรายวิชาเดิม 

คลิกเลือก จุดไข่ปลา หมายเลข 1 ของชั้นเรียน จากนั้นคลิกเลือก คัดลอก 

 

  จากนั้นแก้ไขรายละเอียด ชื่อชั้นเรียน หมายเลข 1 และ ห้องหมายเลข 2 และคลิกเลือก คัดลอก เพ่ือยืนยันการ คัดลอก 

ชั้นเรียน 

1 

1 
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ขั้นตอนการเชิญอาจารย์เข้าร่วมชั้นเรียน 

1. จากชั้นเรียนคลิกเลือก ผู้คน ที่ด้านบนของสตรีมชั้นเรียนและ คลิก เชิญครู หมายเลข 1 

 

 

พิมพ์อีเมล์ของอาจารย์ที่จะเชิญเข้ามาสอนร่วมกันหมายเลข 1 และคลิกเลือกเพ่ิมผู้รับจากผลที่ค้นหา และคลิก  

เชิญเพ่ือเชิญเข้าร่วมชั้นเรียน 

 

1 

2 

1 

1 
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ขั้นตอนการรับค าเชิญอาจารย์เข้าร่วมชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ NCC Mail ที่เว็บไซต์ https://mail.ncc.ac.th/ 

2. เปิดดูอีเมล์ที่ได้รับเชิญเป็นอาจารย์เข้าร่วมชั้นเรียน 

3. คลิก ยอมรับ เพ่ือตอบรับการเป็นอาจารย์ร่วมชั้นเรียน 

 

 

 

 

ขั้นตอนเชิญนักศึกษาให้เข้าร่วมชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต์ https://classroom.google.com/ 

2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการเพ่ิมนักศึกษา 

3. คลิกท่ี  ผู้คน หมายเลข 1 หลังจากนั้นให้เลือกว่าจะให้นักศึกษาเข้าร่วมชั้นเรียนด้วยวิธีใด 

• หากให้เข้าร่วมด้วยรหัสให้บอกรหัสดังหมายเลขที่2ให้นักศึกษาเข้าร่วมด้วยตนเอง 
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- หากใช้วิธีเชิญนักศึกษาให้คลิกเรียนหมายเลข 3 

 

4. พิมพ์อีเมล์ของนักเรียนที่จะเชิญเข้าเรียนหมายเลข 1 และคลิกเลือกเพ่ิมผู้รับจากผลที่ค้นหา และ 

คลิกเชิญเพ่ือ เชิญเข้าชั้นเรียน 

 

 

1 

2 

3 

1 
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ขั้นตอนการรับค าเชิญเข้าชั้นเรียนของนักเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. คลิก เข้าร่วม ในรายวิชาที่ต้องการเข้าร่วมจากการเชิญของอาจารย์ 

 

 

 

หรือ 

1. เข้าสู่ระบบของ NCC Mail ที่เว็บไซต์https://mail.nccc.ac.th/ 

2. เปิดดูอีเมล์ที่ได้รับเชิญเป็นนักเรียนเข้าร่วมชั้นเรียน 

3. คลิกเข้าร่วมเพ่ือตอบรับการเป็นนักเรียนร่วมชั้นเรียน 
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ขั้นตอนการเข้าชั้นเรียนของนักเรียนด้วยรหัสห้องเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. คลิกเครื่องหมาย + เพ่ือเข้าร่วมชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

3. กรอก รหัสชั้นเรียน หมายเลข 1 ที่ต้องการเข้าร่วม และคลิก เข้าร่วม เพ่ือเข้าร่วมชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

1 
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ขั้นตอนการนักศึกษาออกจากชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต์ https://classroom.google.com/ 

2. เปิดชั้นเรียนและคลิกแท็บ ผู้คน หลังจากนั้นให้คลิกท่ีหน้าชื่อของนักศึกษาที่ต้องการลบออกจากชั้นเรียน แล้วคลิก         

การด าเนินการ และคลิกเลือก น าออก 

 

 

3. คลิก น าออก เพ่ือยืนยันการลบนักเรียนออกจากชั้นเรียน 

 

ขั้นตอนการอาจารย์ออกจากชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เปิดชั้นเรียนและคลิกแท็บ ผู้คน 

3. คลิกเลือก  :   หมายเลข 1 ข้างๆรายชื่ออาจารย์ที่ต้องการน าออก และคลิกเลือก น าออก 
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4. จากนั้นคลิก ลบ เพ่ือยืนยันการลบอาจารย์ออกจากชั้นเรียน 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 การจัดการเนื้อหาและการมอบหมายงานในชั้นเรียน 

ขั้นตอนการลงประกาศหรือประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์ของการของการประกาศลงบนสตรีมที่ชั้นเรียนของอาจารย์เพ่ือให้นักศึกษาสามารถดูและ 

แสดงความ คิดเห็นได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าอาจารย์ต้องการให้นักศึกษารับชม VDO จาก YouTube และวิจารณ ์VDO  

นั้นซึ่งผู้เรียน เองจะสามารถแลกเปลี่ยนหรือแสดงความคิดเห็นในประกาศนั้นได้ 

ส าหรับขั้นตอนการลงประกาศหรือประชาสัมพันธ์ส าหรับชั้นเรียนสามารถด าเนินการได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1 
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1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต์ https://classroom.google.com/ 

2. คลิกชั้นเรียนที่ต้องการจะประกาศ 

3. คลิกท่ีสตรีมและคลิกเลือกแถบ แชร์ข้อมูลบางอย่างกับชั้นเรียนของคุณ 

 

 

4. พิมพ์ข้อความท่ีต้องการประกาศหมายเลข 1 โดยสามารถจะแนบเอกสาร VDO ลิงค์ หรือไฟล์ใน Google  

ไดร์ฟลง ไปในประกาศได้ด้วย หลังจากพิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศเรียบร้อยแล้วคลิก โพสต์ เพ่ือประกาศ 

ข้อความดังกล่าว 

 

 

หรืออาจจะก าหนดเวลาไว้ในการโพสต์โดยคลิกปุ่ม      จากนั้นคลิกเลือกก าหนดเวลา 
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ขั้นตอนการเพิ่มเนื้อหาหรือสื่อการเรียนรู้ในชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต ์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการสร้างงาน 

3. คลิกท่ี งานของช้ันเรียน และให้คลิกเลือกปุ่ม + สร้าง จากนั้นคลิกเลือก เนื้อหา 

 

4. ก าหนดรายละเอียดชื่อของเนื้อหา หมายเลข1 และค าอธิบาย (ถ้ามี) หมายเลข2 

1 

2 

3 
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5. ก าหนดรายละเอียดหัวข้อโดยคลิกเลือกหัวข้อ (ถ้าเคยสร้างไว้) สร้างหัวข้อหรือคลิกพร้อมระบุชื่อหัวข้อ 

 

 

 

 

 

 

6. โหลดทรัพยากรที่ต้องการน ามาใช้ในชั้นเรียน ซึ่งประกอบด้วย 

1 

2 
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หมายเลข 1 : น าเข้าไฟล์จาก กูเกิลไดรฟ์ 

หมายเลข 2 : ข้อมูลจากเว็บไซต์ โดยระบุเป็นURL 

หมายเลข 3 : น าเข้าโดยการอัพโหลดไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

หมายเลข 4 : แชร์ไฟล์จากบริการวิดีโอออนไลน์ YouTube 

โดยการเพ่ิมทรัพยากรสามารถเพ่ิมได้หลายๆ อันภายใต้หัวข้อชื่อเดียวกัน 

 

7. เมื่อก าหนดรายละเอียดต่างๆ ครบถ้วนแล้วคลิกปุ่มให้ โพสต์ หรือตัง้เวลาส าหรับการโพสต์ 

 

 

 

 

 

2 

3 

1 

4 
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ขั้นตอนการสร้างงาน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่เว็บไซต์ https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการสร้างงาน 

3. คลิกท่ี งานของช้ันเรียน และให้คลิกเลือกปุ่ม + สร้าง จากนั้นคลิกเลือกงาน 

 

 

4. กรอกรายละเอียดของการสร้าง งาน จากนั้นคลิกเลือกมอบหมาย หรือตั้งเวลาก าหนดการมอบหมายงาน 

 

 

หมายเลข 1 : ป้อนชื่อของงาน ในการเริ่มต้นจะเป็นชื่อสั่นๆ หรือยาวก็ได้ 

หมายเลข 2 : ป้อนค าอธิบายของงานหรือค าแนะน า เพ่ิมเติม (หากจ าเป็น) 

หมายเลข 3 : ก าหนดคะแนนของงาน (หากจ าเป็น)  

หมายเลข 4 : คลิกวันที่เพื่อเลือกวันที่ส่งงาน(หากจ าเป็น) 

หมายเลข 5 : คลิกเลือกหัวข้อ หรือสร้างหัวข้อ ของงานที่มอบหมาย(หากจ าเป็น) 

1 

2 3

1 
4 

5 

3 

1 

2 

6 
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หมายเลข 6 : สามารถแนบไฟล์เอกสารต่างๆ รวมถึง VDO และลิงค์ภายนอกได้ด้วย (หากจ าเป็น) 

 

ขั้นตอนการแก้ไข/ลบงาน 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการแก้ไข 

3. คลิก  และเลือกแก้ไขในงานที่ต้องการแก้ไขหรือเลือกลบ ในงานที่ต้องการลบ 

 

กรณ ีแก้ไข เมื่อแก้ไขรายละเอียดของงานเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

 

กรณ ีลบ ให้เลือกปุ่ม ลบ เพ่ือยืนยันการลบงาน 

1 
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ขั้นตอนการสร้างค าถาม แบบถามตอบสั้นๆ 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการสร้างงาน 

3. คลิกท่ี งานของช้ันเรียน และให้คลิกเลือกปุ่ม+ สร้าง จากนั้นคลิกเลือก ค าถาม 

 

 

4. กรอกรายละเอียดค าถาม(หมายเลข 1) ค าแนะน า (หมายเลข 2) คะแนน (หมายเลข 3) ครบก าหนด (หมายเลข4) หัวข้อ 

(หมายเลข5) รูปแบบการตอบ (หมายเลข6) เปิด/ปิดโหมดการตอบโต้ของนักเรียน (หมายเลข7)เลือกไฟล์/ วิดีโอ/ลิงค์ที่

ต้องการแนบหมายเลข( 8) จากนั้นคลิกเลือกถาม หรือตั้งเวลาก าหนดการถาม 

กรณี เลือกค าถามประเภทค าตอบสั้นๆ 
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กรณีเลือกค าถามประเภทปรนัย 

 

 

ขั้นตอนตรวจหรือดูงานนักศึกษา 

ส าหรับหน้างานอาจารย์สามารถดูผลงานของนักศึกษา รวมถึงคะแนนและความคิดเห็นก่อนหน้านี้นอกจากนี้         

อาจารย์ยังสามารถดูว่าจะต้องตรวจงานใดบ้าง และมีงานใดบ้างที่ตรวจเสร็จแล้ว อาจารย์สามารถจัดระเบียบงาน                     

ตามชั้นเรียน หรือดูงานทั้งหมดที่อาจารย์ได้มอบหมายในชั้นเรียนทั้งหมด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการตรวจหรือดูงานนักศึกษา 

3. คลิก    =   ตรงบริเวณมุมขวาด้านบนและเลือก รอกรตรวจ 

6 

3 2 

1 

5 

4 

8 

7 

5 

4 

3 
2 

1 

8 

6 

7 

ก าหนดตัวเลือก 

 



 
 

36 
 

 

 

 

ขั้นตอนการท าเครื่องหมายว่าตรวจสอบและให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องกาเครื่องหมายว่าตรวจแล้ว 

3. คลิก   =  ตรงบริเวณมุมขวาด้านบนและเลือกสิ่งที่ต้องท า 

 

 

4. คลิกเลือก รายวิชา หมายเลข1 จากนั้นคลิกของงานที่ต้องการท าเครื่องหมายว่าตรวจสอบแล้ว จากนั้นคลิก 

เลือกท าเครื่องหมายว่าตรวจแล้ว 
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5. จากนั้นงานที่เลือกท าเครื่องหมายว่าตรวจแล้ว ก็จะย้ายไปยังหน้าต่าง ตรวจแล้ว 

 

 

ขั้นตอนการสร้างแบบทดสอบออนไลน์ 

1. เข้าสู่ระบบของGoogle Classroom ที่เว็บไซต์https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนที่ต้องการสร้างงาน 

3. คลิกท่ี งานของช้ันเรียน และให้คลิกเลือกปุ่ม+ สร้างจากนั้นคลิกเลือก งานแบบทดสอบ 

 

1 
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4. กรอกรายละเอียดของการสร้างงานแบบทดสอบ จากนั้นคลิกเลือกGoogle ฟอร์มเพ่ือสร้างแบบทดสอบ  

หมายเลข 1 : ป้อนชื่องานแบบทดสอบ  

หมายเลข 2 : ป้อนค าแนะน า ของแบบทดสอบ  

หมายเลข 3 : ก าหนดคะแนนของงานแบบทดสอบ  

หมายเลข 4 : คลิกเลือกวันที่ครบก าหนด 

หมายเลข 5 : คลิกเลือกหัวข้อ หรือสร้างหัวข้อแบบทดสอบของงาน 

หมายเลข 6 : คลิกเลือกการน าเข้าคะแนน 

 

5. คลิกเลือกปุ่ม           เพ่ือแก้ไขGoogle ฟอร์ม(หรือแก้ไขแบบทดสอบ)  

3 

4 

2 

5 

1 

6 
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6. ระบุชื่อแบบทดสอบ หมายเลข1/ ชื่อเรื่องหมายเลข 2 / ข้อค าถามหมายเลข 3 และค าตอบหมายเลข 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ก าหนดเฉลย และคะแนนที่จะให้แต่ละข้อค าถาม โดยคลิกเลือกเฉลยค าตอบ 

 

 

 

4 

2 

1 

3 
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จากนั้นคลิกเลือกค าตอบที่ถูกต้อง หมายเลข 1 พร้อมระบุคะแนน หมายเลข2 และคลิกเลือกแก้ไขค าถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คลิกเลือกจ าเป็น (จะต้องท าข้อสอบข้อนี้เว้นไม่ได้) และคลิกเลือกสลับล าดับของตัวเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 
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9. กรณีเพ่ิมข้อค าถาม ให้คลิกเลือก     หมายเลข 1 / กรณีเพ่ิมรูปภาพประกอบข้อค าถามให้คลิกเลือก     หมายเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเพ่ิมรูปภาพประกอบตัวเลือกให้คลิกเลือก       หมายเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 



 
 

42 
 

 

10.หลังจากท่ีสร้างข้อค าถาม และตัวเลือกต่างๆ เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ให้ด าเนินการตั้งค่าแบโดยคลิก ที่ปุ่มการตั้งค่า 

 

 

 

 

 

ส าหรับการตั้งค่าทั่วไปให้คลิกเลือก จ ากัดส าหรับผู้ใช้ในวิทยาลัยชุมชนนราธิวาสและโดเมนที่เชื่อถือได้ เลือก  

จ ากัดให้ตอบกลับได้เพียง 1 ครั้ง (ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความต้องการอาจารย์ผู้สอน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับการตั้งค่างานน าเสนอให้คลิกเลือกแสดงแถบความคืบหน้าและให้คลิกเลือกสับเปลี่ยนล าดับของค าถาม 

 (ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความต้องการอาจารย์ผู้สอน) 
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ส าหรับการตั้งค่าแบบทดสอบ ให้คลิกเลือก ค่าคะแนน(ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความต้องการอาจารย์ผู้สอน)  

เมื่อก าหนดรายละเอียดการตั้งค่าต่างๆาเรียบร้อยแล้วนั้น ให้คลิกเลือกปุ่มบันทึก 

11.จากนั้นเมื่อก าหนดรายละเอียดแบบทดสอบเสร็จสิ้นทุกอย่างแล้วนั้นให้คลิกปิดแบบทดสอบและ ย้อนกลับมาที่  

หน้าต่างเดิม ที่ได้ด าเนิน การสร้างงานแบบทดสอบไว้ หลังจากนั้นให้คลิกเลือกปุ่มมอบหมายหรือ ก าหนดเวลา  

เพ่ือให้แสดงแบบทดสอบตามที่ได้ระบุเวลาไว้ 
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หมายเหตุ 

ส าหรับการตรวจดูผลการทดสอบของอาจารย์ผู้สอน ด าเนินการเช่นเดียวกับการตรวจสอบงานในรูปแบบต่างๆ  

ทั่วไป เพียงแต่ให้อาจารย์ผู้สอนคลิกเลือกปุ่ม น าเข้าคะแนน (หมายถึงว่า เป็นการน าคะแนนทดสอบจาก google 

ฟอร์ม บันทึกคะแนนเข้าสู่ระบบ Classroom)  
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จากนั้นระบบจะน าคะแนนทั้งหมดที่ทดสอบได้บันทึกเข้าสู่ระบบGoogle Classroom ดังปรากฏ หมายเลข 1 

 

 

และให้คลิกเลือกรายชื่อนักศึกษา หมายเลข 1 หรือเลือกนักศึกษาทั้งหมดหมายเลข 2 ที่ต้องการส่งคืนคะแนน  

จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

3 
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การจัดเก็บความรู้  

(Knowledge Storage & Retrieval) 

 จัดเก็บด้วยวิธีเช่น  จดบันทึก , บันทึกเสียง ,บันทึกวีดีโอ 
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ท าความรู้จักกับโปรแกรม Zoom 

- โปรแกรม Zoom ป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการเรียนการสอนและการประชุมแบบออนไลน์รองรับ

ระบบปฏิบัติการ 

ทั้ง Windows, MacOS, iOS และ Android สามารถประชุมร่วมกันได้จ านวนมาก 

- สามารถรองรับผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมกันได้100 คน  

- การเข้าใช้โปรแกรมZoom ต้องลงทะเบียนเข้าใช้งานซึ่งโปรแกรม Zoom สามารถใช้งานได้ผ่านสองช่องทาง 

คือช่องทางสมาร์ทโฟนหรือผ่านเครื่อมพิวเตอร์แบบใดก็ได้ 

- การใช้งานโปรแกรมZoom แบบ Basic Personal Meeting Free สามารถใช้ได้นาน 2 ชั่วโมง ต่อรอบการ 

ประชุม 

ในกรณีที่ต้องการใช้งานต่อ เจ้าของห้องจะต้องสร้างห้องประชุมใหม่ ซึ่งจะมีระยะเวลาใช้งานครั้งละ 2 

ชั่วโมง เช่นกัน 

การ Download และติดตั้งโปรแกรมZoom ส าหรับการใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ 

1. เปิดเว็บบราวเซอร์และไปที่URLhttps://zoom.us/download 

2. เลือก Download Zoom Client for Meetings ส าหรับการใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ 

 

 

 

 

3. โปรแกรมจะถูก Download ที่มุมล่างซ้ายของ 
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4. เมื่อโปรแกรม Download ส าเร็จให้คลิกเพ่ือติดตั้ง  

 

 

 

5. เมื่อติดตั้งส าเร็จ โปรแกรมจะถูกเปิดขึ้นมาเพ่ือเตรียมพร้อมใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

6. หรือสามารถเปิดโปรแกรมZoom ได้จากเมนู Start > All Program > Zoom > Start Zoom 

การสร้างห้องประชุม 

1. เปิดโปรแกรม Zoom 
2. เลือกเมนู Sign In 
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3. เลือก Sign In with Google 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เข้าใช้งานด้วย Account ของ วิทยาลัยชุมชนนราธิวาส @ncc.ac.th  เช่น samsudeng@ncc.ac.th 

 

 

5. เลือก Open Zoom 

samsudeng@ncc.ac.th 

samsudeng@ncc.ac.th 
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6. เลือก New Meeting 

 

 

 - กรณี ขึ้นในส่วนของ Choose One of the audio conference options ให้คลิก Join with 

computer Audio 
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7. โปรแกรมจะพร้อมส าหรับการประชุม 

 

 

หมายเหตุ 

• Account ของวิทยาลัยชุมชนนราธิวาส สามารถเข้าร่วมประชุมได้พร้อมกัน 100 คน 
• การประชุมที่มีผู้ประชุมตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป จะประชุมได้เพียง 2 ชั่วโมง เท่านั้นระบบจะปิดห้องประชุม 

 

การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม  

1. น า Mouse วางไว้บนหน้าจอ จะปรากฏแถบเมนูขึ้นมาที่ด้านล่างของจอ  

2. เลือกเมนู Invite  
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3. การเชิญผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเชิญได้หลายวิธี แต่วิธทีี่สะดวกท่ีสุดมี 2 วิธีคือ  

 a. Invite ด้วย Email : เมื่อเลือก Gmail ระบบจะเปิดหน้าส่ง email ขึ้นมาพร้อม Link ในการเข้า

ร่วม ประชุม เพียงกรอก email ของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนที่ช่อง To เท่านั้น  

 b. Copy URL : วิธีนี้จะได้ Link ในการเข้าร่วมประชุมเช่นเดียวกับการ Invite ด้วย email หากเรา 

ต้องการเชิญผู้เข้าร่วมประชุม เราเพียงส่ง Link ให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านช่องทางต่างๆ เช่น Line หรือ 

Message Facebook เป็นต้น 

 C. Invite people to join meeting id : และ รหัสผ่าน เช่น Meeting ID: 975 6974 6034 

รหัสผ่าน Meeting Passcode: 791562 

 

 
 

4. เมื่อผู้ถูกเชิญกด Link เชิญเข้าร่วมประชุมแล้ว โปรแกรม Zoom จะถูกเปิดและให้ Sign In ด้วย Account 

ของ มหาวิทยาลัย หลังจากนั้นเพียงกดเข้าร่วม ก็จะสามารถเข้าร่วมประชุมได้ทันที่ 

 เช่น https://zoom.us/j/97569746034?pwd=SER4UGx3emNyWGdHWFIrMmdUbDhOUT09 

https://zoom.us/j/97569746034?pwd=SER4UGx3emNyWGdHWFIrMmdUbDhOUT09
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การควบคุมไมค์และกล้องของเรา และผู้เข้าร่วมประชุม  

1. การเปิด-ปิดไมค์และกล้องของเราสามารถควบคุมได้โดยกดท่ีสัญลักษณ์ไมค์ และกล้องที่แถบเมนูด้านล่าง 

เช่น กรณีปิดไมล์ มีสัญญาลักษณ์ สีแดงทับบนไมล์ 

 
  

 

2. การเปิด-ปิดไมค์และกล้องของผู้เข้าร่วมประชุม คุณสามารถควบคุมได้โดยกดค าสั่ง Manage Participants 

และ เลือกควบคุม การเปิด-ปิดไมค์และกล้องได้เป็นรายบุคคล  

เช่น กรณีปิดไมล์ มีสัญญาลักษณ์ สีแดงทับบนไมล์ 
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การแชร์หน้าจอ  

1. กดท่ีค าสั่ง Share Screen ที่ที่แถบเมนูด้านล่าง  

 

 

2. เลือกรูปแบบหน้าจอที่ต้องการแชร์ให้กับผู้ร่วมประชุม เช่น การแชร์ทั้งหน้าจอ หรือแชร์เฉพาะหน้าต่าง

โปรแกรม 

 

 

 

 



 
 

57 
 

 

 

การส่งไฟล์ และการสื่อสารผ่านข้อความ  

1. กดท่ีค าสั่ง Chat ที่แถบเมนูด้านล่าง  

 

 

 

 

2. สามารถพิมพ์ข้อความเพ่ือสื่อสารถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนได้ หรือเลือกเพียงบางคนได้  

 

 

 

 

 

 

1 
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3. หากต้องการส่งไฟล์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถท าได้โดยกดปุ่ม File และเลือก ไฟล์ที่ต้องการใน

คอมพิวเตอร์ผ่าน เมนู Your Computer 

 
 

 

การบึกทึกหน้าจอการประชุม  

1. กดท่ีค าสั่ง Record ที่แถบเมนูด้านล่าง เพ่ือบันทึกหน้าจอการประชุม สามารถบันทึกในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

หรือ บนเครือข่าย Cloud ในรูปแบบไฟล์ Mp4 

 
 

 

 

 

1 

2 
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2. ในระหว่างประชุมสามารถกดปุ่มหยุดเพ่ือหยุดบันทึกชั่วคราว หรือปุ่มสิ้นสุดการบันทึก เพ่ือสิ้นสุดการบันทึก

ได้ 

 
 

3. ไฟล์ที่บันทึก จะสามารถดูย้อนหลังได้เมื่อปิดห้องประชุม  

 

 

4. ไฟล์การประชุมถูกเก็บไว้ที่ This PC\Documents\zoom 

1 

2 
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Loom เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการบันทึกวิดีโอการสอน จับภาพหน้าจอ และแบ่งปันวิดีโอ 
โดยอาจารย์หรือนักศึกษาสามารถ Sign up ด้วยบัญชี Google (บัญชี E-mail @ncc.ac.th ของ
วิทยาลัย สามารถลงทะเบียนได้) มีฟังก์ชันการใช้งานท่ีไม่ยาก สามารถบันทึกหน้าจอของผู้ใช้
พร้อมเปิดกล้อง Webcam ประยุกต์ใช้ในการสอบออนไลน์ได้สามารถยืนยันตัวตนของนักศึกษาได้ 
เพราะมีท้ังหน้าจอและภาพเคลื่อนไหว 

 ซึ่งเป็นส่วนเสริมของ Google Chrome ท่ีทกุคนสามารถดาวนโ์หลดมาใชง้านได้ฟรี เพ่ือ

น ามาช่วยในการน าเสนอผลงานส าหรบัการประชมุวิช  าการ โดยคอมพวิเตอรข์องทา่นจะตอ้ง

ติดตัง้อปุกรณส์ าหรบัการบนัทกึภาพและเสียง และผูน้  าเสนอสามารถเปิดโปรแกรม 

PowerPoint เพื่อน าเสนอได ้

1. เข้าเว็บ http://www.google.com จากนั้น search ค าว่า loom download 
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2. คลิกเลือกตามรูปภาพเพื่อท าการ Download โปรแกรมจาก www.loom.com > download

 

 

3. คลิกเลือก Download App เพื่อท า Download for PC 

 

  

- เลือก Save File ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ รอจนกว่าจะท าการ Download เสร็จส้ิน  

http://www.loom.com/
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4. ไปค้นหาไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ท่ีท าการ Download ไฟล์ชื่อว่า Loom Setup 0.53.0 

เพื่อติดตั้งโปรแกรม 

 

5. คลิกเลือก Run โปรแกรมจะท าการติดตั้ง ให้รอจนกว่าจะท าการติดตั้งเสร็จสิ้น 
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6. โปรแกรม Loom จะปรากฏที่หน้า Desktop ของหน้าจอคอมพิวเตอร์ให้คลิกเปิดโปรแกรม 
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7. เลือก Sign In with Google  
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 - เข้าใช้งานด้วย Account ของ วิทยาลัยชุมชนนราธิวาส @ncc.ac.th  เช่น 

samsudeng@ncc.ac.th 

 

 

 

 

samsudeng@ncc.ac.th 

samsudeng@ncc.ac.th 
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