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คำนำ 

 คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ฉบับน้ี 

จัดทำขึ้นเพ่ือ 1) เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถใชงานโปรแกรม โปรแกรม Google Classroom โปรแกรม 

Microsoft Team และ โปรแกรม Zoom meeting ได 2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของงานกองบริหารการศึกษา

สามารถใหคำแนะนำอาจารยผูสอนในเบ้ืองตนได 3) เพ่ือรวบรวมรูปแบบการเรียนการสอนออนไลนที่

สอดคลองกับความตองการของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน โดยการจัดทำคูมือเลมน้ี

เปนการชวยใหอาจารยผูสอนสามารถใชโปรแกรมและแกไขปญหาการใชงานเบ้ืองตนได ชวยใหผูปฏิบัติงาน

สามารถใหคำแนะนำ และชวยอาจารยแกไขปญหาเบ้ืองตนได มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน มีคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน  

ผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยา

เขตกำแพงแสน ฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูที่เกี่ยวของในการใชงานโปรแกรมที่ชวยใหจัดการเรียนการสอน
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บทที่ 1 

บทนำ 

หลักการและความเปนมา 

จากสถานการณการแพรระบาดของ COVID-19 (โควิด-19) ทำใหผูคนเกิดความวิตกกังวลไปทั่วโลก มีการ

ปดเมือง ปดประเทศ เพื่อปองกันการแพรกระจายของโรค การระบาดของเชื้อไวรัส โควิด-19 สงผลตอระบบ

การศึกษาเปนอยางมาก ตั้งแตเชื้อไวรัสเริ่มระบาดในประเทศจีนปลายปที่แลวจนถึงปจจุบัน UNESCO รายงานวา

รัฐบาล 191 ประเทศทั่วโลก ประกาศปดสถานศึกษาทั้งประเทศ มีผูเรียนไดรับผลกระทบกวา 1.5 พันลานคน 

(มากกวารอยละ 90 ของผูเรียนทั้งหมด) (พงศทัศ วนิชานันท, 2563) 

สำหรับประเทศไทยสถานการณการระบาดเกิดขึ้นในชวงสถานศึกษาขั้นพื้นฐานปดภาคเรียน โดยในชวง

ตนเดือนเมษายน  คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบใหเลื่อนวันเปดเทอมภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2563 ไปเปนวันที่ 1 

กรกฎาคม 2563 ไทยจึงมีโอกาสทบทวนบทเรียนจากตางประเทศเพื่อเตรียมตัวใหพรอมในการจัดการเรียนการ

สอนรูปแบบใหมที่สอดรับกับมาตรการปองกันการระบาด พรอมกับเตรียมมาตรการตาง ๆ เพ่ือปองกันไมใหผูเรียน

ไดรับผลกระทบจากรูปแบบการเรียนที่เปลี่ยนไป และตามประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรมไดออกประกาศ เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรค ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรค

โควิด-19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ฉบับที่ 3: การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษาเพื่อปองกัน

การแพรระบาดของโรคโควิด-19 ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563 นั้นมีสาระสำคัญ ใหสถานศึกษาหยุดดำเนินการ

สอนทุกรูปแบบยกเวนการสอนแบบออนไลน (Online) เพื่อใหสถาบันอุดมศึกษาไดปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียน

การสอนจากแบบปกติเปนแบบออนไลนโดยสมบูรณทุกหลักสูตรภายในวันที่ 1 เมษายน 2563 

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จึงไดดำเนินการจัดการเรียนการสอนออนไลน  และใน

หองเรียน โดยจัดการเรียนการสอนตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข โดยมีการเวนระยะหาง (Physical 

Distancing) ในชวงการแพรระบาด และปรับเปลี ่ยนเปนการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน 100%ในชวง

สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ระลอกใหม และจากขอมูลผลการวิจัยความพึงพอใจ

ของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ตอการจัดการเรียนการสอนออนไลน เพื่อใชแนวทางใน

การบริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน อโรชา ทองลาวและพัลลภ สุวรรณ

ฤกษ (2563) ซึ่งผลการวิจัย พบวา โปรแกรมที่เหมาะสม สะดวกตอการเรียนการสอน มากที่สุดไดแก โปรแกรม 

Google Classroom รอยละ 59.4 รองลงมา โปรแกรม Microsoft Team รอยละ 20.3 และ โปรแกรม Zoom 

Meeting รอยละ 11.8 จากขอมูลดังกลาว ผูเขียนไดเล็งเห็นความสำคัญของการปรับเปลี่ยนวิธีการเรียนการสอน

เปนรูปแบบออนไลน และผลกระทบที่เกิดขึ้นตอผูสอน จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอน
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ออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เพื่อรวบรวมรูปแบบการเรียนการสอนออนไลนที่

สอดคลองกับความตองการของนิสิต และใชเปนแนวทางในการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน ที่เหมาะสม

ตอการเรียนรูของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ในรูปแบบออนไลนใหเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด ตอไป 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถใชงานโปรแกรม โปรแกรม Google Classroom โปรแกรม Microsoft 

Team และ โปรแกรม Zoom Meeting ได 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา กองบริหารการศึกษาสามารถใหคำแนะนำอาจารยผูสอน

ในเบ้ืองตนได 

3. เพ ื ่อรวบรวมร ูปแบบการเร ียนการสอนออนไลน ท ี ่สอดคล องก ับความต องการของน ิสิต

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

ประโยชนที่ไดรับ  

 1. อาจารยผูสอนสามารถใชโปรแกรมและแกไขปญหาการใชงานเบ้ืองตนได 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถใหคำแนะนำ และชวยเหลืออาจารยแกไขปญหาเบ้ืองตนไดสำเร็จ 

3. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน มีคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปน

การรวบรวมการใชงาน และเทคนิคการแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมที่สอดคลองกับความตองการของนิสิต 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จำนวน  3 โปรแกรม ที่ไดจากผลการวิจัย เรื่อง การศึกษาความ

พึงพอใจของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสนตอการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน

ประจำภาคตน ปการศึกษา 2563 ประกอบดวย 

1. การใชงานโปรแกรม Google Classroom  

2. การใชงานโปรแกรม Microsoft Team  

3. การใชงานโปรแกรม Zoom Meeting  
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คำจำกัดความเบื้องตน  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน หมายถึง หนวยงานที่ดูแลจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ต้ังอยูที่ เลขที่ 1 หมู 6 ตำบลกำแพงแสน อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม มีคณะที่

จ ัดการเรียนการสอน ณ ปการศึกษา 2563 จำนวน 8 คณะ ไดแก 1) คณะเกษตร กำแพงแสน 2) คณะ

วิศวกรรมศาสตร กำแพงแสน 3) คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 4) คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร          

5) คณะวิทยาศาสตรการกีฬา 6) คณะประมง 7) คณะสิ่งแวดลอม และ 8) คณะสัตวแพทยศาสตร (ช้ันปที่ 4-6) 

 อาจารยผูสอน หมายถึง ผูที่ปฏิบัติงานดานการสอนของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน 

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาและตำแหนงนักวิชาการศึกษาของ

กองบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

 
รูปที ่1 โครงสรา้งการบริหารงานของสาํนกังานวทิยาเขตกาํแพงแสน 

(ทีม่า : https://kpsoffice.kps.ku.ac.th/index.php/info/2018-03-08-01-30-46) 

โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 

 
แผนภาพที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 

(ที่มา: นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

นายสมเกียรติ ไทยปรีชา
ผูอํานวยการกองบริหารการศึกษา

นายพัลลภ สุวรรณฤกษ
หัวหนางานบริการ
การศึกษา

นางพรรวินท จันทรคลองใหม
หัวหนางานทะเบียนและ
ประมวลผล

นางสาวพรรณพนัช จันหา
หัวหนางานหลักสูตรและ
ยุทธศาสตรการศึกษา
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ภาระหนาที่ของกองบริหารการศึกษา 

 กองบริหารการศึกษา สงักัดสำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน มีภารกิจในการสนบัสนุนการ

เรียนการสอนของวิทยาเขตกำแพงแสน โดยมีการแบงโครงสรางการบริหารงานดังนี ้

งานบริการการศึกษา มีหนาที่ 

สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ บริการสื่อและอุปกรณการเรียนการ

สอน สงเสริมการฝกอบรมของคณาจารย บริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม จัดทำสื่อประชาสัมพันธในการรับเขา

ศึกษา ดูแลการเขารับศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนยขอมูลกลางดานการศึกษาของวิทยาเขต

กำแพงแสน จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพ่ือใชในการวางนโยบาย วางแผนและบริหารจัดการ 

งานทะเบียนและประมวลผล มีหนาที ่

มีหนาที่บริหารจัดการระบบลงทะเบียน การประมวลผลการศึกษา การตรวจสอบผลการศึกษาและรับรอง

การสำเร็จการศึกษาตามมาตรฐานสากล การใหบริการขอมูล คำแนะนำ และการปรึกษาแกนิสิต อาจารย และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรี 

งานหลักสูตรและบริหารยุทธศาสตรการศกึษา มีหนาที ่

มีหนาที่วางแผน สนับสนุนการบริหารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศึกษาเพื่อนำไปสูการปฏิบัติ ควบคุม

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาการจัดการหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรและการขออนุมัติเปด/ปรับปรุงหลักสูตรของ

วิทยาเขตกำแพงแสน จัดทำแผนและนโยบายที่เกี่ยวของกับมาตรฐานคุณภาพฯ บริหารงานระบบคลังหนวยกิตระ

ดับอุดมศึกษา ตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สรางความเปนเลิศในการ

บริหารจัดการคุณภาพมาตรฐานการศึกษา การใหบริการแกนิสิตและอาจารย รวมถึงการดำเนินการขั้นตอนตาง ๆ 

ของงานการศึกษาระดับปริญญาตรีรวมกับคณะตาง ๆ ในวิทยาเขตกำแพงแสน 

** ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง การปรับโครงสรางหนวยงานภายในสำนักงานวิทยา

เขตกำแพงแสน ประกาศ ณ วันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ.2562**   

 

 

 

 

 



โครงสรางการบรหิารงาน งานบริการการศึกษา 

 
แผนภาพที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงาน งานบริการการศึกษา 

(ที่มา: นายพัลลภ สุวรรณฤกษ,2564) 
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ภารกิจของงานบริการการศกึษา 

 รับเขาศึกษา มีหนาที ่

จัดทำสื่อประชาสัมพันธในการรับเขาศึกษา ดูแลการเขารับศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนย

ขอมูลกลางดานการศึกษา จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพ่ือใชในการวางนโยบาย  

โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกำแพงแสน มีหนาที่ 

มีหนาที่สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ สงเสริมการฝกอบรมของ

คณาจารย จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพื่อใชในการวางนโยบาย วางแผนและบริหารจัดการโครงการวิชา 

บูรณาการ วิทยาเขตกำแพงแสน 

อาคารศูนยเรียนรวม มีหนาที่  

มีหนาที่สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ บริการสื่อและอุปกรณการ

เรียนการสอน สงเสริมการฝกอบรมของคณาจารย บริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม เพื่อใชในการวางนโยบาย 

วางแผนและบริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม 2-4 

งานสื่อการเรียนการสอนออนไลน มีหนาที่ 

บริการสื ่อและอุปกรณการเรียนการสอน สงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมของคณาจารย จัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ วางแผนและบริหารจัดการ 
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บทที่ 3  

เอกสารที่เก่ียวของ 

งานวิจัยทีเ่ก่ียวของ  

สุรศักดิ ์ ทิพยพิมล (2560) ไดวิจัยเรื ่อง การพัฒนาการเรียนการสอนโดยใช Google classroom ใน

รายวิชาคอมพิวเตอรกราฟก ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 5 ซึ่งผลการวิจัย พบวา 1) ผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียนรายวิชาคอมพิวเตอรกราฟกของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 5 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนรูโดยใชระบบ

จัดการเรียนการสอนออนไลน Google classroom มีคาคะแนนผานเกณฑประเมินทุกคน คิดเปนรอยละ 100 

รอยละของคะแนนทีเฉลี่ยที่เพิ่มขึ้น 55.95 2) ความพึงพอใจของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 5 ที่มีตอจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนโดยใช Google classroom ในรายวิชาคอมพิวเตอรกราฟก พบวามีความพึงพอใจอยูในระดับ

มากที่สุด 

อุมาสวรรค ชูหา และคณะ (2562) ไดวิจัยเรื่อง การศึกษาความพึงพอใจในการใชแอปพลิเคชั่น Zoom 

cloud meeting ชวยสอนในรายวิชาปฏิบัติการผดุงครรภ ซึ ่งผลการวิจัย พบวา ความพึงพอใจในการใช

แอปพลิเคชั่น Zoom ชวยสอนอยูในระดับมากที่สุด นักศึกษามีความรูสึกเสมือนไดเรียนจริงภายในหองเรียนมี

คาเฉลี่ย 4.61 รองลงมาคือความพึงพอใจดานสามารถทบทวนการเรียนการสอนไดตามที่ตองการมีคาเฉลี่ย 4.59 

อ โ รชา  ทองลาว  พ ั ลลภ  ส ุ ว ร รณฤกษ  ( 2 563 )  ไ ด  ว ิ จ ั ย เ ร ื ่ อ ง  ค วามพ ึ งพอ ใจของน ิ สิ ต

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ตอการจัดการเรียนการสอนออนไลน เพื่อใชแนวทางในการ

บริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ซึ่งผลการวิจัย พบวา โปรแกรมที่เหมาะสม 

สะดวกตอการเรียนการสอน มากที่สุดไดแก โปรแกรม Google Classroom รอยละ 59.4  รองลงมา โปรแกรม 

Microsoft Teams รอยละ 20.3 และ โปรแกรม Zoom Meeting รอยละ 11.8 

ธนวัฒน ชาวโพธิ์และคณะ (2563) ไดวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา ความรู

เบื ้องตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ซึ่งผลการวิจัย พบวา 1) รูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา 

ความรูเบื้องตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ที่พัฒนาขึ้นสามารถนำไปใชในการจัดการเรียนการสอน

ได โดยผูเช่ียวชาญมีความคิดเห็นตอรูปแบบโดยรวมอยูในระดับมาก คาเฉลี่ย 4.37 ดานเน้ือหาของรูปแบบ มีความ

คิดเห็นโดยรวมอยูในระดับมาก คาเฉลี่ย 4.44 ดานหองเรียนออนไลนของรูปแบบ มีความคิดเห็น โดยรวมอยูที่

ระดับมาก คาเฉลี่ย 4.44 2) นักศึกษามีผลสัมฤทธิ์ดานการเรียนรูสูงขึ้นจากการเรียนรูโดยใชรูปแบบ โดยผลการ

ทดสอบหลังเรียนสูงกวากอนเรียนอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 3) นักศึกษามีความพึงพอใจโดยรวมตอ

รูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา ความรูเบ้ืองตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ที่ระดับมาก 

ศุภวรรณ วงศสรางทรัพยและคณะ (2564) ไดวิจัยเรื่อง การพัฒนาการเรียนการสอนโดยใช Google 

Classroom ในรายวิชากิจกรรมพลศึกษาสำหรับนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ซึ่ง

ผลการวิจัย พบวา 1) ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนรายวิชากิจกรรมพลศึกษา ของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยา
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เขตกำแพงแสน หลังการจัดกิจกรรมการเรียนรูโดยใชระบบจัดการเรียนการสอนออนไลน Google Classroom มี 

คาคะแนนผานเกณฑประเมินทุกคน คิดเปนรอยละ 100 รอยละของคะแนน เฉลี่ยที่เพิ่มขึ้น 58.93 2) มีความพึง

พอใจของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ที่มีตอจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยใช 

Google Classroom ในรายวิชากิจกรรมพลศึกษา พบวามีความพึงพอใจอยูในระดับมากที่สุด 

จากผลการวิจัยขางตน พบวา การใชงานเครื ่องมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน ที ่ส งผลตอ

ประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา รวมถึงระดับความพึงพอใจของผูเรียนอยูในระดับมากที่สุด ผูเขียนจึงมี

แนวความคิดในการจัดทำคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน ซึ่งจะชวยใหการเรียนการสอนของอาจารย จำนวน 3 โปรแกรมประกอบดวย Google Classroom 

Microsoft Teams และ Zoom Meeting เพื ่อชวยใหการจัดการเร ียนการสอนของอาจารยผ ู สอนในชวง

สถานการณโควิด 19 ในปจจุบันสามารถเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

จากประกาศของประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, ประกาศของ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ทำใหการจัดการ

เรียนการสอนในภาคการศึกษา อยางนอย 2 ภาคการศึกษา ที่ตองใชเครื่องมือการสอนออนไลน ดังนั้น การจัดทำ

คูมือการใชโปรแกรม ทั้ง 3 โปรแกรม จึงมีสวนชวยใหการเรียนการสอนสามารถดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ิมมากขึ้น 

จากนโยบายการบริหารงาน ทั้งในสวนของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ยังคงมีการใหจัดการเรียนการ

สอนในรูปแบบออนไลน ทั้งแบบ 100% และแบบผสมผสาน (hybrid) ดังนั้น ผูเขียนคูมือจึงไดเล็งเห็นความสำคัญ

ของการจัดทำคูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน



บทที่ 4 

ขั้นตอนการใชงานสำหรบัอาจารยผูสอน 

การใชงานโปรแกรมการเรียนการสอนออนไลน ประกอบไปดวย  

 1. วิธีการตรวจสอบ Email (xxx.x@ku.th) 

 2. การใชงาน Google Classroom 

 3. การใชงาน Microsoft Teams 

 4. การใชงาน Zoom 

วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน 

การตรวจสอบอีเมลการใชงาน Application Google Classroom ของ Google และ Application 

Microsoft Teams ของ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

1 ตรวจสอบ email  ได 2 ชองทาง คือ  

1.1  เขาเว็บไซต https://accounts.ku.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

เขามาแลวจะพบหนาจอใหม เลือก “My Account and Recovery Email” ในกรอบสีแดง ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 หนา Login เขาหนาเว็บไซต 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ใสบัญชี nontri เชน  

User: kpspls 

Pass: xxxxx 

รูปที ่2 หนา้เวบ็ไซต ์login 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

https://accounts.ku.ac.th/
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 จะปรากฏขอมูล รายละเอียดของบัญชี ดังรูปที่ 4 

 
รูปที่ 4 ตรวจสอบอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.2 เขาตรวจสอบใน นามานุกรม ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร https://directory.ku.ac.th ดังรูปที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ เขาดู https://www.youtube.com/watch?v=K-RXOaEFtf4 **  

2. login เขาระบบ ที่ตองการใชงาน หาก login แลว ไมสามารถเขาใชงานไดหรือ ตองกำหนดรหัสผาน

ใหม ใหไปที ่https://accounts.ku.ac.th เพ่ือเขามาเปลี่ยนรหัสผานใหม (โดยมหาวิทยาลัย เปนระบบ One key 

One Password) เมื่อเปลี่ยนแลวจะสามารถใชรหัสใหมกบัอีเมลของ KU ได 

 

 

รูปที่ 5 เว็บไซตที่ตรวจสอบอีเมล อีกเว็บไซต 

(ที่มา : นายพัลลภ สวุรรณฤกษ, 2564) 

https://www.youtube.com/watch?v=K-RXOaEFtf4
https://accounts.ku.ac.th/
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การใชงาน Application Google Classroom 

 Google Classroom คืออะไร  

Classroom เปดใหบริการสำหรับทุกคนที่ใช Google Apps for Education ซึ่งเปนชุดเครื่องมือ 

เพ่ือประสิทธิภาพการทำงานที่ใหบริการฟร ีประกอบดวย Gmail, เอกสาร และไดรฟ 

Classroom ไดรับการออกแบบมาเพ่ือชวยสนับสนุนใหผูสอนสามารถสรางและเก็บงานไดโดยไม

ตองสิ้น เปลืองกระดาษ มีคุณลักษณะที่ชวยประหยัดเวลา เชน สามารถทำสำเนาของ Google เอกสารสำหรับ

นิสิต แตละคนไดโดยอัตโนมัติโดยระบบจะสรางโฟลเดอรของไดรฟสำหรับแตละงานและนิสิตแตละคนเพ่ือชวยจัด

ระเบียบใหทุกคน  

นิสิตสามารถติดตามวามีอะไรครบกำหนดบางในหนางาน และเริ่มทำงานไดดวยการคลิกเพียง 

ครั้งเดียว ผูสอนสามารถดูไดอยางรวดเร็ววาใครทำงานเสร็จหรือไมเสร็จบาง ตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็น 

และใหคะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่6 แสดงประโยชนข์องการใชง้าน Google Classroom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การเขาระบบและสรางหองเรียนของ Google Classroom (xxx.x@ku.th) 

         1. เขาสูระบบของ Google Classroom ที ่https://classroom.google.com/ 

 
รูปที่ 7 หนา Login ของ google 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2. สำหรับการใชงาน Google Classroom ในครั้งแรก เมือ่เขาสูระบบแลว จำเปนตองเลือก

บทบาทในการใชงาน Google Classroom (กรณีเปนอาจารยผูสอนใหเลอืก “I’m a teacher” กรณีเปน

นิสิตใหเลือก “I’m a student”) 

 
รูปที่ 8 เลือกรูปแบบ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

3. คลิกเครื่องหมาย + ที่บริเวณดานมุมขวา  

 
รูปที่ 9 รูปกอนการสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

mailto:xxx.x@ku.th
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4.หลังจากน้ันให เลือกสรางช้ันเรียน (Create Class) 

 
รูปที่ 10 รูปการณสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

5. กรอก ขอมลู ในการสรางช้ันเรียน  

ชอง ชื่อชั้นเรยีน (Class name) : กรอกช่ือรายวิชา/ช้ันเรียน/  

ชอง หอง (Section) : ใหกรอกรายละเอียดสั้น ๆ ลงในหอง ยกตัวอยางเชน ช้ันเรียน ระดับช้ัน

ป ผูที่สนใจหรอืเวลาเรียน  

ชอง เรื่อง (Subject) : ในที่น้ีอาจจะยกตัวอยาง “คูมือการใชงาน Google Classroom” 

หรือไมตองกรอกก็ได 

ชอง หอง (Room) : ใหกรอกเปนหองเรียน หรืออาคารเรียน หรือบอกเปนการเรียนออนไลน   

เมื่อกรอกขอมูลเสร็จ ใหคลิกเลือกที่ สราง (Create) 

 
รูปที่ 11 ใสขอมูลการสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หนาจอการทำงานของ Google Classroom

 
รูปที่ 12 หนาแรกของ Google classroom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หมายเลข 1 : ช่ือของรายวิชา  

หมายเลข 2 : แถบเมนูการใชงานของผูสอนและผูเรียน ประกอบดวย 

สตรีม : แถบเมนูแสดงขาวสาร งานที่มอบหมาย เอกสารตาง ๆ ในรายวิชาน้ัน ๆ 

งานในชั ้นเรียน : แถบเมนูใชในการแจงขาวสาร มอบหมายงาน สงงานหรือแชรเอกสาร

ประกอบการสอนตาง ๆ ในรายวิชาน้ัน ๆ 

ผูคน : แถบเมนูแสดงรายช่ือผูสอน การเพ่ิมผูสอน และผูเรียน การเพ่ิมผูเรียน  

เกรด : แถบเมนูแสดงรายละเอียดงานมอบหมายของรายวิชาและคะแนนทั้งหมดที่ได 

หมายเลข 3 : สวนสำหรับประกาศขอความใหกับนิสิต 

หมายเลข 4 : กิจกรรมทั้งหมดที่ผูสอนดำเนินการสรางไวจะถูกแจงเตือนขึ้นมาหากใกลถึง ชวงเวลาที่

กำหนด รวมไปถึงสามารถเรียกดูกิจกรรมไดทั้งหมดดวยการคลิก ดูทั้งหมด (View All) และใหคะแนนไดทันที โดย

ไมตองเสียเวลาในการเลื่อนหากิจกรรม ที่มอบหมายไป 

หมายเลข 5 : สวนของการประกาศ มอบหมายงาน สงงาน หรือแชรเอกสารประกอบการสอน ตางๆ ใน

รายวิชาน้ันๆ 

หมายเลข 6 : สวนของการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการแสดงของชั้นเรียน เชน เปลี่ยนรูปภาพ เลือกธีม เปน

ตน 

หมายเลข 7 : สวนของการตั้งคาของหองเรียน การเปลี่ยนแปลงขอมูลของหองเรียน การกำหนดคะแนน 

กำหนดสิทธ์ิของผูเรียนตาง ๆ และรวมถึงการสรางลิงกการเรียนการสอน 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 
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การเพิ่มนิสิตเขาชัน้เรยีน มี 2 วิธี คือ  

1 เพ่ิมโดยใช Email (xxx.x@ku.th) ของนิสติที่ลงทะเบียน (แนะนำ) 

2 เพ่ิมโดยการนำ Code Room ไปใสในระบบ my.ku.th เพ่ือประกาศใหนิสิต Join Classroom 

วิธีที่ 1 เพ่ิมจาก Email (xxx.x@ku.th) ของนิสิตที่ลงทะเบียน   

1.1 ใหผูสอนเขา ระบบ my.ku.th ไปรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียน ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 หนาแรกของ website my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.2 หลังจากที่เขาระบบมาแลวใหสังเกตเมนูดานซายมือที่เขียนวา “วิชาที่เปดใหลงทะเบียน” (ดังภาพ 

กรอกสี่เหลียม) ดังรูปที่ 14 

ใสบัญชี nontri เชน  

User: kpspls 

Pass: xxxxx 

รูปที ่14 เมนูการใชง้านของระบบ my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

mailto:xxx.x@ku.th
mailto:xxx.x@ku.th
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1.3 จะปรากฏหนาตางที่แสดงใหคนหารายวิชาที่เปดใหลงทะเบียน ในภาคการศึกษาตาง ๆ ดังรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 หนาคนหาขอมูลรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.4 จะปรากฏหนาตางที่แสดงใหเห็นถึงหมูเรียนที่เปดสอนของรายวิชา 01999111 ใหกดเขาไปดู

รายช่ือผูลงทะเบียนตามกรอบสีแดง ดังรูปที่ 16 

 
รูปที่ 16 คนหาขอมูลรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนหารายวิชา : วิชาที่ตองการรายชื่อ เชน 

01999111 

วิทยาเขต :  กำแพงแสน 

ปการศึกษา : 2564  

ภาคการศกึษา : ตน 
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1.5 จะปรากฏขอมูลของนิสิตที่ลงทะเบียนและสามารถ Export ไฟลได (จากสัญลักษณ ในกรอบสีแดง 

ดังรูปที่ 17) 

 
รูปที่ 17 ขอมูลการลงทะเบียนของนิสิต และ Export 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.6 เมื่อกด   จะไดรับไฟลดาวนโหลดขอมูลของนิสิตที่ลงทะเบียน ในไฟล Excel ตาม

ภาพ จะไดขอมูลอีเมลของนิสิตที่สามารถนำไปใสใน Google Classroom ได ดังรูปที่ 18 

 
รูปที่ 18 ไฟลที่ export ตรวจสอบอีเมลของนิสิตลงทะเบียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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1.7 หลังจากที่เราไดขอมูลอีเมลของนิสิตแลว ใหกลับมาที่หนา Google Classroom ไปที่เมนูผูคน 

“people” ตาม หมายเลข 1 และกดที ่หมายเลข 2 เพ่ือจะเพ่ิมผูเรียนหรือนิสิต (ดังรูปที่ 19) จะปรากฏหนาตาง 

“เชิญนักเรียน” ใหนำอีเมลทีไ่ดจากไฟล Excel ในชอง Email Google มาใสใน หมายเลข 3 ดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 19 เพิ่มผูเรียนในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 20  เพิ่มผูเรียนในหองเรียน (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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1.8 หลังจากที่ใสอีเมลเรียบรอยแลว ใหกด “เชิญ” เพ่ือสงขอมูลหองใหกับนิสิตเขามาในหองเรียนได 

ดังรูปที่ 21 

 
รูปที่ 21 หนาที่เพิ่มผูเรียนผานอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

วิธีที่ 2 เพ่ิมจากการนำ Class code ไปใสในระบบ my.ku.th เพ่ือประกาศใหนิสิต Join Classroom  

2.1. คลิกที่ผูคน (People) หมายเลข 1 หลงัจากน้ันใหเลือกวาจะใหนิสิตเขารวมช้ันเรียนดวยวิธีใด  

2.2. ใหเขารวมดวยรหัสโดยแจงหรือประกาศรหัส ในกรอบสีแดง ดังรูปดานลางน้ี 

 
รูปที่ 22 เพิ่มผูเรียน ผาน Class Code 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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2.3 สามารถนำไปประกาศในระบบลงทะเบียนของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

ได ผานระบบ my.ku.th ตามภาพตอไปน้ี 

 
รูปที่ 23 หนาแรกของ website: my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2.4 เขามาในเมนู “รายวิชา (อนุมัติเพ่ิม-ถอน/ประกาศ)”  

 
รูปที่ 24 เมนูของเว็บไซต my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

 

 

 

 

 

 

ใสบัญชี nontri เชน  

User: kpspls 

Pass: xxxxx 

คนหา : วิชาที่ตองการรายชื่อ เชน 

01999111 

วิทยาเขต :  *กำแพงแสน* 

เนื่องจากเรียนที่กำแพงแสน 

ปการศึกษา : 2564  

ภาคการศกึษา : ตน 
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ผลที่ไดหลังจากเลือกแลวน้ัน  

 
รูปที่ 25 คนหารายวิชาที่เปดสอน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2.5 โดยสามารถคลิกใน  เพ่ือสรางประกาศ หรือ  เพ่ือแกไขประกาศไดเชนกัน หากแกไข

เรียบรอยแลว สามารถกด “บันทึก” ดังตัวอยางตอไปน้ี  

 
รูปที่ 26 หนาเว็บไซตประกาศของรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

สถานะของสัญลักษณ 

 = มีขอมูลประกาศในรายวิชา/หมูเรียนแลว 

 = ยังไมมีขอมูลประกาศในรายวิชา/หมูเรยีน 
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การสรางงาน  (Assignments) 

 ผูสอนสามารถสรางงานในงานของช้ันเรียน (Classwork) แนบเอกสารประกอบการสอน มอบหมายงาน

ใหกับช้ันเรียน ตลอดจนใหคะแนนและสงคืนใหกับนิสิต หลงัจากที่ผูสอนสรางงานแลว นิสิตทุกคนในช้ันเรียนจะ

ไดรับการแจงเตือนทางอีเมล (ถานิสิตไมไดปดการแจงเตือนไว) และจะเห็นงานในช้ันเรียน (Classwork) ขั้นตอน

การสรางงานในช้ันเรียนมีดังตอไปน้ี 

 1. เลือกช้ันเรียนที่ตองการสรางงาน (Assignments) 

2. เลือก “งานของช้ันเรียน” ตามหมายเลข 1 หลังจากน้ันไปที่สราง ใหคลกิ 1 ครั้งจะปรากฏขอมูล ให

เลือก “งาน” ตามหมายเลข 2 จะมีกลองขอความปรากฏ  

  
รูปที่ 27 หนาแรกของสรางงานในชั้นเรยีน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

เครื่องมือการใชงาน  

 
รูปที่ 28 หนาเครื่องมือการใชงานในการสรางงานในชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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   หมายเลข 1 : ปอนช่ือกิจกรรมหรืองานที่ตองการใหนิสิต ทำกิจกรรม  

หมายเลข 2 : สรางหัวขอ คือ อาจจะเปนช่ือของบทเรียน หรือ ช่ือของเน้ือหาที่สอน   

หมายเลข 3 : แทรกไฟลจาก Google Drive  

หมายเลข 4 : แนบไฟลรูปภาพ หรือ ไฟลเอกสาร จากในเครื่องคอมพิวเตอร 

หมายเลข 5 : แทรกลิงค (URL Link)  

หมายเลข 6 : แทรกไฟลวีดีโอ จาก Youtube 

หมายเลข 7 : แนบรายการใหม ที่เกี่ยวของการ G-Suit 

หมายเลข 8 : กำหนดเวลาการสงงาน ของงานช้ินที่มอบหมาย 

 

การแกไขงานมอบหมายที่สรางไวแลว  

1. คนหางานมอบหมายในหัวของานของช้ันเรียน ที่ตองการจะแกไข  

2. คลิก  และเลอืกแกไข (Edit) ดังภาพ  

3. เมื่อแกไขเสร็จแลวใหกดบันทึก (Save) 

 
รูปที่ 29 หนาการแกไขการสรางงานในชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การลบงานที่โพสตแลว  

1. คนหางานในงานของช้ันเรียน (Classwork) ที่ตองการจะลบ ดังหมายเลข 1  

2. คลิก  และเลอืกลบ (Delete) และกดลบ (Delete) ซ้ำอีกที  

 
รูปที่ 30 ข้ันตอนการลบงานที่โพสในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หมายเหตุ 

∙ กรณี ผูสอนตองการลบงาน คะแนนและความคิดเห็นทั้งหมดสำหรับงานน้ันจะถูกลบไปดวย ไฟลแนบหรือไฟล

อ่ืน ๆ ที่ผูสอนหรือนิสิตไดสรางไวจะยังคงอยูใน Google Drive 

การใชงานสวนเสริมในการเรียนการสอน ดวย Google meet  

 หลังจากที่ผูสอนไดสรางงานหรือกิจกรรมในหองเรียนแลว ผูสอนยังสามารถนัดหมายใหนิสิตเขาเรียน

พรอมกันได โดยมีขอจำกัดของโปรแกรมที่ไมเกิน 100 คน โดยสามารถสราง Link Google Meet ในหองเรียนได

ทันที ดังตอไปน้ี  

 1. เลือกช้ันเรียนที่ตองการสราง หองออนไลน โดยจะเห็นเครื่องหมาย  ตามกรอกสีเขียว ให

ผูสอน กด “สรางลิงก” เพ่ือสรางหองออนไลนใหกับช้ันเรียน  
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รูปที่ 31 ข้ันตอนการสรางลงิค google meet ในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 2. หลังจากที่กด “สรางลิงก” แลวจะปรากฏหนาตางจัดการลิงก โดยสามารถคัดลอกลิงกเพ่ือสงใหนิสิตใน

กลุมไลน ไดทันที หรือเปดใหมองเห็นหากนิสิตเขารวมในชั้นเรียนออนไลนเรียบรอยแลว ก็จะมองเห็นไดเชนกัน 

หลังจากที่จัดการลิงก Meet เรียบรอยแลวก็สามารถกด “บันทึก” 

 
รูปที่ 32 ลิงคที่ไดจากการสรางในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 3. หลังจากที่กดบันทึกแลว ขอความจะเปลี่ยนเปน “เขารวม”  

 
รูปที่ 33 สถานะการสราง google meet แลวเสร็จ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การเพิ่มเกณฑคะแนนและตัดเกรด 

 หากพูดถึงการตัดเกรดของนิสิต ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบออนไลนแลว ก็ถือวาเปนสวน

หนึ่งของการวัดและประเมินผลการเรียนรูเปนที่กังวลกับผูสอนหลาย ๆ ทานวาจะมีเครื่องมือที่ชวยใหผูสอนตัด

เกรดไดงายและสะดวกขึ้นหรือไม ในสวนนี้จะนำเสนอวิธีการตัดเกรดใน google classroom มาใหผู สอนได

ทดลองใชงานกัน โดยมีขั้นตอน ดังน้ี  

1. คลิกช้ันเรียน  การต้ังคา  

 

รูปที่ 34 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2. เลือกตัวเลือกการคำนวณเกรดโดยรวม (Overall Grade Calculation) 

• ไมมีเกรดโดยรวม จะไมมีการคำนวณเกรดใหนิสิต และนิสติจะไมเห็นเกรดโดยรวม 

• คะแนนรวม หารคะแนนรวมที่ไดดวยคะแนนเต็ม และแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิตเห็นได 

• การถวงน้ำหนกัตามหมวดหมู รวมคะแนนจากหมวดหมูตาง ๆ และแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิต

เห็นได 

 

รูปที่ 35 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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3. (ไมบังคับ) หากตองการแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิตเห็นในหนาโปรไฟลของตน ใหคลิกแสดง  

หมายเหตุ: ตัวเลือกน้ีจะใชไมไดหากต้ังคาการคำนวณเกรดเปนไมมีเกรดโดยรวม 

 

รูปที่ 36 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

4. คลิกบนัทึกที่มมุขวาบน 

การดาวนโหลดคะแนน ออกมาเปนรูปแบบ google sheet หรือไฟล Excel นามสกุล .csv 

ดาวนโหลดคะแนนไปที่ชีต 

1. ไปที่ classroom.google.com 

2. คลิกช้ันเรียน 

3. ที่ดานบน ใหคลิกงานของชัน้เรียน > คลิกทีง่าน > ดูงาน 

4. ในหนางานของนิสิต ใหคลิกการต้ังคา  > คัดลอกคะแนนทั้งหมดไปที่ Google ชีต 

ระบบจะสรางสเปรดชีตในโฟลเดอร Classroom ในไดรฟ 

 

รูปที่ 37 ข้ันตอนการดาวโหลดคะแนน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

https://classroom.google.com/
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ดาวนโหลดคะแนนเปนไฟล CSV 

1. ไปที่ classroom.google.com 

2. คลิกช้ันเรียน 

3. ที่ดานบน ใหคลิกงานของชัน้เรียน > คลิกทีง่าน > ดูงาน 

4. ในหนางานของนิสิต ใหคลิกการต้ังคา  แลวเลือกตัวเลือกดังน้ี 

• หากตองการดาวนโหลดคะแนนสำหรับงาน 1 รายการ ใหเลือกดาวนโหลดคะแนนเหลานี้เปน 

CSV 

• หากตองการดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดของช้ันเรียน ใหเลือกดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดเปน 

CSV 

5. ระบบจะบันทึกไฟลไปยังคอมพิวเตอร 

 

 

รูปที ่38 ไฟลค์ะแนนทีถู่กบนัทึก ลงคอมพวิเตอร์ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://classroom.google.com/
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การใชงาน Microsoft Teams 

 Microsoft Teams (เรียกสั้น ๆ วา Teams) คือเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเปนสื่อกลางในการทำงาน

ในดานตาง ๆ เชน การติดตอสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตาม ขาวสาร การติดตามงาน

หรือโครงการตาง ๆ เปนตน โดยเปนเหมือนศูนยกลางในการเขาถึงบริการตาง ๆ ที่มีอยู ในตัวระบบ Office 365 

เชน จัดการการสนทนา ไฟล และเครื่องมือของคุณทั้งหมดในพื้นที่ทำงานของทีมที่เดียว รวมทั้งสามารถเขาถึง 

SharePoint, OneNote, PowerBI และ Planner ไดในทันที สรางและแกไข เอกสารไดโดยตรงจากในแอป ทำให

ทีมของคุณมีสวนรวมอยูเสมอดวยการรวมอีเมล คนหาทั่วบุคคล ไฟล และ การสนทนาไดอยางอัจฉริยะจาก 

Microsoft Graph 

อีกทั้งมีจุดเดนในดานความสะดวกสบาย ความปลอดภัย รูปรางหนาตาที่ทันสมัยใชงานงาย รวมถึงยังมี

การจัดการแบงพื้นที ่หรือกลุมในการทำงานกันอยางชัดเจน ใชเปนพื้นที่ทำงานรวมกันสำหรับบุคลากรและ

เจาหนาที่ 

การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Teams 

 สำหรับนิสิตและผูสอน สามารถเขาใชผานบัญชีผูใช Microsoft  ไดที่บัญชี xxx.x@live.ku.th  

การ Login เขาสูระบบสามารถเขาไปไดที่ https://www.office.com จากนั้นกด Sign In เพื่อพิมพช่ือ

ผูใชและ รหัสผานที่ทานไดรับ ดังรูปที่ 39 

 
รูปที่ 39 Sign in เขาระบบของ Microsoft 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ันคลกิที่เมนู Teams เพ่ือเขาสูหนา Dashboard ของ Microsoft Teams (ตอจากน้ีจะ เรียกวา 

team) ดังรูปที่ 2 จะแสดง Dashboard ของ Teams ดังรปูที่ 40-41 

 
รูปที่ 40 เขาสู Dashboard Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

mailto:xxx.x@live.ku.th
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รูปที่ 41 Teams Dashboard 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ผูใช สามารถเปลี่ยนแปลงการตั้งคาภาษาไทยของเมนูใน Team ไดโดยไปที่เมนู Setting โดย คลิกที่      

ไอคอนมุมขวาบน (1) และคลิกที่เมนู Manage Account (2) ดังแสดงในรูปที่ 4 และคลิกที่เมนู Setting (3) ดัง

แสดงในรูปที่ 42-43  

 
รูปที่ 42 การตั้งคาภาษาใน Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 43 การตั้งคาภาษาใน Teams (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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คลิกที่เมนู Language (4) เปลี่ยนการต้ังคาภาษาไทย ในรูปที่ 6 หลังจากน้ันกด Save and restart (5) 

ดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 44 การตั้งคาภาษาใน Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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สวนตาง ๆ ของ Microsoft Teams  

สำหรับกลุมเมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยูในแถบดานซายมือ ในโซนสีเขม ๆ เปนหลัก  ซึง่จะ

ประกอบดวย (ดังรูปที่ 45) 

1. กิจกรรม (Activity) สำหรบัเรียกดูกิจกรรมตาง ๆ ทีผู่สอนทำงานอยูในระบบ (เสมือน News  Feed)   

2. การแชท (Chat) สำหรับสนทนากับผูใชงานอ่ืน ๆ ทั้งแบบเด่ียวและแบบกลุม   

3. ทีม (Teams) พ้ืนที่การทำงานสำหรับกลุมของทาน (จะอธิบายละเอียดในหัวขอ ถัดไป)   

4. งานที่มอบหมาย (Assignments) หากทานสรางพ้ืนที่กลุมในรูปแบบ Classes หรือเปน สมาชิกทาน

สามารถสราง Assignment หรือตรวจสอบงานที่ทานสงไปแลวได  

5. ปฏิทิน (Calendar) ตารางการนัดหมายของทาน  

6. การโทร (Call) ทานสามารถโทรหาทีมหรือผูติดตอของทานไดที่เมนูน้ี  

7. ไฟล (File) เรียกดู file ของทานที่เก็บอยูในสวนตาง ๆ ในที่เดียว 

 
รูปที่ 45 เมนูของ Ms Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การสรางทีม  

ในการสรางทีมของผูสอน สามารถสรางโดยเขาไปที่เมนู “ทีม” ที่อยูแทปซายมือที่หนาจอ และคลิกที่เมนู 

Join or create team (1) และคลิกที่เมนู create team (2) สรางทีมดังรูปที่ 46-47 

 
รูปที่ 46 การสรางทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 47 การสรางทีม (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 หลังจากน้ันเลือกประเภทของทีม ในที่น้ีจะเลือกเปนช้ันเรียนดังรูปที่ 48 

 
รูปที่ 48 การเลือกประเภทของทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หลังจากน้ันต้ังช่ือทีมของทานและคำอธิบายของทีมและคลกิถัดไปจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 49 

 
รูปที่ 49 ตั้งชื่อทีมและคำอธิบาย 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการเพ่ิมบุคคลเขาไปในทีม ซึง่บางรายวิชาอาจมีผูสอนหลายทาน  สอน

รวมกัน ทานสามารถเพ่ิมผูสอนเขาไปในช้ันเรียนได โดยคลิกที่แท็ป Teachers “ครู” ดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 การเพิ่มผูสอนเขาชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 จากน้ันคนหาผูสอนรวมโดยพิมพช่ือหรืออีเมลของผูสอนทานน้ันเพ่ือคนหาในระบบ โดยผูสอนตองมีบัญชี

ของ Microsoft กอน แลวกดที่เมนู “เพ่ิม” ดังรูปที่ 51 

 
รูปที ่51 การเพิ่มผูส้อนเขา้ชัน้เรียนผา่นอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หลังจากน้ันจะเขาสูช้ันเรียนของทาน ซึ่งจะมีหนาตาของช้ันเรียนและเมนูตาง ๆ ของการทำงาน  

ดังรูปที่ 52 

 
รูปที่ 52 หนาแรกของชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การเชญิผูคนเขารวมทีม หรอื การเพิ่มบคุคลเขาในทีม  

การเพ่ิมบุคคลอ่ืนเขาในทีม สามารถทำได 2 วิธี คือ เพ่ิมโดยใชอีเมลของบุคคลที่ตองการเพ่ิม หรือ สราง

รหัสเขาทีม เพ่ือสงใหบุคคลอ่ืนมาเขาทีม มขีั้นตอนที่สำคัญดังน้ี  

1. การเพิ่มดวยตัวเอง   

การเพ่ิมบุคคลอ่ืนเขาทีมดวยตัวเอง สามารถเพ่ิมดวยการเขาเมนู จัดการทีม โดยคลิกทีจุ่ด 3 จุด ทาง

ซายมือ ดังรูปที่ 53 

 
รูปที่ 53 การจัดการทมี 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการจัดการทีม ใหคลิกที่เมนู “เพ่ิมสมาชิก” ดังรูปที่ 54 

 
รูปที่ 54 การเพิ่มสมาชิกในทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ัน ผูสอนสามารถเพ่ิมสมาชิกโดยพิมพช่ือของนิสิต หรือ ช่ืออีเมลของบุคคลอ่ืนที่ ตองการเพ่ิมเขา

ทีม โดยบุคคลน้ันตองมีบัญชีของ Microsoft กอนจึงจะคนหาเจอ ดังรูปที่ 55 

 
รูปที่ 55 การคนหาบุคคลเขารวมทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 “Tip! ผูสอนสามารถหาอีเมลของนิสิตไดจากระบบ my.ku.th ซึ่งคลายกับการใชงาน Google 

Classroom” 

2. การสรางรหัสเขาทีม  

การสรางรหัสทีม เพ่ือเชิญใหกับบุคคลที่ทานตองการใหเขารวมทีม สามารถเขาไปที่เมนูการต้ังคา 

“Setting” คลกิแถบรหัสทีม “Code team” และคลิกปุมสราง “Generate” ดังรูปที่ 56 

 
รูปที่ 56 การสรางรหัสทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ันผูสอนสามารถนำโคดรหัสทีมของช้ันเรียน เพ่ือสงตอใหกับนิสติหรือบุคคลทีต่องการเชิญ เขา

ทีมของตน 

การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน  

การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน สามารถเขาไปที่เมนูงานที่มอบหมาย “Assignments” 

โดยคลิกที่แถบมอบหมายงาน (1) “Assignments” และ คลิกสราง (2) “Create” ดังรูปที่ 57 

 
รูปที่ 57 การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การสรางงานที่มอบหมายใหม ใหคลิกทีแ่ถบงานที่มอบหมาย “Assignments” ดังรูปที่ 58 

 
รูปที่ 58 การสรางงานที่มอบหมายใหม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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รูปที่ 59 มอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 60 มอบหมายงานแลว 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการสรางงานมอบหมายดังปรากฏในรูปที่ 59 ใหทานกรอกขอมูล ให

ครบถวน หลังจากน้ันใหกดมอบหมาย “Assign” งานจะปรากฏในแถบเมนู “งานที่มอบหมายแลว” ดังรูปที่ 60 
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เมื่อคลิกเขาไปดูใบงาน จะปรากฏรายละเอียดตาง ๆ ของงาน เชน การแกไขใบงาน การดู มุมมองของ

นิสิต การเช็ควาใครสงงานแลวบาง ดังรูปที่ 61 

 

 
 

รูปที่ 61 รายละเอียดของใบงานที่มอบหมาย 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การสอนสด หรือ VDO Conference  

การสอนสด หรือ VDO Conference แบบเปนกลุม สามารถเขาไปโดยไปที่แถบ “ทั่วไป” แลวคลิกที่

ไอคอนรูปกลองวีดีโอดานบน และเลือกเมนูประชุมในตอนน้ี “Meet now” ดังรูปที่ 62 

 
รูปที่ 62 การสอนสด หรือ vdo conference 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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จากน้ัน ผูสอนสามารถเปดการประชุมไดทันที โดยคลิกที่เมนูประชุมในตอนน้ี “Join now” ดังรูปที่ 63 
 

 
รูปที่ 63 การเปดประชุม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ในหนาจอระหวางการประชุม ผูสอนสามารถเชิญบุคคลอ่ืน เขารวมประชุม VDO Conference ได โดยมี 

2 วิธีคือ พิมพช่ือคนที่ตองการเขารวมประชุม และ Copy ลิงกการเขาประชุมเพ่ือสงใหบุคคลที่ทาน ตองการเชิญ

ประชุม ดังปรากฏในรูปที่ 64 
 

 
รูปที่ 64 การเชิญบุคคลอื่นเขารวมประชุม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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ทั้งนี้ คนในทีม (หองเรียนนี้) จะสามารถเขารวมวีดีโอนี้จาก Dashboard ของชั้นเรียนในหนาโพสของช้ัน

เรียนไดเลย  

การแชร Slide Power Point สำหรับการสอน สามารถทำไดโดยคลิกที่เมนูแชร “Share” ดังปรากฎใน 

รูปที่ 65 จากนั้นเลือก slide ที่ตองการไดโดยคลิกที่เมนูเรียกดู “Browse” ดังรูปที่ 66 และเลือกงานที่ผู สอน

ตองการ นำเสนอ หลังจากน้ัน งานจะถูกแชรไปใหผูเขารวมประชุมเห็น  

 
รูปที่ 65 การเปดงานนำเสนอ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 66 การ share slide 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

อนึ่ง หากผูสอนตองการแชรหนาจอของทาน สามารถดาวนโหลดแอพ Teams ของ Microsoft มาใชงาน 

เน่ืองจากการประชุมแบบแชรหนาจอจะไมรองรับการทำงานบนเว็บบราวเซอร 
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การแชรไฟลในชั้นเรียน (ทมี)  

การแชรไฟลงานตาง ๆ ในช้ันเรียน สามารถทำไดโดยเขาไปที่แถบทั่วไป ทางซายมือ และ คลิก ที่ไอคอน

แนบเอกสาร เลือกอับโหลดจากคอมพิวเตอรของฉัน “Upload from my computer” และ เลือกไฟลที่ตองการ

แชร ดังรูปที่ 67 

 
รูปที่ 67 การแชรไฟลตาง ๆ ในชั้นเรียน (ทมี) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การดาวนโหลดขอมูลการมอบหมายงานออกมาเปนรูปแบบไฟล Excel นามสกุล .csv 

 การดาวนโหลดไฟล Excel ในกิจกรรมสามารถทำไดโดยไปที่แถบการมอบหมายงาน “Assignments” 

ดานซายมือ(1) และเลือกกิจกรรมใบงานที่ 1 ที่ตองการดูคะแนน(2) ดังรูปที่ 68 

 
รูปที่ 68 การดูคะแนนมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ัน ผูสอนสามารถเขามาดาวนโหลดไฟล ไดโดยไปที่จุด3จุด (3) และหลังจากน้ันจะพบเมนู 

“Export to Excel” (4) ดังรปูที่ 69 

 
รูปที่ 69 การโหลดไฟล Excel ในการมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การใชงาน Zoom Meeting 

 เครื่องมือพูดคุยผานวิดีโอ สงภาพและเสียง ใหแกผูรวมประชุม ประกอบดวย ฟงกชันที่ใชงานงาย เลือก

เปลี่ยนภาพพ้ืนหลังเพ่ือพูดคุยใหเขากับโอกาสไดตามความเหมาะสม รวมถึงใชเรียนออนไลนไดไมสะดุด วิธีการเขา

ใชงาน Zoom Meeting ทำไดงาย 

วิธีติดต้ัง Zoom 

โปรแกรม Zoom รองรับทุกอุปกรณ สามารถติดต้ังและใชประชุมใน Smart Phone, Tablet, โนตบุค 

หรือ เครื่องคอมพิวเตอร ไดทุกรูปแบบ 

1. สามารถเขาไป Download และ ติดต้ัง Zoom ไดที่ https://zoom.us/download จะมีลิ้งก 

สำหรับดาวนโหลดโปรแกรม Zoom ทุก Platform ไมวาจะเปน Windows, Osx, IOS, Android 

สำหรับ Smart Phone สามารถเขาไป Download ไดที่ App Store หรือ Google Play ไดเลย 

2. หลังจากติดต้ังเสร็จสิ้น สามารถใชงานไดทันที 

วิธีการใชงาน Zoom เบื้องตน 

Zoom จะแบงประเภทของผูใชงานเปน 2 สวน ไดแก ผูสรางการประชุม และผูเขารวมการประชุม 

วิธีเขาใชงาน Zoom Meeting  

1. เปด Google Chrome และเขาลิงก Zoom.us หรือเปดผานโปรแกรม Zoom ในเครือ่งคอมพิวเตอร 

2. เลือก Join a Meeting เพ่ือเขารวมการประชุม 

 

รูปที ่70 รูปภาพหนา้โปรแกรม Zoom meeting 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

3. คลิกที่ “Sign In” เพ่ือสมัครสมาชิกกอนเขาใชงาน หรือกด “Join” เพ่ือเขาใชงานครั้งเดียว โดยไม

ตองสมัครสมาชิก 

4. ใสช่ือที่ใชในการสนทนาของผูสอน ควรใชช่ือสกุลจริง เพ่ือใหนิสิตหรือผูสอนผูรวมประชุมจดจำได 
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รูปที ่71 หนา้ Join Meeting ของโปรแกรม Zoom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

5. ใสรหสั Meeting ID และ Password 

6. ตรวจสอบการ เปดไมค, เปดกลอง 

7. ระหวางการสนทนาสามารถ Share Screen เมื่อถึงโอกาสที่ตองเปนผูบรรยายหรือสนทนา 

8. เมื่อตองการออกจากการสนทนากด “Leave Meeting” 

9. เมื่อจบการสนทนา กด “End Meeting” 
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บทที่ 5  

สรุปผลขอดี ขอจำกัด และขอเสนอแนะ 
 

 คูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปนการ

รวบรวมการใชงาน และเทคนิคการแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมที่สอดคลองกับความตองการของผูสอนและ

ผูเรียนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จำนวน 3 โปรแกรม ซึ่งในแตละโปรแกรมมีขอดี 

ขอจำกัดและขอเสนอแนะ ในการใชงานที่แตกตางกัน ซึ่งสามารถสรุปไดดังน้ี 

ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน (Google Classroom)  

ขอดี ขอจำกัด 

1. ออกแบบและจัดการเรียนรูไดดวยตนเอง 1. ใชไดภายในองคกรเดียวกันเทาน้ัน เชน @ku.th ก็

ตองใชงานใน xxx.x@ku.th เทาน้ัน 

2.สามารถเพ่ิมผูเรียนจากอีเมลที่ทางมหาวิทยาลัยมีให

หลังลงทะเบียนแลว 

2. กิจกรรมบางอยางใน Classroom ขึ้นอยูกับ 

ประเภทบัญชีที่ใช เพ่ือเปนมาตรการดานการรักษา 

ความปลอดภัย โดยอาจทำใหบางกิจกรรม ไมสามารถ

ทำไดและไมเสร็จสมบูรณ  

3. ใหคำแนะนำและวัดผลผูเรยีนไดตลอดเวลา  3. การใชงานผานคอมพิวเตอรตองการบราวเซอร รุน

ใหม เชน Chrome หรือ Firefox ทีใ่ชตองเปน รุน

อัพเดทลาสุด อาจพบปญหาในการใชงานผาน 

Internet Explorer  

4. เพ่ิมชองทางในการสื่อสารระหวางผูสอนและ 

ผูเรียนไดทุกที่ ทุกเวลา 

4. หากผูใชไมมีประสบการณในการใชงาน

แอพพลิเคช่ันของ Google มากอน อาจพบวาใชงาน

ยาก 

5. ใชงานผานบราวเซอรและแอพพลิเคช่ัน บน

โทรศัพทมือถือทั้งระบบ Android และ iOS 

 

6. ขอมูลการจดัการเรียนรูจะถูกเก็บไวใน Google 

Drive ของผูสอนอัตโนมัติ  

 

7. สามารถเช่ือมโยงไปยังแหลงขอมูลและสื่อบน 

อินเตอรเน็ต เชน คลิปวีดีโอ เว็บเพจ  
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ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Microsoft Teams  

ขอดี ขอจำกัด 

1. สามารถแชรหนาจอสวนตัว, PowerPoint Slide, 

ไฟลเอกสารระหวางการบรรยายหรือการอบรม รวมถึง 

ของผูรวมประชุมทุกฝาย  

1.รองรับการถายทอดสด 10,000 คน  

 

2. มีระบบ Whiteboard คอื แอพพลิเคช่ันกระดานวาด 

ภาพที่สามารถเปดใหผูใชงานคนอ่ืน ๆ ระดมความคิด 

รวมกันในกระดานแผนเดียวกันสาหรับการทำงาน เปน

กลุม  

2.รองรับผูเขารวมประชุมออนไลน สูงสุด 250 คน  

3.สามารถบันทึกวิดิโอ การอบรม / การประชุม ไวบน 

Cloud ไดเปนระยะเวลา 3 เดือน 

3.ตองใชโปรแกรม Microsoft Office 365 เพ่ือเขา

ใชระบบ 

4.สามารถดาวนโหลด Application น้ีเพ่ือใชงานผานมือ 

ถือ ดวยระบบ IOS และ Android ได 

4.การติดตอสื่อสารแบบตัวตอตัวผานซอฟตแวร ชา

กวาการโทรศัพท  

5.สามารถสงไฟลไดขนาดสูงสุด 15 GB ตอไฟล และ ม ี

Tab แยกใหคนหาและ PowerPoint ภายใน Teams 

ไดพรอมกันออนไลนไมหายตามกำหนดเวลา โดยจัดการ

ไดงาย และสามารถแกไขไฟล Word, Excel , สูงสุด 

100 คน โดยไมตองโหลดไฟลลงเครื่องกอน  

5.เสียคาบริการ หากไมไดใชงาน Account ของ

มหาวิทยาลัย “xxx.x@live.ku.th”  

6.ไมจำกัดระยะเวลาการอบรมหรือการประชุม   

7.สามารถคุยโตตอบผานแชทสวนตัว  

8.เขาใชงานผาน Browser โดยไมตองมีการลงโปรแกรม  

9.มีจุดเดนในดานความสะดวกสบายและ ความปลอดภัย  
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ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting 

ขอดี ขอจำกัด 

1.เขารวมการประชุม/การอบรมไดรวดเร็วเพียง กรอก 

Meeting ID หรือ Join URL โดยผูที่เขารวมไม

จำเปนตองสมัครสมาชิกโปรแกรม 

1.ผูเขารวมประชุมหรืออบรมสามารถบันทึก การ

ประชุมของตนเองได แตตองไดรับการ อนุญาตจากผู

เริ่มการประชุมและสามารถบันทึก การประชุมบน PC 

หรือ MAC เทาน้ัน  

2.จอแสดงผลเรียบงายและตอบสนองไดรวดเร็ว 2.รองรับผูเขารวมประชุมสูงสุด 100 คน หากตองการ

มากกวาน้ันตองซื้อหองเสริม 

3.สามารถดาวนโหลด Application น้ีเพ่ือใช งานผาน

มือถือ ดวยระบบ IOS และ Android ได 

3.จำกัดเวลาในประชุมหรือการอบรมแบบกลุม 

ตอเน่ืองไมเกิน 40 นาที ตอครั้ง  

4.สามารถประชุมแบบ 1 : 1 ได  4.หากมีการประชุมที่มากกวา 2 คนขึ้นไป จะโดน

จำกัดการพูดคุยไมเกิน 40 นาที  

5.เขาใชงานผาน Browser โดยไมตองม ีการลง

โปรแกรม 

5.ไมสามารถจดัเปนหองเรียนที่สงการบานได 

6.สามารถแชรหนาจอสวนตัว, PowerPoint Slide, 

ไฟลเอกสารระหวางการบรรยายหรือการ อบรม 

รวมถึงของผูรวมประชุมทุกฝาย 

 

เปรียบเทียบคณุสมบัติในแตละรายการของโปรแกรม  Google classroom/Microsoft teams/Zoom 

meeting ดังนี ้

คุณสมบัติเฉพาะ Google 

classroom 

Microsoft 

team 

Zoom 

meeting 

Mobile app enabled: เปดใชงาน

แอพพริเคช่ันบนมือถือ 
   

Assignments: การมอบหมายใหทำงาน    
Web board: กระดานเสวนา    
Groups: การจัดกลุมผูเรียน    
Chat room    
Course Portfolios: การสะสมผลงานของ

ผูเรียน 
   
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คุณสมบัติเฉพาะ Google 

classroom 

Microsoft 

team 

Zoom 

meeting 

Course Calendar: ปฏิทินกจิกรรมการ

เรียนการสอน 

 (ผาน 

google calendar) 

  

Group Code: รหัสการเขาเรยีน    
สามารถเชิญผานอีเมลของมหาวิทยาลัยได

ที่ไดจากระบบ my.ku.th ได 
  

 

Invite teachers to a class: เชิญครูเขา

รวมช้ันเรียน 
  

 

Invite students to a class: เชิญผูเรียน

เขารวมช้ันเรียน  
  

 

Grade and return an assignment: ให

คะแนนและสงงานคืน  
  

 

Email a student: อีเมลแจงเตือนผูเรียน     
*หมายเหตุ : การเปรียบเทียบที่ไดจากการสำรวจความตองการของนิสิตในการจัดการเรียนการสอนออนไลน ใน

งานวิจัยของอโรชา ทองลาวและพัลลภ สุวรรณฤกษ  

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

 1.เน่ืองจากโปรแกรมมีขอจำกัดระดับสิทธ์ิสำหรับฟงกชันการใชงาน มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน 

งบประมาณในการจัดซื้อฟงกชันที่สอดคลองกับความตองการของผูสอน  

 2.คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปนเพียง

แนวทางแนะนำการใชงานโปรแกรมสำเร็จรปู ซึ่งมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองใหเห็น สมควรใหมีการปรบัปรุงคูมือ

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

 3.ควรมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาและเสริมทกัษะในการใชงานออนไลน เมื่อมีการพัฒนาของโปรแกรม

สำเร็จรูป  
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ประวัติของผูจัดทำ 
 
ช่ือ-สกุล   นายพัลลภ สุวรรณฤกษ 

ที่อยูปจจุบัน  246 หมู 5 ตำบลจรเขสามพัน อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 

ที่ทำงาน   กองบริหารการศึกษา สำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน 

   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2549   สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนกรรณสูตศึกษา 

พ.ศ. 2554  สำเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสงเสรมิและนิเทศศาสตรเกษตร 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พ.ศ. 2564  สำเร็จการศึกษาปริญญาศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา คณะ

ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร  

 

ประวัติการทำงาน 

พ.ศ. 2554  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา กองบรหิารการศึกษา 

   สำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

   จังหวัดนครปฐม 

พ.ศ. 2559  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชำนาญการ กองบริหารการศึกษา 

   สำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

   จังหวัดนครปฐม 
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ภาคผนวก ก 

รายนามผูเชีย่วชาญตรวจคูมือ 
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รายชื่อผูเชี่ยวชาญตรวจคูมือ 

รายนามผูเชี่ยวชาญจำนวน 5 ทาน ดังนี ้

 

1. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย ดร.จักกริช พฤษการ 

   ตำแหนง ผูชวยอธิการบดีฝายเทคโนโลยีดิจิทัล วิทยาเขตกำแพงแสน  

2. ผูเช่ียวชาญ :  นายวิโรจน   ทองสุพรรณ 

   ตำแหนง ผูอำนวยการสำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน  

3. ผูเช่ียวชาญ :  นายสมเกียรติ  ไทยปรีชา 

   ตำแหนง ผูอำนวยการกองบริหารการศึกษา 

4. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยตรีหญิง ดร.ศภุวรรณ วงศสรางทรัพย 

   ตำแหนง อาจารยประจำ ภาควิชาพลศึกษา คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  

5. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตรจารย วรางคณา จิตตชุม  

   ตำแหนง หัวหนาภาควิชาเคมี คณะศลิปศาสตรและวิทยาศาสตร 
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ภาคผนวก ข  

แบบวิเคราะหคูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 
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แบบวิเคราะหคูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

คำชี้แจง 

+1 หมายถึง  เห็นดวยกับเนื้อหา 

 0 หมายถึง  ไมแนใจ 

-1 หมายถึง  ไมเห็นดวยกับเนื้อหา 

เนื้อหา 
ผลการพิจารณา ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

1 0 -1  

 บทที่ 1 บทนำ ประกอบดวย         

1) หลักการและความเปนมา         

2) วัตถุประสงค         

3) ประโยชนทีไ่ดรับ         

4) ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน         

5) คำจำกัดความเบ้ืองตน         

บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่ความรบัผิดชอบ         

1) โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา         

2) โครงสรางการบริหารงาน งานบริการศึกษา         

บทที่ 3 เอกสารที่เก่ียวของ         

1) งานวิจัยที่เกี่ยวของ         

2) ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัยและนวัตกรรม 

    

3) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร     

4) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน 

    

บทที่ 4 ขั้นตอนการใชงานสำหรบัอาจารย         
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เนื้อหา 
ผลการพิจารณา ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

1 0 -1  

1) ขั้นตอนการใชงานสำหรับอาจารย          

2) วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน         

3) การใชงาน Application Google Classroom         

4) การใชงาน Microsoft Teams         

5) การใชงาน Zoom Meeting         

บทที่ 5 บทที่ 5  สรุปผลขอดี ขอจำกัด และ

ขอเสนอแนะ 
        

1) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน 

Google Classroom 
        

2) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน 

Microsoft teams 
        

3) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting         

4) ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย     
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ภาคผนวก ค  

ผลการวิเคราะหคูมือสำหรบัการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 
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คาดัชนีความสอดคลอง (IOC) 

คูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

เน้ือหา 
ผลการพจิารณา 

IOC 
แปล

ผล 
ผูเชี่ยว

ชาญ 1 

ผูเชี่ยว

ชาญ 2 

ผูเชี่ยว

ชาญ 3 

ผูเชี่ยว

ชาญ 4 

ผูเชี่ยว

ชาญ 5 

 บทท่ี 1 บทนำ ประกอบดวย            

1) หลักการและความเปนมา 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) วัตถุประสงค 1 1 1 1 0 0.80 ใชได 

3) ประโยชนท่ีไดรับ 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

5) คำจำกัดความเบ้ืองตน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ        

1) โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 1 1 -1 1 1 0.60 ใชได 

2) โครงสรางการบริหารงาน งานบริการศึกษา 1 1 -1 1 1 0.60 ใชได 

บทท่ี 3 เอกสารท่ีเก่ียวของ        

1) งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรม 
1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

3) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

4) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

บทท่ี 4 ข้ันตอนการใชงานสำหรับอาจารย        

2) ขั้นตอนการใชงานสำหรับอาจารย 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

3) การใชงาน Application Google Classroom 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) การใชงาน Microsoft Teams 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

5) การใชงาน Zoom Meeting 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

บทท่ี 5 สรุปผลขอดี ขอจำกัด และขอเสนอแนะ        

1) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Google Classroom 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Microsoft teams 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

3) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 
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ภาคผนวก ง 

ประกาศที่เก่ียวของตางๆ 
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ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม. (2563, 17 มีนาคม). ประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคไวรัสโคโรนา

สายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 3) : การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษาเพื่อปองกันการแพร

ระบาด 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม. (2563, 14 มิถุนายน). ประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการผอนผันและผอนคลายการเฝาระวังการระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 6) : การปฏิบัติของสถาบันอุดมศึกษา 

และหนวยงานอ่ืนภายในกระทรวงฯ เพื่อปองกันการแพรระบาดของโรคโควิด-19  

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม. (2563, 12 สิงหาคม). ประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการผอนคลายการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนาสายพันธุ ใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที ่ 7) : การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษา และ

หนวยงานอ่ืนภายในกระทรวงฯ เพื่อปองกันการแพรระบาดของโรคโควิด-19  

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม. (2563, 21 ธันวาคม). ประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโค

โรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 8)   

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม. (2564, 27 มกราคม). ประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโค

โรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 10)  

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. (2563, 17 มีนาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื ่อง  แนว

ทางการจัดการเรียนการสอน การสอบ และการวัดผล เนื่องจากสถานการณ COVID-19 ฉบับที่ 8  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. (2563, 20 มีนาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง แนวปฏิบัติ

ในการสอบและการวัดผลรูปแบบออนไลน ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เนื่องจากสถานการณ COVID-19 

ฉบับที่ 10  

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

มหาว ิ ทยาล ั ย เ กษตรศาสตร   ว ิ ทย า เ ขตกำแพงแสน .  ( 2 563 ,  2  ธ ั น ว าคม ) .  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของเชือ้ไวรัสโคโร

นา 2019 (COVID-19) ฉบับที่ 6 
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มหาว ิทยาล ั ย เกษตรศาสตร   ว ิ ทยา เขตกำแพงแสน .  (2564 ,  1  ก ุ มภาพ ันธ  ) .  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของเชือ้ไวรัสโคโร

นา 2019 (COVID-19) ฉบับที่ 11 วันที่ 1 กุมภาพันธ 2564 

มหาว ิ ทยาล ั ย เกษตรศาสตร   ว ิ ทยา เขตกำแพงแสน .  ( 2564 ,  14  เมษายน ) .  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ฉบับที่ 12 วันที่ 14 เมษายน 2564 

มหาว ิทยาล ัย เกษตรศาสตร   ว ิทยา เขตกำแพงแสน.  (2564 ,  22  พฤษภาคม) .  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ฉบับที่ 15 วันที่ 22 พฤษภาคม 2564 

มหาว ิทยาล ั ย เกษตรศาสตร   ว ิ ทยา เขตกำแพงแสน .  (2564 ,  11  กรกฎาคม ) .  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ฉบับที่ 17 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2564 

มหาว ิ ทยาล ั ย เ กษตรศาสตร   ว ิ ทย า เ ขตกำแพงแสน .  ( 2 564 ,  30  ส ิ งห าคม )  ประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ฉบับที่ 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 

มห า ว ิ ท ย าล ั ย เ กษตรศ าสตร   ว ิ ท ย า เ ขตก ำแพงแสน .  ( 2 5 6 4 ,  5  ต ุ ล า คม ) .  ปร ะก าศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศแนวทางการเตรียมความพรอมกอนเปด

สถานทีท่ำการ และการเตรียมการจัดการเรียนการสอน ภาคปลาย ปการศึกษา 2564 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2564 
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เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอเชิญเปนผูตรวจคูมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอความอนุเคราะหเผยแพรผลงานวิชาการ 
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