
คู่มอืการปฏิบติังาน
การจดัการเรยีนการสอนออนไลน ์คณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร

คณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร

อังสนา อนุชานนัท์



 
 

ค ำน ำ 
 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด าเนินการปฎิรูป
การศึกษาที่เน้นการน าเทคโนโลยี และนวัตกรรมมาใช้ในการจัดการพัฒนาการเรียนการสอนแบบ 
Active Learning เพื่อตอบรับการเรียนรู้ตลอดชีวิต ทั้งรูปแบบการจัดการเรียนการสอนในห้องเรียน 
และการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 
 งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ฝ่ายวิชาการและวิจัย จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการเรียน
การสอนออนไลน์ โดยใช้โปรแกรม Google App for Education รายละเอียดของคู่มือฉบับนี้ จะ
ประกอบไปด้วย การเตรียมตัวก่อนการจัดการเรียนการสอนในระบบออนไลน์ การออกแบบการ
จัดการเรียนการสอนออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Google App for Education ตั้งแต่เริ่มต้นเข้าใช้งาน 
จนกระทั้งกระบวนการประมวลผล 
 ขอขอบพระคุณ พี่ๆ น้องๆ ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์    
รศ.ดร.จอมขวัญ สุวรรณรักษณ์ ผศ.ดร.ชญาภัทร์ กี่อาริโย ที่ช่วยตรวจสอบคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนในระบบ
ออนไลน์ และมีการประยุกต์ใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม หากเกิดข้อผิดพลาด
หรือบกพร่อง ผู้จัดท าใคร่ขอน้อมรับ และจะน าไปปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้อง และสมบูรณ์ต่อไป 
 

นางสาวอังสนา อนุชานนัท์ 
ผู้จัดท า 

 
 



 
 

   ข 

 

 สารบัญ  

  หน้า 

ค ำน ำ 
สำรบัญ 
สำรบัญภำพ 

 ก 
ข 
จ 

บทที่ 1   บทน า    
            ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 1 
            วัตถุประสงค ์ 2 
            ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 2 
            ขอบเขตของคู่มือ 3 
            ค ำจ ำกัดควำมเบ้ืองต้น 3 
บทที่ 2   โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
            โครงสรำ้งกำรบริหำรจัดกำร  

 
5 

            ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 19 
            บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 23 
บทที่ 3   หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
            หลักเกณฑว์ิธกีำรปฏิบัติงำน 26 
            แนวทำงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 26 
            ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 27 
บทที่ 4   เทคนิคการปฏิบัติงาน  
            กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 28 
            เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 30 
            4.2.1 กำรสร้ำงห้องเรียนออนไลน์ 
                    4.2.1.1 กำรเข้ำสู่ระบบหน้ำเว็ปไซต์ในกำรเข้ำท ำห้องเรียนออนไลน์ 
                              - ลงชื่อเข้ำสู่ระบบ ด้วยเมล์ @rmutp.ac.th 
                              - กำรใส่รหัสผ่ำนใช้งำน 
                              - กำรเข้ำถึง Google Classroom ที่ลงทะเบียนเรียบร้อย 
                              - กำรเข้ำถึง และแสดงหน้ำตำของ Google Classroom 

30 
31 
31 
32 
33 
34 

                     4.2.1.2 กำรสรำ้งชั้นเรียน 
                              - กำรสร้ำงชั้นเรียน 
                      4.2.1.3 กำรเปลี่ยนธีมห้องเรียน 
            4.2.2กำรสรำ้งเน้ือหำและงำนในชั้นเรียน 
                         - กำรสรำ้งหัวข้อ 
                         - กำรสรำ้งเนื้อหำ 
                         - กำรเพิ่มไฟลด์้วยวิธีตำ่งๆ 

 
35 
38 
44 
46 
49 
51 



 
 

   ค 

 

 สารบัญ (ต่อ)  

  หน้า 

           4.2.3 กำรจดักำรสมำชิก 
                      - กำรเพิ่มผู้ร่วมสอน 
                      - กำรเพิ่มนักศึกษำ 
                      - กำรลบนักศึกษำ 

69 
69 
72 
75 

           4.2.4 กำรสรำ้งแบบทดสอบต่ำงๆ 
                      - กำรสร้ำงค ำถำม 
                        - กำรสร้ำงค ำถำมแบบ “ตอบสั้น” 
                        - กำรสร้ำงค ำถำมแบบ “ปรนัย” 
                      - กำรสร้ำงงำน 
                      - กำรสร้ำงงำนแบบทดสอบ 
                        - กำรสร้ำงแบบทดสอบด้วย Blank Quiz 
                        - ตัวอย่ำงกำรสรำ้งข้อค ำถำมแบบตอบสั้น 
                        - ตัวอย่ำงกำรสรำ้งข้อค ำถำมแบบหลำยตัวเลือก 
                        - ตัวอย่ำงกำรสรำ้งข้อค ำถำมตอบได้มำกกว่ำ 1 ข้อ 
                        - ตัวอย่ำงกำรสรำ้งข้อสอบอัตนัย (ย่อหน้ำ) 
                        - ตัวอย่ำงกำรเพิ่มรูปในข้อค ำถำม 
                        - ตัวอย่ำงกำรเฉลยค ำตอบ 
                        - ตัวอย่ำงกำรสรำ้ง “กำรสลบัค ำตอบในข้อค ำถำมที่เป็น Multiple 
Choice, Checklist, Dropdown List” 
                        - กำรเพิ่มส่วน/ตอน 
                        - กำรตั้งค่ำแบบทดสอบ 
                        - กำรทดสอบท ำข้อสอบ 
                        - กำรตรวจสอบกำรตอบกลับ 
                        - กำรประกำศคะแนน 
                        - กำรส่งแบบฟอร์มข้อสอบผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

76 
76 
78 
79 
80 
86 
88 
93 
94 
95 
96 
97 

101 
102 

 
104 
105 
108 
110 
114 
115 

           4.2.5 กำรประเมินผู้เรียน 
                   4.2.5.1 มีกำรท ำควำมเข้ำใจและสร้ำงข้อตกลงเรื่องเกณฑก์ำรประเมินผลกับ
ผู้เรียนให้ชัดเจน 
                   4.2.5.2 กำรสอบจะต้องมคีวำมรดักุมและมีกำรปรับปรุงให้เหมำะสมกับ
รูปแบบออนไลน์ 

 
117 

 
117 

 

 



 
 

   ง 

 

 สารบัญ (ต่อ)  

  หน้า 

               4.2.6 กำรใช้ Google Meet ใน Google Classroom  
                   - กำรสร้ำงลิงก์ Meet  118 
                   - กำรเริ่มต้น Meet 120 
                   - กำรน ำเสนองำนหรือสื่อกำรสอนใน Meet 124 
                   - กำรหยุดกำรน ำเสนองำนหรือสื่อกำรสอน 125 
บทที่ 5   สรุปและข้อเสนอแนะ  
            ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 126 
            ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 127 
บรรณานุกรม  128 
ภาคผนวก  129 
ภาคผนวก ก  130 
 เอกสำรประกอบกำรสอน 131 
ภาคผนวก ข  154 
 ประวัติผู้เขียน 155 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   จ 

 

 สารบัญภาพ  

ภาพ  หน้า 

1  กำรเข้ำถึง Google Classroom 31 
2  ลงชื่อเข้ำสู่ระบบ ด้วยเมล์ @rmutp.ac.th 31 
3  กำรใสร่หัสผ่ำนใช้งำน 32 
4  กำรเข้ำถึง Google Classroom 33 
5  กำรเข้ำถึงและแสดงหน้ำตำของ Google Classroom 34 
6  กำรสร้ำงชั้นเรียน  35 
7  หน้ำต่ำงของห้องเรียน 36 
8  ตัวอย่ำงกำรกรอกห้องเรียน 36 
9  หน้ำต่ำงกำรท ำงำน Google Classroom 37 

10  กำรเปลี่ยนธีมภำพห้องเรยีน 38 
11  หน้ำต่ำงกำรท ำงำนกำรเปลี่ยนธีมภำพ 38 
12  กำรเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จำกรูปภำพในโปรแกรม 39 
13  กำรเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จำกรูปภำพในโปรแกรม (ต่อ) 39 
14  กำรเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จำกรูปภำพในโปรแกรม (ต่อ) 40 
15 กำรเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จำกรูปภำพในโปรแกรม (ต่อ) 40 
16 กำรเปลี่ยนธีมจำกกำรอปัโหลดรูปภำพ 41 
17  กำรเปลี่ยนธีมจำกกำรอปัโหลดรูปภำพ (ต่อ) 42 
18 ภำพตวัอย่ำงกำรเปลี่ยนธีมจำกกำรอัปโหลดรูปภำพ (ต่อ) 42 
19  กำรเปลี่ยนธีมจำกกำรอปัโหลดรูปภำพ (ต่อ) 43 
20  ขั้นตอนกำรสรำ้งเนื้อหำและงำนในชั้นเรียน 44 
21  หน้ำต่ำงเครื่องมือกำรสรำ้งงำนของชั้นเรียน 45 
22  กำรสร้ำงหัวข้อ 46 
23  กำรสร้ำงหัวข้อ (ต่อ) 46 
24  กำรสร้ำงหัวข้อ (ต่อ) 47 
25  กำรสร้ำงหัวข้อ (ต่อ) 47 
26  ภำพหัวข้อที่เสร็จสมบูรณ์  48 

 
 



 
 

   ฉ 

 

 สารบัญภาพ (ต่อ)  

ภาพ  หน้า 

27 กำรสร้ำงเนื้อหำและกำรเพิ่มสื่อในชั้นเรียน 49 
28  กำรสร้ำงเนื้อหำและกำรเพิ่มสื่อในชั้นเรียน (ต่อ) 49 
29  หน้ำต่ำงเครื่องมือ กำรสร้ำงเนื้อหำและกำรเพิ่มสือ่ในชั้นเรียน (ต่อ) 50 
30  กำรเพิ่มสื่อในชั้นเรียน (ต่อ) 51 
31  หน้ำต่ำงเครื่องมือ “              ”  52 
32  หน้ำต่ำงเครื่องมือ “กำรแทรกโดยใช้ Google ไดรฟ์” 53 
33 ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ 54 
34  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ 54 
35  กำรแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” 55 
36  กำรแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 55 
37  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 56 
38  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 56 
39  กำรแทรกไฟล์จำก YouTube 57 
40  กำรแทรกไฟล์จำก YouTube (ต่อ) 57 
41  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์จำก YouTube  58 
42  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์จำก YouTube (ต่อ) 58 
43  ตัวอย่ำงกำรแทรกไฟล์จำก YouTube (ต่อ) 59 
44  วิธีกำรโพสต์เน้ือหำทันที 59 
45  แสดงกำรขึ้น โพสต์เนื้อหำทันที 60 
46  กำรก ำหนดเวลำในกำรขึ้นโพสต์ 60 
47 หน้ำต่ำงกำรท ำงำนของโพสต์ต่ำงๆ 61 
48 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “ก ำหนดเวลำ” 62 
49 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “ก ำหนดเวลำ” (ต่อ) 62 
50 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “ก ำหนดเวลำ” (ต่อ) 63 
51 กำรขึ้นโพสต์แบบ “ก ำหนดเวลำ” เสร็จเรียบร้อย 63 
52 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่ำง” 64 

 

 



 
 

   ช 

 

 สารบัญภาพ (ต่อ)  

ภาพ  หน้า 

53 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่ำง” (ต่อ) 65 
54 ตัวอย่ำงกำรขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่ำง” เสร็จเรียบร้อย 65 
55 วิธีกำรน ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำง 66 
56 วิธีกำรน ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำง (ต่อ) 66 
57 ตัวอย่ำงวิธีกำรน ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำง 67 
58 ตัวอย่ำงวิธีกำรน ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำง (ตอ่) 67 
59 ตัวอย่ำงวิธีกำรน ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำง (ตอ่) 68 
60 กำรเข้ำเนื้อหำออกจำกฉบับร่ำงที่เสร็จสมบูรณ์ 68 
61 กำรเพิ่มอำจำรย์ผู้รว่มสอน 69 
62 กำรเพิ่มอำจำรย์ผู้รว่มสอน (ต่อ) 70 
63 กำรเพิ่มอำจำรย์ผู้ร่วมสอน (ต่อ) 70 
64 กำรตอบรับอำจำรย์ผู้ร่วมสอน  71 
65 กำรตอบรับอำจำรย์ผู้ร่วมสอน (ต่อ) 71 
66 กำรเพิ่มนักศึกษำด้วยรหัสเข้ำห้องเรียน   72 
67 กำรเพิ่มนักศึกษำด้วยอีเมล์ (ต่อ)   73 
68 กำรเพิ่มนักศึกษำด้วยอีเมล์ (ต่อ)   74 
69 หน้ำจอกำรท ำงำนกำรเพิ่มนักศึกษำด้วยอีเมล์ (ต่อ) 74 
70 วิธีกำรลบนักศึกษำออกจำกห้องเรียน 75 
71 วิธีกำรสร้ำงค ำถำม 76 
72 วิธีกำรสร้ำงค ำถำม (ต่อ) 76 
 73 วิธีกำรสร้ำงค ำถำม (ต่อ) 77 
74 วิธีกำรสร้ำงค ำถำม (ต่อ) 78 
75 ลักษณะกำรสร้ำงค ำถำม แบบค ำตอบสั้นๆ 78 
76 วิธีกำรสร้ำงค ำถำม แบบปรนัย 79 
77 กำรแสดงลักษณะข้อค ำถำม “ปรนัย” 79 
78 วิธีกำรสร้ำง “งำน” 80 

 

 



 
 

   ซ 

 

 สารบัญภาพ (ต่อ)  

ภาพ  หน้า 

79 วิธีกำรสร้ำง “งำน”(ต่อ) 80 
80 หน้ำต่ำงวิธีกำรสร้ำง “งำน” (ต่อ) 81 
81 วิธีกำรกรอกข้อมูล “งำน” (ต่อ) 82 
82 วิธีกำรกรอกเกณฑ์กำรให้คะแนน “งำน” (ต่อ) 83 
83 หน้ำต่ำงกำรท ำงำนเกณฑ์กำรให้คะแนน “งำน” (ต่อ) 83 
84 หน้ำต่ำงกำรท ำงำนสร้ำงเกณฑ์กำรให้คะแนน “งำน” (ต่อ) 84 
85 เกณฑ์กำรให้คะแนน “งำน” (ต่อ) 85 
86 วิธีกำรสร้ำง “งำนแบบทดสอบ”  86 
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1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
การก าหนดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศด้วยการขับเคลื่อนเศรษฐกิจดิจิทัล ภายใต้

แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (Thailand Digital) เพ่ือเป็นนโยบายส าคัญในการ
เสริมสร้างศักยภาพในการพัฒนาความเจริญก้าวหน้าของประเทศทุกด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้าน
การศึกษาที่มุ่งสร้างและกระจายโอกาสทางการศึกษาทุกระดับ เพ่ิมโอกาสในการเรียนรู้ และได้รับ
บริการการศึกษาที่มีมาตรฐานด้วยเทคโนโลยีการศึกษาผ่านระบบอินเทอร์เน็ตที่เอ้ือต่อเรียนรู้ ส่งเสริม
การใช้ดิจิทัลเป็นเครื่องมือในการพัฒนาการศึกษา หลักสูตร การสร้างสื่อนวัตกรรมการศึกษา และ
แหล่งเรียนรู้ดิจิทัลทั้งในระบบและนอกระบบการศึกษา ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเข้าถึงการศึกษาได้
ตามความต้องการโดยไม่มีข้อจ ากัดทั้งทางด้านพ้ืนที่ หรือด้านเวลา เปิดโอกาสทางการศึกษาและ
พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิตและเป็นพลเมืองที่ดีที่จะ
พัฒนาประเทศให้มีความก้าวหน้าต่อไป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครตระหนักถึงความส าคัญของนโยบายรัฐบาล
ดังกล่าว จึงด าเนินการปฏิรูปการศึกษาที่เน้นการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในการจัดการศึกษา 
โดยด าเนินงานจัดการทั้งระบบตั้งแต่โครงสร้างพ้ืนฐานทางเทคโนโลยี ระบบเครือข่าย การพัฒนาการ
เรียนการสอนแบบ Active Learning การพัฒนาโปรแกรมระบบจัดการเรียนการสอนออนไลน์ (LMS) 
และการจัดท าหลักสูตรออนไลน์ เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาระบบเปิดเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning Space) เป็นการยกระดับคุณภาพการศึกษา และพัฒนาสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
ดิจิทัล (Digital University) ทั้งนี้รูปแบบการจัดการเรียนการสอนมีหลากหลายวิธีการ ทั้งการเรียน
การสอนในห้องเรียน และการเรียนการสอนออนไลน์ เพ่ือให้การออกแบบการเรียนการสอน การ
วางแผน กิจกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ รวมถึงการวัดและการประเมินผลผู้เรียน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงมีโปรแกรมที่สนับสนุนการเรียนการสอนออนไลน์ ได้แก่ การสอน
ออนไลน์ (E-Learning)  วิดีโอสื่อการสอนทางไกลผ่านดาวเทียม (MMD) โปรแกรม Google Apps 
for Education โปรแกรม Microsoft Team (ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, มปป.) 
โดยแต่ละโปรแกรมจะมีข้อดี ข้อเสียแตกต่างกัน ประกอบกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัส   
โคโรนา 2019 (COVID-19) มีการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก ตามประกาศองค์การอนามัยโลก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงมีประกาศการปิดที่ท าการเป็นการชั่วคราวเนื่องจากการ
แพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ให้จัดการเรียนการสอนทุกรายวิชาในรูปแบบ
ออนไลน์ (ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2563) จึงส่งผลในการจัดการเรียนการ
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สอนปรับเปลี่ยนจากการสอนในห้องเรียนมาเป็นการสอนออนไลน์ ทั้งนี้มีจุดมุ่งหมายหลัก คือ ความ
ปลอดภัยของนักศึกษา ตลอดจนอาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง แต่ปัญหาและอุปสรรคในการ
จัดการเรียนการสอนออนไลน์ที่พบส่วนใหญ่ คือ อาจารย์ขาดความช านาญการในเทคโนโลยี           
ไม่สามารถปรับตัวในการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน  ขาดบุคลากรฝ่ายสนับสนุนด้าน
เทคโนโลยีไว้คอยสนับสนุนอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ค่อยช านาญในการใช้ รวมทั้งช่วยในการผลิตสื่อการสอน
(จักรกฤษณ์ โพดาพล, 2563) ดังนั้น คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีนโยบายมุ่งพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ไม่ใช่แค่การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) เท่านั้น แต่เป็นการเปลี่ยนวิกฤติให้เป็นโอกาสในการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนให้
ดีกว่าเดิม ด้วยการจัดท าแนวทางการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์หรือการจัดการเรียนการสอน
รูปแบบอ่ืนที่ไม่มีการรวมกลุ่มกันในชั้นเรียน เช่น การมอบหมายงาน (assignments) การเรียนรู้ด้วย
ตนเองผ่านกรณีศึกษา (case study) โจทย์ปัญหา (PBL) การท ารายงาน (report) รวมไปถึงการ
มอบหมายงานในรูปแบบอ่ืนที่สามารถวัดและประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ ระบุไว้
ในรายวิชาเพ่ือลดการรวมกลุ่มในห้องเรียน ลดกิจกรรมที่มีคนอยู่ร่วมกันในที่เดียวกันจ านวนมาก 
รวมทั้งวางแผนการรับมือกับภาวะหยุดชะงักทางการศึกษา (Education Disruption) เพ่ือให้การ
จัดการเรียนการสอนสามารถด าเนินไปได้ตามปกติและส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดย
ค านึงถึงความปลอดภัยสูงสุดของนักศึกษา สามารถพัฒนาตนเอง ตามศักยภาพได้ดียิ่งขึ้น และได้
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเอง ซึ่งเป็นทักษะจ าเป็นส าหรับการด ารงชีวิตในอนาคต 

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุผลให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเป็นแนวทางการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ที่ประกอบด้วย
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
อย่างชัดเจนที่อาจารย์และผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพเป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีเป้าหมายเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและสามารถปฏิบัติด้วยตนเองได้มี
ประสิทธิภาพ 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ส าหรับคณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานได้
น าไปใช้เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Google Apps For 
Education และสามารถปฏิบัติการจัดเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการสร้างคุณภาพ
มาตรฐานทางการศึกษาใหม่ 
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1.4  ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือการจัดการเรียนการสอนออนไลน์  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการด าเนินการครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น จนถึงจบ
กระบวนการในการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Google Apps For Education   
เพ่ือให้คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 กำรเรียนกำรสอนออนไลน์  หมายถึง การจัดการเรียนการสอนในรูปแบบหนึ่งที่มีการน า
เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการเรียนการสอน โดยการเรียนผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ต โดยไม่จ าเป็นต้อง
เดินทางเกิดความสะดวกและเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว ทุกสถานที่ ทุกเวลา  
 ระบบปฏิบัติกำรเรียนกำรสอนออนไลน์  หมายถึง โปรแกรมส าหรับการจัดการเรียนการ
สอนออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับคณาจารย์และผู้ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
Google Apps for Education 
  



 
 

บทท่ี 2  

 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จัดการเรียนการ

สอนระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกทางด้านคหกรรมศาสตร์ เป็นคณะต้นแบบที่ผลิต
บัณฑิตมืออาชีพเฉพาะทางด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มีความเชี่ยวชาญทั้งทางด้านวิชาการและ
ทักษะวิชาชีพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพ ตามมาตรฐานสากล เป็นแหล่ง
เรียนรู้ชั้นน าด้านคหกรรมศาสตร์ที่สืบทอดผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมไทยมายาวนานกว่า 84 ปี       มี
การแบ่งส่วนงานสายสนับสนุน ตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้ งหมด 4 กลุ่มงาน คือ กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา กลุ่มงานวิชาการ วิจัย และการบริการวิชาการกลุ่ม
งานกิจการนักศึกษา  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ดังนี้ 

   

  



 
 

1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization chart) 

1.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพทางการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ ์

- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 

 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 

 

งานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- บัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานท่ี 

- ยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานกิจการนักศกึษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 

 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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 1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration char)

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพ             
  ทางการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อ    
  การศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทาง 

  วิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหน้งานาแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญชี 
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรม 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและ 

   อาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชน   
  สัมพันธ ์

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางจินตนา  วรเจรญิศร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

นางสาวรตมิากานต์  ห้วยหงษ์ทอง 

นักวิชการศึกษา ช านาญการ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

นายอัศม์เดชเดชา  ปานท่าไข ่

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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 1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ

นายณัฏฐชัย  ลาภบรรลือศักดิ ์

นักวิชาการศึกษา 

งานหลักสูตร 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอองาม  เปรมสุข 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียน 

 

นายฐิติพันธ์  บุญมา 

นักวิชาการศึกษา  

งานทะเบียน 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ  

นักวิชาการศึกษา 

 งานสหกิจศึกษา 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

นางสาวทิพวรรณ  คุมมินทร ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบัณฑติศึกษา 

 

นางสาวดุสติา  อิศรภักด ี

นักวิชาการศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 



12 

 
 

1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสมปรารถนา  สุขสละ 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานประกันคณุภาพทางการศึกษา 

นางสาวจรสัพรรณ  มิ่งโพธ์ิเตีย้ 

พนักงานราชการ 

งานประกันคุณภาพทางการศึกษา 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอังสนา  อนุชานันท์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

หัวหน้างานเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อการศึกษา 

หัวหน้างานบริการห้องปฏบิัติการ 

 

นางสาววิภาวรรณ  แจ่มจ ารสั 

นักวิชาการศึกษา 

งานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 

และงานบริการห้องปฏิบัติการ 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

นางสาววรธร  ป้อมเย็น 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ ์

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
 

นางสาวสุชีรา  ผ่องใส 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ 

นักวิชาการศึกษา 

งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายนฤศร  มังกรศลิา 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 

นางสาวจรสัพรรณ  มิ่งโพธ์ิเตีย้ 

พนักงานราชการ 

งานการจัดการความรู้ (KM) 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวประพาฬภรณ์  ธีรมงคล 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

นางสาวฉวีวรรณ  เสวกฉิม 

นักวิชาการศึกษา 

งานวิจัยและพัฒนา 

 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอภิญญา  มานะโรจน ์

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 

นางสาววิไล  สุทธิจิตรทิวา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานบริการวิชาการแกส่ังคม 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
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1.2  ภาระหน้าที่ของหนว่ยงาน  
       งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน 
ควบคุม ก ากับ ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 
       1.2.1  งานหลักสูตร 
  รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล การก าหนดผู้สอน การจัดแผนการเรียน การขอเปิดรายวิชา
นอกแผนการเรียน  
  รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษา จั ดท าค าสั่ ง             
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน รายงานผลการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน รายงาน
ผลการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนต่อคณบดีตามล าดับชั้น และรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือ
บันทึกผล 
  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน จัดประชุมเพ่ือการจัดตารางสอน ตารางสอบ ประจ าภาค
การศึกษา และเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ 
  จัดการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ใช้บัณฑิต สถานประกอบ ศิษย์เก่า และผู้มีส่วนได้เสียที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตร เพ่ือวิเคราะห์ SWOT วิพากษ์รายวิชาและหลักสูตร เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการขอเปิดหลักสูตร การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
  ประสานและรวบรวมข้อมูล รายงานวิพากษ์หลักสูตร รายงานการประชุม คณะกรรมการ
บริหารคณะ 
  ก ากับติดตามการด าเนินงานบริหารหลักสูตรตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา เช่น
การด าเนินงาน มคอ. ต่างๆ เพ่ือรวบรวม และรายงานผลเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น 
  ให้บริการข้อมูล และค าแนะน าที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร 
  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
       1.2.1  งานทะเบียน 

ให้บริการค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อมูลงานทะเบียนแก่นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
การตรวจสอบข้อมูลและจัดท าเอกสารรับรองด้านงานทะเบียน เช่น การตรวจสอบ

คุณวุฒิ ออกใบแสดงผลการศึกษา วุฒิการศึกษา ปวช , ปวส 
การจัดการค าร้อง เช่น การขอเปลี่ยนชื่อ การขอลงทะเบียนเรียน เพ่ิม เปลี่ยน  ถอน 

โอน ย้าย ลาพัก รักษาสภาพการขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยการใช้ระบบ
สารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

การรับสมัครนักศึกษาใหม่ จัดท าข้อมูลรายละเอียดการรับสมัครตั้งแต่งคณะกรรม การ
สอบสัมภาษณ์ และจัดเตรียมเอกสารแบบสอบสัมภาษณ์และรวบรวมผลการสอบแจ้งไปยัง
มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการจัดท าประกาศการสอบต่อไป 

รวบรวมและตรวจสอบการส่งเกรดของอาจารย์ผู้สอน 
ตรวจสอบผลการศึกษาและการแจ้งส าเร็จการของนักศึกษา 
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จัดท าข้อมูลสถิติด้านงานทะเบียน และให้บริการข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อมูลตามตัวบ่งชี้
แผนนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ประจ าปี ประมาณการจ านวนนักศึกษาในแต่ละปี จ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษา จ านวนนักศึกษาคงอยู่ จ านวนนักศึกษารับใหม่ รายงานประจ าปี 
  จัดท ารายงานผลการศึกษา เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  จัดท าข้อมูลงานประกันคุณภาพทางการศึกษา 

จัดท าข้อมูลงานกองทุนเพ่ือการศึกษา รายงานนักศึกษาส าเร็จการศึกษา รายงานเกรด
เฉลี่ย และงานแนะแนว 

ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1.2.3  งานสหกิจ 
จัดท าหนังสือราชการเพ่ือขอความอนุเคราะห์การรับนักศึกษา หนังสือส่งตัว การนิเทศ 

การเบิกจ่าย การประเมินและรายงานผลการด าเนินการ 
การจัดนิทรรศการเพ่ือเผยแพร่ผลงานสหกิจศึกษาด้านคหกรรมศาสตร์ 

  การคัดเลือกสหกิจศึกษาดีเด่น ประจ าคณะ 
 การรวบรวมและจัดท ารายงานผล เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1.2.4  งานบัณฑิตศึกษา 
  รับหนังสือเข้าจากภายในและภายนอก 
  จดัพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
  จัดท าเอกสารราชการ หนังสือเชิญวิทยากร อาจารย์พิเศษ ประกาศ ค าสั่ง  
  จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ และรักษาเอกสารอย่างเป็น ระบบ
โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
  การรับนักศึกษาใหม่ จัดท าข้อมูลรายละเอียดการรับสมัคร ตั้งแต่คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และจัดเตรียมเอกสารแบบสอบสัมภาษณ์ และรายงานผลการสอบ 
  ติดต่อประสานงาน อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ อาจารย์พิเศษ และนักศึกษา เพ่ือ
ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการรายวิชา วิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ       
  ตรวจแบบฟอร์มเล่มวิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ ให้กับนักศึกษา 
  ให้บริการนักศึกษา อาจารย์ ทั้งบุคคลภายในและภายนอก 
  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
  ติดตาม และก ากับนักศึกษา 
  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
       1.2.5.  งานประกันคุณภาพทางการศึกษา 
  รวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้ต่างๆ เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านระบบฐานข้อมูลด้านประกันคุณภาพ 

การรวบรวมและจัดท าเกณฑ์คุณภาพและตัวบ่งชี้ ของคณะ 
การจัดท ารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
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 ก ากับติดตามการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 อ านวยความสะดวกในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
       1.2.6.  งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 ให้บริการด้านสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

การส ารวจสภาพความพร้อม และการบ ารุงรักษาสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
การจัดท าค าขอครุภัณฑ์เทคโนโลยีทางการศึกษาใหม่ ที่ทันสมัย และเพียงพอต่ อ

จ านวนนักศึกษาอย่างเหมาะสมสอดคล้องตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ยึดหลักคุ้มค่า ประหยัด
ทรัพยากรการให้บริการ 

จดัท าข้อมูลการใช้และสถิติ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

       1.2.7.  งานบริการห้องปฏิบัติการ 
ให้บริการการใช้เครื่องมือจ าห้องปฏิบัติการ 
การส ารวจสภาพความพร้ม และการบ ารุงรักษาเครื่องมือห้องปฏิบัติการยึดหลักคุ้มค่า

ประหยัดทรัพยากร 
จดัท าข้อมูลการใช้และสถิติ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

       1.2.8.  งานวิเทศสัมพันธ ์
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทุนการศึกษา หรือทุนแลกเปลี่ยนระหว่างประเทศ  
ประสานงานด้านเอกสารส าหรับขอขอเอกสารเดินทางไปราชการในต่างประเทศให้กับ
อาจารย์และบุคลากร 
เผยแพร่วัฒนธรรมต่างประเทศ  

 ดูแลต้อนรับแขกจากต่างประเทศ  
 ประสานงานการประชุมนานาชาติ Iconsci  
 จัดท าวารสารของคณะ 

ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

       1.2.9.  งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

ประสานงานสถานประกอบการ/หน่วยงายที่เก่ียวข้องในมหาวิทยาลัย 
จัดท าหนังสือเชิญเอกสารท าความร่วมมือ 
จัดท าร่างลงนาม MOU 
จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
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ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
       1.2.10.  งานการจัดการความรู้ (KM) 

 การประชาสัมพันธ์และรวบรวมความรู้ทางคหกรรมศาสตร์ 
 ประสานงานกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการจัดการความรู้ 
 การจัดเก็บเป็นคลังความรู้และการเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพคหกรรมศาสตร์โดยใช้
สื่อเทคโนโลยี 
 การประชาสัมพันธ์ และการจัดกิจกรรมส่งเสริมการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์     
การประเมินและรายงานผล การประกันคุณภาพการศึกษา  
 ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก  
 รวบรวมข้อมูล และจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้  
 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1.2.11.  งานวิจัยและพัฒนา 

การประชาสัมพันธ์ข้อมูลงานวิจัย แหล่งทุน ฐานข้อมูลวิจัย และแหล่งตีพิมพ์เผยแพร่ 
ประจ าปีงบประมาณรายจ่าย และประจ าปีงบประมาณรายได้คณะ รายได้มหาวิทยาลัย 

รวบรวมแบบเสนอของานวิจัย เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม 

ด าเนินงานแจ้งผลและประสานงานการท าสัญญาวิจัยระหว่างผู้วิจัยกับแหล่งทุน 

บันทึกข้อมูลงานวิจัย ผู้วิจัย แหล่งทุน ผ่านระบบฐานข้อมูลงานวิจัย 

ก ากับติดตามระหว่างการการด าเนินงานและสร็จสิ้นการวิจัย 

รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้ 
การจัดกิจกรรมเพื่อการเผยแพร่ผลงานวิจัยในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การจัดนิทรรศการ 

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1.2.12.  งานบริการวิชาการแก่สังคม 
ส ารวจความต้องการและรูปแบบการจัดกิจกรรมบริการวิชาการที่สอดคล้อง          

และตอบสนองตามความต้องการของแต่ละชุมชน 
จัดท าโครงการเพ่ือด าเนินกิจกรรม โดยด าเนินการตามขั้นตอนการบริหารโครงการ  

คือ การขออนุมัติโครงการ การวางแผนบริหารงบประมาณ การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน    
การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดกิจกรรม การประเมิน และรายงานผล 

ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก เช่น สวพ. กระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ชุมชนต่างๆ สื่อมวลชนแขนงต่างๆ  

รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมการบริการวิชาการ 
รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

        ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการให้บริการ
ติดตั้ง ใช้อุปกรณ์เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษาต่างๆ ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม และการจัด
นิทรรศการ มีหน้าที่ในการจัดหา จัดท า เก็บรักษา และซ่อมแซมดูแลอุปกรณ์เทคโนโลยีดิจิทัลทาง
การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องให้ค าแนะน าการใช้สื่อ และเป็นวิทยากรอบรมด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา  

 

1.3.1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานด้านวิชาการดังนี้ 
       เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวอุปกรณ์เทคโนโลยีดิจิทัล
ทางการศึกษา การสอนการใช้อุปกรณ์ในการสอน การบรรยาย การอบรม และค่อยควบคุมการใช้ 
การจัดหา และจัดเก็บรักษาอุปกรณ์เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 1.3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลทางการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  1.3.2.1.  ด้านการปฏิบัติการ 
      1) ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย คอมพิวเตอร์ 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบรรยาย เพ่ือให้การเรียนการสอน และการบรรยายที่
ต้องอาศัยเครื่องเสียง เครื่องฉายด าเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 
      2) ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน 
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธภาพ 

  1.3.2.2  ด้านการวางแผน 
 1) วางแผนการท างานเทคโนโลยีทางการศึกษา ร่วมด าเนินการวาง

แผนการท างานของหน่วยงานในคณะ หรือโครงการที่จัดทั้งภายในคณะ และภายนอกคณะ เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

2) จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของตนเองรายงานผลการปฏิบัติงาน
การให้บริการรายเดือน 
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   1.2.2.3  ด้านการประสานงาน 
     1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตาม 

 2) ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 1.3.2.4.  ด้านการบริการ 

  1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาในด้านการใช้ บ ารุงรักษาเครื่องเสียง 
เครื่องฉาย ตลอดจนอุปกรณ์เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือให้สามารถด าเนินการด้ านเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  2)  ให้ค าแนะน า ปรึกษา ด้านงานเทคโนโลยีทางการศึกษากับเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของงานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวอังสนา อนุชานันท์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ดูแลและส ารวจสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาให้มีความพร้อมใช้เพ่ือสนับสนุนจัดการ
เรียนการสอน 

2.  จัดหาและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
3.  ให้บริการยืมและติดตั้งสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา  
4. ให้บริการจองห้องเรียนล่วงหน้า 
5. ให้บริการสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา ห้องประชุมโชติเวช 
6. ให้ค าปรึกษา/แนะน าเบื้องต้นในการใช้งานสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. เป็นวิทยากร อบรมความรู้ให้กับอาจารย์ในคณะ ด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. งานที่ได้รับมอบหมาย อื่นๆ 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก เอาคู่มือการจัดการเรียน
การสอนออนไลน์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร        มา
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow chart ดังนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามประเมินผล 

จบ 

การเผยแพร่ 

ไม่มีปญัหา 

มีปัญหา 

เริ่ม 

ออกแบบวางแผนการผลิตสื่อ 

เตรียมอุปกรณ์ในการท าสื่อ 

สรา้งหอ้งเรยีน
ออนไลน ์

ทดสอบและแก้ไข
ปัญหา 



 
 

บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดการเรียนการสอน มีหลายหลากวิธีการและเทคนิค ในการจัดการเรียนการสอนในช่วง
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ที่มีการแพร่ระบาดใหญ่ทั่ว
โลก ในการนี้งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา เลือกโปรแกรม Google Apps For Education เพราะ
เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานฟรี มีฟังก์ชั่นที่รอรับการเรียนการสอนออนไลน์ 
 
3.1  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
       การจัดการเรียนการสอน มีหลายหลากวิธีการและเทคนิค ในการจัดการเรียนการสอนในช่วง
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ที่มีการแพร่ระบาดใหญ่ ทั่ว
โลก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงเห็นสมควรก าหนดมาตรการเพ่ือลดโอกาสมิให้เชื้อ
โรคดังกล่าวแพร่ระบาดไปสู่นักศึกษา บุคลากร และเพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงให้การจัดการเรียนสอนทุกรายวิชาในรูปแบบออนไลน์ หากมีการ
วัดและประเมินผลในระหว่างเวลาที่ก าหนดไว้ตามประกาศ เพ่ือให้อาจารย์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความรู้ความเข้าใจในการจัดการเรียนการสอนไลน์
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
  

3.2  แนวทางการจัดการเรียนการสอน 
        ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนดประเด็นเกี่ยวกับการเรียนการสอน ที่เน้นในเรื่อง
จ านวนหน่วยกิต (บรรยาย-ปฏิบัติ-ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง)  ซึ่ง สกอ. ก าหนดดังนี้       
        ทฤษฎ ี1 หนว่ยกิต = บรรยาย 1 ชม.   =  ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  2  ชม. 
       ปฏิบัติ 1 หนว่ยกิต = ฝึกทดลอง/ฝึกปฏิบัติ 2 - 3 ชม. = ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 1 ชม. 
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3.3  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ด้านการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ข้อควรระวังในการ
ท างาน คือตรวจทานเนื้อหาในสไลด์ ความถูกต้อง ทันสมัย ระมัดระวังสิ่งที่ปรากฎในจอภาพ ที่แสดง
ความเป็นส่วนบุคคล ต้องใช้ความระมัดระวังอย่างสูงในการท างาน อาจจะส่งผลกับอาจารย์ผู้สอน 
เพราะในโลกดิจิทัล ไม่เคยมีสิ่งใดหายไปอย่างแท้จริง 
  
 



 
 

บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
       คู่มือการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร นี้จัดขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ภายในคณะ สามารถปฏิบัติ
ตามคู่มือได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       ระบบการเรียนการสอนออนไลน์ ในคู่มือฉบับนี้ใช้โปรมแกรม Google Apps for Education ที่
เปิดให้ใช้งานฟรี มีระบบป้องกันที่ต้องท างานโดยใช้เมล์ @rmutp.ac.th 
       
4.1.  กิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหต ุ
1.ออกวางแผนการผลิตสื่อ 1 วัน  
2.เตรียมอุปกรณ์ในการท าสื่อ 1 วัน  
3.บันทึกรายการ 1 วัน  
4.การเผยแพร่ ตลอดภาคการศึกษา  
5.การติดตามและประเมินผล หลังจบการศึกษา  

 
       4.1.1  ออกแบบวางแผนการผลิตสื่อ 
  4.1.1.1 การเตรียมตัวก่อนการจัดการเรียนการสอนในระบบออนไลน์ 

    - ท าความเข้าใจกับระบบที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนข้อดี ข้อเสีย ใช้งานง่าย 
มีความเสถียร ไม่ซับซ้อน ไม่มีค่าใช้จ่าย  

    - เลือกรูปแบบกิจกรรมที่เหมาะกับรายวิชา วิชาทฤษฎี และวิชาปฏิบัติ 
    - ออกแบบการจัดการเรียนการสอน 
   - ทดสอบระบบ/เครื่องมือ/ช่องทางในระบบออนไลน์ 
       4.1.1.2  เลือกเครือ่งมือ และช่องทางที่เหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอนออนไลน ์

    - เครื่องมือ ใช้ง่าย ตอบโจทย์การใช้งานที่อาจารย์ใช้เป็น ไม่มีค่าใช้จ่าย มีความ
เสถียร  ไม่ซับซ้อน 
  - ช่องทางการสอนออนไลน์ ที่มหาวิทยาลัยสนับสนุน ใช้ง่าย ตอบโจทย์กับการใช้งาน 
เข้าถึงง่าย ปลอดภัย มีความเป็นส่วนตัว 
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4.1.1.3  ออกแบบการจัดการเรียนการสอน 
    - ผู้สอนแบ่งการเรียนการสอนออกตามการเรียนการสอนปกติ 16 สัปดาห์ (รวม

การสอบปลายภาค) 
    - ท าการแบ่งหน่วยการเรียนคัดเลือกเนื้อหาเป็นหน่วย     
 - ก าหนดกิจกรรม 
    - ก าหนดวิธีการวัด และประเมินผล 
    - ก าหนดนัดหมายผู้เรียนการติดต่อสื่อสาร 

4.1.2 เตรียมอุปกรณ์ในการท าสื่อ 

 4.1.2.1 เครื่องคอมพวิเตอร์/เครื่องคอมพวิเตอรพ์กพา 

 4.1.2.2 ไมค์, ล าโพง, ไฟ, ขาตั้งกล้อง 

 4.1.2.3 เอกสารประกอบการสอน เช่น คลิปวดิีโอ, PowerPoint, เป็นต้น 
 4.1.2.4 รายชื่อนักศกึษาในห้องเรียน 

 4.1.2.5 กล้องวิดีโอ  
 4.1.2.6 โทรศัพท์เครื่องที่, แท็บเล็ตพีซ ี

 4.1.2.7 อุปกรณก์ารเรียนปฏิบัติ  
4.1.3 การสร้างห้องเรยีน 

 4.1.3.1 การจดัการเนื้อหา 

 4.1.3.2 การจดัการสมาชิก 

    - ผู้สอน 

    - ผู้เรียน 

 4.1.3.3 แบบทดสอบต่างๆ 

 4.1.3.4 การประเมินผู้เรียน 

4.1.4 การเผยแพร่ 
 4.1.4.1 การเผยแพร่ผา่นระบบสื่อออนไลน์ เช่น Facebook, Line เป็นต้น 
 4.1.4.2 แจ้งผ่านอาจารยท์ี่ปรึกษา 

 4.1.4.3 แจ้งหวัหน้าหอ้ง 

4.1.5 การติดตามและประเมินผล 

 4.1.5.1 การสอบวดัความรู้ เช่น การสอบแบบปรนัย การสอบแบบอัตนัส เป็นต้น 

 4.1.5.2 การส่งงาน  
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
       ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ คณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนการสร้างห้องเรียน
ออนไลน์ โดยโปรมแกรม Google Apps for Education ได้ศึกษาขั้นตอน ได้ดัดแปลงมาจากแหล่ง
อ้างอิง เช่น การเข้าสู่ระบบ เครื่องมือ สัญลักษณ์ต่าง การสร้างแบบสอบถาม การอธิบายลักษณะ        
มาจาก (กรกวรรณ สุภาราญ, 2563; กิตติพันธ์ อุดมเศรษฐ์, 2563; มหาวิทยาลัยธรุกิจบัณฑิต, ม.ป.ป; 
โรงเรียนราชประชาสมาสัย, 2563; ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา, 2561; โอภาส เกาไศยาภรณ์, ม.ป.ป.)   
เป็นระบบที่เปิดให้ใช้บริการฟรี ท างานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  เป็นชุดเครื่องมือที่ช่วยให้
อาจารย์ผู้สอนสามารถสอนนักศึกษาได้ทุกสถานที่ แม้ว่าจะเกิดสถานการณ์โรคระบาด เป็นการลดความ
เสี่ยงในการแพร่เชื้อ 
 ส่วนประกอบที่ส าคัญในการใช้งาน ประกอบด้วย 
 4.2.1 การสร้างห้องเรียนออนไลน์ 
 4.2.2 การจดัการเน้ือหา 

  4.2.3 การจดัการสมาชกิ 

 - ผู้สอน 

- ผู้เรียน 

 4.2.4 แบบทดสอบต่างๆ 

      4.2.5 การประเมินผู้เรียน 

 4.2.6 การใช ้Google Meet ใน Google Classroom 
4.2.1 การสร้างห้องเรยีนออนไลน์บน Google Classroom 
 Google Classroom เป็นบริการออนไลน์ที่สามารถสร้างห้องเรียนออนไลน์ได้แบบไม่ต้อง   เสีย
เงิน และเป็นเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพ ได้รับการออกแบบมาเพื่อเป็นตัวช่วยในการเรียนการสอนเพียง
แค่มีอีเมล์ของ Google หรือภายใต้การใช้ @rmutp.ac.th และมีเชื่อมต่ออินเตอร์ ซึ่งสามารถท างานได้
ทุกที่ทุกเวลา โดยข้อมูลต่างที่ท าในห้องเรียนออนไลน์ จะถูกจัดเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ของระบบ Google 
ทั้งนี้ยังมีระบบป้องกันความปลอดภัยจากบุคคลอื่นที่เข้าห้องเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาต โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 4.2.1.1 การเข้าสู่ระบบหน้าเว็ปไซต์ในการเข้าท าห้องเรียนออนไลน์ (ภาพที่ 1 – 5 ) 
 4.2.1.2 การสร้างชั้นเรียน (ภาพที่ 6 – 9) 
 4.2.1.3 การเปลี่ยนธีมห้องเรียน (ภาพที่ 10 – 19) 
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4.2.1.1 การเข้าสู่ระบบหน้าเว็ปไซต์ในการเข้าท าห้องเรียนออนไลน์ 
1. การเข้าถึง Google Classroom ไดจ้าก https://www. google.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 การเข้าถึง Google Classroom 
 
2. ลงชื่อเข้าสู่ระบบ ด้วยเมล์ @rmutp.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2 ลงชื่อเข้าสู่ระบบ ด้วยเมล์ @rmutp.ac.th 
 

1.ใส่ E-mail@rmutp.ac.th 

2.คลิกถัดไป 

เข้าสูร่ะบบ 
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3. การใส่รหัสผ่านใช้งาน เมื่อท าการใส่ชื่อ เมล์เรียบร้อยร้อยจะปรากฏภาพ และอีเมล์จากนั้นท าการ 
    3.1 ใส่รหัสผ่าน 
    3.2 คลิกที่ “              ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  จะเข้าสู่หน้าจอที่ท าการ Login ที่มีรูปโปรไฟล์ 
 
 
 
 
ภาพที่ 3 การใส่รหัสผ่านใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1.ใส่ รหัสผ่าน 

2.คลิกถัดไป 
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4. การเข้าถึง Google Classroom เมื่อท าการลงทะเบียนเรียบร้อย จะปรากฏรูปโปรไฟล์ของผู้เข้า
ลงทะเบียน จากนั้นท าการเข้า Google Classroom โดยการคลิกมาที่สัญลักษณ์ถามภาพ  
“   ด       ”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4 การเข้าถึง Google Classroom 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปโปรไฟล์ 
คลิกที่ Google 

App (จุด 9 จดุ) 
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5.หลังจากที่คลิก “           ” จะปรากฏ Google App หลายตัวให้ท าการหา App “               ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5 การเข้าถึงและแสดงหน้าตาของ Google Classroom 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก Google 

Classroom 
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4.2.1.2 การสร้างชั้นเรียน 

     การสร้างชั้นเรียน ในฐานะผู้สอนรายวิชานั้นๆ ผู้สอนไม่จ าเป็นต้องมีความรู้ในการเขียนโค้ด หรือ
สร้างเว็ปไซต์ที่มีขั้นตอนที่ยุ่งยาก ส าหรับ Google Classroom เป็น App ที่อ านวยความสะดวกให้กับ
อาจารย์ผู้สอน สามารถสร้างชั้นเรียน เพิ่มรายชื่อนักเรียนจากบัญชี @rmutp.ac.th เข้ามาอยู่ในชั้นเรียน 
สามารถสร้างรหัสผ่านเพื่อให้ผู้เรียนเข้าห้องเรียน ประกอบกับผู้เรียนสามารถท าการบ้านส่งเข้ามาให้
ผู้สอนผ่านระบบ ผู้สอนสามารถตรวจสอบการบ้าน หรือแบบทดสอบได้ ปรับแต่งห้องเรียนตามธีม หรือ
ภาพส่วนตัว และยังสามารถท างานบนมือถือ ทั้งระบบปฏิบัติการ Android และ IOS ได้จึงเป็นเรื่องงาน
และสะดวก มีข้ันตอนดังนี้  
     1. การสร้างชั้นเรียน เป็นการแบ่งกลุ่มเด็กตามห้องเรียน ตามรายวิชาที่อาจารย์สอน เพื่อสะดวกกับ
การท างาน และง่ายต่ออาจารย์ผู้สอนในการเข้าห้องสอนไม่เกิดการผิดพลาด มีขั้นตอนดังนี ้
  1.1 กดที่เครื่องหมาย          ด้านมุมขวา จะปรากฏข้อความดัง เลข 2 
  1.2 คลิกที่สร้างชั้นเรียน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6 การสร้างชั้นเรียน  

 
หมายเหตุ การเข้าร่วมชั้นเรียนใช้ส าหรับนักศึกษา 

 
 
 
 

2.คลิก สร้างชั้นเรียน 

1.คลิก “        ”  
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1 

4 

3 

2 

หน้าต่างของการสร้างชัน้เรียน 

หน้าต่างของห้องเรียน คือหน้าเว็ปไซต์ส าหรับการจัดข้อมูลต่าง 
 1. ชื่อชั้นเรียน (ต้องระบุบ)  คือ การกรอกชื่อรายวิชา หรือชื่อชั้นเรียน 

 2. ห้อง   คือ การกรอกระดับชั้น กลุ่มเรียน หรือเวลาเรียน 
 3. เรื่อง  คือ ใส่รายละเอียดสั้นๆ (ใส่ไม่ใส่ก็ได้) 

4. ชื่อห้องเรียน  คือ รายละเอียดสั้นๆ ของชั้นเรียน หรือวิชา 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 หน้าต่างของห้องเรียน 
      

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้วให้กดคลิกที่ค าว่าสร้าง     
ก็จะปรากฏความข้อดังหน้าต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8 ตัวอย่างการกรอกห้องเรียน 

คลิก “สร้าง” 
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  หน้าต่างการท างาน Google Classroom จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
1. สตรีม หน้าหลักของชั้นเรียน แสดงประกาศและการแจ้งเตือนงานทั้งหมด 
2. งานของชั้นเรียน รวมงานที่อาจารย์สั่งทั้งหมด 
3. บุคคล ใช้ส าหรับการเพิ่ม ลบ อาจารย์และนักศึกษา 
4. คะแนน ดูและให้คะแนนงานที่สั่งไปทั้งหมด 
5. ก าหนดเอง คือการเปลี่ยนธีม หรืออัฟโหลดรูปสีห้องเรียน 
6. พื้นที่ส าหรับการประชาสัมพันธ์ ประกาศ กิจกรรมทั้งหมดที่ผู้สอน

ด าเนินการสร้างไว้ 
7. ส่วนแสดงประกาศ และแสดงงานที่มอบหมายให้กับนักศึกษา 
8. เร็วๆ นี้ แสดงงานที่ใกล้ครบก าหนดส่งเป็นการแจ้งเตือนนักศึกษา 
9. รหัสของชั้นเรียน ที่จะให้นักศึกษาเข้าชั้นเรียน 
10. รหัสการเข้า Google Meet ในกรณีที่ต้องเข้าสอนสด 
11. ชื่อกลุ่มเรียนที่ท าการสอน 
12. ชื่อรายวิชา 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9 หน้าจอท างาน Google Classroom 

 
 
 

5 
12 

11 

6 
10 

2 

8 

7 

4 
3 

9 

1 
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4.2.1.3 การเปลี่ยนธีมห้องเรียน 

     วิธีการเปลี่ยนธีม อาจจะเป็นการเปลี่ยนภาพให้ตรงกับรายวิชาที่สอนเพื่อเป็นการช่วยหาห้องเรียน
ให้ได้ง่ายข้ึนส าหรับผู้สอน และผู้เรียน เพื่อเป็นการป้องกันการภาพซ้ า สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
 1. คลิก  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 10 การเปลี่ยนธีมภาพห้องเรียน 
 

 2. การปรับแต่งรูปลักษณ์ จะประกอบไปด้วยการเปลี่ยนรูปภาพ และการเปลี่ยนสีธีม 
การเปลี่ยนรูปภาพ อาจจะเลือกจากรูปภาพที่ในโปรแกรมมีให้ หรืออาจจะอัปโหลดรูปภาพเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 11 หน้าต่างการท างานการเปลี่ยนธีมภาพ 

 
 

1 
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  2.1 การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จากการเลือกรูปภาพในโปรแกรม 
       2.1.1 คลิกที่      เรียบร้อยจะปรากฏหน้าต่างในข้อต่อไป 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
    ภาพที่ 12 การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จากรูปภาพในโปรแกรม 
 

       ภาพหน้าต่างที่ปรากฏในการเปลี่ยนรูปธีมของชั้นเรียน เราสามารถท าการเลือกรูปที่ต้องการได้ 
ตามหัวข้อของธีม 

 
    ภาพที่ 13 การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จากรูปภาพในโปรแกรม (ต่อ) 

 
 
 
 

1 

หัวข้อของธีมที่ต้องการเปลี่ยน

ให้สอดคล้องกับห้องเรียน 
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2.1.2 

2.1.3 

 2.1.2 เมื่อเลือกภาพที่ถูกใจแล้วให้ท าการคลิกที่ภาพ ภาพจะปรากฏ เครื่องหมาย “        ”             
          ด้านมุมบนขวามือของภาพที่เราเลือก  
 2.1.3 คลิกที่ค าว่า “                             ”  จะปรากฏภาพดังหน้าต่างต่อไป 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จากรูปภาพในโปรแกรม (ต่อ) 

 2.1.4 จากนั้นท าการคลิกที่ “          ” ภาพธีมชั้นเรียนก็จะถูกเปลี่ยน เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 15 การเปลี่ยนธีมของชั้นเรียน จากรูปภาพในโปรแกรม (ต่อ) 

2.1.4 
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 2.2 การเปลี่ยนธีมจากการอัปโหลดรูปภาพ เป็นการเลือกภาพที่นอกเหนือจากที่โปรแกรมมี
ให้ อาจารย์ผู้สอนอาจจะเลือกจากภาพถ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ที่เป็นเอกลักษณ์เฉพาะตัว  
วิธีการจะคล้ายๆ กับการเลือกรูปภาพ เพียงแต่คลิกที่ “                          ”จะปรากฏภาพดังหน้าตา่ง
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 16 การเปลี่ยนธีมจากการอัปโหลดรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 
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   การเพิ่มภาพลงแกลเลอรี คือการเพิ่มภาพที่เรามีในเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือว่าภาพจากที่
เราโหลดทางอินเตอร์เน็ต การอัปโหลดสามารถท าได้ด้วย 
  2.2.1 ลากรูปภาพที่ต้องการมาเพื่อเปลี่ยนรูปภาพ 
  2.2.2 หรือคลิกที่ “                                         ” 
    เมื่อเลือกรูปภาพที่ต้องการใช้งานแล้วคลิกที่ เลือกธีมของชั้นเรียน 
 
 
 
 
 
 
ฃ 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 17 การเปลี่ยนธีมจากการอัปโหลดรูปภาพ (ต่อ) 

 
 ตัวอย่าง การอัปไฟล์ภาพโดยวิธีการลากภาพเข้าพื้นที่ว่าง ที่มีข้อความลากรูปมาที่นี้  จากนั้น

ภาพที่เลือกจะปรากฏขึ้น หลังจากนั้นให้คลิกที่ “                           ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 18 ภาพตัวอย่างการเปลี่ยนธีมจากการอัปโหลดรูปภาพ (ต่อ) 
 

คลิก เลือกธีมชั้นเรียน 
 

2.2.1 

2.2.2 
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 เมื่อคลิกเลือกธีมของชั้นเรียนจะปรากฏข้อความดังภาพที่ 19 จากนั้นให้คลิกที่ “              ”
ธีมห้องเรียนก็จะถูกเปลี่ยน 
 

 
 
ภาพที่ 19 การเปลี่ยนธีมจากการอัปโหลดรูปภาพ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “บันทึก” 
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4.2.2 การสร้างเนื้อหาและงานในช้ันเรียน 

     การสร้างเนื้อหา และงานในชั้นเรียนมีวัตถุประสงค์เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนแบ่งปันข้อมูลในนักศึกษา 
ได้ทันที และไม่มีการหมดอายุของข้อมูล เช่นอาจารย์ส่งข้อมูลในนักศึกษาทางไลน์ หรือการค้นหา
เอกสารที่ยุ่งยาก กรณีที่อาจารย์ส่งข้อมูลให้ทางเมล์ ส าหรับข้ันตอนการสร้างงานในชั้นเรียนมีดังนี้  (ภาพ
ที่ 20 – 21) 
     1. คลิกที่ “งานของชั้นเรียน” 
     2. คลิกที่ “+สร้าง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 20 ขั้นตอนการสร้างเนื้อหาและงานในชั้นเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “งานของชั้น

เรียน 

2.คลิก “+สร้าง” 
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เมื่อคลิก “+สร้าง” จะปรากฏหน้าต่างเครื่องมือ ดังภาพ 
 1. งาน    คือ กิจกรรมที่อาจารย์สร้างไว้ส าหรับ 
 2. งานแบบทดสอบ คือ เป็นแบบทดสอบเก็บคะแนน 
 3. ค าถาม   คือ การสร้างแบบทดสอบเป็นกิจกรรมระหว่างสอน 
 4. เน้ือหา   คือ เอกสารที่ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 5. ใช้โพสซ้ า  คือ ใช้ในกรณีที่งานที่อาจารย์มอบหมายมีการสอนในหลายห้องวิชา
เดี่ยวกันอาจารย์สามารถใช้โพสซ้ าเลยโดยที่ไม่ต้องสร้างใหม่ 
 6. หัวข้อ  คือ ส่วนที่อาจารย์ผู้สอนก าหนดหัวข้อเป็นสัปดาห์ หรือว่าเป็นบทที่

เรียน เพื่องานกับการใส่เนื้อหาเรียน การงาน หรือทดสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 21 หน้าต่างเครื่องมือการสร้างงานของชั้นเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 
2 

4 
5 

6 
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ขั้นตอนการสร้าง “งานของชั้นเรียน” เพื่อจัดการเรียนการสอน 
 1) สร้างหัวข้อ เพื่อเป็นการจัดกลุ่มงาน เนื้อหา แบบทดสอบ สื่อการเรียนการสอน ให้หัวข้อ

ที่ต้องการอยู่ด้วยกัน และช่วยให้หาเอกสารได้ง่าย อาจจะแบ่งเป็นสัปดาห์ หรืออาจจะแบ่งเป็นบทเรียน
ก็ได้  มีข้ันตอนดังนี ้(ภาพที่ 22 – 26) 

     1.1. คลิกที่ “งานของชั้นเรียน” 
     1.2. คลิกที่ “+สร้าง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 22 การสร้างหัวข้อ 

     1.3. ให้คลิกที่ “หัวข้อ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 23 การสร้างหัวข้อ (ต่อ) 

1.คลิก “งานของช้ันเรียน 
 

2.คลิก “+สร้าง” 

 

คลิก “หัวข้อ” 
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คลิก “เพ่ิม” 

     1.4. เมื่อคลิกที่ “หัวข้อ” จะปรากฏข้อความดังภาพ การใส่หัวข้อ อาจจะใสแยกเป็น
สัปดาห์ หรือบทเรียน ตามแต่ผู้สอนจะออกแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 การสร้างหัวข้อ (ต่อ) 

 
 ตัวอย่าง การพิมพ์หัวข้อ เมื่อพิมพ์เสร็จ จากนั้นให้คลิกที่ “เพิ่ม” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 25 การสร้างหัวข้อ (ต่อ) 

 
 
 
 

พิมพ์หัวข้อ อาจแยกเป็นสัปดาห์, บทเรียน 
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เมื่ออาจารย์ผู้สอนท าการคลิก “เพิ่ม” หัวขอ้ก็จะปรากฏตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 26 ภาพหัวข้อที่เสร็จสมบูรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะการจัดเรียงหัวข้อ 
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2) การสร้างเนื้อหา และการเพิ่มสื่อในการเรียนการสอน มีข้ันตอนดังต่อไปนี ้(ภาพที่ 27 – 29) 

     2.1 คลิกที่ “งานของชั้นเรียน 
     2.2 คลิกที่ “+สร้าง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 การสร้างเนื้อหาและการเพิ่มสื่อในชั้นเรียน 

 
      3) คลิก “เน้ือหา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 28 การสร้างเนื้อหาและการเพิ่มสื่อในชั้นเรียน (ต่อ) 

 
 
 

1.คลิก “งานของช้ันเรียน 

2.คลิก “สร้าง” 

คลิก “เน้ือหา” 
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  เมื่อคลิกที่ “เน้ือหา” จะปรากฏหน้าต่าง ๆ ดังภาพ 
1) “ชื่อ” ใส่ชื่อเน้ือหารายวิชา หรือบอกบทเรียน 

     2) . “ค าอธิบาย” (ถ้ามี) พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
     3). “             ” เป็นปุ่มส าหรับเพิ่มไฟล์จาก Google Drive, แทรกลิงก์ 

(URL Link) แทรกไฟล์รูปภาพ ,ไฟล์ VDO, ไฟล์YouTube  
     4). “             ” เป็นปุ่มส าหรับสร้างเอกสารจาก Google App ที่ต้องการ 
เช่น Google เอกสาร, Google สไลด์, Google ชีด, Google วาดเขียน, Google ฟอร์ม 

     5) “หัวข้อ” ที่เกี่ยวข้องกับงานที่มอบหมาย 
     6) “นักเรียนทั้งหมด” การก าหนดนักเรียนส าหรับงานที่มอบหมาย 
     7) “โพสต์” คือการเผยแพร่ข้อมูลให้นักศึกษาเห็น 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 29 หน้าต่างเครื่องมือ การสร้างเนื้อหาและการเพิ่มสื่อในชั้นเรียน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

5 

6 

4 

7 
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  3) การเพิ่มไฟล์ เอกสารเข้าในเนื้อหา เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนมีวิธีดังนี้            

(ภาพที่ 30 – 60)             
  1. คลิกที่ “             ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 30 การเพิ่มสื่อในชั้นเรียน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เพิ่ม” คลิก “เพิ่ม” 
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 เมื่อคลิก “             ” จะปรากฏหน้าต่างเครื่องมือ ดังภาพ 
 1. Google ไดรฟ์ คือ การน าเข้าข้อมูลจากGoogle ไดรฟ์  
 2. ลิงก์  คือ เป็นการน าเข้าข้อมูลจากเว็ปไซต์ โดยการระบุบ URL 
 3. ไฟล์   คือ การน าเข้าข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 4. YouTube  คือ การแชร์วิดีโอ ที่อาจารย์ผู้สอนต้องการใช้ประกอบการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 31 หน้าต่างเครื่องมือ “              ”  
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  หน้าต่างการท างาน แทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 

1. “ลา่สุด”   คือไฟล์งานที่พึ่งเปิดใช่งาน 
2. “อัปโหลด”  คือ ไฟล์ที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. “ไดรฟ์ของฉัน”  คือ ส่วนที่แสดงไฟล์และโฟลเดอร์ที่เราอัปโหลด

เก็บไว้ใน Google Drive 
4. “ไดรฟ์ที่แชร์”  คือ ส่วนที่แสดงไฟล์และเอกสารที่คนอื่นแชร์

ร่วมกับเรา เราสามารถลากไฟล์หรือโฟลเดอร์มาวางไว้ในส่วนใดก็ได้ใน Google Drive เพื่อจัดระเบียบ
หรือแบ่งหมวดหมู่ตามต้องการ  

5. ติดดาว   คือ การที่เราท าเครื่องหมายส าคัญในอีเมล์ ซึ่งจะ
ช่วยให้เราสามารถดูเอกสารดังกล่าวในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 32 หน้าต่างเครื่องมือ “การแทรกโดยใช้ Google ไดรฟ์”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 5 4 
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ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ 

 1.เลือกไฟล์ที่เราต้องการที่ได้ท าการอัปโหลดลงใน Google ไดรฟ์  
 2.คลิกที่ “               ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 33 ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ 

 
เมื่ออาจารย์ผู้สอนท าการคลิก “              ” หัวข้อก็จะปรากฏตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 34 ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดยใช้ Google ไดรฟ์ 

 

ไฟล์เนื้อหาที่เพิ่มจากไดรฟ์ 

1 . ค ลิ ก  “ ไ ฟ ล์ ที่ เ ร า
ต้องการ 

2.คลิก“แทรก” 

1.คลิก “ไฟล์ที่เราต้องการ 
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   การเพิ่มไฟล์ จาก ลิงก์ มีขั้นตอนการเพิ่มคล้ายกับการเพิ่มไฟล์โดย Google 
ไดรฟ์ ต่างกันที่เป็นการเพิ่มโดยข้อมูลจากเว็ปไซต์ โดยระบุบ URL 
        1. คลิกที่ “              ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 35 การแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” 

 
   2. คลิกที่ “                  ” จากนั้นท าการ Copy ลิงค์จากเว็ปไซต์ที่เรา
ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 36 การแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 

คลิก “ลิงก์” 

ค ลิ ก 
“เพิ่ม” 

คลิก “เพิ่ม” 
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ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดยเพิ่มลิงก์ 

 1.เลือกลิงก์ จากเว็ปไซต์ที่เราต้องการ น ามา Copy ลงในช่องที่ก าหนด  
 2.คลิกที่ “               ” จะปรากฏตามภาพที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 
 

 ไฟล์ที่ได้จากการเพิ่มลิงก์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 38 ตัวอย่างการแทรกไฟล์โดย “ลิงก์” (ต่อ) 

 

2.คลิก “เพ่ิมลิงก์” 

1.Copy ลิงก์มา

ใส่ 

ไฟล์ที่ได้จากการเพิ่มลิงก์ 
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   การเพิ่มไฟล์จาก “ไฟล์” เป็นการน าเข้าข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์วิธีการ
จะคล้ายๆ กับการเพิ่มงานจาก Google ไดรฟ์ 
    การเพิ่มไฟล์จาก “YouTube” เป็นการแชร์วิดีโอ ที่อาจารย์ผู้สอนต้องการใช้
ประกอบการเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 
        1. คลิกที่ “               ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 39 การแทรกไฟล์จาก YouTube 

   2. คลิกที่ “                   ” จากนั้นพิมพ์ชื่อเรื่อง วิดีโอที่ต้องการจะแทรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 40 การแทรกไฟล์จาก YouTube (ต่อ)   

 

คลิก “YouTube” 

คลิก “เพิ่ม” 1.คลิก “เพิ่ม” 
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ตัวอย่างการแทรกวิดีโอ 

 1.พิมพ์ชื่อ วิดีโอ ที่ต้องการ ในช่อง  
 2.คลิกที่ “           ” จะปรากฏคลิปวิดีโอมาให้เลือก 
 
     
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
ภาพที่ 41 ตัวอย่างการแทรกวิดีโอ จาก YouTube 
  

 3. ท าการเลือกวิดีโอที่ต้องการ 
 4 คลิกที่ “                 ” จะปรากฎดังภาพที่ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 42 ตัวอย่างการแทรกวิดีโอ จาก YouTube (ต่อ) 

 

4.คลิก “เพิ่ม” 

3.คลิก VDO ที่ต้องการ 

1.พิมพ์ชื่อวิดี โอที่ต้องการ

ค้นหา 

2.คลิก “           ” 
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 ไฟล์ที่ได้จากการเพิ่ม YouTube 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 43 ตัวอย่างการแทรกวิดีโอ จาก YouTube (ต่อ) 

   หมายเหตุ การแนบไฟล์สามารถ เพิ่มได้มากกว่า 1 ไฟล์ และได้หลายวิธีขึ้นอยู่
กับการออกแบบของอาจารย์ผู้สอน 
 
 เมื่อผู้สอนท าการใสเนื้อหาเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปเป็นการโพสต์เนื้อหา เพื่อให้นักศึกษา
ได้เห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1) โพสต์ให้เห็นทันที ท าง่ายด้วยการ คลิกที่ “                 ” จะปรากฏดัง
ภาพต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 44 วิธีการโพสต์เนื้อหาทันที 

ไฟล์ที่ได้จากYou Tube 

คลิก “โพสต”์ 
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 ภาพเน้ือหาที่คลิก “โพสต์” จะปรากฏเป็นตัวอักษรสีเข้ม แล้วนักศึกษาจะเห็นเนื้อหาทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 45 แสดงการขึ้น โพสต์เนื้อหาทันที 

 
2) การก าหนดเวลาในการ “โพสต์” เพื่อไม่ให้นักศึกษาเห็นบทเรียน หรือ

ข้อสอบก่อนเวลา อาจจะเป็นการที่อาจารย์ท าไว้ล่วงหน้า หรืออาจจะเป็นการท าเนื้อหาที่ยังไม่สมบูรณ์
ไม่พร้อมที่จะให้นักศึกษาเห็น สามารถท าได้ดังนี้ 

 - คลิกที่ “        ” จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 46 การก าหนดเวลาในการขึ้นโพสต์ 

เน้ือหาจะปรากฏเห็นชัดเจนพร้อมเวลาที่โพสต์งาน 

คลิก “           ” 
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หน้าต่างการท างาน “การโพสต์” ในรูปแบบต่างๆ 
1. “โพสต์”    คือ การขึ้นเน้ือหาทันที 
2. “ก าหนดเวลา”   คือ การระบุบช่วงเวลาที่จะให้เนื้อหาที่สมบูรณ์ 

โชว์ให้นักศึกษาเห็น 
3. “บันทึกร่าง”   คือ การเขียนเนื้อหาเอาไว้แบบยังไม่สมบูรณ์ 
4. “ยกเลิกบันทึกร่าง” คือ ยกเลิกข้อมูลที่จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 47 หน้าต่างการท างานของโพสต์ต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 
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ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “ก าหนดเวลา” 

 1 คลิกที่ “        ” 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 48 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “ก าหนดเวลา” 

 
 2. คลิกที่ “ ก าหนดเวลา”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 49 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “ก าหนดเวลา” (ต่อ) 

 
 

2.คลิก ท่ี“ก าหนดเวลา” 

1.คลิก “           ” 
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 จากนั้นท าการก านดวันที่ เวลา ที่ต้องการให้เนื้อหานั้นปรากฏให้นักศึกษาเห็น โดยท าตาม
ขั้นตอนดังนี้  

1. คลิกที่ “         ” เพื่อเลือกวันที่ต้องการให้เนื้อหาปรากฏกับนักศึกษา 

2. บรรทัดที่ 2 ให้ท าการพิมพ์เวลาที่ต้องการให้เนื้อหาปรากฏลงไปในช่อง 

3. คลิกที่ “                 ” เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 50 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “ก าหนดเวลา” (ต่อ) 

 เนื้อหาที่ก าหนดเวลาไว้จะปรากฏ เป็นสีเทาอ่อน ทางด้านหลังของหัวข้อจะปรากฏวันที่ของ
โพสต์ว่าจะในนักศึกษาเห็นเนื้อหาวันไหน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 51 การขึ้นโพสต์แบบ “ก าหนดเวลา” เสร็จเรียบร้อย 

1. คลิก “ตั้งวันที”่ 

2. พิมพ“์เวลา” 

3. คลิก “ก าหนดเวลา

เวลา” 

เน้ือหาจะปรากฏเป็นสีเทาอ่อน พร้อมระบุวันที่จะปรากฏ 
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3) การสร้างเนื้อหา “บันทึกฉบับร่าง” เป็นการสร้างขึ้นล่วงหน้าเพื่อให้
อาจารย์ผู้สอนไม่เกิดการสลับสนว่าเอกสารชิ้นนี้เสร็จเรียบร้อยหรือยัง วิธีการร่างเนื้อหาแบบมีข้ันตอนใน
การสร้างคล้ายกับการโพสต์ ก าหนดเวลา เพื่อแค่ให้เลือกมาที่ “บันทึกร่าง” 
 

ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกร่าง” 

 1 คลิกที่ “        ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 52 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่าง”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “           ” 
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 2. คลิกที่ “       ก าหนดเวลา”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 53 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่าง” (ต่อ) 

 
 เนื้อหาที่บันทึกฉบับร่างไว้จะปรากฏ เป็นสีเทาอ่อน ทางด้านหลังของหัวข้อจะปรากฏว่า   
ฉบับร่าง เพื่อเป็นการแจ้งให้อาจารย์ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 54 ตัวอย่างการขึ้นโพสต์แบบ “บันทึกฉบับร่าง” เสร็จเรียบร้อย 

 

2.คลิก “บันทึกฉบับร่าง” 

เน้ือหาจะปรากฏเป็นสีเทาอ่อน  “ฉบับร่าง” 
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  วิธีจะน าฉบับร่าง มาปรากฏในนักศึกษาเห็น มีข้ันตอนดังนี้ 
   1) คลิกที่ “       ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 55 วิธีการน าเนื้อหาออกจากฉบับร่าง 

 หน้าต่างการท างาน “แก้ไขฉบับร่าง”  
1. “แก้ไข”    คือ เปลี่ยนเนื้อหาจากฉบับร่างเป็นเนื้อหาที่โพสต์

ให้นักศึกษาเห็น 
2. “ลบ”    คือ การเอาเน้ือหาออกจากฉบับร่าง 
3. “ย้ายขึ้น”   คือ การน าเนื้อหามาอยู่ด้านบน 
4. “ย้ายลง”    คือ การน าเนื้อหาลงมาด้านล่าง  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 56 วิธีการน าเนื้อหาออกจากฉบับร่าง (ต่อ) 

คลิก “      ” 

1 

2 
3 

4 
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ตัวอย่าง วิธีการน าเนื้อหาออกจากฉบับร่าง 

 1) คลิกที่ “          ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 57 ตัวอย่างวิธีการน าเนื้อหาออกจากฉบับร่าง 

 
 2) คลิกที่ “                       ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 58 ตัวอย่างวิธีการน าเนื้อหาออกจากฉบับร่าง (ต่อ) 

 
 

1.คลิกท่ี “แก้ไข” 

2 คลิกท่ี “โพสต”์ 
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 จากนั้นจะปรากฏข้อความ ดังภาพที่ 59 จากในให้ท าการคลิกที่ “             ” อีกครั้งเพื่อ
เป็นการยืนยันว่าอาจารย์ต้องการโชว์เนื้อหาให้นักศึกษาได้เห็น เป็นอันเสร็จเรียบร้อยส าหรับการแก้ไข 
เน้ือหาจากฉบับร่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 59 ตัวอย่างวิธีการน าเน้ือหาออกจากฉบับร่าง (ต่อ) 

 
 เมื่อคลิกที่ “โพสต์” เนื้อหาที่เป็นสีเทาอ่อนก็จะเปลี่ยนเป็นสีด าเข้ม และระบุบวันที่โพสต์ ดัง
ภาพที่ 60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 60 การเข้าเนื้อหาออกจากฉบับร่างที่เสร็จสมบูรณ์ 

4.2.3 การจัดการสมาชิก แบ่งเป็น 2 ส่วน ประกอบด้วยอาจารย์ผู้สอน และนักศึกษา 

คลิก “โพสต”์ 

เน้ือหาจะปรากฏเป็นตัวอักษรเข้ม และระบุเวลาที่โพสต ์
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 การเพิ่มการอาจารย์ผู้สอนร่วม คือในกรณีที่รายวิชานั้นมีอาจารย์สอนมากกว่า 1 คน มีวิธีการ

ดังนี้ (ภาพที่ 61 – 65) 
 1) คลิกเลือกแทบเมนู “         ”    

 2) ในช่องของครูให้คลิกที่  “          ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 61 การเพิ่มอาจารย์ผู้ร่วมสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คลิกท่ี “           ” 

เชิญ 

1 คลิกท่ี “ผู้คน” 

Kkkkkk   Kkkkk 

 Tttttt  Ttttt 

Www  Wwww 

Xxxxxx   Xxxx 

Aaaaaa Aaaaaa 
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 3) ระบุบอีเมล์ผู้สอนร่วมที่ต้องการ ด้วยเมล์@rmutp.ac.th ในช่องว่าง  

 4) คลิกที่ “      ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 62 การเพิ่มอาจารย์ผู้ร่วมสอน (ต่อ) 

 หลังจากที่อาจารย์ผู้สอนหลักกดเชิญ ตรงครูจะมีผู้สอนปรากฏขึ้นอีก 1 ชื่อเป็นสีเทาอ่อน ให้
อาจารย์ผู้สอนร่วมเข้าไปท าการกดยอมนับเข้าร่วมที่ อีเมล์ @rmutp.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 63 การเพิ่มอาจารย์ผู้ร่วมสอน (ต่อ) 

 

อาจารย์ผู้สอนร่วม (ยังไม่ตอบรับค าเชิญ) 

อาจารย์ เจ้าของชั้นเรียน 

  Xxxxxx   Xxxx 

Aaaaaa Aaaaaa 

Aaaaaa Aaaaaa 

4.คลกิที่ “เชิญ” 

         Xxxxxx   Xxx@Rmutp.ac.th 

3.ใส่อีเมล์อาจารย์ผู้สอน 

mailto:ด้วยเมล์@rmutp.ac.th
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 วิธีการตอบรับการเข้าร่วมอาจารย์ผู้สอนร่วม จะได้รับเมล์ค าเชิญเข้าร่วมชั้นเรียน ให้อาจารย์
เปิดอีเมล์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 64 การตอบรับอาจารย์ผู้ร่วมสอน  

 จากนั้นให้อาจารย์ท าการคลิกที่ “          ” เป็นอันเสร็จสมบูรณ์ในการตอบรับเป็นอาจารย์ผู้
ร่วมสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 65 การตอบรับอาจารย์ผู้ร่วมสอน  (ต่อ) 

 
 

เมล์เชิญเข้าร่วมกลุ่ม 

Aaaaaa Aaaaaa 

Xxxxx xxx 

Aaaaaa Aaaaaa 

คลิกท่ี JOIN 
Xxxxx 
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หมายเหตุ  
     - ผู้สอนร่วมสามารถด าเนินกิจกรรมใน Google Classroom ได้เหมือนผู้สอนหลัก 
     - ผู้สอนร่วมไม่สามารถลบรายวิชาออกได้นอกจากผู้สอนหลัก 
     - ผู้สอนร่วมไม่สามารถลบผู้สอนหลักได้ แต่สามารถลบผู้สอนร่วมท่านอื่นได้ 
     - ผู้สอนหลักและผู้สอนร่วมจะต้องด าเนินการเข้าห้องเรียนด้วย อีเมล์ @rmutp.ac.th เท่านั้นเพื่อ
เป็นความปลอดภัย 
 
 การเพิ่มนักศึกษา การเพิ่มนักศึกษา เข้าห้องเรียนมีด้วยกันทั้งหมด 2 วิธี คือ  
1. การส่งรหัสเข้าห้องเรียนให้นักศึกษา (ภาพที่ 66) 
2. การเชิญนักศึกษาเข้าด้วยอีเมล์ @rmutp.ac.th (ภาพที่ 67 – 69) 
 
การเพิ่มนักศึกษาด้วยวิธีการส่งรหัสเข้าห้องเรียน 
 1) การส่งรหัสห้องเรียนให้นักศึกษาเป็นวิธีการที่สะดวกและรวดเร็ว ให้อาจารย์มาที่แถบเมนู แล้ว
คลิกที่ “        ” 
     2) จะมีค าว่ารหัสชั้นเรียน ด้านซ้ายมือ ให ้Copy รหัสเข้าชั้นเรียน ส่งไลน์, Facebook หรืออาจารย์
ที่ปรึกษาให้กับนักศึกษา  
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 66 การเพิ่มนักศึกษาด้วยรหัสเข้าห้องเรียน   
หมายเหตุ การเพิ่มนักศึกษาด้วยวิธีการส่งรหัส อาจารย์ผู้สอนต้องแจ้งให้นักศึกษาเข้าด้วยเมล์ 
@rmutp.ac.th 
 

2. Copy รหัสชั้นเรียน 

1.คลิกที่ สตรีม 
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การเชิญนักศึกษาเข้าด้วยอีเมล์ @rmutp.ac.th 

 มีข้ันตอนดังนี ้ 
 1) คลิกเลือกแทบเมนู “          ”    

 2) ในช่องของนักเรียนให้คลิกที่ “          ”  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 67 การเพิ่มนักศึกษาด้วยอีเมล์   
 

          3) ระบุบอีเมล์นักศึกษาที่ต้องการ ด้วยเมล์@rmutp.ac.th ในช่องว่าง  

          4) คลิกที่ “      ”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 68 การเพิ่มนักศึกษาด้วยอีเมล์ (ต่อ) 

  

1.คลิกท่ี “ผู้คน” 
 

2.คลิกท่ี “          ” 

 
Aaaaaa Aaaaaa 

คลิก “เชิญ” 4. คลิกท่ี “เชิญ” 

  Xxxxx  Xxxx 3.พิมพ์ อีเมล์นักศึกษา 

Aaaaaa Aaaaaa 

mailto:ด้วยเมล์@rmutp.ac.th
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           หน้าจอการท างาน การเพิ่มชื่อนักศึกษาด้วยอีเมล์ ที่เป็นสีด าเข้มคือนักศึกษาที่ตอบรับการเข้า
ห้องเรียน ส่วนนักศึกษาที่เป็นสีอ่อนยังไม่ได้ตอบรับการเข้าเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 69 หน้าจอการท างานการเพิ่มนักศึกษาด้วยอีเมล์ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาที่ตอบรับการ

นักศึกษาที่ยังไม่ตอบรับการ

Kkkkkk   Kkkkk 

 Tttttt  Ttttt 

Www  Wwww 

Xxxxxx   Xxxx 

Jjjjj   Jjjjj 

Aaaaaa Aaaaaa 
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 การลบนักศึกษา ออกจากชั้นเรียน อาจมาจากนักศึกษาเข้าลงผิดกลุ่ม หรือว่านักศึกษาไม่ได้
เรียนแล้วผู้สอนสามารถ ท าการลบนักศึกษาออกจากห้องเรียนได้ สามารถท าได้ตามนี้ (ภาพที่ 70) 
 1) คลิกเลือกแทบเมนู “          ”    

 2) คลิกที่ “      ” หน้าชื่อนักศึกษาที่ต้องการลบ 

        3) คลิกที่ “               ”  

 4) คลิกที่“           ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 70 วิธีการลบนักศึกษาออกจากห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.คลิกท่ี “การด าเนินการ” 

4.คลิกท่ี “น าออก” 

2.คลิกท่ี “หน้าช่ือ

นักศึกษาที่ต้องการ”

ลบ 

Aaaaaa Aaaaaa 

Jjjjj   Jjjjj 

 Tttttt  Ttttt 

Xxxxxx   Xxxx 

1.คลิกท่ี “ผู้คน” 
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4.2.4 การสร้างค าถามทดสอบต่างๆ 
 มีรายวิธีขึ้นอยู่กับผู้สอนจะเป็นคนเลือกใช้ แต่ละอย่างการใช้งานก็คล้ายกัน ประกอบด้วย 

1. ค าถาม (ภาพที่ 71 – 77) 
2. งาน (ภาพที่ 78 – 85) 
3. งานแบบทดสอบ (ภาพที่ 86 – 114) 

        ขั้นตอนการสร้าง “ค าถาม”  ในรายวิชาบน Google Classroom สามารถสร้างได้ที่ ละค าถาม
จะเป็นลักษณะค าถาม “ค าตอบสั้น” และ “ปรนัย" มีข้ันตอนดังนี้ 

     1) คลิกที่ “                  ” 
     2) คลิกที่ “              ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 71 วิธีการสร้างค าถาม 

  3) คลิกที่ “             ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 72 การสร้างค าถาม (ต่อ) 

1.คลิก “งานของช้ันเรียน 

2.คลิก “สร้าง” 

คลิก “ค าถาม” 
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  หน้าต่างการท างาน “ค าถาม” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
      1. “ค าถาม”   คือ ป้อนค าถาม 
      2. “               ”  คือ เป็นปุ่มส าหรับการเพิ่มไฟล์จาก Google Dive, 
แทรกลิงก์ (URL Link), แทรกไฟล์รูปภาพ และแทรกไฟล์ VDO จาก You Tube ลงไปในค าถามได้ด้วย 
      3. “             ”  คือ เป็นปุ้มส าหรับสารเอกสารจาก Google App  
      4. “                   ” คือ เลือกนักเรียนที่ต้องการ 
      5. “คะแนน”  คือ ก าหนดคะแนนของข้อค าถาม 
      6. “ครบก าหนด”  คือ เลือกวันที่ และเวลาที่ครบก าหนดในการตอบ
ค าถาม 
      7. “หัวข้อ”   คือ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่มอบหมาย 
      8. เป็นส่วนของการก าหนดให้นักเรียนตอบกลับเพื่อนได้ หรือแก้ไขค าตอบ
ได้หลังจากตอบแล้ว 
      9. การเลือกลักษณ์ข้อค าถาม จะเป็นตอบแบบ ค าตอบสั้น หรือ ปรนัย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 73 การสร้างค าถาม ค าตอบสั้นๆ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 
 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 
8 

9 
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1) การสร้างค าถามแบบ “ค าตอบสั้น” 
 1. พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                            ”  
 2. คลิกที่ “       ” เลือกค าตอบสั้นๆ 
 3. คลิกที่  “     ” เลือกระบุบคะแนนแบบทดสอบ 
 4. คลิกที่  “     ” ระบุบเวลาในการครบก าหนดส่งงาน หากส่งหลังวันที่ก าหนดระบบจะแจ้ง
ให้อาจารย์ผู้สอนทราบ 
 5. คลิกที่ “              ” ข้อค าถามจะปรากฏขึ้นที่หน้างานของชั้นเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 74 วิธีการการสร้างค าถาม ค าตอบสั้นๆ (ต่อ) 
 เมื่อผู้สอนคลิกที่ “ค าถาม” เรียบร้อยแล้วใบค าถามจะปรากฏ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 75 ลักษณะการสร้างค าถาม ค าตอบสั้นๆ  
 

ลักษณะข้อค าถาม

แบบค าตอบสั้นๆ 

3.คลิกท่ี “      ” 

5.คลิกท่ี “ถาม” 1.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

2.คลิกท่ี “ ” 

4.คลิกท่ี “      ” 
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2) การสร้างค าถามแบบ “ปรนัย”  

 1. คลิกที่ “        ”    เลือกค าตอบเป็นปรนัย 

 2. พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                                 ”       
 3. พิมพ์ค าตอบ 

 4. คลิกที่ “         ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 76 วิธีการสร้างค าถาม “ปรนัย”  

 เมื่อผู้สอนคลิกที่ “ค าถาม” เรียบร้อยแล้วจะปรากฏ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 77 การแสดงลักษณะข้อค าถาม “ปรนัย”  

 

3.พิมพ์ “ค าตอบ” 

 

 

 

ลักษณะข้อ
ค าถามปรนัย 

2.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

 

 

 

4.คลิกท่ี “ถาม” 

 

 

 

1.คลิกท่ี “       ” เลือกลักษณะตอบ 
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 ขั้นตอนการสร้าง “งาน” ในรายวิชาบน Google Classroom มีข้ันตอนดังนี ้

     1) คลิกที่ “                  ” 

     2) คลิกที่ “              ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 78 วิธีการสร้าง “งาน” 

 

      3) คลิกที่ “              ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ในภาพต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 79 วิธีการสร้าง “งาน” (ต่อ) 

 

คลิก “งาน” 

1.คลิก “งานของช้ันเรียน” 

2.คลิก “สร้าง” 
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   หน้าต่างการท างาน “งาน” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
1) “ชื่อ”   คือ ใส่ชื่อใบงานที่จะให้นักศึกษาท า 

     2) . “ค าแนะน า”  คือ (ไม่บังคับ) พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 

     3). “             ”  คือ เป็นปุ่มส าหรับเพิ่มไฟล์จาก Google Drive, 

แทรกลิงก์ (URL Link) แทรกไฟล์รูปภาพ ,ไฟล์ VDO, ไฟล์YouTube  

     4). “             ”  คือ เป็นปุ่มส าหรับสร้างเอกสารจาก Google App 

ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, Google สไลด์, Google ชีด, Google วาดเขียน, Google ฟอร์ม 

     5) “นักเรียนทั้งหมด”  คือ การก าหนดนักเรียนส าหรับงานที่มอบหมาย 
     6) “คะแนน”  คือ ก าหนดคะแนนของข้อค าถาม 
     7). “ครบก าหนด”  คือ เลือกวันที่และเวลาที่ครบก าหนด 
     8). “หัวข้อ”   คือ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่มอบหมาย 

     9) “เกณฑ์การให้คะแนน” คือ ให้อาจารย์เป็นผู้ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 80 หน้าต่างวิธีการสร้าง “งาน” (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

2 

3 4 

5 

6 

7 

8 

9 

1 
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 กรอกรายละเอียดของการสร้างงาน  
1) ป้อนชื่อของงาน 
2) ป้อนค าแนะน า หรือค าอธิบาย (ถ้ามี) 
3) ก าหนดคะแนนของงาน 
4) คลิกที่วันที่เพื่อเลือกวันที่ครบก าหนดส่งงาน 
5) แนบไฟล์เอกสารต่างๆ รวมถึงไฟล์ VDO และลิงค ์
6) เกณฑ์การให้คะแนน มีขั้นตอนการท าในภาพถนัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 81 วิธีการกรอกข้อมูล “งาน” (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4

5

2 

1 

6

3 
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  วิธีการก าหนด “เกณฑ์การให้คะแนน” มีข้ันตอนดังนี้ 
  1) คลิกที่ “                                      ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 82 วิธีการกรอกเกณฑ์การให้คะแนน “งาน” (ต่อ) 
 

   หน้าจอการท างาน “เกณฑ์การให้คะแนน” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
     1)สร้างเกณฑ์การให้คะแนน คือ ข้อมูลที่เราก าหนดไว้ในแบบฟอร์ม 
     2)ใช้เกณฑ์การให้คะแนนที่มีอยู่ คื อ  ก า ร ใ ช้ เ กณฑ์ที่ มี อ ยู่ ไ ม่ ต้ อ งการ
สร้างใหม่ หรือว่าเกณฑ์การให้คะแนนคล้ายแบบเดิม 
     3)น าเข้าจากชีต   คือ การใช้ค่าคะแนนที่กรอกในระบบ 
Google ชีต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 83 หน้าต่างการท างานเกณฑ์การให้คะแนน “งาน” (ต่อ) 

1 

2

3 

คลิกท่ี “                                     ” 
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   หน้าต่างการท างาน “สร้างเกณฑ์การให้คะแนน” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
1) “ชื่อเกณฑ์”  คือ ชื่อเกณฑ์ที่ประเมิน เช่น บทน า 
2) “ค าอธิบายเกณฑ์”  คือ ค าอธิบายสั้นๆ เกี่ยวกับจุดมุ่งเน้นของเกณฑ์ 
3) “คะแนน”  คือ คะแนนสูงสุดส าหรับระดับเกณฑ์ที่เจาะจง 
4) “ชื่อระดับ”  คือ ประสิทธิภาพที่เฉพาะเจ้าจงภายใตเ้กณฑ์ค า วลี 

ตัวอักษร หรือตัวเลข เช่น ยอดเยี่ยม 
5) “ค าอธิบาย”  คื อ  ค า อธิ บาย เกี่ ย วกั บความคาดหวั งหรื อ

คุณลักษณะของระดับประสิทธิภาพที่เฉพาะเจาะจงภายใต้เกณฑ์ 
6) บันทึก  คือ การจัดเก็บข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 84 หน้าต่างการท างานสร้างเกณฑ์การให้คะแนน “งาน” (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 
4 

5 

6 
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 เมื่อท าการคลิกที่ “           ” จะปรากฏภาพดังด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 85 เกณฑ์การให้คะแนน “งาน” (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การให้คะแนนจะ
ปรากฏอยู่ด้านลา่ง 
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 ขั้นตอนการสร้าง “งานแบบทดสอบ” ในรายวิชาบน Google Classroom มีข้ันตอนดังนี้ 

     1) คลิกที่ “                  ” 

     2) คลิกที่ “              ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 86 วิธีการสร้าง “งานแบบทดสอบ”  

 
     3) คลิกที่ “                        ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 87 วิธีการสร้าง “งานแบบทดสอบ” (ต่อ) 

 

คลิก “งานแบบทดสอบ” 

2.คลิก “สร้าง” 

 

1.คลิก “งานของช้ันเรียน 
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  หน้าต่างการท างาน “งานแบบทดสอบ” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
1) “ชื่อ”  คือ ใส่ชื่อแบบทดสอบที่จะให้นักศึกษาท า 

     2) . “ค าแนะน า”  คือ (ไม่บังคับ) พิมพ์ข้อความที่ต้องการประกาศ 
     3). “             ”  คือ เป็นปุ่มส าหรับเพิ่มไฟล์จาก Google Drive, 

แทรกลิงก์ (URL Link) แทรกไฟล์รูปภาพ ,ไฟล์ VDO, ไฟล์YouTube  
     4). “             ”  คือ เป็นปุ่มส าหรับสร้างเอกสารจาก Google App 
ที่ต้องการ เช่น Google เอกสาร, Google สไลด์, Google ชีด, Google วาดเขียน, Google ฟอร์ม 

     5) Blank Quiz    คือ การสร้างข้อสอบออนไลน์ โดย Google From 
     6) “นักเรียนทั้งหมด”  คือ การก าหนดนักเรียนส าหรับงานที่มอบหมาย 
     7). “คะแนน”  คือ ก าหนดคะแนนของข้อค าถาม 
     8). “ครบก าหนด”  คือ วันและเวลาที่ต้องส่งงานแบบทดสอบ 
     9) “หัวข้อ”   คือ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่มอบหมาย 

  10)“เกณฑ์การให้คะแนน” คือ ให้อาจารย์เป็นผู้ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 88 หน้าต่างการท างานวิธีการสร้าง “งานแบบทดสอบ” (ต่อ) 

   หมายเหตุ : หากมีข้อค าถามที่เคยท าอยู่แล้วในไดร์สามารถคลิกที่ “เพิ่ม” และลบ 
“Blank Quiz” ออกได้ 

 

1 

2 

3 4 

5 

6 

8 

9 

10 

7 



88 

 

  การสร้างแบบทดสอบด้วย Blank Quiz มีข้ันตอนดังนี้ (ภาพที่89 – 93) 
  1) คลิกที่ “               ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
ภาพที่ 89 วิธีการสร้าง “Blank Quiz”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิกที่ “Blank 

Quiz” 
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  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างดังภาพนี้ 

1. “                        ” คือ ตั้งชื่อแบบทดสอบ 

2. “                        ” คือ ตั้งชื่อแบบฟร์อม 

3. “                       ” คือ ลักษณะของข้อสอบ 

4. “                      ” คือ การเฉลยหลังจากที่นักศึกษาส่ง ค าตอบ 

นักศึกษาจะเห็นว่าตอบถูกกี่ข้อ ตอบผิดกี่ข้อ ทันทีที่ส่งค าตอบ 

5. “                     ”  คือ เป็นเครื่องมือในการป้องกันไม่ให้ผู้ตอบค าถาม 

                                ลืมตอบค าถามได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 90 ลักษณะหน้าต่าง “Blank Quiz”  

 
 
 
 

3. 

 

2. 

 

1. 

 

4. 

 

 

5. 
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  หน้าต่างการท างาน “ลกัษณะของขอ้สอบ” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 

   1. ค าถามแบบ “ค าตอบสั้นๆ” เช่น ชื่อ สกุล รหัสนักเรียน 
   2. ค าถามแบบ “ย่อหน้า” คือ สามารถอธิบายได้หายบรรทัด 
   3. ค าถามแบบ “หลายตัวเลือก” สามารถเลือกตอบได้เพียงตัวเดียว 
   4. ค าถามแบบ “ช่องท าเครื่องหมาย” สามารถเลือกตอบได้หลายตัวเลือก 
   5. ค าถามแบบ “เลื่อนลง” ตัวเลือกค าตอบเป็นแบบเลื่อนลง 
   6. ค าถามแบบ “อัปโหลดไฟล์” สามารถอัปโหลดเอกสารที่ก าหนดได้ 
   7. ค าถามแบบ “ สเกลเชิงเส้น” สามารถเลือกระดับการให้คะแนนได้ 
   8. ค าถามแบบ “ตารางตัวเลือกหลายข้อ” เป็นค าถามแบบตาราง 
   9. ค าถามแบบ “ตารางกริดช่องเครื่องหมาย” ค าถามแบบตารางตอบได้
หลายตัวเลือก 
   10. ค าถามแบบ “วันที่” ใช้ระบุวันที่ 
   11. ค าถามแบบ “เวลา” ใช้ระบุเวลา     
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
     
 
ภาพที่ 91 หน้าต่างการท างาน “ลักษณะของข้อสอบ”   

 
 

1.ค าตอบสั้นๆ 

 2.ย่อหน้า 
3.หลายตัวเลือก 

 4.ช่องเครื่องหมาย 

 5.เลื่อนลง 
 

11.เวลา 
 

9.ตารางกริดช่องเครื่องหมาย 

 

7.สเกลเชงิเส้น 
 

10.วันที่ 
 

8.ตารางตวัเลือกหลายข้อ 
 

6.อัปโหลดไฟล ์
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หน้าต่างการท างาน “เครื่องมือต่างๆ” ของ Blank Quiz จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
1) “    ”  คือ การเพิ่มข้อค าถาม 

2) “    ”  คือ น าเข้าข้อค าถามเข้า 

3) “  ”  คือ เพิ่มชื่อ หรือหัวข้อ 

4) “  ”  คือ เพิ่มรูปภาพ 

5) “  ”  คือ เพิ่ม YouTube 

6) “  ”  คือ เพิ่มส่วน/แบ่งส่วน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 92 ลักษณะหน้าต่าง “Blank Quiz” (ต่อ) 

  ในการนี้ขอยกตัวอย่างแบบข้อค าถามที่จะใช้มากที่สุด  
   1. ค าถามแบบ “ค าตอบสั้นๆ” เช่น ชื่อ สกุล รหัสนักเรียน 
   2. ค าถามแบบ “ย่อหน้า” คือ สามารถอธิบายได้หลายบรรทัด 
   3. ค าถามแบบ “หลายตัวเลือก” สามารถเลือกตอบได้เพียงตัวเดียว 
   4. ค าถามแบบ “ช่องท าเครื่องหมาย” สามารถเลือกตอบได้หลายตัวเลือก 
 
 

1 

2 
 

6 

5 
4 

3 
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  ตัวอย่าง เริ่มสร้างข้อสอบ มีข้ันตอนดังนี ้

1) ใสชื่อเอกสารในช่อง “                                 ” 

2)   ใสชื่อแบบทดสอบในช่อง “                           ” 

3)   ใสค าอธิบายข้อสอบในช่อง “                         ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 93 ตัวอย่างการสร้าง “Blank Quiz”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตั้งชื่อเอกสาร 

 

3. ค าอธิบาย 

2. ชื่อแบบฟอร์ม 
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 ตัวอย่างการสร้างของค าถาม “แบบค าตอบสั้น” ใช้ส าหรับค าถามที่เขียนน้อยๆ ไม่เกิน 1 บรรทัด
ส่วนใหญ่จะใช้ในการเขียนชื่อ - นามสกุล รหัสนักศึกษา เป็นต้น วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 94 – 95) 

1) พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                    ” 

2) คลิกที่ “       ” เลือกที่ค าตอบสั้น 

3) เลื่อน “                 ” ไปทางขาวเพื่อบังคับให้ผู้เรียนต้องตอบค าถามนั้นไม่สามารถข้ามได้ 

4) คลิกที่ “       ” เพื่อสร้างข้อค าถามชุดต่อไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ภาพที่ 94 ตัวอย่างการสร้าง “ค าตอบสั้น”  

  
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 95 แสดงตัวอย่างการสร้าง “ค าตอบสั้น” ที่ผู้เรียนเห็น 

 

2.คลิกที่ “ค าตอบสั้น” 1.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

4. 
3. 
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   ตัวอย่างการสร้างของค าถาม “แบบหลายตัวเลือก” ใช้ส าหรับค าถามที่เป็นปรนัย 
เลือกตอบเฉพาะข้อที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดี่ยว วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 96 – 97) 

1) พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                    ” 

2) คลิกที่ “      ” เลือกที่ “หลายตัวเลือก” 

3) คลิกที่ “               ” พิมพ์ข้อค าตอบเพิ่ม 

4)                 ผู้สอนอาจจะตั้งเฉลยหรือไม่เฉลยก็ได้ขึ้นอยู่ว่าต้องการให้ผู้เรียนเห็นเฉลยเลย

หลังสอบเสร็จหรือไม่ 

5) เลื่อน“                ” ไปทางขาวเพื่อบังคับให้ผู้เรียนต้องตอบค าถามนั้นไม่สามารถข้ามได้ 

6) คลิกที่ “       ” เพื่อสร้างข้อค าถามชุดต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 96 ตัวอย่างการสร้าง “ค าตอบหลายตัวเลือก”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 97 แสดงตัวอย่างการสร้าง “ค าตอบหลายตัวเลือก” ที่ผู้เรียนเห็น 

2.คลิกที่ “หลายตัวเลือก” 
1.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

3. 

4 5 

6 
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 ตัวอย่างการสร้างของค าถาม “ช่องท าเครื่องหมาย” ใช้ส าหรับค าถามที่เป็นปรนัย มีค าตอบ
มากกว่า 1 ข้อ วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 98 – 99) 

1) พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                    ” 

2) คลิกที่ “      ” เลือกที่ “ช่องท าเครื่องหมาย” 

3) คลิกที่ “                  ” พิมพ์ข้อค าตอบเพิ่ม 

4)                 ผู้สอนอาจจะตั้งเฉลยหรือไม่เฉลยก็ได้ขึ้นอยู่ว่าต้องการให้ผู้เรียนเห็นเฉลยเลย

หลังสอบเสร็จหรือไม่ 

5) เลื่อน“                  ” ไปทางขาวเพื่อบังคับให้ผู้เรียนต้องตอบค าถามนั้นไม่สามารถข้ามได้ 

6) คลิกที่ “       ” เพื่อสร้างข้อค าถามชุดต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 98 ตัวอย่างการสร้าง “แบบมีข้อถูกมากกว่า 1 ข้อ”  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 99 แสดงตัวอย่างการสร้าง “แบบมีข้อถูกมากกว่า 1 ข้อ” ที่ผู้เรียนเห็น 

3 

2.คลิกที“่ช่องท าเครื่องหมาย” 1.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

4 

5 

6 
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 ตัวอย่างการสร้างของค าถาม “ย่อหน้า” คือลักษณะข้อค าถามที่เกินกว่า 1 บรรทัด วิธีการมีดังนี้ 
(ภาพที่ 100 – 101) 

1) พิมพ์ข้อค าถามที่ช่อง “                    ” 

2) คลิกที่ “      ” เลือกที่ “ย่อหน้า”  

3)                 ส าหรับข้อสอบ “อัตนัย” ข้อค าถามอัตนัยไม่ควรตั้งเฉลย เพราะระบบอาจ

เกิดการผิดพลาดในการตรวจได้ และน าให้เฉลยเฉพาะข้อสอบหลายตัวเลือกเท่านั้น 

4) เลื่อน “                     ” ไปทางขาวเพื่อบังคับใหผู้้เรียนต้องตอบค าถามนั้นไม่สามารถข้ามได้ 

5) คลิกที่ “       ” เพื่อสร้างข้อค าถามชุดต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 100 ตัวอย่างการสร้าง “แบบข้อสอบอัตนัย” ที่ผู้เรียนเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 101 แสดงตัวอย่างการสร้าง “แบบข้อสอบอัตนัย” ที่ผู้เรียนเห็น 

 
 
 

2.คลิก “ย่อหน้า” 1.พิมพ์ “ข้อค าถาม” 

3 

4 

5 
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ตัวอย่างการ “การเพิ่มรูปภาพในข้อค าถาม” วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 102 – 106)   

1) คลิกที่ “       ” จะปรากฏหน้าต่างการท างานในภาพถนัดไป 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 102 แสดงตัวอย่าง “การแทรกรูปในข้อค าถาม”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



98 

 

หน้าต่างการท างาน แทรกภาพ จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
   1. “อัปโหลด”  คือ ไฟล์ภาพอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   2. “กล้อง”  คือ ในกรณีที่เราติดตั้งกล้องไว้แล้วถ่ายท าการอัฟโหลดขึ้นเลย 
   3. “ใช้ URL”  คือ ค้นหาภาพในอินเตอร์เน็ตแล้วท าการ Copy ลิงค์มาใช้ 
   4. “Photos”  คือ รูปภาพ 
   5. “Google ไดรฟ”์ คือ รูปที่ถูกจัดเก็บอยู่ไดรฟข์องผู้สอน 
   6. “Google ค้นรูป” คือ เป็นการค้นหารูปภาพบน Google 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
    
ภาพที่ 103 หน้าต่างการท างาน “แทรกภาพ” 

 
     วิธีการแทรกภาพด้วยการอัปโหลด ใช้URL หรือ Google ไดรฟ์ จะท าคล้ายๆ กับการแนบไฟล์
เอกสาร ขึ้นอยู่กับความถนัดของผู้สอนในการจะเลือกแทรกไฟล์ภาพด้วยวิธีไหน แต่ตัวอย่างที่จะสอนจะ
เป็นการแทรกรูปด้วยวิธีการ Google ค้นรูป 
 
 
 
 
 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 
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ตัวอย่าง การเพิ่มรูปภาพในข้อค าถาม ด้วยวิธีการ “Google ค้นรูป” วิธีการมีดังนี้ 

1. คลิกที่ “               ” 

2. พิมพ์ชื่อรูปที่ต้องการค้นหาในช่อง “                      ” 

3. คลิกที่ รูปภาพที่ต้องการ 

4. คลิกที่ “           ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 104 ตัวอย่าง การเพิ่มรูปภาพในข้อค าถาม ด้วยวิธีการ “Google ค้นรูป” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3. 

4. 

1 
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เมื่อท าการคลิกที่ แทรก จะมีภาพปรากฏดังรูปด้านล่าง จากนั้นให้ท าการตกแต่งรูปด้วยวิธีการ 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 105 การปรับแต่งขนาดและต าแหน่งของรูปภาพ 

 
 ภาพที่ท าการปรับขนาด และต าแหน่ง เรียบร้อยแล้วจะปรากฏ ดังภาพข้างล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 106 แสดงตัวอย่างที่ผู้เรียนเห็น 

 
 
 
 

คลิกที่ “        ”เพื่อปรับขนาด
และต าแหน่งของรูปภาพ 
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 ตัวอย่างการสร้าง “เฉลยค าตอบ” การเฉลยค าตอบ นิยมท าในข้อสอบ ปรนัย มากกว่า เพราะจะ
เกิดความผิดพลาดน้อยในการเฉลย วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 107 – 108) 

1) คลิกที่ “                     ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 107 แสดงตัวอย่างในการเฉลยข้อสอบ 

2) เลือกค าตอบที่ถูกต้อง 

3) คลิกที่ “               ” เพื่อตั้งค่าคะแนนที่จะให้ในข้อสอบนั้น 

4) คลิกที่ “              ” เป็นอันเรียบร้อยในการเฉลยข้อสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 108 แสดงตัวอย่างในการเฉลยข้อสอบ (ต่อ) 

1

2  

3 

4 
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ตัวอย่างการสร้าง “การสลับค าตอบในข้อค าถามที่ เป็น Multiple Choice, Checklist, 
Dropdown List” วิธีการมีดังนี้ (ภาพที่ 109 – 112 ) 

1) คลิกที่ “    ” จะปรากฎข้อความข้ึนมาดังภาพถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 109 การสลับค าตอบในข้อค าถามที่เป็น Multiple Choice, Checklist, Dropdown List 

2) คลิกที่ “                            ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 110 การสลับค าตอบในข้อค าถามที่เป็น Multiple Choice, Checklist, Dropdown List 

 หมายเหตุ ค าตอบไม่ควรมีการใส่จัดล าดับ ก,ข,ค,ง หรือ 1,2,3,4 เพราะตัวอักษรเหล่านี้จะโดน

สลับท าให้ดูเหมือนผู้ออกข้อสอบท างานไม่เรียบร้อย 
 

1 

2 
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 ลักษณะของข้อค าถามที่ได้จากการ “สลับล าดับของตัวเลือก” 
  ตัวอย่างที่ 1 ขอค าถามแบบตอบหลายตัวเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 111 ตัวอย่างการสลับค าตอบในข้อค าถาม ตอบหลายตัวเลือก ตัวอย่างที่ 1 
 

  ตัวอย่างที่ 2 ขอค าถามแบบตอบหลายตัวเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 112 ตัวอย่างการสลับค าตอบในข้อค าถาม ตอบหลายตัวเลือก ตัวอย่างที่ 1 

   หมายเหตุ ค าตอบไม่ควรมีการใส่จัดล าดับ ก,ข,ค,ง หรือ 1,2,3,4 เพราะตัวอักษร

เหล่านี้จะโดนสลับท าให้ดูเหมือนผู้ออกข้อสอบท างานไม่เรียบร้อย 
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 การเพิ่มส่วน จะคล้ายกับการแบ่งตอน โดยข้อค าถามปรนัยอาจจะเป็นส่วนที่ 1 และข้อค าถาม
อัตนัย เป็นส่วนที่ 2 วิธีการเพิ่มส่วนท าได้ดังนี้ (ภาพที่ 113 – 114) 

1) คลิกที่ “      ” เพื่อเพิ่มละเป็นการแบ่งฟอร์ม ออกเป็นตอน ดังภาพต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 113 การเพิ่มส่วน/ตอน 

 จะปรากฎค าว่าส่วนที่ ...... จาก ....  
2) ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดหัวข้อและค าอธิบายในส่วนนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 114 ภาพส าเร็จการเพิ่มส่วน/ตอน 

 
 

1 

2 
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เป็นการเฉลยค าตอบและคะแนนให้นกัศึกษาทราบทันที 

เป็นการตรวจสอบจากอาจารย์ผู้สอนก่อนแจ้ง
คะแนนให้นักศึกษาทราบ 

 การตั้งค่าแบบทดสอบ คือ การก าหนดข้อมูลของนักศึกษาที่ตอบแบบทดสอบ โดยระบบจะท า

การบันทึกการตั้งค่าที่อาจารย์ผู้สอนได้ก าหนดไว้ ผู้สอนสามารถเข้าไปตั้งค่าได้ ดังนี้ (ภาพที่ 115 – 118) 
1) คลิกที่ “           ” 
2) เลือน “            ” ไปทางขาวเพื่อเปิดเป็นแบบทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 115 การตั้งค่าแบบทดสอบ  

 การตั้งค่าแบบทดสอบ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 116 การตั้งค่าแบบทดสอบ (ต่อ) 

 
 

1 

2 
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 การตั้งค่าส าหรับผู้ตอบ อาจารย์ผู้สอนสามารถเลื่อน “           ”ทางซ้าย เพื่อปิดไม่ให้นักศึกษา
เห็นเฉลยค าตอบ เพื่อเป็นการป้องกันการบอกข้อสอบให้กับเพื่อนนักศึกษาได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 117 การตั้งค่าแบบทดสอบ (ต่อ) 
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 การตั้งค่าแบบทดสอบ (ต่อ) 
 การตอบกลับ เป็นการจัดการวิธีรวบรวมและป้องกันค าตอบ 

1) เป็นแบบฟอร์มจะสร้างข้อค าถามให้ผู้ตอบกรอกอีเมล์ในแบบฟอร์ม 
2) ส่งส าเนาค าตอบให้ผู้ตอบ ผู้ตอบสามารถเลือกรับหรือไม่รับการแจ้งกลับการตอบแบบฟอร์มได้ 
3) อนุญาตให้แก้ไขค าตอบ  นักศึกษาสามารถแก้ไขค าตอบหลังจากการกดส่งไปแล้ว 
4) จ ากัดผู้ใช้ใน เนื่องจากอีเมลล์ตัวอย่างอยู่ภายใต้กลุ่มอีเมลล์ของทาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ท าให้สามารถเลือก จ ากดัผู้ตอบเฉพาะที่อยู่กลุ่มอีเมล์เดียวกันได้ 
5) อีเมล์สามารถตอบกลับได้เพียงครั้งเดียว 

  

 
 
ภาพที่ 118 การตั้งค่าแบบทดสอบ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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การทดสอบท าข้อสอบ เมื่อท าการออกข้อสอบ พร้อมทั้งตั้งค่าข้อสอบเรียบร้อยให้ท าการ

ทดสอบท าข้อสอบ ให้กด Preview เพื่อดูในมุมมองของผู้ท าแบบทดสอบ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
ข้อสอบ มีข้ันตอนดังนี ้(ภาพที่ 119 – 121) 

1) คลิกที่ “       ” เพื่อดูการแสดงผล และการใช้งานเสมือนจริง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 119 การทดสอบท าข้อสอบ 

2) ทดลองท าแบบสอบถาม 
3) คลิกที่ “         ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 120 การทดสอบท าข้อสอบ (ต่อ) 

 

1 

3. 

2. 
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  4) เมื่อกดส่งแล้วให้ปิดหน้าต่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 121 การทดสอบท าข้อสอบ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.เมื่อกดส่งแล้วให้ปิดแท็ปหน้าต่าง
นี ้
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 การตรวจสอบการตอบกลับ การดูการตอบกลับ สามารถเลือกดู ได้ 3 แบบ  

1.  ข้อสรุปข้อมูล  คือ การประมวลผลมีค่าเฉลี่ย ค่ามัธยฐาน ช่วง (Range) การแจกแจง
ความถี่ในรูปแบบกราฟ เมื่อน าเม้าส์ไปชี้จะแสดงจ านวนค าตอบ 
(ภาพที่ 122 - 123) 

2.  ค าถาม คือ จะเป็นการโชว์ค าตอบที่ละค าถาม (ภาพที่ 124) 
3.  แยกรายการ คือ เป็นการแสดงข้อมูลทีละคน ท าให้ง่ายในการตรวจสอบข้อมูล   

(ภาพที่ 125) 

วิธีการตรวจสอบการตอบกลับท า ได้ดังนี้ กลับมาในหน้าแบบสอบถาม  

1) คลิกที่ “                     ” จะสังเกตุเห็นว่ามีตัวเลขก ากับอยู่ข้าง แสดงจ านวนคนตอบกลับ
ข้อสอบ  เมื่อท าการคลิกจะปรากฏข้อความดังภาพถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 122 การตรวจสอบการตอบกลับ 

 
 
 
 
 

จากนั้นคลิกดูการตอบกลับ 
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หน้าการตอบกลับ “แบบข้อมูลสรุป”  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 123 การตรวจสอบการตอบกลับ “แบบข้อมูลสรุป” 

 

คลิกที่ข้อมูลสรุป 
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 หน้าการตอบกลับ “แบบค าถาม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่124 การตรวจสอบการตอบกลับ “แบบค าถาม” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aaaaaa Aaaa 

Bbbb Bbbb 

คลิกที่ค าถาม 
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หน้าการตอบกลับ “แบบแยกรายการ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 125 การตรวจสอบการตอบกลับ “แบบแยกรายการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกที่แยกรายการ 
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การประกาศคะแนน หลังทดสอบ มีข้ันตอนดังนี ้(ภาพที่ 126 – 127) 
1) คลิกที่ “               ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 126 การประกาศคะแนน 

2) คลิกที่รายชื่อผู้ที่ต้องการประกาศคะแนนให้ทราบ 
3) คลิกที่ “                     ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 127 การประกาศคะแนน (ต่อ) 

1
. 

2 

3 

Aaaaa Aaa 
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การส่งแบบฟอร์มผ่านช่องทางต่าง ๆ มี 3 วิธี  

1. การส่งผ่าน E-Mail   (ภาพที่ 128) 

2. การส่งผ่าน ลิงก์  (ภาพที่ 129) 

3. การฝังโค้ด HTML  (ภาพที่ 130) 
 

1. การส่งแบบฟอร์มผ่าน E-Mail  “         ” มีวิธีการดังนี้ 

1) คลิกที่ “        ” 

2) ใส่ E-Mail ผู้รับ ในช่อง “                      ” 

3) คลิกที่ “            ” เมื่อคลิกที่ส่งเรียบร้อยจะมี E-Mail ส่งไปยังผู้รับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 128 การส่งแบบฟอร์มผ่าน E-Mail   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2 

3 
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  2. การส่งแบบฟอร์มผ่านลิงก์  

   1) คลิกที่ “         ” 

   2) คลิกที่ ช่อง “       ” เพื่อให้ลิงก์สั้นลง 

   3) คลิกที่ “              ”  จากนั้นอาจารย์สามารถน าลิงก์ไปวางผ่านไลน์ หรือ Facebook 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 129 การส่งแบบฟอร์มผ่านลิงก์ 
 

3. การส่งแบบฟอร์มฝังโค้ด HTML 

   1) คลิกที่ “              ” น าไปวางบนเว็ป วิธีไม่ค่อยนิยมเพราะยุ่งยาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 130 การส่งแบบฟอร์มฝังโค้ด HTML 

1 

2 3 
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4.2.5 การประเมินผู้เรียน 

 4.2.5.1 มีการท าความเข้าใจและสร้างข้อตกลงเรื่องเกณฑ์การประเมินผลกับผู้เรียนให้ชัดเจน 
- เครื่องมือที่จะใช้วัด รูปแบบในการสอบ และอุปกรณ์ที่ต้องใช้ 
- สัดส่วนคะแนนและเกณฑ์ในการประเมิน 
- มีก าหนดการสอบ ระบุวันและเวลาสอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการสอบ 
- ช่องทางในการติดต่อสอบถาม ได้แก่ เว็บไซต์ โฮมเพจ อีเมล เบอร์โทรศัพท์ ไลน์ หรือช่องทาง

อื่นๆ 
 4.2.5.2 การสอบจะต้องมีความรัดกุมและมีการปรับปรุงให้เหมาะสมกับรูปแบบออนไลน์ 
ก าหนดการสอบ 
 ควรมีการก าหนด วัน เวลา ในการสอบของรายวิชานั้น ๆ  พร้อมกันทั้งรายวิชา เพื่อให้เกิดความยุติธรรม
ต่อผู้เข้าสอบ หากไม่สามารถท าได้ เนื่องจากปัญหาทางด้านจ านวนที่มากเกินไป ไม่สามารถควบคุมได้ทั่วถึง 
อาจจะเปลี่ยนเป็นการแบ่งรอบสอบ แต่ข้อสอบต้องมีหลายชุด 
ควรจัดใหม้ีชุดข้อสอบหลายชุด 
 - การสลับล าดับค าถาม การเรียงข้อค าถามที่แตกต่างกัน 
 - ใช้ค าถามแนวเดียวกัน ค าตอบต่างกัน ระดับความยากง่ายเท่ากัน เช่น การเปลี่ยนตัวเลขในโจทย์วิชา
คณิตศาสตร ์
 - ส าหรับข้อสอบที่มีหลายระดับความยาก ข้อสอบทุกชุดควรมีจ านวนข้อต่อ 1 ระดับความยากในสัดส่วน
เท่าๆกันเช่น ชุด A มีง่าย 10 ข้อ ยาก 30 ข้อ ข้อเขียน 2 ข้อ ชุด B ก็ต้องมีจ านวนข้อง่าย 10 ข้อ ยาก 30 ข้อ 
ข้อเขียน 2 ข้อเช่นเดียวกัน 
กรณีเป็นข้อสอบปรนัย สามารถปรับระดับความรัดกุมให้เหมาะสมขึ้น 
 - ก าหนดเวลาให้พอดีกับค าถาม และความยากของค าถาม เช่น การตอบ1ข้อให้เวลาในการเลือก 2 นาที 
เพื่อป้องกันการค้นหา 
 - ปรับลักษณะการถามค าถาม ให้เป็นค าถามที่อ่านโจทย์แล้วต้องใช้เวลาพิจารณาเลือกค าตอบมากขึ้น 
หรือต้องอ่านตัวเลือกครบทุกตัวเลือกก่อน จึงจะตอบค าถามข้อนั้นได้ 
เนน้ออกข้อสอบแนวค าถามเชิงประยุกต์ มากกว่าค าถามแนวความรู้ความจ า 
เน้นข้อสอบแนวอัตนัย หรือสอบปากเปล่า มากกว่าแบบปรนัย 
ควรมีการวัดผลหลายๆรูปแบบประกอบกัน 
 เพื่อให้การวัดผลมีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น มีการจัดสอบปรนัยบนแบบฟอร์มออนไลน์ และมีการสอบ
ปากเปล่าออนไลน์ร่วมด้วย โดยให้สัดส่วนคะแนนสอบปากเปล่า 80% สอบปรนัย 20% เป็นต้น 
(กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.พระนคร, 2563) 
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4.2.6 การใช้ Google Meet ใน Google Classroom 

       Google Meet เป็นแอปพลิเคชั่นส าหรับการเรียนออนไลน์ ที่ผู้เรียนและผู้สอนมีปฎิสัมพันธ์ 
สามารถท างานรวมกัน ได้อย่างปลอดภัย 
  การสร้างลิงค์ Meet  มีข้ันตอนดังนี ้(ภาพที่ 131 – 134) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 131 การสร้างลิงค์ Meet   

1) คลิกที่ “                ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 132 การสร้างลิงค์ Meet  (ต่อ) 

คลิก “ลิงก์ Meet สร้างลิงก์ Meet” 

คลิก “สร้างลิงก์ Meet” 
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ภาพที่ 133 การสร้างลิงค์ Meet  (ต่อ) 

 
 หน้า สตรีมก็จะปรากฏ ลิงก์ส าหรับการเข้า Google Meet นักศึกษาสามารถเข้า Meet ได้ผ่าน
ช่องทางนี้ ส าหรับการเข้าใช้ Google Meet นั ้นต้องมีอุปกรณ์เสริมอีกตัวคือ กล้องหากใช้ผ่าน 
Smart Phone ทั้ง IOS และ Android ต้องท าการโหลด โปรแกรม Meet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 134 ลิงก์ห้องเรียน 
 

คลิก “บันทึก” 

ลิงก์ “Meet” 

ลิงก์ห้องเรียน 
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   การเริ่มต้น Meet (ภาพที่ 135 – 139) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 135 การใช้งาน Meet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 136 การใช้งาน Meet (ต่อ) 

 

1.คลิก “Allow” เพื่ออนุมัติเปิดกล้อง และไมโครโฟน 

2.คลิก “ปิด” 

3.คลิก “เข้าร่วมเลย 
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  เมื่อคลิกเข้าร่วมเลย จะปรากฏ รหัส และชื่อ ส าหรับเข้าห้อง Meet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 137 การใช้งาน Meet (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเล่นการประชุม 

คัดลอกลิงก์ส าหรับการส่งให้ผู้เข้าเรียน 
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   หน้าจอท างาน Google Meet จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี  
1) จ านวนผู้เข้าร่วม 
2) ช่องทางการสนทนาแบบข้อความ 
3) ตั้งค่าต่างๆ 
4) การแชร์หน้าจอ 
5) การยกมือ 
6) เปิด/ปิดกล้อง 
7) จบการประชุม 
8) เปิด/ปิดไมโครโฟน 
9) ตัวควบคุม 
10) รหัสเขา้ห้อง Meet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 138 หน้าจอท างาน Google Meet 

 
 

1 
2 

8

7 
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   หน้าจอท างาน “ปุ่มตั้งค่าต่าง ๆ” จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
   1)  การใช้ “Jam board” เปรียบเสมือนการใช้กระดานส าหรับการสอน โดย
ผู้สอนสามารถเขียนให้นักเรียนได้ดูคนเดี่ยวหรือ ให้นักศึกษามาช่วยกันเขียนเพื่อแสดงความคิดเห็นได้ 
ต้องใช้ควบคู่กับเม้าปากกา เพื่อใช้งานง่ายข้ึน 
   2)  การ “บันทึกการประชุม” การเรียนการสอนแต่ละครั้ง จะสามารถกด
บันทึกได้แค่คนเดียว ถ้ามีคนกดบันทึกไปก่อนหน้าไม่สามารถกดบันทึกได้ จนกว่าจะหยุดบันทึก เมื่อท า
การกดบันทึกจะมีข้อความเกี่ยวกับข้อกฎหมาย ให้คลิกยอมรับ จะมีข้อความ “บันทึก” อยู่ด้านมุมบน
ซ้ายมือ หากต้องการหยุดบันทึกให้กลับไปกด ที่จุดสามจุด แล้วกดหยุดบันทึก วิดีโอที่บันทึกจะไปอยู่ใน
ไดร์ฟผู้กดบันทึก 
   3)  การ “เปลี่ยนเลย์เอาต์ เป็นการเปลี่ยนมุมมองของหน้าจอ มีทั้งหมด 4 รูปแบบ  
       3.1 อัตโนมัติ Meet จะเลือกเลย์เอาต์ให้กับเรา 
       3.2 แถบด้านข้าง แสดงผู้เข้าร่วมด้านข้างพร้อมกับการน าเสนอ 
       3.3 สปอตไลต์ แสดงงานน าเสนอ ของผู้พูดในขณะนั้น หรือฟีดที่ตรึงไว้
แบบเต็มหน้าจอ 
       3.4 เรียงชิดกัน เป็นการแสดงวิดีโอสูงสุด 4x4 หรือ 16 คน ในขนาดเท่าๆ 
กัน ในระหว่างไม่มีการน าเสนอ และเมื่อมีการน าเสนอ ระบบจะแสดงผู้เข้าร่วมสูงสุด 3 คนที่ด้านข้าง 
   4)  การแสดงเต็มหน้าจอ จะไม่มีขอบของเมนูใดโชว์เลย 
   5)  “ค าอธิบายภาพ” เปรียบเสมือนการแปลภาษา แต่ภาษาที่รองรับการ
อธิบายใต้ภาพ ได้แก่ โปรตุเกส (บราซิล), ฝรั่งเศส, เยอรมัน, สเปน(เม็กซิโก), สเปน (สเปน), และอังกฤษ 
   6)  เป็นการโทรแทนในกรณีที่การเชื่อมต่อทางเครือข่ายไม่ดี 

7) รายงานปัญหาเพื่อช่วยระบุบปัญหา 
8) นโยบายการใช้งานที่ยอมรับ 
9) เป็นการรวบรวมข้อมูลในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้ Google Meet 
10) “การตั้งค่า” ไมโครโฟน ล าโพง และวิดีโอ ให้มีความระเอียดสูง หรือว่ามาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 139 หน้าจอท างาน “ปุ่มตั้งค่าต่าง ๆ” 
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การน าเสนองานหรือสื่อการสอนใน Meet  มีข้ันตอนดังนี้ (ภาพที่ 140 – 142) 
 

 
ภาพที่ 140 การน าเสนองาน หรือสื่อการสอน   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 140 การน าเสนองาน หรือสื่อการสอน   
 

   หน้าจอท างาน “น าเสนอทันท”ี จะปรากฏ ดังต่อไปน้ี 
   - 1)“ทั้งหน้าจอ” คือ การแชร์ทั้งหมดบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ไม่ว่าเราจะท า
อะไรบนหน้าจอนักศึกษาจะเห็นหมด 
   - 2)“หน้าต่าง” คือ การแชร์โปรแกรมที่อาจารย์เปิดไว้ให้นักศึกษาดู นักศึกษา
จะเห็นเฉพาะโปรแกรมที่อาจารย์น าเสนอ 
   - 3)“แท็บ” การน าเสนอ แท็ป Chrome เหมาะส าหรับแชร์วิดีโอหรือ
ภาพเคลื่อนไหว เช่น วิดีโอ YouTube  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 141 การน าเสนองาน หรือสื่อการสอน   (ต่อ) 

คลิก “น าเสนอทันที” 

2 
3 

1 
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ภาพที่ 142 การน าเสนองาน หรือสื่อการสอน   (ต่อ) 
 การหยุดการน าเสนอ มีข้ันตอนดังนี ้(ภาพที่ 143) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 143 การหยุดการน าเสนองาน หรือสื่อการสอน    
 

คลิก “ที่จอเล็ก” 

คลิก “Share” 

คลิก หยุดการน าเสนอ 

เพื่อเป็นการปิดหน้าจอที่
ท าการแชร์ไว้ 



 
 

บทที่ 5 
 

สรุปและข้อเสนอแนะ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเรีนการสอนออนไลน์ ผู้จัดท าได้ท าการรวบรวมปัญหาและ
อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาการท างานให้เกิดประสิทธิภาพ และความสะดวกรวดเร็วใน
การท างาน โดยสามารถสรุปประเด็นได้ ดังนี ้
 

ขั้นตอนการด าเนินการงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
เตรียมอุปกรณ์ในการท าสื่อ 1. อุปกรณ์ไม่ทันสมัย 

 
2. เครื่องมือไม่รองรับระบบ 

- จัดหาหรือยืมอุปกรณ์จากส่วนกลาง 
 
- ท าการปรับเปลี่ยนเครื่องมือหรือ
ระบบให่สามารถด าเนินการไปด้วยกัน
ได้ 

การลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ 
Google Classroom 
Google Meet  

1. ผู้ สอนเข้ าล็ อกอิ นที่ เ ป็ น
อีเมล์ @gmail.com 

- ให้ผู้สอนลงทะเบียนใหม่เป็นอีเมล์ 
@rmutp.ac.th 
 

 2. ผู้สอนลืมอีเมล์ และรหัสผ่าน
ในการเข้าใช้งาน 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งให้อาจารย์เข้า
ใช้เมล์ตัวเดี่ยวกับการเข้าล็อกอินเตอร์
เน็ตมหาวิทยาลัยส่วนรหัสผ่านจะเป็น
หมายเลขบัตรประชาชน หากในกรณี
ที่ผู้สอนท าการเปลี่ยนรหัสแล้วจ า
ไม่ได้ จะต้องท าการแจ้งส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3.ความเสถียรของระบบ สัญญา
อินเตอร์เน็ต และแอปพลิเคชั่น
ต่าง 

- ผู้สอนต้องท าการยืดหยุ่น เรื่อง
เวลาและการตอบสนองของผู้เรียน 
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 ข้อจ ากัดของการเรียนการสอนแบบออนไลน์ มีข้อจ ากัดหลายประการที่ผู้สอนพึงตระหนัก คือไม่
สามารถควบคุมผู้เรียนได้เหมือนสอนในห้อง เพราะต้องอาศัยความรับผิดชอบของผู้เรียนที่ต้องมีระเบียบ
วินัย มีความยืดหยุ่นของเวลา การตอบสนองของผู้เรีนความเสถียรของระบบสัญญาอินเทอร์เน็ต และ
แอปพลิเคชั่นต่างๆ ที่น ามาใช้  
 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 1. ในการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ควรตรวจสอบเนื้อหา ให้มีความถูกต้องทันสมัย
เน้ือหาที่เป็นกลาง ไม่มีอคติ ระมัดระวังประเด็นเนื้อหาที่อ่อนไหว ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
 2. พัฒนาสื่อดิจิทัล และสร้างกิจกรรมออนไลน์ให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมมากขึ้น 
 3. เครื่องมือที่เลือกใช้ควรใช้งานง่าย ตอบโจทย์กับการใช้งานของอาจารย์ และนักศึกษา ไมมี
ค่าใช้จ่าย มีความเสถียร ไม่ซับซ้อน 
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ประวัติผู้เขียน 

 
  

ชื่อ - สกุล นางสาวอังสนา  อนุชานันท ์
 
วันเดือนปี เกิด   20 กรกฎาคม 2526  
  
สถานที่เกิด จังหวัดกรุงเทพมหานคร  
 
ที่อยู่ปัจจุบัน  112/42 หมู่ 3 หมู่บ้านจิตต์ประไพชาเลย์ ต าบลทับกวาง อ าเภอแก่งคอย 

จังหวัดสระบุร ี
 

ประวัติการศึกษา  
 

2552 ปริญญาโท 
การบริหารธรุกิจคหกรรมศาสตร์ 
มทร.พระนคร ประเทศไทย 

2549 ปริญญาตร ี
คหกรรมศาสตร์ทั่วไป-ธรุกิจงานประดิษฐ์         
มทร.พระนคร ประเทศไทย 

2544 ประกาศนียบัตรวชิาชพี 
คหกรรมศาสตร์ทั่วไป 

วอศ.เสาวภา ประเทศไทย 
2541 มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนมัธยมวดัดุสิตาราม 
2538 ประถมศึกษา โรงเรียนอนุบาลวัดปรินายก 

 
ประวัติการท างาน 
 พ.ศ. 2550 – 2554  พนักงานพัฒนาผลติภัณฑ์ บริษัท อาร์ตแอนด์เทคโนโลยี จ ากดั  

พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน นกัวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
 สังกัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนค 



คณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร
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