
คูมือ 

ข้ันตอนการจัดทําหองเรียนออนไลน โดยใช Google Classroom 

1.เปด Web Browser พิมพ https://portal.su.ac.th/ เขาสูระบบดวย นามสกุล_ชื่อตัวแรก@silpakorn.edu   

เชน tongdee_p@silpakorn.edu 

 
2. เม่ือใส Username และ Password เรียบรอย คลิกเขาสูระบบ 

 
 

 

https://portal.su.ac.th/
mailto:%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A5_%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%81@silpakorn.edu


3. คลิกเลือก Google App จากนั้น คลิกเลือก Google Classroom เลือกสถานะเปนอาจารย 

 
 

4.คลกิปุมบวก และคลิกสรางชั้นเรียน ดังภาพ 

  
5. จะปรากฏหนาตางใหใสรายละเอียดของชั้นเรียน 

 - ชื่อชั้นเรียน หรือชื่อวิชา 

 -ชื่อหองเรียน กลุมเรียน หรือเวลาเรียน จากนั้นคลิกปุมสราง 

  



6.เม่ือคลิกปุมสรางเรียบรอย แสดงหองเรียนท่ีทําการสรางดังภาพ  และมีขอความจาก Google Classroom 

สามารถทํางานรวมกับ Google Meet ได 

 
 

 

7. แสดง Link เพ่ือใชงาน Google Meet อาจารยสามารถประชุมทางวีดีโอ และติดตอพูดคุยกับนักศึกษาได 

 
  

 

 



7.1การบันทึกวีดีโอการประชุมหรือการสอนในหองเรียน  

-  เปด Google Meet และเริ่มหรือเขารวมการประชุม 

- คลิกท่ีสัญลักษณ  และ เลือกเมนบูันทึกการประชุม 

 
- กอนเริ่มบันทึกการประชุม จะข้ึนขอความเพ่ือขอความยินยอมในการบันทึกการประชุมครั้งนี้ 

ใหกด ยอมรับ เพ่ือเริ่มบันทึก 

 
 

 

 

 



- เม่ือเริ่มมีการบันทึกการประชุมจะมีสัญลักษณ ข้ึนอยูมุมบนซาย   เพ่ือแสดง

สถานะวากําลังบันทึก 

 
- หากผูเขารวมประชุม ไมตองการใหบันทึกการประชุมสามารถกดยกเลิกการประชุมไดท่ี  

เลือก หยุดบันทึก  

- หากผูเชิญประชุมตองการจบการบันทึกวีดีโอการประชุม ใหคลิกท่ีสัญลักษณ  และ  

เลือก หยุดบันทึก และจะมีขอความ 

 
 

 

 

 

 

 

 



- วีดีโอท่ีทําการบันทึก จะมาแสดงใน E-mail  

 
- เลือกเปดใน Google Drive 

 
 

 

 

 

 

 

 



- วีดีโอแสดงบน Google Drive 

 
 

7.2 วีธีนําวีดีโอท่ีบันทึกมาใชบน Google Classroom 

- เขา Google Classroom เลอืกรายวิชากท่ีตองการใชวีดีโอ  เลือกงานชั้น สราง

เนื้อหา 

 
 

 

 

 

 



- ใสชื่อเนื้อหา เลือก Google ไดรฟ 

 
- เลือกวีดีโอ กดแทรก 

 
 

 

 

 



- แสดงวีดีโอ กดปุมโพสต 

 
 

- แสดงวีดีโอท่ีทําการโพสต 

 
 

8.หากตองการเปลี่ยนรูปแบบหนาหลักของหองเรียน สามารถทําการคลิกเลือกธีม 

 
 

 

 

 

 



9.จะปรากฏหนาตางแกลเลอรีรูปแบบ  คลิกเลือกธีมของชั้นเรียน 

 
 

10.หากตองการใชรูปภาพอ่ืน คลิกอัปโหลดรูปภาพ  ผูใชงานสามารถเลือกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอรไดตาม

ความตองการ 

 



 
 

การจัดการขอมูลท่ัวไปของช้ันเรียน 

9.แถมเมนูสตรีม เปนสวนสําหรับแจงขาวสาร 

 
 

 

 



10.แถบเมนูงานของชั้นเรียน อาจารยสามารถสรางงานและมอบหมายใหนักศึกษา 

 
11.คลิกปุมสราง จะปรากฏหนาตางการสรางงานแตละรูปแบบ 

 
 

 

 

 

 



12.เลือก การสราง “งาน” 

 
13.ปรากฏหนาตางใหใสรายละเอียด ดังนี้ 

 1.ใสชื่องาน 

 2.ใสคําแนะนํา 

 3.เลือกไฟลท่ีตองการแนบใหนักศึกษา 

 4.กําหนดเกณฑการใหคะแนน 

 5.กําหนดวันสงงาน 

 6.เม่ือกําหนดรายละเอียดเรียบรอย คลิกปุมสราง 

 

 
 

 



14.เม่ือทําการสรางไฟลเอกสารแลวจะปรากฏรายการเอกสาร และสามารถตั้งคาการใชงานรวมกันของไฟล

เอกสารนั้น ซ่ึงมีอยู 3 สถานะ คือ 

1.นักศึกษาสามารถดูไฟล หมายความวานักศึกษาท้ังหมดสามารถดูไฟล ,ดาวนโหลดและพิมพออกมา แต

ไมสามารถท่ีจะเปลี่ยนแปลงแกไขใด ๆ ได 

2.นักศึกษาสามารถแกไขไฟล หมายความวา นักศึกษาสามารถแกไขไฟลนี้จะเปนประโยชนเม่ือคุณ

ตองการใหนักศึกษาไดทางานรวมกันในเอกสารฉบับเดียว 

3.ทําสําเนาสําหรับนักเรียนแตละคน ซ่ึงจะชวยใหการทํางานของนักศึกษาเปนรายบุคคลบนสําเนาของแต

ละบุคคลของไฟลของนักศึกษาเอง 

 
 

15.จากนั้นคลิกปุม “มอบหมาย”จะปรากฏหนาจอแสดงใบงานดังภาพ 

 



16.คลิกเลือกการสราง ”งานแบบทดสอบ” จะปรากฏหนาตางดังภาพ อาจารยสามารถกําหนดเวลา และกําหนด

สถานะของไฟลแบบทดสอบ จากนั้นกด “มอบหมาย” 

 
การสรางแบบทดสอบมีหลายรูปแบบอยูท่ีความตองการของผูใชงาน 

 
 

 

 

 



17.ปราฏหนาจอท่ี สรางแบบทดสอบ 

 
18. คลิกเลือกการสราง “คําถาม” จะปรากฏหนาตางดังภาพ  

 

 
 

 

 

 



19.ปรากฏหนาตาง ใหใสขอคําถาม 

1.กําหนดไดวาตองการใหนักศึกษาตอบคําถามในรูปแบบใด “ตอบเปนขอความสั้นๆ” หรือเปน “ปรนัย” 

2.ใสคําถาม 

2.จากนั้นกด “มอบหมาย” 

 
20.ปราฏหนาจอท่ี สรางคําถาม 

 
 

 

 

 



21.คลิกเลือกการสราง “เนื้อหา” จะปรากฏหนาตางดังภาพ  

 
22.แสดงหนาตางใสเนื้อหา และทําการคลิกปุม “โพสต” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23.แสดงหัวขอท่ีทําการโพสตเนื้อหา 

 
 

24. คลิกเลือกการสราง “ใชโพสตซํ้า”

 
 



25.จะปรากฏหนาตางดังภาพ สามารถเลือกหองเรียนท่ีตองการใหใชโพสตซํ้า และสามารถเลือกหัวขอท่ีตองการให

ใชโพสตซํ้าได 

  
25. ผูใชงาน สามารถ แกไข ลบ คัดลอกลิงก  งานท่ีสราง โดยคลิกท่ีจุดสามจุด ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 



26. แถบผูคน  

 1.สามารถเชิญอาจารยเพ่ือสอนรวมได 

 2.เชิญนักศึกษาเพ่ือเขาหองเรียน 

 3.รหัสชั้นเรียน ซ่ึงผูสอนสามารถคัดลอกและสงใหกับนักศึกษาเพ่ือเขาชั้นเรียน 

 

และ

 
 

26. แถบคะแนน สามารถดูงาน และใหคะแนนนักศึกษาได 
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