


 

 

 

การสมัคร E-MAIL 

@RMUTTO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) หัวข้อ การใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย และ
แอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย 



e-maile-mail
@rmutto.ac.th@rmutto.ac.th @office.rmutto.ac.th@office.rmutto.ac.th

UserName@DomainNameUserName@DomainName

https://www.google.com https://www.office.com

ทุกคนสามารถได้รับสิทธิ
E-mail  2  accounts
ทุกคนสามารถได้รับสิทธิ
E-mail  2  accounts

e-mail
@rmutto.ac.th@rmutto.ac.th

@office.rmutto.ac.th@office.rmutto.ac.th

UserName@DomainNameUserName@DomainName
สมัครได้ที่

สําหรับนักศึกษา
สําหรับบุคลากร

* ต้องมี Account @rmutto.ac.th
** Username ทั้งสอง จะเหมือนกัน

http://www.rmutto.ac.th



e-mail
@rmutto.ac.th@rmutto.ac.th

@office.rmutto.ac.th@office.rmutto.ac.th

UserName@DomainNameUserName@DomainName

1) สมัครใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th

* ในขั้นตอนน้ี นักศึกษาต้องให้ข้อมูลอีเมลที่ใช้งานอยู่ปัจจุบัน
** เม่ือเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและสร้างอีเมล @rmutto.ac.th แล้ว

 จะส่งรหัสผ่านไปให้ที่ อีเมล ที่นักศึกษาให้ไว้
2) สมัครใช้งานอีเมล @office.rmutto.ac.th

* ในขั้นตอนน้ี นักศึกษาต้องมี อีเมล @rmutto.ac.th ที่ใช้งานแล้ว
** เม่ือเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและสร้างอีเมล @office.rmutto.ac.th

 จะส่งรหัสผ่านไปให้ที่ อีเมล @rmutto.ac.th

e-mail
@rmutto.ac.th@rmutto.ac.th @office.rmutto.ac.th@office.rmutto.ac.th

การรีเซตรหัสผ่านการรีเซตรหัสผ่าน

อีเมลอ่ืนๆ (ส่วนตัว)อีเมลอ่ืนๆ (ส่วนตัว)



ขั้นตอนการสมัครขอใช้งานอีเมล์มหาวิทยาลัยฯ (@rmutto.ac.th) 

1. เปิดเว็บ http://www.rmutto.ac.th ขึ้นมาแล้วเลือก “ระบบอีเมล์นักศึกษา” ส าหรับนักศึกษา หรือ 

“ระบบอีเมล์บุคลากร” ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

2. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างส าหรับสมัคร และเข้าใช้งานขึ้นมา ดังรูป 

  

  

นกัศกึษา 

บคุลากร 



3. คลิกท่ี “สมัครอีเมล์ @rmutto.ac.th” เพ่ือลงทะเบียนขอใช้งาน 

   

4. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ถูกต้องและครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม Submit เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าสู่

ระบบ 

5. หลังจากนั้นผู้ดูแลระบบจะท าการสร้างบัญชีอีเมล์ให้และจะแจ้งกลับทางอีเมล์อ่ืนๆ ที่ผู้ใช้กรอกมาใน

แบบฟอร์ม 

หมายเหตุ 

 กรอกข้อมูลเพียงครั้งเดียวเท่านั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการเพ่ิมบัญชีผู้ใช้ให้ภายใน 2 วันท าการ หากเกิน

ก าหนดแล้วยังไม่ได้รับอีเมลแจ้งรหัสผ่าน กรุณาติดต่อ ผู้ดูแลระบบ โทรศัพท์ 0-3835-8137,0-3835-8201 ต่อ 

8301-5 หรือ sathaporn_su@rmutto.ac.th 

  

นกัศกึษา บคุลากร 

mailto:sathaporn_su@rmutto.ac.th


ขั้นตอนการเข้าใช้งานอีเมล์ของมหาวิทยาลัยฯ ครั้งแรก 

 หลังจากท่ีผู้ดูแลระบบได้ท าการเพิ่มบัญชีผู้ใช้แล้ว ระบบจะท าการส่งอีเมล์กลับไปยังผู้ขอใช้ โดยจะส่งไป

ยังอีเมล์อ่ืนๆ ที่ผู้สมัครกรอกไว้ในแบบฟอร์มตอนสมัคร ซึ่งผู้ใช้จะต้องเข้าไปเปิดอีเมล์ฉบับนี้และท าตามข้ันตอน

ดังนี้ 

1. ล็อกอินเข้าใช้งานอีเมล์ของท่านที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มสมัคร 

2. ค้นหาเมล์ gsuite-noreply@google.com ดังรูป 

 

3. เมื่อเปิดขึ้นมาจะเป็นเมล์กล่าวต้อนรับเข้าสู่ระบบ พร้อมทั้งแจ้ง username ของผู้สมัครให้ทราบ และจะมี

ลิงค์ส าหรับให้ผู้สมัครเข้าไปท าการตั้ง password ดังรูป 

 

คลกิที่นี่เพื่อเข้าไปตัง้รหสัผา่น หากคลกิ

ไมไ่ด้ให้ท าการ copy ไปเปิดใน Browser 

mailto:gsuite-noreply@google.com


4. เมื่อเราเปิดลิงค์ท่ีได้มาจากอีเมล์แล้วจะปรากฏหน้าต่าง Welcome to your new account ดังรูป ให้

คลิกท่ี Accept 

 

5. หลังจากนั้นระบบจะให้เราท าการตั้งรหัสผ่าน โดยจะต้องกรอกให้เหมือนกันทั้ง 2 ช่อง จากนั้นคลิก 

Change password 

 



6. หากไม่มีอะไรผิดพลาด ระบบท าการล็อกอินเข้าหน้าอีเมล์ของผู้สมัครทันที่ พร้อมทั้งมีเมล์อยู่ในเมล์บ็อก

ให้ 2 ฉบับ ดังรูป ซึ่งก็เป็นอันจบขั้นตอนการเข้าสู่ระบบครั้งแรก และในการล็อกอินครั้งต่อไปก็จะเป็นการ

ล็อกอินเข้าใช้งานได้ปกติ โดยไม่ต้องท าขั้นตอนต่างๆ ข้างต้นแล้ว 

 



บัญชี (Account) การใช้งานระบบต่างๆ ของ มทร.ตะวันออก
1) อีเมล @rmutto.ac.th
การเข้าใช้งาน โดย URL : 
https://www.google.co.th

อีเมล @rmutto.ac.th 
ถือเป็นอีเมลหลักของ มทร.ตะวันออก
ซ่ึงอาศัยแพลตฟอร์ม ของ Google Cloud
สามารถใช้โปรแกรมท่ี Google ให้บริการ
บนอินเทอร์เน็ต  เช่น

และดีกว่าการใช้งานอีเมล @gmail.com 
เช่น ให้พื้นท่ีบน Google Driver แบบไม่จํากัด
(@gmail.com ให้ฟรีเพียง 15 GB)

บัญชี (Account) การใช้งานระบบต่างๆ ของ มทร.ตะวันออก
2) อีเมล @office.rmutto.ac.th

การเข้าใช้งาน โดย URL : 
https://www.office.com

อีเมล @office.rmutto.ac.th 
ถือเป็นอีเมลรองของ มทร.ตะวันออก
ซึ่งอาศัยแพลตฟอร์ม ของ Microsoft Cloud
สามารถใช้โปรแกรมท่ี Microsoft ให้บริการ
บนอินเทอร์เน็ต  เช่น

และดีกว่าการใช้งานอีเมล @hotmail.com 
เช่น ให้พื้นท่ีบน OneDriver 1TB (1,000 GB)
(@hotmail.com ให้ฟรีเพียง 5 GB)



บัญชี (Account) การใช้งานระบบต่างๆ ของ มทร.ตะวันออก
3) VPN & WIFI
การลงทะเบียนใช้งานโดย URL :
http://authen.rmutto.ac.th/

WIFI เพ่ือใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายใน มหาวิทยาลัย
VPN  (Virtual Private Network)
คือ ระบบที่ช่วยทําให้เช่ือมต่อเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
(ซ่ึงใช้งานภายนอกเครือข่ายมหาวิทยาลัย) 
ให้เช่ือมต่อมายังเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 
(เสมือนเครื่องคอมฯ นั้นๆใช้งานอยู่ภายใน ม.)
ระบบนี้ ปัจจุบันใช้งานเพ่ือ บุคลากรและนักศกึษา
ที่ประสงค์ต้องการใช้งานสืบค้นข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลวารสารต่างประเทศ
ซ่ึงจําเป็นต้องอ้างอิง IP Address 
(ใช้งานภายในเครือข่าย) มหาวิทยาลัย เท่านั้น

ดูรายละเอียดการใช้งานท่ี https://covid-19.rmutto.ac.th/
คมอการจดการเรยนการสอน  
หัวข้อ “แนะนาํการใช้งาน VPN”

บัญชี (Account) การใช้งานระบบต่างๆ ของ มทร.ตะวันออก
4) ระบบ e-learning

การเข้าใช้งานโดย URL :
http://e-learning.rmutto.ac.th

ระบบ e-learning 
เป็นระบบท่ีอํานวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอน
สร้างรายวิชาให้นักศึกษาเข้ามาทําการศึกษาและเรียน
ออนไลน์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต

ท้ังนี้ อาจารย์ผู้สอน ต้องแจ้งขอเปิดรายวิชา และ
สร้างรายวิชา กับเจ้าหน้าท่ี สวส. ก่อน

ดูรายละเอียดการใช้งานท่ี https://covid-19.rmutto.ac.th/
คมอการจดการเรยนการสอน  

หัวข้อ “คู่มือการใช้งานระบบ E-learing_RMUTTO”



บัญชี (Account) การใช้งานระบบต่างๆ ของ มทร.ตะวันออก
5) regis.rmutto.ac.th
การเข้าใช้งานโดย URL :
http://regis.rmutto.ac.th

ระบบ regis.rmutto.ac.th 
คือ ระบบทะเบียน  ของ สวท.

สําหรับ อาจารย์  นักศึกษา เจ้าหน้าที่ ในการบริหาร
จัดการระบบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ตารางสอน/สอบ การบันทึกคะแนน/เกรด

อาจารย์ และนักศึกษา ต้องประสานขอ
Username และรหัสผ่าน การใช้งาน กับ สวท.  

การประชุม/เรียน ออนไลน์
1

@rmutto.ac.th @office.rmutto.ac.th

*คู่มือการใช้งาน ท้ังสาม ดาวน์โหลดได้ท่ี : http://covid-19.rmutto.ac.th
หัวข้อ “คู่มือการจัดการเรียนการสอน”

@rmutto.ac.th



การประชุม/เรียน ออนไลน์
1

 การเข้าใช้งาน
ใช้ account 

@rmutto.ac.th
ใช้ account 

@office.rmutto.ac.th
ใช้ account 

@rmutto.ac.th

 ความง่ายในการใช้งาน

* เป็นความคิดเห็นของทีม สวส. ซ่ึงอาจมีความคิดเห็นแตกต่างระหว่างท่านที่มีประสบการณ์ใช้งานระบบต่างๆ

Account แบบธรรมดา ใช้ได้
ต่อเน่ือง ครั้งละ 40 นาทีไม่มีค่าใช้จ่าย ไม่มีค่าใช้จ่าย

 เง่ือนไขอื่น

 การควบคุมผู้เข้าร่วม

บริการอ่ืนๆ
จะแนะนําในตอนต่อไป

ติดต่อ/ติดตาม/สอบถามข้อมูลบริการ สวส. ได้ที
Line Official : @rmutto หรือhttps://lin.ee/fOUMrgY
เว็บไซต์ : http://arit.rmutto.ac.th/
อีเมล์ :  it_staff@rmutto.ac.th
Facebook : https://www.facebook.com/RMUTTO.ARIT/
โทรศัพท์ : 033-136-099 ต่อ 1093, 1991, 1999



Add  Line  @rmutto

หน้าตาอีเมลแจ้ง รีเซ็ตรหัสผ่าน

ลิงค์นี้ มีอายุ 48 ช่ัวโมง 
หลังจาก ผู้ดูแลระบบ

ส่งเมลน้ีให้



จุดสังเกตเวลาใช้งานระบบอีเมล @rmutto.ac.th

จุดสังเกตเวลาใช้งานระบบอีเมล @rmutto.ac.th



จุดสังเกตเวลาใช้งานระบบอีเมล @rmutto.ac.th

● ตรวจสอบอีเมล @rmutto.ac.th
(หากไม่อยู่ใน Inbox อาจอยู่ท่ี โฟลเดอร์ Spam)

● จํารหัสผ่าน
● เข้าใช้งานผ่าน ปุ่มสีแดง “ลงช่ือเข้าใช้

Office365” หรือ เข้าใช้งานที่
https://www.office.com

การใช้งานระบบอีเมล @office.rmutto.ac.th



การใช้งานระบบอีเมล @office.rmutto.ac.th

1) ใส่รหัสผ่าน
ที่ได้รับ

2) กดลงช่ือเข้าใช้

การใช้งานระบบอีเมล @office.rmutto.ac.th



ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่
"ต้ังรหัสผ่านใหม่

ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข”

การใช้งานระบบอีเมล @office.rmutto.ac.th

การใช้งาน Office 365  (แบบ Online)



การใช้งาน Office 365  (แบบ Off-line)

https://bit.ly/2VMBq9T

การสมคัรขอใช้งาน Office 365  (แบบ Off-line)



การลงช่ือใช้งาน @rmutto.ac.th บน สมาร์ทโฟน 

การลงช่ือใช้งาน office 365 บน สมาร์ทโฟน 



เริ่มการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Teams & Microsoft 365
การเข้าใช้งาน www.office.com

เริ่มการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Teams & Microsoft 365
การให้ข้อมูลตดิต่อ เพื่อยืนยนัตวัตน



เริ่มการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Teams & Microsoft 365
ดูข้อมูลบัญชีการใช้งาน (ลงช่ือใช้งานในบัญชี?)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Office 365 (off-line) ตดิตั้งทีเ่คร่ืองใดบ้าง



Microsoft Teams & Microsoft 365
Office 365 (off-line) บัญชีผู้ใช้งาน

Microsoft Teams & Microsoft 365
เมนู App ของ Office 365



Microsoft Teams & Microsoft 365
 MS Teams ม ี2 ช่องทาง สําหรับใช้งาน

On Browser On Desktop App

Download 
Desktop App

Microsoft Teams & Microsoft 365
สร้าง   ทมี



Microsoft Teams & Microsoft 365
ประเภทของทมี  (เน้น Class)

Microsoft Teams & Microsoft 365
สร้าง ทมี (แบบ Class) : ตั้งช่ือทมี



Microsoft Teams & Microsoft 365
สร้าง ทมี (แบบ Class) : เพิม่รายช่ือคนเข้าทมี

Microsoft Teams & Microsoft 365
การจดัการทมี



Microsoft Teams & Microsoft 365
การจดัการทมี

Microsoft Teams & Microsoft 365
แจ้งข้อมูล (Post) & การสร้างห้องประชุม/เรียน ทนัที



Microsoft Teams & Microsoft 365
การสร้างห้องประชุม/เรียน แบบกําหนดวนัเวลา

Microsoft Teams & Microsoft 365
การเชิญ/แชร์ลิงค์เข้าร่วมประชุม



Microsoft Teams & Microsoft 365
การหาลิงค์เพื่อส่งแชร์ลิงค์เข้าร่วมประชุม

Microsoft Teams & Microsoft 365
การแชร์หน้าจอ (แชร์เสียงวดิโีอ)



Microsoft Teams & Microsoft 365
การแชร์หน้าจอ (สังเกตหน้าจอทีถู่กเลือก)

Microsoft Teams & Microsoft 365
เมนูอ่ืน  ๆ(Background Effects & Recording)



Microsoft Teams & Microsoft 365
Chat

Microsoft Teams & Microsoft 365
เลิกการประชุม/เรียน



Microsoft Teams & Microsoft 365
วดิโีอหลัง(บันทกึการประชุม)

Microsoft Teams & Microsoft 365
สร้างห้องประชุมแบบทันท ี(Meet new)



Microsoft Teams & Microsoft 365
ใครเข้าร่วมการประชุมบ้าง?

Microsoft Teams & Microsoft 365
Live Event



Microsoft Teams & Microsoft 365
Teams

Microsoft Teams & Microsoft 365
การแชร์ ไฟล์ (File)



Microsoft Teams & Microsoft 365
ตั้งค่าการแชร์ โดย Open in SharePoint

Microsoft Teams & Microsoft 365
การกําหนดสิทธิของการเข้าถงึไฟล์



Microsoft Teams & Microsoft 365
SharePoint

Microsoft Teams & Microsoft 365
Class Notebook



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment

Microsoft Teams & Microsoft 365
Grades



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)



Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

Microsoft Teams & Microsoft 365
Assignment : Quiz (with From)

https://forms.office.com/
Pages/ResponsePage.as
px?id=1JXWV4at00SclXF23
qzwPUx_hLzC5zpEkWd9BI1
SfuFUMDAzM0IwRDIyRTJD
NExSVzdMNlJWQTBGMC4
u



 

 

 

การใช้งาน 
โปรแกรม Google for Education 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) หัวข้อ การใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย และ
แอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงาน Google Calendar 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google calendar 
 
การใชงาน Google Calendar 

 วิธีการเขาใช Google Calendar สามารถลงช่ือเขาใช Google Calendar โดยเขาทางหนาหลักของ 
Google 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อลงช่ือเขาใชงานแลวใหเขาไปที่ แอปของ Google แลวเลือก ปฏิทิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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การใชงาน Google calendar 
 
วิธีการสรางกิจกรรมใน Google Calendar 

ใชชองทางปอปอัพของกิจกรรม คลกิเลือก วันที่ในปฏิทิน และพิมพขอมลูในชอง WHAT/เหตุการณ 
และกด Create Event/สรางกิจกรรม ชองปอปอัพของกิจกรรมจะแสดงกิจกรรมใหมในปฏิทิน หากตองการ
เพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใหกด Edit Event/ แกไขกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใชคําสั่ง Create/สรางกิจกรรม คลิก Create/สรางกิจกรรม ในคอลัมภทางซายของปฏิทิน ซึ่งจะเปน
การเขาสูหนาเว็บและสามารถกําหนดช่ือกิจกรรม เลือกชวงเวลา ใสรายละเอียดกิจกรรมและสถานที่ เพ่ิมไฟล
แนบกําหนดสีของกิจกรรม กําหนดการแจงเตือน แสดงสถานะ การเปดเผย 
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สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google calendar 
 

เมื่อกดปุมสรางจะปรากฏดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ใชคําสั่ง My Calendar/ปฏิทนิของฉันคลิก My Calendar/ปฏิทนิของฉันในรายการปฏิทินทางซาย 
ใหเลื่อนเมาสเหนือปฏิทินที่ตองการ และคลกิที่ปุมลูกศรลงที่ปรากฏขึ้น Create Event on This Calendar /
สรางกิจกรรมในปฏิทินน้ี 
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การใชงาน Google calendar 
 
การสรางปฏิทนิเพิ่ม 

สามารถสรางปฏิทินเพ่ิมจากปฏิทินหลักไดโดยคลิก My Calendar/ปฏิทินของฉัน ในรายการปฏิทิน 
ทางซายและคลิกที่ปุมลกูศรลงที่ปรากฏขึ้น จากน้ันเลือก Create New Calendar /สรางปฏิทินใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้ังช่ือปฏิทินใหมและรายละเอียดเพ่ิมเติม จากน้ันกด Create Calendar /สรางปฏิทิน 
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การใชงาน Google calendar 
 
การเพิ่มเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar 

วิธีการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรมใน Google Calendar ทาํได 2 วิธี ดังน้ี 

 ใชชองปอบอัพของกิจกรรม คลิกเลือกวันทีใ่นปฏิทินที่ตองการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายละเอียดกิจกรรม
ใหกด Edit Event/แกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อปอนขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ไปที่การต้ังคาแลวใหคลกิ Save/บนัทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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การใชงาน Google calendar 
 
การใชปฏิทนิรวมกัน 

 ไปที่หนาปฏิทินของฉัน คลิกเลือกแชรปฏิทินน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปอนที่อยูอีเมลล gmail ของเพ่ือนที่จะใชปฏิทินรวมกัน แลวกดปุมเพ่ิมบุคคล 
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การใชงาน Google calendar 
 
การเลือกระดับสิทธ์ิของผูที่ใชงานปฏิทินรวมกัน 

-ดูรายละเอียดกิจกรรมทั้งหมด 
-ดําเนินการแกไขและจัดการใชรวมกัน 
-แกไขกิจกรรม 
-แสดงเฉพาะขอมูลวาง/ไมวาง (ซอนรายละเอียด) 

เมื่อต้ังคาเรียบรอยแลวกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

1.ระบบจะสงคําเชิญไปใหเพ่ือนตามที่อยูอีเมลล โดยจะใหผูที่ใชงานปฏิทินรวมกันตอบกลับวาจะเขา
รวมหรือใชปฏิทินรวมกันหรอืไม (Yes/ใช, No/ไม,Maybe/อาจจะเขารวม) เมื่อมีการตอบรับการเชิญแลว
(ขึ้นอยูกับการต้ังคาดวย) ถาหากตัดสินใจไมไปหรือไมเขารวมในเหตุการณน้ัน หรือจะลบกิจกรรมน้ันก็สามารถ
ทําได  

2. สําหรับผูที่ไมไดใชอีเมลลของ Google จะไมไดรับคําเชิญ 
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การใชงาน Google calendar 
 
การแจงเตือน 

Google Calendar มีตัวเลือกในการรับการแจงเตือนกิจกรรม ทางขอความ SMSหรอื หนาตางปอป
อัพของปฏิทิน 

คลิกรายการทีร่ายการปฏิทินของฉัน ไปที่แกไขการแจงเตือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนารายละเอียดของปฏิทิน โดยการแจงเตือนกิจกรรมจะกําหนดการเตือนกอนที่กิจกรรม

จะเริ่ม 10 นาที และสามารถกําหนดการต้ังคาใหแจงเตือนผานทางอีเมลล หรือการแจงเตือน Reminders 
and notifications/การแจงเตือน และสามารถกําหนดเวลาเปน นาที ช่ัวโมง วัน สัปดาห ไดที่แถบเมนูเลื่อน
ลง สามารถ ลบ และเพ่ิมการแจงเตือนได หากเสร็จสิ้นแลวใหไปที่ปุมบันทึก 
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การใชงาน Google calendar 
 
การเรียกดูกิจกรรมในปฏิทิน สามารถแสดงผลได 5 รูปแบบดังน้ี 

1. วัน แสดงผลเปนรายวัน 
2. สัปดาห แสดงผลเปนรายสัปดาห 
3. เดือน แสดงผลเปนรายเดือน 
4. 4 วัน แสดงผลเปนราย 4 วัน 
5. แผนงาน แสดงผลเปนรายวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีเพ่ิมผูใชงานใหเห็นกิจกรรมของผูใชปฏิทินรวมกันบางกิจกรรม มีวิธีการดังน้ี 

1. คลิก        ขางหลังช่ือของผูสรางกิจกรรม 
2. เลือก สรางกิจกรรมในปฏิทินน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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การใชงาน Google calendar 
 
เพ่ิมช่ือผูเขารวม โดยระบุอีเมลในชอง                                   แลวกด Enter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือจะปรากฏในสถานะผูเขารวม และระบุความสามารถของผูเขารวม ใหสิทธ์ิการแกไขกิจกรรมได
หรือไม สามารถเชิญบุคคลอ่ืนเขารวมไดหรือไม สามารถดูรายช่ือผูเขารวมไดหรือไม 

เมื่อแกไขผูเขารวมเสร็จสิ้น ใหทําการบันทึก 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงาน Google Form 
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การใชงาน Google forms 
 
การใช Google Form 

Google Form เปนบริการจากบริษัท Google ที่ใชสรางแบบสอบถามหรือรวบรวมขอมูลอ่ืนๆ ทาง
ออนไลนไดอยางรวดเร็ว สามารถนํามาประยุกตใชไดหลายกรณี เชน 

- การวางแผนการจัดงานตางๆ 
- การสํารวจความพึงพอใจหรือความเห็น 
- การเก็บขอมลูแทนการกรอกแบบฟอรมกระดาษ 
- การทําแบบทดสอบ 
- การลงคะแนนเสียง 
 

ขั้นตอนการทาํแบบสอบถามออนไลน 
1. ใหลงช่ือเขาใช Google Account เพ่ือใชบริการของ Google กอน 
2. เมื่อลงช่ือเขาสูระบบเรียบรอยแลว หนาเว็บของผูใชงานจะกลับมายังหนา Google search  
3. คลิกไปที่ “App -> Drive” เพ่ือไปยัง Google Drive 
 

 
4. เริ่มตนสรางแบบฟอรม โดยไปที่ “ใหม -> เพ่ิมเติม -> Google ฟอรม” 
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การใชงาน Google forms 
 

5.  เมื่อเขาสูหนาออกแบบฟอรม ขั้นตอนแรกใหผูใชงานต้ังช่ือแบบฟอรม โดยไปที่มุมซายบน (ดัง 
รูปภาพดานลาง) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การสรางแบบสอบถามซึ่งผูใช (user) สรางจากแบบสอบถามเปลา หรอืเลือกจาก template ทีม่ี 
อยูแลว ซึ่งสามารถตกแตงรูปแบบเอกสารใหสวยงาม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ต้ังช่ือแบบฟอรม “แบบสํารวจขอมูลความพึงพอใจ” เมื่อกรอกเสร็จใหคลิกที ่“ตกลง” 
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การใชงาน Google forms 
 

8. จากน้ันกรอกหัวขอหลักของแบบสอบถาม และหัวขอรองของแบบสอบถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. ขั้นตอนตอเปนแทรกขอความลงในแบบฟอรม กอนที่จะแทรกขอความลงไปใหทําการลบรูป

แบบฟอรมที่ถกู สรางอยูแลวออกกอนโดยคลิกที่ รูปถังขยะของรูปแบบฟอรมน้ันๆ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ตอไปเราจะมาเริ่มทําแบบฟอรม โดยจะเริ่มตนออกแบบจากตอนที่ 1 ของแบบสอบถามตัวอยาง 
ซึ่งการ แทรกขอความลงในแบบฟอรมเราสามารถใชรูปแบบที่เปน “สวนหัวของสวนหัว” และใชรูปแบบฟอรม 
ที่ สามารถเลือกไดเพียงตัวเลือกเดียวน้ันก็คือรูปแบบ “หลายตัวเลือก” 
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การใชงาน Google forms 
 

11. วิธีการแทรกขอความลงในแบบฟอรมน้ัน ผูใชงานสามารถแทรกขอความธรรมดาลงในแบบฟอรม
ไดโดย เลือกที่ “เพิ่มรายการ” จากน้ันเลือกที่ “สวนหัวของสวน” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. แทรกขอความที่ตองการแสดงลงไป “ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูใชงาน” เมื่อแทรกขอความเสร็จ
แลว ใหคลิกที่ “เสร็จ” 
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การใชงาน Google forms 
 

13. ขั้นตอนตอไป เราจะทําการเพ่ิมรูปแบบฟอรม “หลายตัวเลือก” ที่ใชสําหรับเก็บขอมูลบุคลากร
นอก มหาวิทยาลัย, บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย, นักศึกษา โดยใหผูกรอกน้ันสามารถเลือกไดเพียงตัวเลือก
เดียวเทาน้ัน วิธีการเพ่ิมฟอรมใหไปที ่“เพ่ิมรายการ” -> “หลายตัวเลือก” 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. กรอกหัวขอคําถามลงไปในชอง “หัวขอคําถาม” และกรอกขอความลงในตัวเลือก หลังจากกรอก
ขอมูล เสร็จแลวใหต๊ิกถูกที่ชอง “คําถามที่ตองตอบ” เพ่ือกําหนดใหผูกรอกตองตอบคําถามขอน้ีในลง
แบบฟอรม เมือ่กรอกเสร็จแลวใหคลิกที่ “เสร็จ” 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 

15. หลังจากทีเ่ราไดสรางรูปแบบฟอรม “หลายตัวเลือก” ที่ใชสําหรับเก็บขอมูล บุคลากรนอก
มหาวิทยาลัย, บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย, นักศึกษา ในตอนที่ 1 น้ัน ในหนาของการออกแบบ เราจะสังเกตุ
เห็น เครื่องหมาย * สีแดงปรากฏอยูหลังหัวขอคําถามเพ่ือใหผูกรอกไดทราบวาเปนคําถามที่ตองการคําตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. ตอไปเปนการออกแบบฟอรมในตอนที่ 2 ของแบบสอบถามตัวอยาง โดยการแทรกขอความ 
“สวนหัว ของสวน” ของตอนที่ 2 น้ัน เราจะไมสรางรูปแบบฟอรมใหม แตจะเปนการทําสําเนาของรูป
แบบฟอรม “สวน หัวของสวน” ของตอนที่ 1 ขึ้นมาใหมอีก 1 รายการและทําการแกไขและยายตําแหนง 
 
 
 

17. วิธีการทําสําเนาใหมใหคลิกที่ รูปกระดาษซอนกัน ขางหลังรูปแบบฟอรมที่ตองการทําสําเนา ใน
ตัวอยาง ภาพดานลาง เราจะทําการทําสําเนาของ “สวนหัวของสวน” ในตอนที่ 1 
   
 
  
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
 

18. จากน้ันทําการแกไขขอความ ใหเปลี่ยนเปนตอนที่ 2 “ตอนที่ 2 ความพึงพอใจตอการใช
บริการ…” เมื่อ แกไขเสร็จแลว ใหคลิกที่ “เสร็จ“ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

19. หลังจากกดเสร็จสิ้นแลว รูปแบบฟอรม “สวนหัวของสวน” ที่เราทําสาํเนาขึ้นมาใหม จะปรากฏ
อยู ดานลางของตนฉบับที่เราไดทําสําเนา 

20. ตอไป เราจะทําการยายตําแหนง “สวนหัวของสวน” ของตอนที่ 2 ใหลงมาอยูดานลางสุด วิธีการ
ยาย ตําแหนงน้ัน เราสามารถคลิกเมาสคางไวที่รายการน้ันๆ และลากเมาสไปยังตําแหนงที่ตองการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
21. หลังจากปลอยเมาส รายการน้ันๆ ก็จะถูกยายไปยังตําแหนงที่เราตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22. ขั้นตอนตอไป ในสวนของตอนที่ 2 ของแบบฟอรมตัวอยาง การเก็บขอมูลจะอยูในรูปแบบตาราง 
ซึ่ง Google form ก็สามารถเก็บขอมูลในรูปแบบของตารางไดเชนกัน สวนวิธีการสรางรูปแบบฟอรมน้ัน ให 
ไปที่ “เพ่ิมรายการ” -> “เสนตาราง” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. จากน้ันใหเรากรอกหัวขอคําถาม ซึ่งหัวขอคําถามก็คือหัวขอหลักของแตละตาราง ตอไปใหกรอกปาย กํากับ
แถวแนวนอน น้ันก็หมายถึง หัวขอยอยในการประเมินของหัวขอหลัก และคอลัมนก็คือคาคะแนน ซึ่ง วิธีการน้ี
สามารถนําไปสรางทั้ง 3 ตาราง ที่อยูในตอนที่ 2 น้ันก็คอื ดานโสตทัศนูปกรณภายในหอง, ดานการใหบริการ
ของเจาหนาที่, ดานการใหบริการหองปฏิบัติการนวัตกรรม สวนวิธีการสรางตารางทั้ง 3 น้ันใชวิธีเดียวกัน
ทั้งหมด 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
24. เมื่อกรอกขอมูล หัวขอคาํถาม ปายกํากับ คอลัมน ลงในรูปแบบฟอรมของตารางเสร็จสิ้นแลว ขั้นตอน 
ตอไปใหคลิกที ่“เสร็จ” และการสรางตารางตอไปน้ัน เราจะทําสําเนาใหมและแกไขขอมูล หรือสรางรายการ 
“เสนตารางใหม” ขึ้นก็ได 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
25. ตัวอยางรูปแบบตารางตอนที่ 2 ของ Google form 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
26. ตอไปในสวนของ ตอนที่ 3 จะเปนการแทรกรายการที่ใชสําหรับกรอกขอมูลเปนตัวอักษรที่มีจํานวนมาก 
ซึ่งรูปแบบฟอรมรับขอมูลเราจะใชเปน “ขอความยอหนา” 
27. ในสวนของขอความ “ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะทั่วไป” ใชรูปแบบรายการแบบ “สวนหัวของสวน” 
เหมือนกับขอความตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
28. ในการเพ่ิมรายการกลองขอความน้ัน ซึง่รูปแบบฟอรมรับขอมูลแบบกกลองขอความกลองใหญ ควรจะใช 
เปนรายการ “ขอความยอหนา” การเพ่ิมรายการเราสามารถเพ่ิมไดที่ “เพ่ิมรายการ” -> “ขอความยอหนา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
29. แทรกหัวขอลงไปในชองหัวขอค าถาม จากน้ันกด “เสร็จ” 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
30. ในตัวอยางแบบฟอรมส ารวจ จะมีหัวหอค าถามอยู 3 ขอ โดยทั้ง 3 ขอจะใชวิธีการเพ่ิมรายการรูปแบบ 
เดียวกัน น้ันก็คือ “ขอความยอหนา” 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
31. หลังจากออกแบบฟอรมสํารวจแบบความพึงพอใจตามตัวอยางที่ใหไปเสร็จสิ้น ทีน้ีเราลองมาเปลี่ยน 
มุมมองแบบฟอรมที่เราไดสรางไวแลวกันดีกวา วารูปรางหนาตาแบบฟอรมที่เราไดออกแบบไวจะเปนหนาตา 
อยางไร 
 
วิธีดูตัวอยางแบบฟอรมออนไลน 

โดยวิธีการดูตัวอยางแบบฟอรม สามารถคลกิดูไดที่ “ดูฟอรมออนไลน” 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google forms 
 
เริ่มแชรแบบฟอรมออนไลน 

1. หลังจากดูตัวอยางฟอรมที่เราไดออกแบบแลว หากตองการที่จะเผยแพรหรือแชรใหกับผูกรอก ให
คลิกที่ “สงฟอรม” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การสงฟอรมจะมีอยู 3 วิธี  
1. สงลิ้ง 
2. การแชรผาน Social  
3. สงฟอรมผาน E-mail 

3. โดยวิธีที่งายที่สุดคงจะเปนวิธีที่ 1 คือการ Copy ลิ้ง และนําลิ้งแบบฟอรมสงไปเผยแพรใหกับ
กลุมเปาหมาย ที่ตองการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการสรางแบบฟอรมออนไลน Google form ไมซับซอน ซึ่งมีประโยชนสามารถนํามาใชสราง
แบบ ประเมนิโครงการ วิทยากร และการทดสอบ ทําใหหนวยงานสามารถรวบรวมและรับทราบผลประเมินได 
อยางรวดเร็วและเปนปจจุบัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงาน Google  
Sheets, Docs, Slides 

 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 

 
 

การใชงาน Google Docs 

 เขาไปที่ URL https://docs.google.com/ หรือคลิกที่ New เลือก Google Docs 
หรือคลิกที่ไอคอน Docs ตามรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนาจอดังน้ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนาตางน้ีใหคลิกที่ เริม่ตนเอกสารใหม 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 
 
 

การต้ังคาหนากระดาษ 

1. ใหไปที่ เมนู ไฟล แลวคลิกเลือก การต้ังคาหนากระดาษ 
2. จะปรากฏหนาตาง การต้ังคาหนากระดาษ ใหทําการกําหนดการวางแนวกระดาษ 

ขนาดกระดาษ สีพ้ืนหลังกระดาษตามที่ตองการ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
การเปลี่ยนภาษาเพื่อพิมพฟอนตภาษาไทย 

1. คลิกที่ Setting เลือก Language 

 

 

 

 

 

 
2. ที่หัวขอ Language คลิกที่คําวา Change language settings 
3. เลือกภาษาตามที่ตองการ ถาเลือกภาษาไทยจะทําใหสามารถใชฟอนต Th SarabanPSK ได 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 

 
 
 
การทํางานรวมกันแบบออนไลน หมายถงึ เราสามารถเขาไปแกไขเอกสารของเราจากที่ใดก็ไดผาน

อินเทอรเน็ตและยังสามารถแกไขเอกสารรวมกับผูอ่ืนไดพรอมกันอีกดวย ซึ่งชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย 
สามารถเขามาดูความคืบหนาและแกไขในภายหลังไดเชนกัน ซึ่งคนอ่ืนๆ ในกลุมสามารถตรวจสอบยอนหลังได
วาใครเปนผูเขามาแกไขเพ่ิมเติม พรอมทั้งตรวจสอบเวลาการแกไขไดดวย รวมถึงเน้ือหาสวนใดบางที่ถูกแกไข
ไป 

1. คลิกที่ปุม แชร ที่มุมขวาดานบน หรือคลิกทีเ่มนู ไฟล เลือก แชร 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพช่ือหรืออีเมลบุคคลทีเ่ราตองการแชร 
3. กําหนดสิทธ์ิการแกไข แสดงความคิดเห็นหรือดูได แลวคลิกสง 
4. หากตองการเพ่ิมบุคคลที่ตองการแชรสามารถพิมพเพ่ิมไดเลยหรือคลกิที่ปุมขั้นสูงจะประกฏหนาจอ

ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 

 
 

 
5. จะแสดงขอมูลรายละเอียดการแชรทั้งหมดหรือถาตองการแชรโดยไมระบุตัวตนใหคลิกที่คําวา 

เปลี่ยน แลวเลอืกเปดการแชรลิงกแบบตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กรณีที่ตองการเผยแพรไปทางเว็บ ใหัคลกิที่เมนู ไฟล เลือก เผยแพรทางเว็บ… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 

 
 
 
ทานสามารถเผยแพรโดยการสงไปทางอีเมลล ทางเฟสบุคหรือทางอินสตราแกรมได ถาสงทางอีเมล 

จะปรากฏหนาจอดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กรณีที่ตองการสงอีเมลไปยังหลายๆ คนพรอมกัน โดยบุคคลน้ันตองไดรับการแชรมากอนหนาน้ีจึง

จะสามารถสงได ใหัคลิกที่เมนู ไฟล เลือก สงอีเมลถึงผูทาํงานรวมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Sheets, Docs, Slides 
 

 
 
8. ถาตองการสงไฟลไปยังอีเมลหลายๆ คนพรอมกัน โดยบุคคลน้ันไมไดรับการแชรใหคลิกที่เมนู ไฟล 

เลือก อีเมลเปนไฟลแนบ วิธีน้ีสามารถสงเปนไฟลแนบรปูแบบตางๆ ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงานเว็บคลิปบอรด 

เว็บ คลิปบอรดใชเก็บขอความหรือรูปภาพที่คัดลอกไวหลายๆ ขอความหรือหลายๆ รูปภาพเพ่ือ
นําไปใชยังที่ตางๆ ไดตามตองการทุกเวลา 

• เลือกขอความหรือกราฟกที่ตองการคัดลอก และกด Ctrl + C 

• คลิกที่เมนู แกไข เลือก คลิปบอรดของเว็บ คลิกที่  
คัดลอกขอมูลที่เลือกไปไวทีค่ลิปบอรดของเว็บ 

• จะปรากฏขอความที่คัดลอกไวเรียงลําดับอยูดานลาง 
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• เมื่อตองการใชงาน ใหคลกิทีเ่มนู แกไข เลือก คลปิบอรดของเว็บ วางเมาสที่ขอความที่
ตองการคัดลอกแลวเลือกคําสั่ง วางเปน ขอความที่มีรูปแบบ 

 
การกําหนดคาเพื่อแทนที่ขอความ 

เราสามารถพิมพอักขระพิเศษที่ไมมีในคียบอรด เชน © ® ½ ⇔ ไดจากคาที่โปรแกรมกําหนดไว 
นอกจากน้ีเรายังสามารถเพ่ิมการกําหนดคาเพ่ือแทนที่ขอความตามที่เราตองการได  

วิธีการกําหนดคาให คลิกที่เมนู เครื่องมือ เลอืก คากําหนด พิมพคําที่ตองการ ที่ชอง แทนที่ 
ที่ชอง แลวคลกิ ตกลง 
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การใชงาน Google Sheet 

1. เขาไปที่ URL https://docs.google.com/spreadsheets หรือ http://sheets.google.com 
2. หรือคลิกที่ New เลือก Google Sheets 
3. หรือคลิกที่ไอคอน Sheets ตามรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการพิมพหรือใชสูตรในการคาํนวณ 

การคํานวณถือเปนคุณสมบัติสําคัญของ google sheets เครื่องมือสําหรับคํานวณขอมูล ไดแก 

เครื่องมือรูปสัญลักษณ Σ สามารถเลือกสตูรเพ่ือใชคํานวณในหมวดหมูตางๆ ไดมากมาย ในการปอนสูตรการ
คํานวณจะตองปอนในชองเซลที่ตองการใหเปนชองเซลที่แสดงผล ซึ่งสูตรที่ปอนจะตองขึ้นตนสูตรดวย
เครื่องหมาย = นําหนาเสมอ มิฉะน้ันโปรแกรมจะคิดวาเปนขอความธรรมดาและจะไมคํานวณคาให 
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เครื่องหมายทีใ่ชในสูตรที่ควรทราบ 

● เครื่องหมาย & ใชในการเช่ือมขอความสองขอความหรือมากกวาน้ัน ตัวอยางเชน =A1 & A2 
● เครื่องหมาย : (Colon) บอกชวงของขอมูล ตัวอยางเชน =SUM(A1:A4) 
● เครื่องหมาย , (Comma) เอาขอมูลทั้ง 2 ชวงมาเช่ือมตอกันหรือคํานวณรวมกัน  

ตัวอยางเชน =SUM(A1:A4,B1:B4) 
 
 
 
 
 
 

สูตรในเซลล C3 คือ = A2 & " " & B2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สูตรในเซลล C4 คือ =SUM( A2:B2 , A4:B4 ) 
 
 

การใชฟงกชัน VLOOKUP สําหรบัการคนหา 
=VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 

➢ lookup_valu คาทีคุ่ณตองการหา, 

➢ table_array ชวงที่คุณตองการหาคาดังกลาว 

➢ col_index_num หมายเลขคอลัมนในชวงที่มีคาที่สงกลับ 

➢ range_lookup (ระบุหรือไมก็ได) คาที่ตรงกันพอดีหรือคาที่ตรงกันโดยประมาณ 
แสดงเปน 0/FALSE หรือ 1/TRUE 
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จากตัวอยางน้ีสูตรที่ใชในเซลล E8 คือ =VLOOKUP(C8,$C$3:$D$5,2) 
 
 

การใชฟงกชัน SUMIF เพื่อหาผลรวมตามเงื่อนไข 
SUMIF(range, criteria, [sum_range]) 

➢ range ชวงของเซลลทีต่องการใหประเมินตามเกณฑ 

➢ criteria เกณฑในรูปแบบของตัวเลข นิพจน   การอางอิงเซลล ขอความหรือฟงกชันที่กําหนดวา
จะเพ่ิมเซลลใด เชน เกณฑอาจเปน 32, ">32", B5, 32, "32","apples" หรือ TODAY() 

➢ sum_range (ระบุหรือไมก็ได) เซลลแทจริงที่จะเพ่ิม ถาคุณตองการเพ่ิมเซลลอ่ืนนอกเหนือจาก
เซลลที่ระบุไวในอารกิวเมนต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากตัวอยางน้ีสูตรที่ใชในเซลล E8 คือ =SUMIF( $E$4:$E$8 , D11 , $G$4:$G$8 ) 
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การใชฟงกชัน SUBTOTAL 
SUBTOTAL(function_code,ref1,[ref2],...) 

➢ Function _ code ตัวเลข 1-11 จะระบุฟงกชันที่จะใชสําหรับการหาผลรวมยอย 
1 is AVERAGE 
2 is COUNT 
3 is COUNTA 
4 is MAX 
5 is MIN 
6 is PRODUCT 
7 is STDEV 
8 is STDEVP 
9 is SUM 
10 is VAR 
11 is VARP 

➢ Ref1 (ตองระบุ) ชวงที่มีช่ือหรือการอางอิงแรกที่คุณตองการหาผลรวมยอย 

➢ Ref2,... (ระบุหรือไมก็ได) ชวงที่มีช่ือหรือการอางอิงที่ 2 ถึง 254 ที่คุณตองการหาผลรวมยอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากตัวอยางน้ีสูตรที่ใชในเซลล E8 คือ =SUBTOTAL(3,B3:B45) & " Jobs" 
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การใชงาน Google Slide 
1. เขาไปที่ URL https://docs.google.com/slides หรือ http://slides.google.com 
2. หรือคลิกที่ New เลือก Google Slides 
3. หรือคลิกที่ไอคอน Slides ตามรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เราสามารถเลอืกเทมเพลท ที่มีอยูแลวเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการใชงานตามรูป 
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5. ทานสามารถเพ่ิมสไลดแผนใหมไดโดยคลิกที่ปุม + แลวเลอืกรูปแบบของสไลดที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การแทรกรูปภาพ 

1. คลิกสไลดทีต่องการแทรกรูปภาพ 
2. คลิกที่เมนู แทรก เลือก รูปภาพ 
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3. ทานสามารถเลือกรูปภาพไดจากหลายๆ ที่ เชน Upload จากเครื่องโดยตรง จากในอัลบ้ัมภาพที่มี

อยู หรือจากใน Google Drive เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เมื่อเลือกภาพไดแลว ภาพจะถูกแสดงเต็มไสลด ทานสามารถยอขนาดภาพไดโดยคลิกที่จุดสี่เหลีย่ม
ที่มุมขอบภาพแลวลากเพ่ือเปลี่ยนขนนาดได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การแทรกภาพวิดีโอ 

1. คลิกสไลดทีต่องการแทรกภาพวิดีโอ 
2. คลิกที่เมนู แทรก เลือก วิดีโอ 
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3. เลือกไฟลวิดีโอ ที่ตองการใน YouTube หากไมมีใหเลือกจาก URL แตกรณีน้ีทานตอง Upload 

ไฟลวิดีโอที่ตองการไวบน Server กอน แลวปอน URL ที่เก็บไฟลน้ันบน Server 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การแกไขตนฉบับของหนาสไลด 

1. คลิก ที่เมนู สไลด เลือก แกไขตอนฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. คลิกหนาสไลดตนแบบที่ตองการแกไข จากน้ันคลิกที่ขอความที่ตองการแกไข แลวทาํการแกไข 

เชน รูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษร การจัดรปูแบบ สีพ้ืนของสไลด เปนตน 
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การเปลี่ยนวิธกีารเปลี่ยนหนาสไลด 

3. คลิก ที่เมนู สไลด เลือก เปลี่ยนวิธีการเปลี่ยนหนา… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกวธิีการเปล่ียนหนาจากในลิสท เชน เล่ือนจากขวา และกําหนดความเร็วในการ
เล่ือน ไดแก ชา ปานกลาง เร็ว สุดทายถาตองการใหวิธีการเล่ือนที่เราเลือกไวนําไปใชกับทุกสไลด
ใหคลิกที่ ใชกับสไลดท้ังหมด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงาน Google Drive 
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การใชงานโปรแกรม Google Drive 

ลงชื่อเขาใช Google Drive 
1. เปดโปรแกรมเว็บเบราวเซอร 
2. กรอก URL drive.google.com ที่เว็บเบราวเซอร จากน้ันกดปุม Enter 
 
 
 
 
 
 
3. กรอก ช่ือผูใช และ รหสัผาน จากน้ันคลิกปุม ลงชื่อเขาใช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะพบกับโปรแกรม Google Drive 
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อัปโหลดไฟลขอมูลผาน Google Drive 

 การอัปโหลดไฟลขอมูลมีดวยกัน 2 วิธี 

1. วิธีอัปโหลดขอมูลแบบไฟล 
2. วิธีอัปโหลดขอมูลแบบโฟลเดอร 

 
1.วิธีอัปโหลดขอมูลแบบไฟล 

 คลิกปุม ใหม เลือก อัปโหลดไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไฟลที่ตองการ จากน้ันกดปุม Open 
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การใชงาน Google Drive 
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เมื่ออัปโหลดเสร็จแลวจะปรากฏไฟลที่อัปโหลดขึ้นไปอยูในสวนของ ไดรฟของฉัน 

 

 

 

 

 

 

 

2.วิธีอัปโหลดขอมูลแบบโฟลเดอร 

 คลิกปุม ใหม เลือก อัปโหลดโฟลเดอร จากน้ันจะมีหนาจอ Browse For Upload ใหเราเลือก 

โฟลเดอรที่ตองการจะอัปโหลด เมื่อเลือกเสร็จแลวกดที่ปุม อัปโหลด 
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การใชงาน Google Drive 

จากน้ันใหรอขอมูลที่กําลังอัปโหลด โดยจะมีหนาจอแสดงความเร็วในการอัปโหลดอยูที่มุมลางขวาของจอภาพ 

 

 

 

เมื่ออัปโหลดเสร็จแลวจะปรากฏโฟลเดอรอัปโหลดขึ้นไปอยูในสวนของ ไดรฟของฉัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรางโฟลเดอรใหมผาน Google Drive 

 คลิกปุม ใหม เลือก โฟลเดอร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

 ปอนช่ือใหกับโฟลเดอรใหม จากน้ันคลิกปุม สราง 

 

 

 

 

 

เมื่อสรางเสร็จแลว จะสังเกตเห็น โฟลเดอรที่สรางขึ้นมาใหมปรากฏขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

การเพิ่มขอมูล หรือโฟลเดอรยอยในโฟลเดอร 

สามารถทําได โดยคลิกเลือกที่ โฟลเดอรที่ตองการจะเพ่ิมขอมูล เชน จะขอเพ่ิมขอมูลลงในโฟลเดอรที่
ช่ือวา การใชงาน Google Drive ก็ดับเบิลคลิกเลือกที่โฟลเดอร การใชงาน Google Drive ระบบจะแสดง
แถบช่ือตอจากไดรฟของฉันเปนช่ือโฟลเดอรที่เลือก 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

จากน้ันจะทําการสรางโฟลเดอรใหมหรือทําการอัปโหลดไฟลใหมเขาไปยังโฟลเดอรก็ดําเนินการไดเลย
หากตองการกลับไปยังโฟลเดอรเดิมหรือโฟลเดอรอ่ืนได โดยการคลิกเลอืกโฟลเดอรที่ตองการไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนสีโฟลเดอร 

 คลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองการ คลิกขวาที่โฟลเดอรเลือก เปลี่ยนส ีเลือก ส ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

เมื่อคลิกเลือกแลวจะไดผลตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

การยายไฟลขอมูลผาน Google Drive 

 คลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการยายแลวคลิกขวา เลือก ยายไปที ่

 

 

 

 

 

 

 คลิก เลือก โฟลเดอร ปลายทาง เสร็จแลวคลิกปุม ยาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

ไฟลหรือโฟลเดอรที่ยายจะ ปรากฏ ในโฟลเดอรปลายทางที่เลือก 

  

 

 

 

 

 

การทําสําเนาใหกับไฟลขอมูลผาน Google Drive 

คลิกเลือก ไฟล ที่ตองการทําสําเนา เลือก ทําสาํเนา 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคลิกทําสําเนาแลว จะปรากฏไฟลสําเนาออกมา 

  

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

การเปลี่ยนชื่อไฟลหรือโฟลเดอรผาน Google Drive 

 คลิกเลือก ไฟล หรือ โฟลเดอร ที่ตองการเปลี่ยนช่ือ เลือก เปลีย่นชื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

ในตัวอยางน้ีจะเปลี่ยนช่ือโฟลเดอร ทีมวิทยากร เปนช่ือ ภาพทีมวิทยากร เมื่อแกไขเสร็จกดปุม ตกลง 

 

 

 

 

 

ไฟล หรือ โฟลเดอร ที่เลือกถกูเปลี่ยนช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

ลบและกูคืนไฟลขอมูลผาน Google Drive 

 คลิกเลือก ไฟล หรือ โฟลเดอร ที่ตองการลบ จากน้ันคลิกปุม ลบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จะขึ้นหนาจอเล็ก ๆ แสดงสถานการณลบทีมุ่มดานลางซายของหนาจอบอกวา ลบ 1 ไฟลแลว  

โดยที่ ไฟลหรอื โฟลเดอร ที่เลือกน้ัน หายไป แตจริงๆแลวไฟลน้ันถูกยายไปยัง ถังขยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

ถาตองการเขาไปยังถังขยะ ใหคลิกเมนูทางดานซายที่มีขอความวา ถังขยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาตองการลบถาวรให คลิกเลือก ไฟล หรือโฟลเดอร ที่ตองการ จากน้ันคลิกปุม ลบอยางถาวร 
จากน้ันจะปรากฏหนาตางถามวา ลบถาวรหรือไม ใหคลิกปุม ลบถาวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะเห็นวา ไฟลหรือโฟลเดอร ที่เลือกน้ัน หายไป ไมสามารถนํากลับคืนมาไดอีก ถาตองการกูคืนไฟลใน
ถังขยะให คลกิเลือก ไฟลหรือโฟลเดอร ที่ตองการ จากน้ันคลิกปุม กูคนืจากถังขยะ จะเหน็วา ไฟลหรือ
โฟลเดอร ที่เลอืกน้ัน หายไปจากถังขยะ และจะกลับไปอยู  ไดรฟของฉัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

เปดดูไฟลขอมูลผาน Google Drive 
 
 คลิกเลือก ไฟล ที่ตองการเปด เลือก เปดดวยตามชนิดเอกสาร ในตัวอยางน้ีเปนไฟล  Doc 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟลที่เลือกถูกเปดออกมา ปรากฏดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

การแชร ไฟลและโฟลเดอรผาน Google Drive 

 คลิกเลือก ไฟลหรือโฟลเดอร ที่ตองการแชร เลือก แชร 

 

 

 

 

 

 

 

จะขึ้นหนาจอ แชรกับคนอ่ืน โดยเราสามารถเขาไปปรับกําหนดคุณสมบัติการแชรไดที่ปุม ขัน้สูง 

 

 

 

 

คลิก เปลี่ยน เมื่อตองการต้ังคาการแชร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

กําหนดสิทธิเ์ปนสาธารณะ ซึ่งผูใชสามารถดูได โดยไมตองลงช่ือเขาใชและยังสามารถคนหาผานเว็บ
ไดเสร็จแลวกดปุม บันทึก 

 

 

 

 

 

 

นําลิงคไปเผยแพร โดยคลิกขวาเมาสที่ชอง ลิงคที่จะแชร แลว Copy หรือคัดลอกลิงค ไปใชเผยแพร 
เสร็จแลวกดปุม เสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

ยกเลิกการแชรขอมูลผาน Google Drive 

 คลิกเลือกไฟล หรือโฟลเดอร ที่ตองการยกเลิกการแชร เลอืก แชร 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก แถบกําหนดสิทธิ์ เพ่ือแกไขคาการแชรแลวกดปุม เพิม่เติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                การใชงานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใชงาน Google Drive 

ในที่น้ีแกไขสิทธ์ิเปน ปด ผูใชที่ระบ ุถึงจะดูได เสร็จแลวกดปุม บันทึก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การใช้งาน Google Site แบบใหม่ 
 
 
 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
การเข้าใช้งาน Google site 

การสร้างข้อสอบฟอร์มแบบสอบถาม 

การที่จะใช้งาน Google Form ได้นั้น จะต้องมี Email ของ Google หรือ Gmail หรือ อีเมล์ของ Google 
App for Education แล้วเข้าไปที่ https://sites.google.com โดยผ่านการล็อกอิน ก็จะเข้ามายัง หน้า Google 
Site 

  
 
 
 

กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ลงช่ือเข้าใช้ เมื่อลงชื่อเข้าใช้เรียบร้อย จะมาท่ีหน้า Google 
site 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
การสร้างไซต์ขึน้ใหม ่ 

ในหน้า Google Site คลิกท ี่ปุ่ม สร้าง 

 

เลือกคลิกปุ่ม ใน Sites แบบใหม่ 

 
จะได้หน้าเว็บไซต์หน้าแรกตามภาพ 

 

 
 
 
 

 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
การเปลี่ยนธีมของเว็บไซต์ 

 เพ่ือเปลี่ยนรูปแบบให้เว็บไซต์มีรูปแบบต่าง ๆ เลือก ธีม 

 

เลือก ธีม สีและแบบอักษร 

 
 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
การปรับเปลี่ยนส่วนหัวของเว็บไซต์  

 
 สว่นท่ี 

1. กรอกช่ือเอกสารของเว็ปไซต์ 

2. กรอกช่ือเว็บไซต์ 

3. เลือก โลโก้ ของเว็บไซต์  

4. กรอกข้อความสว่นแบนเนอร์ 

เม่ือกรอกเสร็จจะได้ข้อมลูดงันี ้

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
 จากนัน้ให้เล่ือนเมาส์ไปสว่นมมุซ้ายลา่งของสว่นหวัเว็บไซต์ 

  
 จะสามารท าการเปล่ียนรูปส่วนแบนเนอร์ได้ และสามารถเลือกประเภทสว่นหวัได้ 3 รูปแบบ 

 แบบท่ี 1 คือเลือกให้รูปแบนนเนอร์มีขนาดใหญ่ 

 แบบท่ี 2 คือเลือกให้รูปแบนนเนอร์มีขนาดพืน้ฐาน 

 แบบท่ี 3 คือเลือกให้ไมแ่สดงรูปแตจ่ะแสดงเฉพาะช่ือเทา่นัน้ 

การปรับเปลี่ยนส่วนท้ายเว็บไซต์ 

 ในหน้า Google Site ให้เลื่อนเมาส์ไปด้วนล่างของเว็บไซตค์ลิกท ี่ปุ่ม เพิ่มส่วนท้าย 

 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
 จะปรากฏชอ่งใสข้่อความในสว่นท้ายของเว็บไซต์ ให้ท าการใสข้่อมลูสว่นท้ายของเว็บไซต์ 

 
เม่ือกรอกเสร็จจะได้ข้อมลูดงันี ้

 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
การใส่ เนื้อหา รูป และลิ้งค์ข้อมูลในส่วนเนื้อหา 

 การใส่เนื้อหาข้อความต่างๆ ให้คลิกที่เมนูแทรกแล้วเลือกที่ ช่องข้อความ  

 

จะได้กล่องข้อความข้ึนมาดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
 ส่วนของเครื่องมือของ ช่องข้อความ 

 
 สว่นท่ี 

 การจดัการพืน้หลงัของชอ่งข้อความ 

 การท าส าเนาอีกครัง้ 

 การลบช่องข้อความสว่นนี ้

 การจกัารรูปแบบของข้อความ 

การใส่รูปต่างๆ ให้คลิกท่ีเมนูแทรกแล้วเลือกที่ รูปภาพหรืออัปโหลด 
 รูปภาพจะเป็นการน ารูปเข้าแหล่งที่มาอ่ืนๆ 
 อัปโหลดจะเป็นการน ารูปเข้าจากอุปกรณ์ท่ีใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
 
  เม่ือใสข้่อมลูครบถ้วนจะได้จะได้ข้อมลูดงัรูป 

 

การสร้างหน้าใหม่  

 การสร้างหน้าให้คลิกท่ีเมนูหน้า (1) 
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(2) การสร้างลิง้ค์ใหม ่จะปรากฏหน้าใหมใ่ห้ใสช่ื่อและลิง้ค์ แล้วคลิกเสร็จสิน้ 

 
 จะได้หน้าลิง้ค์ใหมม่าเพิ่ม ดงัรูป 
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(3) การสร้างหน้าใหม ่จะปรากฏหน้าใหมใ่ห้ใสช่ื่อหน้าแล้วคลิกเสร็จสิน้ 

 
จะได้หน้าใหมม่าเพิ่ม ดงัรูป 

 

การเพิ่มหน้าย่อย 

  1 การสร้างหน้าให้คลิกท่ีเมนูหน้า 

 

ใส่ข้มมูลเนือ้หาตามปกต ิ
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2 เลือกหน้าที่ต้องการจะสร้างเมนูย่อย 

 

3 คลิกที่เมนูอ่ืนๆด้านหลัง 

 

4 คลิกที่ เพิ่มหน้าย่อย 
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 5 กรอกช่ือหน้าย่อย แล้วคลิกเสร็จสิน้ 

 
 จะได้หน้าย่อยแผนท่ีของติดตอ่เรา ดงัรูป 
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การใส่แผนที่ลงในเนื้อหา 
 1 เลือกท่ีเมนแูทรกแล้วคลิกเลือก แผนท่ี 

 
 2 เลือกพิกดัต าแหนง่ แล้วกดวางเคร่ืองหมายบอกต าแหน่งเลือกต าแหนง่ แล้วคลิกเลือก 
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 จะได้ข้อมลูแผนท่ีดงัรูป 

 
  



 

                                                                

การใช้งานระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

การใช้งาน Google site 
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 1 เลือกท่ีเมนแูทรกแล้วคลิกเลือก แผนท่ี 

 
 2 จะปรากฏปฏิทินของฉนัและปฏิทินอ่ืนๆท่ีเก่ียวของขึน้มา แล้วดบัเบลิคลิกปฏิทินท่ีต้องการแสดงขึน้มา 
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เมนูอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม 

 

 1 ส่วนของการดูตัวอย่าง เป็นการแสดงผลของเว็บไซต์ในรูปแบบผู้ชมทั่วไป 

 2 ส่วนของการแชร์กับผู้อ่ืน เป็นการจัดการผู้ใช้ให้สามารถเข้ามาแก้ไข หรือปรับปรุงเว็บไซต์นี้ได้ 

 3 ส่วนของการเผยแพร เป็นการเข้าไปก าหนดลิ้งค์หรือ URL. เพ่ือให้ผู้ชมทั่วไปได้เข้าถึงเว็บไซต์นี้ 
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คู่มือการใช้งาน Video Conference ด้วยGoogle Hangouts Meet 

วิธีการเข้าใช้งาน Google Hangouts Meet 

1.เข้าสู่ระบบ Gsuite 

 
2.เลือกที่ Google App 
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3.เลือกที่ Meet หรือ Hangout Meet 

 
4.เมื่อเข้ามาแล้วจะมีให้เลือก 2 ตวัเลือก 

 เริ่มต้นการประชุม คือ เปิดห้องประชุมใหม่สามารถเชิญคนที่เข้ามาใหม่ได้ 
 ใช้รหัสการประชุม คือ มีห้องประชุมและรายชื่อผู้เข้าร่วมอยู่แล้ว 
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 สร้างรหสัห้องประชุม หรือช่ือห้องประชุม 

 
 เข้าร่วมการประชุม 
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5.เมื่อเลือก เริ่มการประชุมใหม่  ระบบจะเข้ามาที่หน้าเตรียม  เร่ิมต้นการประชุม 
ในหน้า วีดิโอคอล จะแสดง POP UP ให้เพิ่ม ผู้เข้าร่วมประชุม โดยสามารถเพิ่มได้ สองวิธีคือ 

 คัดลองข้อมูลการเข้าร่วม ส่งให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง 
 เพิ่มบุคคล ด้วยการพิมพ์ช่ืออีเมล เพื่อส่งข้อมูลเชิญเข้าร่วมประชุมทางอีเมล 

 
 เครื่องมือส าหรับใช้จัดการการประชุมหรือการน าเสนอ 
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ส่วนที่ 1 Google Classroom คืออะไร 
เกี่ยวกับ Classroom 
 Classroom เปิดให้บริการสําหรับทุกคนที่ใช้ Google Apps for Education ซึ่งเป็นชุดเครื่องมือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานที่ให้บริการฟรี ประกอบด้วย Gmail, เอกสาร และไดรฟ์ 

 Classroom ได้รับการออกแบบมาเพ่ือช่วยให้ครูสามารถสร้างและเก็บงานได้โดยไม่ต้องสิ้นเปลือง 
กระดาษ มีคุณลักษณะที่ช่วยประหยัดเวลา เช่น สามารถทําสําเนาของ Google เอกสารสําหรับนักเรียนแต่ ละ
คนได้โดยอัตโนมัติ โดยระบบจะสร้างโฟลเดอร์ของไดรฟ์สําหรับแต่ละงานและนักเรียนแต่ละคนเพ่ือช่วย จัด
ระเบียบให้ทุกคน 

 นักเรียนสามารถติดตามว่ามีอะไรครบกําหนดบ้างในหน้างาน และเริ่มทํางานได้ด้วยการคลิกเพียง 
ครั้งเดียว ครูสามารถดูได้อย่างรวดเร็วว่าใครทํางานเสร็จหรือไม่เสร็จบ้าง ตลอดจนสามารถแสดงความ คิดเห็น
และให้คะแนนโดยตรงได้แบบเรียลไทม์ใน Classroom 

ประโยชน์ของการใช้งาน Google Classroom 
1. ตั้งค่าได้ง่ายดาย ครูสามารถเพ่ิมนักเรียนได้โดยตรง หรือแชร์รหัสเพื่อให้นักเรียนเข้าชั้นเรียนได้ การตั้ง

ค่า ใช้เวลาเพียงครู่เดียว 
2. ประหยัดเวลา กระบวนการของงานเรียบง่าย ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ ทําให้ครูสร้าง ตรวจ และให้

คะแนน งานได้อย่างรวดเร็วในที่เดียวกัน 
3. ช่วยจัดระเบียบ นักเรียนสามารถดูงานทั้งหมดของตนเองได้ในหน้างาน และเนื้อหาสําหรับชั้นเรียน 

ทั้งหมดจะถูกจัดเก็บในโฟลเดอร์ภายใน Google ไดรฟ์โดยอัตโนมัติ 
4. สื่อสารกันได้ดียิ่งขึ้น Classroom ทําให้ครูสามารถส่งประกาศและเริ่มการพูดคุยในชั้นเรียนได้ทันที 

นักเรียน สามารถแชร์แหล่งข้อมูลกันหรือตอบคําถามในสตรีมได้ 
5. ประหยัดและปลอดภัย เช่นเดียวกับบริการอ่ืนๆ ของ Google Apps for Education คือ 

Classroom จะไม่ แสดงโฆษณา ไม่ใช้เนื้อหาหรือข้อมูลของนักเรียนในการโฆษณา และให้บริการฟรี
สําหรับโรงเรียน 
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ทําความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ Classroom 
Classroom ผสานรวม Google เอกสาร, ไดรฟ์ และ Gmail ไว้ด้วยกัน เพื่อให้ครูสามารถสร้าง และ

รวบรวมงานโดยไม่ต้องสิ้นเปลืองกระดาษ ภายใน Classroom ครูสามารถสร้างงาน ใช้งานนั้นในชั้น เรียน
ต่างๆ และเลือกว่าจะให้นักเรียนทํางานอย่างไร (เช่น นักเรียนแต่ละคนจะได้รับสําเนาของตนเอง หรือ 
นักเรียนทุกคนจะทํางานในสําเนาเดียวกัน) ครูสามารถติดตามว่านักเรียนคนใดทํางานเสร็จแล้วบ้าง และ ใคร
ยังทํางานไม่เสร็จ ตลอดจนแสดงความคิดเห็นกับนักเรียนแต่ละคนได้ 

  ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างการรับส่งงานระหว่างครูและนักเรียน 

ครู               นักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ครูเลือกตัวเลือกเพ่ือสร้างสําเนาของ Google เอกสารสําหรับนักเรียนแต่ละคน และส่งงานให้กับ 
2. หลังจากส่งงานแล้ว นักเรียนจะไม่มีสิทธิ์แก้ไขเอกสาร แต่ยังคงสามารถดูเอกสารได้ 
3. ครูแก้ไขเอกสารเพ่ือให้คะแนนงาน แล้วจึงส่งงานคืนให้นักเรียน จากนั้นนักเรียนจะมีสิทธิ์ในการ

แก้ไขอีกครั้ง 
ทั้งครูและนักเรียนสามารถดูรายการงานของชั้นเรียนที่กําลังทําอยู่และท่ีทําเสร็จแล้ว โดยครู

สามารถดู คะแนนทั้งหมดของงาน ส่วนนักเรียนสามารถดูคะแนนของตนเองสําหรับงานที่ทําเสร็จ
แล้ว 
 

  

1 

2 

3 

ครสูร้างงานโดยแนบ 
Google 

ครูให้คะแนนงาน 

นักเรียนแก้ไขการบ้านใน
สําเนา และส่ง 

นักเรียนตรวจสอบและ
แก้ไข การบ้านในสําเนา 



P a g e  | 3 
 

ส่วนที่ 2 การสร้างชั้นเรียน 
สําหรับการใช้งาน Google Classroom ในบทบาทของครูนั้นสามารถ 

1. สร้างชั้นเรียนออนไลน์สําหรับรายวิชานั้น ๆ ได้ 
2. เพ่ิมรายชื่อนักเรียนจากบัญชีของกูเกิลเข้ามาอยู่ในชั้นเรียน 
3. สามารกําหนดรหัสผ่านให้นักเรียนนําไปใช้เพ่ือเข้าชั้นเรียนเองได้ 
4. สามารถตั้งโจทย์ มอบหมายการบ้านให้นักเรียนทํา โดยสามารถแนบไฟล์และกําหนดวันส่งการบ้านได้ 
5. นักเรียนเข้ามาทําการบ้านใน Google Docs และส่งเข้า Google Drive ของครู โดยจัดเก็บไฟล์งาน

ให้ อย่างเป็นระบบ ภายใต้ Folder “Classroom” 
6. สามารถเข้ามาดูจํานวนนักเรียนที่ส่งการบ้านภายในกําหนดแล้วและยังไม่ได้ส่งได้ 
7. ตรวจการบ้านของนักเรียนแต่ละคน พร้อมทั้งให้คะแนนและคําแนะนํา 
8. สามารถเชิญครูท่านอื่นเข้าร่วมในชั้นเรียนเพื่อร่วมจัดการเรียนการสอน 
9. ปรับแต่งรูปแบบของชั้นเรียนตามธีม หรือ จากภาพส่วนตัวได้ 
10. สามารถใช้งานบนมือถือ ทั้งระบบปฏิบัติการ Android และ ios 
11. สําหรับ Google Classroom ครูไม่จําเป็นต้องรู้วิธีการเขียนโค้ดหรือสร้างเว็บไซต์หรือสับสนกับ 

ขั้นตอนมากมายที่ต้องใช้ในการสร้างชั้นเรียน สําหรับ Google Classroom เป็นเรื่องง่ายในการสร้าง
ชั้น เรียนเพียงแค่คลิกท่ีปุ่มและการเพ่ิมข้อความบางส่วน 

 

ขั้นตอนการสร้างชั้นเรียน 
1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่ http://classroom.google.com/ 

 

  

http://classroom.google.com/
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2. สําหรับการใช้งาน Google Classroom ในครั้งแรก เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จําเป็นต้องเลือกบทบาทใน
การ ใช้งาน Google Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกเครื่องหมาย + ที่บริเวณด้านมุมบนขวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. หลังจากนั้นให้ เลือกสร้างชั้นเรียน 
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5. กรอก ข้อมูล ในการสร้างชั้นเรียน 
หมายเลข 1 : กรอกชื่อชั้นเรียน 
หมายเลข 2 : ให้กรอกรายละเอียดห้องเรียนที่ใช้ในการเรียนการสอน 
หมายเลข 3 : ให้กรอกรายละเอียดเรื่องที่ใช้งานการเรียนการสอน 
หมายเลข 4 : ให้กรอกรายละเอียดห้องเรียนที่ใช้ในการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อทําการกรอกข้อมูลเสร็จ ให้ทําการคลิกเลือกท่ี สร้าง 
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หน้าจอการทํางานของ Google Classroom 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเลข 1 : ชื่อรายวิชา 

 หมายเลข 2 : เมนูการใช้งานของครูและนักเรียน 

 หมายเลข 3 : ส่วนสําหรับประกาศ และมอบหมายงาน 

 หมายเลข 4 : รหัสชั้นเรียน 

 หมายเลข 5 : การแจ้งเตือนงานใกล้หมดเวลา 

 หมายเลข 6 : การจัดการลักษณะหน้าตาของชั้นเรียน 
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การจัดการข้อมูลทั่วไปของชั้นเรียน 
 เมื่อครูได้สร้างชั้นเรียนเรียบร้อยแล้ว สามารถจะจัดการข้อมูลทั่วไปของชั้นเรียน สําหรับนักเรียน ได้ที่
หน้าทรัพยากร (resource page) ขั้นตอนการจัดการข้อมูลทั่วไปของชั้นเรียน 

1. เข้าสู่ระบบของ Google Classroom ที่ http://classroom.google.com/ 
2. เลือกชั้นเรียนที่ครูต้องการจะจัดสรรทรัพยากร 
3. ที่บริเวณส่วนบนของหน้าเว็บ คลิกเลือกท่ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ครูสามารถเพ่ิมรายละเอียดสําหรับหน้า เช่น ชื่อ และคําอธิบายชั้นเรียนโดยการวางเมาส์เหนือ
เขตข้อมูล เหล่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 : ชื่อข้อมูลชั้นเรียน (ไม่บังคับกรอก)  
หมายเลข 2 : ใส่คําอธิบายชั้นเรียน (ไม่บังคับกรอก)  
หมายเลข 3 : ใส่รายละเอียดของสถานที่จัดการเรียนการสอนที่เขตข้อมูลนี้ (ไม่บังคับกรอก) 
หมายเลข 4 : ใส่รายละเอียดของสถานที่จัดการเรียนการสอนที่เขตข้อมูลนี้ (ไม่บังคับกรอก) 
หมายเลข 5 : ให้กรอกรายละเอียดเรื่องที่ใช้งานการเรียนการสอน(ไม่บังคับกรอก) 
 

http://classroom.google.com/
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การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน 
ในการเลือกรูปภาพธีมอ่ืนจากแกลเลอรี ให้ทําดังนี้ 

1.  เปิดชั้นเรียนและคลิกเลือกธีมที่ด้านล่างของรูปภาพ  

2.  โปรดดําเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกรูปแบบ เลือกสีและรูปแบบ และคลิกเลือกธีมของชั้นเรียน  
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ขั้นตอนการใช้อัปโหลดรูปเพื่อใช้เป็นธีมของคุณเอง 
 เปิดชั้นเรียนและคลิกอัปโหลดรูปภาพที่ด้านล่างของรูปภาพ สามารถทําได้ 2 วิธีคือ 

1. ลากรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ของคุณไปที่ก่ึงกลางหน้าจอ หรือ 
2. คลิกเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ของคุณ เลือกรูปภาพที่คุณต้องการใช้สําหรับชั้นเรียน และคลิกเปิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ขณะนี้ มีเพียงครูเท่านั้นที่สามารถเปลี่ยนธีม และต้องเปลี่ยนโดยใช้เว็บเบราว์เซอร์เท่านั้น 

 

 

การเปลี่ยนชื่อชั้นเรียน 
 จากหน้าแรกในเว็บเบราว์เวอร์ สามารถเปลี่ยนชื่อชั้นเรียนโดยใช้ ที่ด้านบนของการ์ดชั้นเรียน 

ในการ์ดชั้นเรียน ให้คลิก แล้วเลือกแก้ไข 
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ป้อนชื่อใหม่ และคลิกบันทึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดการชั้นเรียน 

เมื่อจบปีการศึกษาหรือภาคเรียน คุณอาจต้องการเก็บชั้นเรียนเพื่อเก็บเนื้อหาที่ใช้ในชั้นเรียน งาน 
และการโพสต์ในสตรีมของชั้นเรียน คุณยังสามารถเข้าถึงไฟล์ของชั้นเรียนใน Google ไดรฟ์ได้ แต่ชั้นเรียน ที่
เก็บจะถูกย้ายไปยังพ้ืนที่แยกต่างหาก เพ่ือช่วยให้คุณเก็บชั้นเรียนอย่างเป็นระเบียบ คุณและนักเรียนใน ชั้น
เรียนสามารถดูชั้นเรียนที่เก็บได้ แต่เมื่อเก็บชั้นเรียนแล้ว คุณจะไม่สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูลในชั้น เรียน
จนกว่าจะกู้คืน  

การจัดเก็บชั้นเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
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2. ในการ์ดชั้นเรียน ให้คลิก ให้คลิก : เลือกเก็บ 
3. คลิกเก็บเพ่ือยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดูชั้นเรียนที่เก็บ 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2.  คลิก     Classroom Main Menu และเลือกชั้นเรียนที่เก็บ  
3. เลือกชั้นเรียนที่คุณต้องการดู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกู้คืนชั้นเรียนที่เก็บ 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com  
2. คลิก           Classroom Main Menu และเลือกชั้นเรียนที่เก็บ  
3. ในการ์ดชั้นเรียน ให้คลิก ให้คลิก : และเลือกกู้คืน 
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การลบชั้นเรียนที่เก็บ 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com  
2. คลิก          Classroom Main Menu และเลือกชั้นเรียนที่เก็บ  
3. ในการ์ดชั้นเรียน ให้คลิก ให้คลิก : และเลือกลบ 

คําเตือน ไม่สามารถยกเลิกการลบชั้นเรียนได้ ถ้าคุณคลิกลบ คุณจะไม่สามารถเข้าถึงโพสต์หรือความ
คิดเห็นของชั้นเรียนได้อีก แต่คุณยังสามารถเข้าถึงเอกสารของชั้นเรียนในไดรฟ์ได้ 

 
เชิญครูเข้าร่วมชั้นเรียน 
  คุณสามารถเชิญครูที่ร่วมสอนเข้าร่วมชั้นเรียนของคุณ เพ่ือร่วมทํากิจกรรมในชั้นเรียน 
ต่อไปนี้เป็น สิทธิ์ของชั้นเรียนบางอย่างที่คุณควรทราบ 

 มีเพียงครูผู้สอนหลักเท่านั้นที่สามารถลบชั้นเรียนได้ 
 ครูผู้สอนหลักไม่สามารถยกเลิกการลงทะเบียน หรือถูกนําออกจากชั้นเรียน  
 คุณไม่สามารถปิดรับข้อมูลจากครูที่ร่วมสอนในชั้นเรียน 
 ครูผู้สอนหลักและครูที่ร่วมสอนจะได้รับแจ้งเมื่อนักเรียนแสดงความคิดเห็นส่วนตัว ถ้าเปิดใช้งาน การ
แจ้งเตือนทางอีเมลไว้ นักเรียนสามารถใช้วิธีส่งอีเมล ถ้าต้องการติดต่อครูคนใดคนหนึ่งโดยตรง  
 ครูผู้สอนหลักจะเป็นเจ้าของเนื้อหาทั้งหมดในชั้นเรียน ซึ่งรวมถึงโฟลเดอร์งานใน Google ไดรฟ์ งานที่
ส่ง และเทมเพลต ชั้นเรียนและโฟลเดอร์งานของครูผู้สอนหลักจะมีการแชร์กับครูที่ร่วมสอน ในไดรฟ์ 
ถ้าครูผู้สอนหลักเปลี่ยนแปลงโครงสร้างโฟลเดอร์ ครูที่ร่วมสอนอาจไม่สามารถเข้าถึงงาน ของนักเรียน
ที่ส่งไว้ก่อนที่จะเริ่มใช้คุณลักษณะสําหรับครูที่ร่วมสอน 
  เนื้อหาที่ครูที่ร่วมสอนเพ่ิมในงานหรือโพสต์จะมีการแชร์และสามารถใช้ได้ในชั้นเรียนและโฟลเดอร์
งานของครูผู้สอนหลัก  

 หมายเหตุ ในขณะนี้ คุณสามารถเชิญครเข้าร่วมชั้นเรียนโดยใช้ Classroom เวอร์ชันทางเว็บเท่านั้น 
แต่ทั้งครูผู้สอน หลักและครูที่ร่วมสอนสามารถโต้ตอบกับชั้นเรียนได้ในแอปบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ 
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ขั้นตอนการเชิญครูเข้าร่วมชั้นเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ Classroom.google.com  
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการเพ่ิมครู  
3. คลิกผู้คนสตรีมชั้นเรียน  
4. คลิกเชิญครู 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกครูที่จะเชิญ ด้วยการพิมพ์ค้นหาครูจากชื่อ email  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หากต้องการดูรายชื่อติดต่ออ่ืน ให้คลิกรายชื่อติดต่อของฉัน นอกจากนี้ คุณยังสามารถค้นหา
บุคคล ได้จากชื่อ email 

7. เมื่อดําเนินการเลือกครูที่ร่วมสอนที่คุณต้องการเชิญเรียบร้อยแล้วกด เชิญ 

หมายเหตุ 
 ครูที่ได้รับเชิญจะได้รับคําเชิญทางอีเมล ในการเข้าร่วมชั้นเรียน  
 ครูที่ได้รับเชิญต้องคลิกท่ีลิงก์ในอีเมล หรือลงชื่อเข้าใช้ Classroom และคลิกยอมรับ

ในการ์ดชั้น 
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การเพิ่มนักเรียนเข้าร่วมชั้นเรียน 
 คุณสามารถเชิญนักเรียนให้เข้าร่วมชั้นเรียน หรือให้รหัสกับนักเรียนเพื่อให้นักเรียนเพ่ิมตนเองเข้าชั้น
เรียน นอกจากนี้ คุณยังสามารถใช้ Google Groups เพ่ือเชิญสมาชิกท้ังหมดในกลุ่มได้ในคราวเดียว เชิญ
นักเรียนให้เข้าร่วมชั้นเรียน 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการเพ่ิมนักเรียน 
3. คลิกท่ีผู้คน 
4. คลิกเชิญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. พิมพ์ค้นหานักเรียนจากชื่อ email  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หากต้องการดูรายชื่อติดต่ออ่ืน ให้คลิกรายชื่อติดต่อของฉัน นอกจากนี้ คุณยังสามารถค้นหา
บุคคล ได้จากชื่อ email 

7. เมื่อดําเนินการเลือกนักเรียนที่ร่วมการเรียนการสอนที่คุณต้องการเชิญเรียบร้อยแล้วกด เชิญ 
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การให้รหัสกับนักเรียนเพื่อเพิ่มตนเองเข้าชั้นเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการเพ่ิมนักเรียน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

3. ส่งอีเมลแจ้งรหัสชั้นเรียนไปยังนักเรียน หรือเขียนไว้บนบอร์ดในห้องเรียนของคุณ 
4. ให้คําแนะนําเหล่านี้แก่นักเรียน 

 ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com  
 คลิก + ที่หน้าแรก  
 ป้อนรหัสที่ให้ไว้ลงในช่อง และคลิกเข้าร่วม 

  



P a g e  | 16 
 

นํานักเรียนออกจากชั้นเรียน 
 ในการนํานักเรียนออก ให้ทําดังนี้ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการลบนักเรียน 
3. คลิกท่ีผู้คน 
4. เลือกการดําเนินการ 
5. กด ลบ 

 
 
 
 

 

 

นําครูออกจากการสอน 
ในการนํานักเรียนออก ให้ทําดังนี้ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการลบครู 
3.  คลิกท่ีผู้คน 
4. เลือกการดําเนินการ 
5. กด ลบ 
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ส่วนที่ 3 การจัดการเนื้อหาในชั้นเรียน 
 Google Classroom ช่วยใหค้รูสามารถแบ่งปันข้อมูลกับชั้นเรียนของคุณได้โดยไม่ต้องไปที่ Gmail 
หรือ Google ไดรฟ์ท้ังการลงประกาศ (announcements) หรือมอบหมายงาน (assignments) 

การลงประกาศ หรือประชาสัมพันธ์ (announcements) 
 วัตถุประสงค์ของการประกาศลงบนสตรีม (stream) ที่ชั้นเรียนของคุณ เพื่อให้นักเรียนสามารถดู และ
แสดงความคิดเห็นได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณต้องการของนักเรียนรับชมวิดีโอ Youtube ของแมวเล่น เปียโน เมื่อ
รับชมเสร็จแล้วให้วิจารณ์ทักษะการเล่นดนตรีของแมว ซึ่งตัวผู้เรียนเองสามารถแลกเปลี่ยน หรือ แสดง
ความเห็นในประกาศนี้ได้ 

สําหรับขั้นตอนการลงประกาศหรือประชาสัมพันธ์สําหรับชั้นเรียนสามารถดําเนินการได้ดังขั้นตอน 

ต่อไปนี้ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการประกาศ 
3. คลิกท่ี ประกาศ (Announcements) หมายเลข 2 หรือ คลิกที่กล่องสี่เหลี่ยนมที่อยู่บนสุดใน

สุด ใน สตรีม (stream) 
 

 

 
 

 

 

 

 

4. พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
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5. ครูสามารถแนบไฟล์ไปพร้อมกับประกาศ โดยคลิกไอคอนที่ต้องการแนบ เช่น ไฟล์ในเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ ไฟล์ที่อยู่บน Google drive (docs, presentations, spreadsheets, 
drawings) วิดีโอคลิป Youtube หรือ การเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ค้นหาและเลือกไฟล์หรือการเชื่อมโยงเว็บ และคลิกเพ่ิม 
6.1 ตัวอย่างการแนบลิงค์ พร้อมประกาศ 
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7. ในกรณีที่ข้อความประกาศเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ โพสต์ (POST) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 ใช้ในการแก้ไขประกาศ 
หมายเลข 2 ใช้เมื่อต้องการจะลบประกาศทิ้ง 
 
หมายเหตุ 

 การแนบไฟล์พร้อมกับการประกาศสามารถแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์  
  หลังจากโพสต์ประกาศไปแล้วนักเรียนสามารถแสดงความเห็น ต่อโพสต์ที่

ครูประกาศได้ 
 
 
 
 
 

1 

2 
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สร้างงาน (Assignments) 
 คุณสามารถสร้างงานในสตรีมของชั้นเรียน แนบเอกสารประกอบ มอบหมายงานให้กับชั้นเรียน 
ตลอดจนให้คะแนนและส่งคืนให้กับนักเรียน หลังจากท่ีคุณสร้างงานแล้ว นักเรียนทุกคนในชั้นเรียนจะได้รับ 
การแจ้งเตือนทางอีเมล (ถ้านักเรียนไม่ได้ปิดการแจ้งเตือนไว้) และจะเห็นงานในสตรีมของชั้นเรียน 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการสร้างงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด สร้าง 

 
 

 

 

 

 

4. คลิก เลือกประเภทงาน คลิกที่ งาน 
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1 

2 

3 4 

5 

6 

5. กรอกข้อมูลของงาน 

 

 

 

 

 

 

   หมายเลข 1  กรอกชื่องาน 
   หมายเลข 2  คําแนะนํางาน(ไม่จําเป็นต้องกรอก) 

  หมายเลข 3  ครูสามารถแนบไฟล์ไปพร้อมกับงาน โดยคลิกไอคอนที่ต้องการ 
แนบ เช่น ไฟล์ในเครื่อง คอมพิวเตอร์ ไฟล์ที่อยู่บน Google drive  
(docs, presentations, spreadsheets, drawings) วิดีโอคลิป  
Youtube หรือ การเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บอื่น 

  หมายเลข 4  ครูสามารถเอกสารต่างๆ ใน google service  
เช่น google เอกสาร, google สไลด์, google ชีต, google ฟอร์ม 

   หมายเลข 5  ตั้งต่าคะแนนเป็นตัวเลข ถ้าไม่ให้คะแนน ให้เลือก ไม่ได้ให้คะแนน 
   หมายเลข 6  เลือกวันในการครบกําหนดส่งงาน 

6. เสร็จสิ้นกด มอบหมาย 
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1 
2 

ขั้นตอนการดูหรือตรวจงาน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด สร้าง 

 

 

 

 

 

4. กดเลือกท่ีดูงาน  
5. เลือกนักเรียนที่ต้องการตรวจงาน 
6. ตรวจงานและให้คะแนน 

หมายเลข 1 ตรวจงานที่นักเรียนส่ง  
หมายเลข 2 .ให้คะแนนงานแก่นักเรียน 
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ให้คะแนนและส่งคืนงาน 
 เมื่อนักเรียนเริ่มต้นทํางานแล้ว คุณสามารถดูความคืบหน้า และเพ่ิมความคิดเห็นหรือแก้ไขได้ เมื่อ 
งานเสร็จสมบูรณ์แล้ว คุณสามารถให้คะแนนและส่งคืน หลังจากท่ีคุณส่งงานคืนแล้ว นักเรียนจะได้รับอีเมล 
แจ้งเตือน และมีสิทธิ์แก้ไขไฟล์ใน Google ไดรฟ์ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของงานได้อีกครั้ง 

หน้าผลงานของนักเรียน 
 หน้าผลงานของนักเรียนจะแสดงสถานะการทํางานปัจจุบันของนักเรียนสําหรับแต่ละงาน ตัวอย่างเช่น 
นักเรียนที่ทํางานเสร็จแล้วจะทําเครื่องหมายที่งานว่าเสร็จสิ้น 

ถ้าคุณสร้างสําเนาของรายการในไดรฟ์ให้กับนักเรียนแต่ละคน สําเนาจะปรากฏในหน้าผลงานของ นักเรียนเมื่อ
นักเรียนเปิดหน้าดังกล่าว คุณสามารถตรวจดูงานที่นักเรียนกําลังทําอยู่และให้ความคิดเห็น ด้วยการแสดง
ความคิดเห็นหรือแก้ไขก่อนที่จะส่งงานเพ่ือให้คะแนน ถ้าคุณไม่เห็นสําเนาหรือไฟล์แนบใต้ชื่อ ของนักเรียน 
แสดงว่านักเรียนไม่ได้เปิดรายการในไดรฟ์หรือแนบไฟล์ จึงไม่มีข้อมูลให้คุณตรวจดู ในการค้นหานักเรียน คุณ
สามารถจัดเรียงรายชื่อนักเรียนตามตัวอักษรของชื่อหรือนามสกุล 

เข้าถึงงานของนักเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด ดูงาน 

 

 

 

 

 

 

  



P a g e  | 24 
 

ให้คะแนนงานและส่งคืนให้นักเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด ดูงาน 
4. ในการเปลี่ยนค่าคะแนนเริ่มต้นสําหรับงาน ให้คลิกคะแนน และเลือกค่าคะแนนสําหรับ

งาน (ค่า เริ่มต้นคือ 100) หรือคลิกตัวเลขและป้อนตัวเลขใหม่ ขณะนี้คุณสามารถเลือก
ได้เฉพาะคะแนนที่เป็นจํานวน เต็มเท่านั้น คุณไม่สามารถป้อนคะแนนที่เป็นตัวอักษร
หรือเป็นจุดทศนิยม (ไม่บังคับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5. ป้อนคะแนนในช่อง เมื่อเสร็จการป้อนคะแนนแล้วหากมีนักเรียนหลายคนสามารถป้อน
ของ นักเรียนคนอ่ืนได้ต่อไป. 

หมายเหตุ คะแนนที่คุณป้อนในหน้านี้จะได้รับการบันทึกโดยอัตโนมัติ คุณสามารถเลือกท่ีจะสิ้นสุด
การให้ คะแนนและส่งงานคืนให้นักเรียนในระหว่างเซสชันอื่น แต่ระบบจะไม่บันทึกความคิดเห็น
ส่วนตัวที่ ป้อนในหน้าการให้คะแนนงาน ยกเว้นคุณจะส่งงานคืนให้กับนักเรียน 
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การส่งงานคืน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที ่classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด ดูงาน 
4. เลือกช่องถัดจากนักเรียนแต่ละคนที่คุณต้องการส่งคืนงาน และคลิกส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิก ส่งคืน อีกครั้งเพ่ือยืนยัน 
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การแก้ไขคะแนน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน กด ดูงาน 
4. เลือกช่องถัดจากนักเรียนแต่ละคนที่คุณต้องการแก้คะแนน  

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิกตัวเลขและป้อนตัวเลขใหม่ 
6. แล้วกดส่งงานคืน 

 
ส่งออกคะแนนเป็นไฟล์ CSV 
 ที่ด้านบนของหน้างาน ให้คลิกดาวน์โหลด จากนั้นคุณสามารถระบุว่าคุณต้องการดาวน์โหลด คะแนน
สําหรับแต่ละงานหรือทุกงาน ขณะนี้ คุณสามารถดาวน์โหลดคะแนนโดยใช้ Classroom เวอร์ชัน ทางเว็บ
เท่านั้น 
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ส่งอีเมลถึงนักเรียน 
 ในการส่งอีเมลถึงนักเรียน ให้ทําดังนี้ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการส่งอีเมลให้นักศึกษา คลิกที่ผู้คน 
3. คลิกหลังชื่อนักเรียนที่ต้องการส่งอีเมล 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ 
คุณสามารถส่งข้อความส่วนตัวให้กับนักเรียนเพ่ือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน โปรดดู
คําแนะนําที่ ให้คะแนนและส่งคืนงาน 
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ส่วนที่ 4 การใช้งานในมุมมองของนักเรียน 
 แม้ว่าในการใช้งานบทบาทนักเรียนจะมีมุมมองแตกต่างจากของครู แต่ก็เป็นเรื่องง่ายที่จะเรียนรู้ การ
ใช้งาน นักเรียนสามารถเข้าร่วมชั้นเรียน ติดต่อสื่อสารกับครู ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย หรือแก้ไขงานที่ ได้รับ
มอบหมายตามคําแนะนํา 

เริ่มต้นใช้งาน 
 ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ด้วยบัญชี Google Apps for Education หลังจากท่ีคุณลงชื่อเข้าใช้แล้ว 
คุณสามารถอัปเดตรูปโปรไฟล์ Classroom ของคุณหรือจัดการรหัสผ่านและการตั้งค่าบัญชี Google 

เข้าร่วมชั้นเรียน 
 สามารถทําได้ 2 วิธีคือ ครูสามารถเชิญคุณเข้าร่วมชั้นเรียน หรือให้รหัสชั้นเรียนแก่คุณ เพ่ือให้คุณ 
สามารถเพ่ิมตัวเองเข้าสู่ชั้นเรียนได้ 

วิธีที่ 1 การรับคําเชิญเข้าร่วมชั้นเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ Classroom.google.Com 
2. คลิกเข้าร่วมเพ่ือเข้าร่วมชั้นเรียน หรือคลิกปฏิเสธถ้าคุณไม่ต้องการเข้าร่วมชั้นเรียน 

วิธีที ่2 การเข้าร่วมชั้นเรียนโดยใช้รหัสชั้นเรียน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ Classroom.google.com 
2. คลิก +  เลือก เข้าร่วมชั้นเรียน 
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3. ป้อนรหัสขั้นเรียนเพื่อเข้าร่วม และคลิก เข้าร่วม 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถอนการลงทะเบียนจากชั้นเรียน 
 ครูของคุณสามารถนําคุณออกจากชั้นเรียน หรือคุณสามารถถอนการลงทะเบียนจากชั้นเรียนได้ ถ้า
คุณถอนการลงทะเบียนจากชั้นเรียน คุณจะถูกนําออกจากชั้นเรียนนี้ คุณจะไม่สามารถดูหรือแสดงความ 
คิดเห็นในสตรีมของชั้นเรียนได้อีก แต่ไฟล์ของคุณทั้งหมดในชั้นเรียนนี้จะยังสามารถเข้าถึงได้ใน Google ไดรฟ์ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ Classroom.google.Com 
2. คลิก : ที่งานและเลือก ยกเลิกลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



P a g e  | 30 
 

การจัดการงาน 
 จัดระเบียบและติดตามงานของคุณได้จากหน้างาน ในส่วนนี้ คุณสามารถดูงานที่ใกล้จะมาถึงพร้อม 
กับวันครบกําหนด ส่งงาน ตลอดจนดูงานที่คุณทําเสร็จแล้ว และดูคะแนนหรือความคิดเห็นในงานนั้น 

การดูงานในหน้างาน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. คลิกชั้นเรียนที่คุณต้องการดูหรือตรวจงาน 
3. คลิก งานของชั้นเรียน  
 

 

 
 
 
 
 
 
4.  ในการดูงานที่คุณได้ส่งแล้ว ให้คลิกเสร็จสิ้น ถ้ามีการให้คะแนนงานแล้ว คะแนนจะปรากฏ ถ้า 
ครูแสดงความคิดเห็นอืน่ไว้ คุณสามารถดูความคิดเห็นโดยคลิกท่ีงาน (ไม่บังคับ) 
5. ในการดูงานของคุณแยกตามชั้นเรียน ให้คลิกแสดงชั้นเรียนทั้งหมด และเลือกชั้นเรียน (ไม่
บังคับ) 
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ส่งงาน 
 คุณสามารถทํางานใน Classroom ให้เสร็จสมบูรณ์ได้โดยใช้ 2 วิธีดังนี ้

 ส่ง ถ้าคุณต้องการแนบไฟล์ไปกับงาน ให้ทําตามข้ันตอนในการส่งงาน   
 ทําเครื่องหมายว่าเสร็จแล้ว ถ้าไม่มีไฟล์แนบสําหรับงาน ให้ทําตามขั้นตอนในการทํา

เครื่องหมายว่างานเสร็จแล้ว  

คุณสามารถแก้ไขงานได้หลังจากท่ีส่งแล้ว แต่งานที่ส่งหรือทําเครื่องหมายว่าเสร็จสิ้น
หลังจากวันที่ครบ กําหนดจะถือว่าส่งล่าช้า 

ขั้นตอนในการส่งงาน 
 ครูสามารถดูและแก้ไขไฟล์ที่คุณแนบหรือสร้างสําหรับงานได้ก่อนที่คุณจะคลิกส่ง ซึ่งมีประโยชน์ใน 
กรณีท่ีคุณต้องการให้ครูช่วยตรวจดูไฟล์ ก่อนที่คุณจะส่งงานให้ครูประเมินและให้คะแนนอย่างเป็นทางการ 

1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. ไปที่สตรีมของชั้นเรียนและคลิกงานที่คุณต้องการส่ง หรือเข้าผ่านทางหน้างาน  
3. หากต้องการแนบไฟล์จาก Google ไดรฟ์หรือคอมพิวเตอร์ของคุณ ให้ทําดังนี้ 

3.1 คลิกเพ่ิมหรือสร้าง  
3.2 คลิก Google ไดรฟ์ หรืออัปโหลดไฟล์  
3.3  เลือกไฟล์และคลิกเพ่ิม 
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4. หากต้องการแนบลิงก์ ให้ทําดังนี้ 
4.1 คลิกเพ่ิมหรือสร้าง  
4.2 คลิกลิงก์ 
4.3 เลือกไฟล์และคลิกเพ่ิมลิงก์ 

 

 

 

 

 

 

 

5. หากต้องการสร้างรายการใหม่ใน Google ไดรฟ์ ให้คลิกเพ่ิมหรือสร้าง และเลือกประเภทไฟล์ 

 

 

 

 

 

 
 
 

6. หากต้องการเพ่ิมความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน ให้ป้อนความคิดเห็นในช่องนี้และคลิกโพสต์ 
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7. คลิกส่ง 

 

 หมายเหตุ หากต้องการนําไฟล์แนบออก ให้คลิก X ถัดจากไฟล์นั้น 

 

ดูงานที่ส่งคืน 
1. ลงชื่อเข้าใช้ Classroom ที่ classroom.google.com 
2. ไปที่สตรีมของชั้นเรียนและคลิกงานที่คุณต้องการส่ง หรือเข้าผ่านทางหน้างาน  
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