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คำนำ 

 คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ฉบับน้ี 

จัดทำขึ้นเพ่ือ 1) เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถใชงานโปรแกรม โปรแกรม Google Classroom โปรแกรม 

Microsoft Team และ โปรแกรม Zoom meeting ได 2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของงานกองบริหารการศึกษา

สามารถใหคำแนะนำอาจารยผูสอนในเบ้ืองตนได 3) เพ่ือรวบรวมรูปแบบการเรียนการสอนออนไลนที่

สอดคลองกับความตองการของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน โดยการจัดทำคูมือเลมน้ี

เปนการชวยใหอาจารยผูสอนสามารถใชโปรแกรมและแกไขปญหาการใชงานเบ้ืองตนได ชวยใหผูปฏิบัติงาน

สามารถใหคำแนะนำ และชวยอาจารยแกไขปญหาเบ้ืองตนได มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน มีคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน  

ผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยา

เขตกำแพงแสน ฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูที่เกี่ยวของในการใชงานโปรแกรมที่ชวยใหจัดการเรียนการสอน

ออนไลน และสามารถใหเจาหนาที่สามารถใหคำแนะนำในการใชงาน และสามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนได เพ่ือ

กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตอไป 

 

นายพัลลภ สุวรรณฤกษ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชำนาญการ 

ผูจัดทำ 
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บทที่ 1 

บทนำ 

หลักการและความเปนมา 

จากสถานการณการแพรระบาดของ COVID-19 (โควิด-19) ทำใหผูคนเกิดความวิตกกังวลไปทั่วโลก มีการ

ปดเมือง ปดประเทศ เพื่อปองกันการแพรกระจายของโรค การระบาดของเชื้อไวรัส โควิด-19 สงผลตอระบบ

การศึกษาเปนอยางมาก ตั้งแตเชื้อไวรัสเริ่มระบาดในประเทศจีนปลายปที่แลวจนถึงปจจุบัน UNESCO รายงานวา

รัฐบาล 191 ประเทศทั่วโลก ประกาศปดสถานศึกษาทั้งประเทศ มีผูเรียนไดรับผลกระทบกวา 1.5 พันลานคน 

(มากกวารอยละ 90 ของผูเรียนทั้งหมด) (พงศทัศ วนิชานันท, 2563) 

สำหรับประเทศไทยสถานการณการระบาดเกิดขึ้นในชวงสถานศึกษาขั้นพื้นฐานปดภาคเรียน โดยในชวง

ตนเดือนเมษายน  คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบใหเลื่อนวันเปดเทอมภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2563 ไปเปนวันที่ 1 

กรกฎาคม 2563 ไทยจึงมีโอกาสทบทวนบทเรียนจากตางประเทศเพื่อเตรียมตัวใหพรอมในการจัดการเรียนการ

สอนรูปแบบใหมที่สอดรับกับมาตรการปองกันการระบาด พรอมกับเตรียมมาตรการตาง ๆ เพ่ือปองกันไมใหผูเรียน

ไดรับผลกระทบจากรูปแบบการเรียนที่เปลี่ยนไป และตามประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรมไดออกประกาศ เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรค ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรค

โควิด-19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) ฉบับที่ 3: การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษาเพื่อปองกัน

การแพรระบาดของโรคโควิด-19 ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2563 นั้นมีสาระสำคัญ ใหสถานศึกษาหยุดดำเนินการ

สอนทุกรูปแบบยกเวนการสอนแบบออนไลน (Online) เพื่อใหสถาบันอุดมศึกษาไดปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียน

การสอนจากแบบปกติเปนแบบออนไลนโดยสมบูรณทุกหลักสูตรภายในวันที่ 1 เมษายน 2563 

 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จึงไดดำเนินการจัดการเรียนการสอนออนไลน  และใน

หองเรียน โดยจัดการเรียนการสอนตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข โดยมีการเวนระยะหาง (Physical 

Distancing) ในชวงการแพรระบาด และปรับเปลี ่ยนเปนการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน 100%ในชวง

สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ระลอกใหม และจากขอมูลผลการวิจัยความพึงพอใจ

ของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ตอการจัดการเรียนการสอนออนไลน เพื่อใชแนวทางใน

การบริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน อโรชา ทองลาวและพัลลภ สุวรรณ

ฤกษ (2563) ซึ่งผลการวิจัย พบวา โปรแกรมที่เหมาะสม สะดวกตอการเรียนการสอน มากที่สุดไดแก โปรแกรม 

Google Classroom รอยละ 59.4 รองลงมา โปรแกรม Microsoft Team รอยละ 20.3 และ โปรแกรม Zoom 

Meeting รอยละ 11.8 จากขอมูลดังกลาว ผูเขียนไดเล็งเห็นความสำคัญของการปรับเปลี่ยนวิธีการเรียนการสอน

เปนรูปแบบออนไลน และผลกระทบที่เกิดขึ้นตอผูสอน จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอน
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ออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เพื่อรวบรวมรูปแบบการเรียนการสอนออนไลนที่

สอดคลองกับความตองการของนิสิต และใชเปนแนวทางในการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน ที่เหมาะสม

ตอการเรียนรูของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน ในรูปแบบออนไลนใหเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด ตอไป 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถใชงานโปรแกรม โปรแกรม Google Classroom โปรแกรม Microsoft 

Team และ โปรแกรม Zoom Meeting ได 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา กองบริหารการศึกษาสามารถใหคำแนะนำอาจารยผูสอน

ในเบ้ืองตนได 

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

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

ประโยชนที่ไดรับ  

 1. อาจารยผูสอนสามารถใชโปรแกรมและแกไขปญหาการใชงานเบ้ืองตนได 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถใหคำแนะนำ และชวยเหลืออาจารยแกไขปญหาเบ้ืองตนไดสำเร็จ 

3. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน มีคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

 คูมือการสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปน

การรวบรวมการใชงาน และเทคนิคการแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมที่สอดคลองกับความตองการของนิสิต 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จำนวน  3 โปรแกรม ที่ไดจากผลการวิจัย เรื่อง การศึกษาความ

พึงพอใจของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสนตอการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน

ประจำภาคตน ปการศึกษา 2563 ประกอบดวย 

1. การใชงานโปรแกรม Google Classroom  

2. การใชงานโปรแกรม Microsoft Team  

3. การใชงานโปรแกรม Zoom Meeting  
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คำจำกัดความเบื้องตน  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน หมายถึง หนวยงานที่ดูแลจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ต้ังอยูที่ เลขที่ 1 หมู 6 ตำบลกำแพงแสน อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม มีคณะที่

จ ัดการเรียนการสอน ณ ปการศึกษา 2563 จำนวน 8 คณะ ไดแก 1) คณะเกษตร กำแพงแสน 2) คณะ

วิศวกรรมศาสตร กำแพงแสน 3) คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 4) คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร          

5) คณะวิทยาศาสตรการกีฬา 6) คณะประมง 7) คณะสิ่งแวดลอม และ 8) คณะสัตวแพทยศาสตร (ช้ันปที่ 4-6) 

 อาจารยผูสอน หมายถึง ผูที่ปฏิบัติงานดานการสอนของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน 

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาและตำแหนงนักวิชาการศึกษาของ

กองบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

 
รูปที ่1 โครงสรา้งการบริหารงานของสาํนกังานวทิยาเขตกาํแพงแสน 

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

โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 

 
แผนภาพที่ 1 แสดงโครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 

(ที่มา: นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

นายสมเกียรติ ไทยปรีชา
ผูอํานวยการกองบริหารการศึกษา

นายพัลลภ สุวรรณฤกษ
หัวหนางานบริการ
การศึกษา

นางพรรวินท จันทรคลองใหม
หัวหนางานทะเบียนและ
ประมวลผล

นางสาวพรรณพนัช จันหา
หัวหนางานหลักสูตรและ
ยุทธศาสตรการศึกษา
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ภาระหนาที่ของกองบริหารการศึกษา 

 กองบริหารการศึกษา สงักัดสำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน มีภารกิจในการสนบัสนุนการ

เรียนการสอนของวิทยาเขตกำแพงแสน โดยมีการแบงโครงสรางการบริหารงานดังนี ้

งานบริการการศึกษา มีหนาที่ 

สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ บริการสื่อและอุปกรณการเรียนการ

สอน สงเสริมการฝกอบรมของคณาจารย บริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม จัดทำสื่อประชาสัมพันธในการรับเขา

ศึกษา ดูแลการเขารับศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนยขอมูลกลางดานการศึกษาของวิทยาเขต

กำแพงแสน จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพ่ือใชในการวางนโยบาย วางแผนและบริหารจัดการ 

งานทะเบียนและประมวลผล มีหนาที ่

มีหนาที่บริหารจัดการระบบลงทะเบียน การประมวลผลการศึกษา การตรวจสอบผลการศึกษาและรับรอง

การสำเร็จการศึกษาตามมาตรฐานสากล การใหบริการขอมูล คำแนะนำ และการปรึกษาแกนิสิต อาจารย และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรี 

งานหลักสูตรและบริหารยุทธศาสตรการศกึษา มีหนาที ่

มีหนาที่วางแผน สนับสนุนการบริหารหลักสูตรและยุทธศาสตรการศึกษาเพื่อนำไปสูการปฏิบัติ ควบคุม

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาการจัดการหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรและการขออนุมัติเปด/ปรับปรุงหลักสูตรของ

วิทยาเขตกำแพงแสน จัดทำแผนและนโยบายที่เกี่ยวของกับมาตรฐานคุณภาพฯ บริหารงานระบบคลังหนวยกิตระ

ดับอุดมศึกษา ตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สรางความเปนเลิศในการ

บริหารจัดการคุณภาพมาตรฐานการศึกษา การใหบริการแกนิสิตและอาจารย รวมถึงการดำเนินการขั้นตอนตาง ๆ 

ของงานการศึกษาระดับปริญญาตรีรวมกับคณะตาง ๆ ในวิทยาเขตกำแพงแสน 

** ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เรื่อง การปรับโครงสรางหนวยงานภายในสำนักงานวิทยา

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

 

 

 

 

 



โครงสรางการบรหิารงาน งานบริการการศึกษา 

 
แผนภาพที่ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงาน งานบริการการศึกษา 

(ที่มา: นายพัลลภ สุวรรณฤกษ,2564) 
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ภารกิจของงานบริการการศกึษา 

 รับเขาศึกษา มีหนาที ่

จัดทำสื่อประชาสัมพันธในการรับเขาศึกษา ดูแลการเขารับศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูล MIS และศูนย

ขอมูลกลางดานการศึกษา จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพ่ือใชในการวางนโยบาย  

โครงการวิชาบูรณาการ วิทยาเขตกำแพงแสน มีหนาที่ 

มีหนาที่สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ สงเสริมการฝกอบรมของ

คณาจารย จัดทำขอมูลสถิติดานการศึกษาเพื่อใชในการวางนโยบาย วางแผนและบริหารจัดการโครงการวิชา 

บูรณาการ วิทยาเขตกำแพงแสน 

อาคารศูนยเรียนรวม มีหนาที่  

มีหนาที่สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอบ บริการสื่อและอุปกรณการ

เรียนการสอน สงเสริมการฝกอบรมของคณาจารย บริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม เพื่อใชในการวางนโยบาย 

วางแผนและบริหารจัดการอาคารศูนยเรียนรวม 2-4 

งานสื่อการเรียนการสอนออนไลน มีหนาที่ 

บริการสื ่อและอุปกรณการเรียนการสอน สงเสริมสนับสนุนการฝกอบรมของคณาจารย จัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ วางแผนและบริหารจัดการ 
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บทที่ 3  

เอกสารที่เก่ียวของ 

งานวิจัยทีเ่ก่ียวของ  

สุรศักดิ ์ ทิพยพิมล (2560) ไดวิจัยเรื ่อง การพัฒนาการเรียนการสอนโดยใช Google classroom ใน

รายวิชาคอมพิวเตอรกราฟก ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 5 ซึ่งผลการวิจัย พบวา 1) ผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียนรายวิชาคอมพิวเตอรกราฟกของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 5 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนรูโดยใชระบบ

จัดการเรียนการสอนออนไลน Google classroom มีคาคะแนนผานเกณฑประเมินทุกคน คิดเปนรอยละ 100 

รอยละของคะแนนทีเฉลี่ยที่เพิ่มขึ้น 55.95 2) ความพึงพอใจของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 5 ที่มีตอจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนโดยใช Google classroom ในรายวิชาคอมพิวเตอรกราฟก พบวามีความพึงพอใจอยูในระดับ

มากที่สุด 

อุมาสวรรค ชูหา และคณะ (2562) ไดวิจัยเรื่อง การศึกษาความพึงพอใจในการใชแอปพลิเคชั่น Zoom 

cloud meeting ชวยสอนในรายวิชาปฏิบัติการผดุงครรภ ซึ ่งผลการวิจัย พบวา ความพึงพอใจในการใช

แอปพลิเคชั่น Zoom ชวยสอนอยูในระดับมากที่สุด นักศึกษามีความรูสึกเสมือนไดเรียนจริงภายในหองเรียนมี

คาเฉลี่ย 4.61 รองลงมาคือความพึงพอใจดานสามารถทบทวนการเรียนการสอนไดตามที่ตองการมีคาเฉลี่ย 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 ตอการจัดการเรียนการสอนออนไลน เพื่อใชแนวทางในการ

บริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ซึ่งผลการวิจัย พบวา โปรแกรมที่เหมาะสม 

สะดวกตอการเรียนการสอน มากที่สุดไดแก โปรแกรม Google Classroom รอยละ 59.4  รองลงมา โปรแกรม 

Microsoft Teams รอยละ 20.3 และ โปรแกรม Zoom Meeting รอยละ 11.8 

ธนวัฒน ชาวโพธิ์และคณะ (2563) ไดวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา ความรู

เบื ้องตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ซึ่งผลการวิจัย พบวา 1) รูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา 

ความรูเบื้องตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ที่พัฒนาขึ้นสามารถนำไปใชในการจัดการเรียนการสอน

ได โดยผูเช่ียวชาญมีความคิดเห็นตอรูปแบบโดยรวมอยูในระดับมาก คาเฉลี่ย 4.37 ดานเน้ือหาของรูปแบบ มีความ

คิดเห็นโดยรวมอยูในระดับมาก คาเฉลี่ย 4.44 ดานหองเรียนออนไลนของรูปแบบ มีความคิดเห็น โดยรวมอยูที่

ระดับมาก คาเฉลี่ย 4.44 2) นักศึกษามีผลสัมฤทธิ์ดานการเรียนรูสูงขึ้นจากการเรียนรูโดยใชรูปแบบ โดยผลการ

ทดสอบหลังเรียนสูงกวากอนเรียนอยางมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 3) นักศึกษามีความพึงพอใจโดยรวมตอ

รูปแบบการจัดการเรียนรูรายวิชา ความรูเบ้ืองตนทางรัฐศาสตร โดยใช Microsoft Teams ที่ระดับมาก 

ศุภวรรณ วงศสรางทรัพยและคณะ (2564) ไดวิจัยเรื่อง การพัฒนาการเรียนการสอนโดยใช Google 

Classroom ในรายวิชากิจกรรมพลศึกษาสำหรับนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ซึ่ง

ผลการวิจัย พบวา 1) ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนรายวิชากิจกรรมพลศึกษา ของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยา
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เขตกำแพงแสน หลังการจัดกิจกรรมการเรียนรูโดยใชระบบจัดการเรียนการสอนออนไลน Google Classroom มี 

คาคะแนนผานเกณฑประเมินทุกคน คิดเปนรอยละ 100 รอยละของคะแนน เฉลี่ยที่เพิ่มขึ้น 58.93 2) มีความพึง

พอใจของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ที่มีตอจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยใช 

Google Classroom ในรายวิชากิจกรรมพลศึกษา พบวามีความพึงพอใจอยูในระดับมากที่สุด 

จากผลการวิจัยขางตน พบวา การใชงานเครื ่องมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน ที ่ส งผลตอ

ประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา รวมถึงระดับความพึงพอใจของผูเรียนอยูในระดับมากที่สุด ผูเขียนจึงมี

แนวความคิดในการจัดทำคูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน ซึ่งจะชวยใหการเรียนการสอนของอาจารย จำนวน 3 โปรแกรมประกอบดวย Google Classroom 

Microsoft Teams และ Zoom Meeting เพื ่อชวยใหการจัดการเร ียนการสอนของอาจารยผ ู สอนในชวง

สถานการณโควิด 19 ในปจจุบันสามารถเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

จากประกาศของประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, ประกาศของ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ทำใหการจัดการ

เรียนการสอนในภาคการศึกษา อยางนอย 2 ภาคการศึกษา ที่ตองใชเครื่องมือการสอนออนไลน ดังนั้น การจัดทำ

คูมือการใชโปรแกรม ทั้ง 3 โปรแกรม จึงมีสวนชวยใหการเรียนการสอนสามารถดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ิมมากขึ้น 

จากนโยบายการบริหารงาน ทั้งในสวนของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน ยังคงมีการใหจัดการเรียนการ

สอนในรูปแบบออนไลน ทั้งแบบ 100% และแบบผสมผสาน (hybrid) ดังนั้น ผูเขียนคูมือจึงไดเล็งเห็นความสำคัญ

ของการจัดทำคูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน



บทที่ 4 

ขั้นตอนการใชงานสำหรบัอาจารยผูสอน 

การใชงานโปรแกรมการเรียนการสอนออนไลน ประกอบไปดวย  

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

 2. การใชงาน Google Classroom 

 3. การใชงาน Microsoft Teams 

 4. การใชงาน Zoom 

วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน 

การตรวจสอบอีเมลการใชงาน Application Google Classroom ของ Google และ Application 

Microsoft Teams ของ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

1 ตรวจสอบ email  ได 2 ชองทาง คือ  

1.1  เขาเว็บไซต https://accounts.ku.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

เขามาแลวจะพบหนาจอใหม เลือก “My Account and Recovery Email” ในกรอบสีแดง ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 หนา Login เขาหนาเว็บไซต 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ใสบัญชี nontri เชน  

User: kpspls 

Pass: xxxxx 

รูปที ่2 หนา้เวบ็ไซต ์login 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

https://accounts.ku.ac.th/
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 จะปรากฏขอมูล รายละเอียดของบัญชี ดังรูปที่ 4 

 
รูปที่ 4 ตรวจสอบอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.2 เขาตรวจสอบใน นามานุกรม ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร https://directory.ku.ac.th ดังรูปที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

2. login เขาระบบ ที่ตองการใชงาน หาก login แลว ไมสามารถเขาใชงานไดหรือ ตองกำหนดรหัสผาน

ใหม ใหไปที ่https://accounts.ku.ac.th เพ่ือเขามาเปลี่ยนรหัสผานใหม (โดยมหาวิทยาลัย เปนระบบ One key 

One Password) เมื่อเปลี่ยนแลวจะสามารถใชรหัสใหมกบัอีเมลของ KU ได 

 

 

รูปที่ 5 เว็บไซตที่ตรวจสอบอีเมล อีกเว็บไซต 

(ที่มา : นายพัลลภ สวุรรณฤกษ, 2564) 

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

 Google Classroom คืออะไร  

Classroom เปดใหบริการสำหรับทุกคนที่ใช Google Apps for Education ซึ่งเปนชุดเครื่องมือ 

เพ่ือประสิทธิภาพการทำงานที่ใหบริการฟร ีประกอบดวย Gmail, เอกสาร และไดรฟ 

Classroom ไดรับการออกแบบมาเพ่ือชวยสนับสนุนใหผูสอนสามารถสรางและเก็บงานไดโดยไม

ตองสิ้น เปลืองกระดาษ มีคุณลักษณะที่ชวยประหยัดเวลา เชน สามารถทำสำเนาของ Google เอกสารสำหรับ

นิสิต แตละคนไดโดยอัตโนมัติโดยระบบจะสรางโฟลเดอรของไดรฟสำหรับแตละงานและนิสิตแตละคนเพ่ือชวยจัด

ระเบียบใหทุกคน  

นิสิตสามารถติดตามวามีอะไรครบกำหนดบางในหนางาน และเริ่มทำงานไดดวยการคลิกเพียง 

ครั้งเดียว ผูสอนสามารถดูไดอยางรวดเร็ววาใครทำงานเสร็จหรือไมเสร็จบาง ตลอดจนสามารถแสดงความคิดเห็น 

และใหคะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่6 แสดงประโยชนข์องการใชง้าน Google Classroom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การเขาระบบและสรางหองเรียนของ Google Classroom (xxx.x@ku.th) 

         1. เขาสูระบบของ Google Classroom ที ่https://classroom.google.com/ 

 
รูปที่ 7 หนา Login ของ google 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2. สำหรับการใชงาน Google Classroom ในครั้งแรก เมือ่เขาสูระบบแลว จำเปนตองเลือก

บทบาทในการใชงาน Google Classroom (กรณีเปนอาจารยผูสอนใหเลอืก “I’m a teacher” กรณีเปน

นิสิตใหเลือก “I’m a student”) 

 
รูปที่ 8 เลือกรูปแบบ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

3. คลิกเครื่องหมาย + ที่บริเวณดานมุมขวา  

 
รูปที่ 9 รูปกอนการสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

mailto:xxx.x@ku.th
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4.หลังจากน้ันให เลือกสรางช้ันเรียน (Create Class) 

 
รูปที่ 10 รูปการณสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

5. กรอก ขอมลู ในการสรางช้ันเรียน  

ชอง ชื่อชั้นเรยีน (Class name) : กรอกช่ือรายวิชา/ช้ันเรียน/  

ชอง หอง (Section) : ใหกรอกรายละเอียดสั้น ๆ ลงในหอง ยกตัวอยางเชน ช้ันเรียน ระดับช้ัน

ป ผูที่สนใจหรอืเวลาเรียน  

ชอง เรื่อง (Subject) : ในที่น้ีอาจจะยกตัวอยาง “คูมือการใชงาน Google Classroom” 

หรือไมตองกรอกก็ได 

ชอง หอง (Room) : ใหกรอกเปนหองเรียน หรืออาคารเรียน หรือบอกเปนการเรียนออนไลน   

เมื่อกรอกขอมูลเสร็จ ใหคลิกเลือกที่ สราง (Create) 

 
รูปที่ 11 ใสขอมูลการสรางหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หนาจอการทำงานของ Google Classroom

 
รูปที่ 12 หนาแรกของ Google classroom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หมายเลข 1 : ช่ือของรายวิชา  

หมายเลข 2 : แถบเมนูการใชงานของผูสอนและผูเรียน ประกอบดวย 

สตรีม : แถบเมนูแสดงขาวสาร งานที่มอบหมาย เอกสารตาง ๆ ในรายวิชาน้ัน ๆ 

งานในชั ้นเรียน : แถบเมนูใชในการแจงขาวสาร มอบหมายงาน สงงานหรือแชรเอกสาร

ประกอบการสอนตาง ๆ ในรายวิชาน้ัน ๆ 

ผูคน : แถบเมนูแสดงรายช่ือผูสอน การเพ่ิมผูสอน และผูเรียน การเพ่ิมผูเรียน  

เกรด : แถบเมนูแสดงรายละเอียดงานมอบหมายของรายวิชาและคะแนนทั้งหมดที่ได 

หมายเลข 3 : สวนสำหรับประกาศขอความใหกับนิสิต 

หมายเลข 4 : กิจกรรมทั้งหมดที่ผูสอนดำเนินการสรางไวจะถูกแจงเตือนขึ้นมาหากใกลถึง ชวงเวลาที่

กำหนด รวมไปถึงสามารถเรียกดูกิจกรรมไดทั้งหมดดวยการคลิก ดูทั้งหมด (View All) และใหคะแนนไดทันที โดย

ไมตองเสียเวลาในการเลื่อนหากิจกรรม ที่มอบหมายไป 

หมายเลข 5 : สวนของการประกาศ มอบหมายงาน สงงาน หรือแชรเอกสารประกอบการสอน ตางๆ ใน

รายวิชาน้ันๆ 

หมายเลข 6 : สวนของการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการแสดงของชั้นเรียน เชน เปลี่ยนรูปภาพ เลือกธีม เปน

ตน 

หมายเลข 7 : สวนของการตั้งคาของหองเรียน การเปลี่ยนแปลงขอมูลของหองเรียน การกำหนดคะแนน 

กำหนดสิทธ์ิของผูเรียนตาง ๆ และรวมถึงการสรางลิงกการเรียนการสอน 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 
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การเพิ่มนิสิตเขาชัน้เรยีน มี 2 วิธี คือ  

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

2 เพ่ิมโดยการนำ Code Room ไปใสในระบบ my.ku.th เพ่ือประกาศใหนิสิต Join Classroom 

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

1.1 ใหผูสอนเขา ระบบ my.ku.th ไปรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียน ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 หนาแรกของ website my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.2 หลังจากที่เขาระบบมาแลวใหสังเกตเมนูดานซายมือที่เขียนวา “วิชาที่เปดใหลงทะเบียน” (ดังภาพ 

กรอกสี่เหลียม) ดังรูปที่ 14 

ใสบัญชี nontri เชน  

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 จะปรากฏหนาตางที่แสดงใหคนหารายวิชาที่เปดใหลงทะเบียน ในภาคการศึกษาตาง ๆ ดังรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 หนาคนหาขอมูลรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.4 จะปรากฏหนาตางที่แสดงใหเห็นถึงหมูเรียนที่เปดสอนของรายวิชา 01999111 ใหกดเขาไปดู

รายช่ือผูลงทะเบียนตามกรอบสีแดง ดังรูปที่ 16 

 
รูปที่ 16 คนหาขอมูลรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนหารายวิชา : วิชาที่ตองการรายชื่อ เชน 

01999111 

วิทยาเขต :  กำแพงแสน 

ปการศึกษา : 2564  

ภาคการศกึษา : ตน 
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1.5 จะปรากฏขอมูลของนิสิตที่ลงทะเบียนและสามารถ Export ไฟลได (จากสัญลักษณ ในกรอบสีแดง 

ดังรูปที่ 17) 

 
รูปที่ 17 ขอมูลการลงทะเบียนของนิสิต และ Export 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

1.6 เมื่อกด   จะไดรับไฟลดาวนโหลดขอมูลของนิสิตที่ลงทะเบียน ในไฟล Excel ตาม

ภาพ จะไดขอมูลอีเมลของนิสิตที่สามารถนำไปใสใน Google Classroom ได ดังรูปที่ 18 

 
รูปที่ 18 ไฟลที่ export ตรวจสอบอีเมลของนิสิตลงทะเบียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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1.7 หลังจากที่เราไดขอมูลอีเมลของนิสิตแลว ใหกลับมาที่หนา Google Classroom ไปที่เมนูผูคน 

“people” ตาม หมายเลข 1 และกดที ่หมายเลข 2 เพ่ือจะเพ่ิมผูเรียนหรือนิสิต (ดังรูปที่ 19) จะปรากฏหนาตาง 

“เชิญนักเรียน” ใหนำอีเมลทีไ่ดจากไฟล Excel ในชอง Email Google มาใสใน หมายเลข 3 ดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 19 เพิ่มผูเรียนในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 20  เพิ่มผูเรียนในหองเรียน (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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1.8 หลังจากที่ใสอีเมลเรียบรอยแลว ใหกด “เชิญ” เพ่ือสงขอมูลหองใหกับนิสิตเขามาในหองเรียนได 

ดังรูปที่ 21 

 
รูปที่ 21 หนาที่เพิ่มผูเรียนผานอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

วิธีที่ 2 เพ่ิมจากการนำ Class code ไปใสในระบบ my.ku.th เพ่ือประกาศใหนิสิต Join Classroom  

2.1. คลิกที่ผูคน (People) หมายเลข 1 หลงัจากน้ันใหเลือกวาจะใหนิสิตเขารวมช้ันเรียนดวยวิธีใด  

2.2. ใหเขารวมดวยรหัสโดยแจงหรือประกาศรหัส ในกรอบสีแดง ดังรูปดานลางน้ี 

 
รูปที่ 22 เพิ่มผูเรียน ผาน Class Code 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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2.3 สามารถนำไปประกาศในระบบลงทะเบียนของนิสิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

ได ผานระบบ my.ku.th ตามภาพตอไปน้ี 

 
รูปที่ 23 หนาแรกของ website: my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2.4 เขามาในเมนู “รายวิชา (อนุมัติเพ่ิม-ถอน/ประกาศ)”  

 
รูปที่ 24 เมนูของเว็บไซต my.ku.th 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

 

 

 

 

 

 

ใสบัญชี nontri เชน  

User: kpspls 

Pass: xxxxx 

คนหา : วิชาที่ตองการรายชื่อ เชน 

01999111 

วิทยาเขต :  *กำแพงแสน* 

เนื่องจากเรียนที่กำแพงแสน 

ปการศึกษา : 2564  

ภาคการศกึษา : ตน 
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ผลที่ไดหลังจากเลือกแลวน้ัน  

 
รูปที่ 25 คนหารายวิชาที่เปดสอน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2.5 โดยสามารถคลิกใน  เพ่ือสรางประกาศ หรือ  เพ่ือแกไขประกาศไดเชนกัน หากแกไข

เรียบรอยแลว สามารถกด “บันทึก” ดังตัวอยางตอไปน้ี  

 
รูปที่ 26 หนาเว็บไซตประกาศของรายวิชา 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

สถานะของสัญลักษณ 

 = มีขอมูลประกาศในรายวิชา/หมูเรียนแลว 

 = ยังไมมีขอมูลประกาศในรายวิชา/หมูเรยีน 
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การสรางงาน  (Assignments) 

 ผูสอนสามารถสรางงานในงานของช้ันเรียน (Classwork) แนบเอกสารประกอบการสอน มอบหมายงาน

ใหกับช้ันเรียน ตลอดจนใหคะแนนและสงคืนใหกับนิสิต หลงัจากที่ผูสอนสรางงานแลว นิสิตทุกคนในช้ันเรียนจะ

ไดรับการแจงเตือนทางอีเมล (ถานิสิตไมไดปดการแจงเตือนไว) และจะเห็นงานในช้ันเรียน (Classwork) ขั้นตอน

การสรางงานในช้ันเรียนมีดังตอไปน้ี 

 1. เลือกช้ันเรียนที่ตองการสรางงาน (Assignments) 

2. เลือก “งานของช้ันเรียน” ตามหมายเลข 1 หลังจากน้ันไปที่สราง ใหคลกิ 1 ครั้งจะปรากฏขอมูล ให

เลือก “งาน” ตามหมายเลข 2 จะมีกลองขอความปรากฏ  

  
รูปที่ 27 หนาแรกของสรางงานในชั้นเรยีน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

เครื่องมือการใชงาน  

 
รูปที่ 28 หนาเครื่องมือการใชงานในการสรางงานในชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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   หมายเลข 1 : ปอนช่ือกิจกรรมหรืองานที่ตองการใหนิสิต ทำกิจกรรม  

หมายเลข 2 : สรางหัวขอ คือ อาจจะเปนช่ือของบทเรียน หรือ ช่ือของเน้ือหาที่สอน   

หมายเลข 3 : แทรกไฟลจาก Google Drive  

หมายเลข 4 : แนบไฟลรูปภาพ หรือ ไฟลเอกสาร จากในเครื่องคอมพิวเตอร 

หมายเลข 5 : แทรกลิงค (URL Link)  

หมายเลข 6 : แทรกไฟลวีดีโอ จาก Youtube 

หมายเลข 7 : แนบรายการใหม ที่เกี่ยวของการ G-Suit 

หมายเลข 8 : กำหนดเวลาการสงงาน ของงานช้ินที่มอบหมาย 

 

การแกไขงานมอบหมายที่สรางไวแลว  

1. คนหางานมอบหมายในหัวของานของช้ันเรียน ที่ตองการจะแกไข  

2. คลิก  และเลอืกแกไข (Edit) ดังภาพ  

3. เมื่อแกไขเสร็จแลวใหกดบันทึก (Save) 

 
รูปที่ 29 หนาการแกไขการสรางงานในชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การลบงานที่โพสตแลว  

1. คนหางานในงานของช้ันเรียน (Classwork) ที่ตองการจะลบ ดังหมายเลข 1  

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

 
รูปที่ 30 ข้ันตอนการลบงานที่โพสในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หมายเหตุ 

∙ กรณี ผูสอนตองการลบงาน คะแนนและความคิดเห็นทั้งหมดสำหรับงานน้ันจะถูกลบไปดวย ไฟลแนบหรือไฟล

อ่ืน ๆ ที่ผูสอนหรือนิสิตไดสรางไวจะยังคงอยูใน Google Drive 

การใชงานสวนเสริมในการเรียนการสอน ดวย Google meet  

 หลังจากที่ผูสอนไดสรางงานหรือกิจกรรมในหองเรียนแลว ผูสอนยังสามารถนัดหมายใหนิสิตเขาเรียน

พรอมกันได โดยมีขอจำกัดของโปรแกรมที่ไมเกิน 100 คน โดยสามารถสราง Link Google Meet ในหองเรียนได

ทันที ดังตอไปน้ี  

 1. เลือกช้ันเรียนที่ตองการสราง หองออนไลน โดยจะเห็นเครื่องหมาย  ตามกรอกสีเขียว ให

ผูสอน กด “สรางลิงก” เพ่ือสรางหองออนไลนใหกับช้ันเรียน  
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รูปที่ 31 ข้ันตอนการสรางลงิค google meet ในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 2. หลังจากที่กด “สรางลิงก” แลวจะปรากฏหนาตางจัดการลิงก โดยสามารถคัดลอกลิงกเพ่ือสงใหนิสิตใน

กลุมไลน ไดทันที หรือเปดใหมองเห็นหากนิสิตเขารวมในชั้นเรียนออนไลนเรียบรอยแลว ก็จะมองเห็นไดเชนกัน 

หลังจากที่จัดการลิงก Meet เรียบรอยแลวก็สามารถกด “บันทึก” 

 
รูปที่ 32 ลิงคที่ไดจากการสรางในหองเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 3. หลังจากที่กดบันทึกแลว ขอความจะเปลี่ยนเปน “เขารวม”  

 
รูปที่ 33 สถานะการสราง google meet แลวเสร็จ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การเพิ่มเกณฑคะแนนและตัดเกรด 

 หากพูดถึงการตัดเกรดของนิสิต ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบออนไลนแลว ก็ถือวาเปนสวน

หนึ่งของการวัดและประเมินผลการเรียนรูเปนที่กังวลกับผูสอนหลาย ๆ ทานวาจะมีเครื่องมือที่ชวยใหผูสอนตัด

เกรดไดงายและสะดวกขึ้นหรือไม ในสวนนี้จะนำเสนอวิธีการตัดเกรดใน google classroom มาใหผู สอนได

ทดลองใชงานกัน โดยมีขั้นตอน ดังน้ี  

1. คลิกช้ันเรียน  การต้ังคา  

 

รูปที่ 34 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

2. เลือกตัวเลือกการคำนวณเกรดโดยรวม (Overall Grade Calculation) 

• ไมมีเกรดโดยรวม จะไมมีการคำนวณเกรดใหนิสิต และนิสติจะไมเห็นเกรดโดยรวม 

• คะแนนรวม หารคะแนนรวมที่ไดดวยคะแนนเต็ม และแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิตเห็นได 

• การถวงน้ำหนกัตามหมวดหมู รวมคะแนนจากหมวดหมูตาง ๆ และแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิต

เห็นได 

 

รูปที่ 35 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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3. (ไมบังคับ) หากตองการแสดงเกรดโดยรวมใหนิสิตเห็นในหนาโปรไฟลของตน ใหคลิกแสดง  

หมายเหตุ: ตัวเลือกน้ีจะใชไมไดหากต้ังคาการคำนวณเกรดเปนไมมีเกรดโดยรวม 

 

รูปที่ 36 ข้ันตอนการสรางเกณฑในการตัดเกรด (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

4. คลิกบนัทึกที่มมุขวาบน 

การดาวนโหลดคะแนน ออกมาเปนรูปแบบ google sheet หรือไฟล Excel นามสกุล .csv 

ดาวนโหลดคะแนนไปที่ชีต 

1. ไปที่ classroom.google.com 

2. คลิกช้ันเรียน 

3. ที่ดานบน ใหคลิกงานของชัน้เรียน > คลิกทีง่าน > ดูงาน 

4. ในหนางานของนิสิต ใหคลิกการต้ังคา  > คัดลอกคะแนนทั้งหมดไปที่ Google ชีต 

ระบบจะสรางสเปรดชีตในโฟลเดอร Classroom ในไดรฟ 

 

รูปที่ 37 ข้ันตอนการดาวโหลดคะแนน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

https://classroom.google.com/


29 
 

   
 

ดาวนโหลดคะแนนเปนไฟล CSV 

1. ไปที่ classroom.google.com 

2. คลิกช้ันเรียน 

3. ที่ดานบน ใหคลิกงานของชัน้เรียน > คลิกทีง่าน > ดูงาน 

4. ในหนางานของนิสิต ใหคลิกการต้ังคา  แลวเลือกตัวเลือกดังน้ี 

• หากตองการดาวนโหลดคะแนนสำหรับงาน 1 รายการ ใหเลือกดาวนโหลดคะแนนเหลานี้เปน 

CSV 

• หากตองการดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดของช้ันเรียน ใหเลือกดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดเปน 

CSV 

5. ระบบจะบันทึกไฟลไปยังคอมพิวเตอร 

 

 

รูปที ่38 ไฟลค์ะแนนทีถู่กบนัทึก ลงคอมพวิเตอร์ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://classroom.google.com/
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การใชงาน Microsoft Teams 

 Microsoft Teams (เรียกสั้น ๆ วา Teams) คือเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเปนสื่อกลางในการทำงาน

ในดานตาง ๆ เชน การติดตอสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตาม ขาวสาร การติดตามงาน

หรือโครงการตาง ๆ เปนตน โดยเปนเหมือนศูนยกลางในการเขาถึงบริการตาง ๆ ที่มีอยู ในตัวระบบ Office 365 

เชน จัดการการสนทนา ไฟล และเครื่องมือของคุณทั้งหมดในพื้นที่ทำงานของทีมที่เดียว รวมทั้งสามารถเขาถึง 

SharePoint, OneNote, PowerBI และ Planner ไดในทันที สรางและแกไข เอกสารไดโดยตรงจากในแอป ทำให

ทีมของคุณมีสวนรวมอยูเสมอดวยการรวมอีเมล คนหาทั่วบุคคล ไฟล และ การสนทนาไดอยางอัจฉริยะจาก 

Microsoft Graph 

อีกทั้งมีจุดเดนในดานความสะดวกสบาย ความปลอดภัย รูปรางหนาตาที่ทันสมัยใชงานงาย รวมถึงยังมี

การจัดการแบงพื้นที ่หรือกลุมในการทำงานกันอยางชัดเจน ใชเปนพื้นที่ทำงานรวมกันสำหรับบุคลากรและ

เจาหนาที่ 

การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Teams 

 สำหรับนิสิตและผูสอน สามารถเขาใชผานบัญชีผูใช Microsoft  ไดที่บัญชี xxx.x@live.ku.th  

การ Login เขาสูระบบสามารถเขาไปไดที่ https://www.office.com จากนั้นกด Sign In เพื่อพิมพช่ือ

ผูใชและ รหัสผานที่ทานไดรับ ดังรูปที่ 39 

 
รูปที่ 39 Sign in เขาระบบของ Microsoft 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ันคลกิที่เมนู Teams เพ่ือเขาสูหนา Dashboard ของ Microsoft Teams (ตอจากน้ีจะ เรียกวา 

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

 
รูปที่ 40 เขาสู Dashboard Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

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

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ผูใช สามารถเปลี่ยนแปลงการตั้งคาภาษาไทยของเมนูใน Team ไดโดยไปที่เมนู Setting โดย คลิกที่      

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

แสดงในรูปที่ 42-43  

 
รูปที่ 42 การตั้งคาภาษาใน Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 43 การตั้งคาภาษาใน Teams (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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คลิกที่เมนู Language (4) เปลี่ยนการต้ังคาภาษาไทย ในรูปที่ 6 หลังจากน้ันกด Save and restart (5) 

ดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 44 การตั้งคาภาษาใน Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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สวนตาง ๆ ของ Microsoft Teams  

สำหรับกลุมเมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยูในแถบดานซายมือ ในโซนสีเขม ๆ เปนหลัก  ซึง่จะ

ประกอบดวย (ดังรูปที่ 45) 

1. กิจกรรม (Activity) สำหรบัเรียกดูกิจกรรมตาง ๆ ทีผู่สอนทำงานอยูในระบบ (เสมือน News  Feed)   

2. การแชท (Chat) สำหรับสนทนากับผูใชงานอ่ืน ๆ ทั้งแบบเด่ียวและแบบกลุม   

3. ทีม (Teams) พ้ืนที่การทำงานสำหรับกลุมของทาน (จะอธิบายละเอียดในหัวขอ ถัดไป)   

4. งานที่มอบหมาย (Assignments) หากทานสรางพ้ืนที่กลุมในรูปแบบ Classes หรือเปน สมาชิกทาน

สามารถสราง Assignment หรือตรวจสอบงานที่ทานสงไปแลวได  

5. ปฏิทิน (Calendar) ตารางการนัดหมายของทาน  

6. การโทร (Call) ทานสามารถโทรหาทีมหรือผูติดตอของทานไดที่เมนูน้ี  

7. ไฟล (File) เรียกดู file ของทานที่เก็บอยูในสวนตาง ๆ ในที่เดียว 

 
รูปที่ 45 เมนูของ Ms Teams 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การสรางทีม  

ในการสรางทีมของผูสอน สามารถสรางโดยเขาไปที่เมนู “ทีม” ที่อยูแทปซายมือที่หนาจอ และคลิกที่เมนู 

Join or create team (1) และคลิกที่เมนู create team (2) สรางทีมดังรูปที่ 46-47 

 
รูปที่ 46 การสรางทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 47 การสรางทีม (ตอ) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 หลังจากน้ันเลือกประเภทของทีม ในที่น้ีจะเลือกเปนช้ันเรียนดังรูปที่ 48 

 
รูปที่ 48 การเลือกประเภทของทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หลังจากน้ันต้ังช่ือทีมของทานและคำอธิบายของทีมและคลกิถัดไปจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 49 

 
รูปที่ 49 ตั้งชื่อทีมและคำอธิบาย 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการเพ่ิมบุคคลเขาไปในทีม ซึง่บางรายวิชาอาจมีผูสอนหลายทาน  สอน

รวมกัน ทานสามารถเพ่ิมผูสอนเขาไปในช้ันเรียนได โดยคลิกที่แท็ป Teachers “ครู” ดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 การเพิ่มผูสอนเขาชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 จากน้ันคนหาผูสอนรวมโดยพิมพช่ือหรืออีเมลของผูสอนทานน้ันเพ่ือคนหาในระบบ โดยผูสอนตองมีบัญชี

ของ Microsoft กอน แลวกดที่เมนู “เพ่ิม” ดังรูปที่ 51 

 
รูปที ่51 การเพิ่มผูส้อนเขา้ชัน้เรียนผา่นอีเมล 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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หลังจากน้ันจะเขาสูช้ันเรียนของทาน ซึ่งจะมีหนาตาของช้ันเรียนและเมนูตาง ๆ ของการทำงาน  

ดังรูปที่ 52 

 
รูปที่ 52 หนาแรกของชั้นเรียน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การเชญิผูคนเขารวมทีม หรอื การเพิ่มบคุคลเขาในทีม  

การเพ่ิมบุคคลอ่ืนเขาในทีม สามารถทำได 2 วิธี คือ เพ่ิมโดยใชอีเมลของบุคคลที่ตองการเพ่ิม หรือ สราง

รหัสเขาทีม เพ่ือสงใหบุคคลอ่ืนมาเขาทีม มขีั้นตอนที่สำคัญดังน้ี  

1. การเพิ่มดวยตัวเอง   

การเพ่ิมบุคคลอ่ืนเขาทีมดวยตัวเอง สามารถเพ่ิมดวยการเขาเมนู จัดการทีม โดยคลิกทีจุ่ด 3 จุด ทาง

ซายมือ ดังรูปที่ 53 

 
รูปที่ 53 การจัดการทมี 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการจัดการทีม ใหคลิกที่เมนู “เพ่ิมสมาชิก” ดังรูปที่ 54 

 
รูปที่ 54 การเพิ่มสมาชิกในทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ัน ผูสอนสามารถเพ่ิมสมาชิกโดยพิมพช่ือของนิสิต หรือ ช่ืออีเมลของบุคคลอ่ืนที่ ตองการเพ่ิมเขา

ทีม โดยบุคคลน้ันตองมีบัญชีของ Microsoft กอนจึงจะคนหาเจอ ดังรูปที่ 55 

 
รูปที่ 55 การคนหาบุคคลเขารวมทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 “Tip! ผูสอนสามารถหาอีเมลของนิสิตไดจากระบบ my.ku.th ซึ่งคลายกับการใชงาน Google 

Classroom” 

2. การสรางรหัสเขาทีม  

การสรางรหัสทีม เพ่ือเชิญใหกับบุคคลที่ทานตองการใหเขารวมทีม สามารถเขาไปที่เมนูการต้ังคา 

“Setting” คลกิแถบรหัสทีม “Code team” และคลิกปุมสราง “Generate” ดังรูปที่ 56 

 
รูปที่ 56 การสรางรหัสทีม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ันผูสอนสามารถนำโคดรหัสทีมของช้ันเรียน เพ่ือสงตอใหกับนิสติหรือบุคคลทีต่องการเชิญ เขา

ทีมของตน 

การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน  

การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน สามารถเขาไปที่เมนูงานที่มอบหมาย “Assignments” 

โดยคลิกที่แถบมอบหมายงาน (1) “Assignments” และ คลิกสราง (2) “Create” ดังรูปที่ 57 

 
รูปที่ 57 การสรางการนัดหมาย หรือ การมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การสรางงานที่มอบหมายใหม ใหคลิกทีแ่ถบงานที่มอบหมาย “Assignments” ดังรูปที่ 58 

 
รูปที่ 58 การสรางงานที่มอบหมายใหม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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รูปที่ 59 มอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 60 มอบหมายงานแลว 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

หลังจากน้ันจะปรากฏหนาจอการสรางงานมอบหมายดังปรากฏในรูปที่ 59 ใหทานกรอกขอมูล ให

ครบถวน หลังจากน้ันใหกดมอบหมาย “Assign” งานจะปรากฏในแถบเมนู “งานที่มอบหมายแลว” ดังรูปที่ 60 
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เมื่อคลิกเขาไปดูใบงาน จะปรากฏรายละเอียดตาง ๆ ของงาน เชน การแกไขใบงาน การดู มุมมองของ

นิสิต การเช็ควาใครสงงานแลวบาง ดังรูปที่ 61 

 

 
 

รูปที่ 61 รายละเอียดของใบงานที่มอบหมาย 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การสอนสด หรือ VDO Conference  

การสอนสด หรือ VDO Conference แบบเปนกลุม สามารถเขาไปโดยไปที่แถบ “ทั่วไป” แลวคลิกที่

ไอคอนรูปกลองวีดีโอดานบน และเลือกเมนูประชุมในตอนน้ี “Meet now” ดังรูปที่ 62 

 
รูปที่ 62 การสอนสด หรือ vdo conference 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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จากน้ัน ผูสอนสามารถเปดการประชุมไดทันที โดยคลิกที่เมนูประชุมในตอนน้ี “Join now” ดังรูปที่ 63 
 

 
รูปที่ 63 การเปดประชุม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

ในหนาจอระหวางการประชุม ผูสอนสามารถเชิญบุคคลอ่ืน เขารวมประชุม VDO Conference ได โดยมี 

2 วิธีคือ พิมพช่ือคนที่ตองการเขารวมประชุม และ Copy ลิงกการเขาประชุมเพ่ือสงใหบุคคลที่ทาน ตองการเชิญ

ประชุม ดังปรากฏในรูปที่ 64 
 

 
รูปที่ 64 การเชิญบุคคลอื่นเขารวมประชุม 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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ทั้งนี้ คนในทีม (หองเรียนนี้) จะสามารถเขารวมวีดีโอนี้จาก Dashboard ของชั้นเรียนในหนาโพสของช้ัน

เรียนไดเลย  

การแชร Slide Power Point สำหรับการสอน สามารถทำไดโดยคลิกที่เมนูแชร “Share” ดังปรากฎใน 

รูปที่ 65 จากนั้นเลือก slide ที่ตองการไดโดยคลิกที่เมนูเรียกดู “Browse” ดังรูปที่ 66 และเลือกงานที่ผู สอน

ตองการ นำเสนอ หลังจากน้ัน งานจะถูกแชรไปใหผูเขารวมประชุมเห็น  

 
รูปที่ 65 การเปดงานนำเสนอ 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

 
รูปที่ 66 การ share slide 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

อนึ่ง หากผูสอนตองการแชรหนาจอของทาน สามารถดาวนโหลดแอพ Teams ของ Microsoft มาใชงาน 

เน่ืองจากการประชุมแบบแชรหนาจอจะไมรองรับการทำงานบนเว็บบราวเซอร 
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การแชรไฟลในชั้นเรียน (ทมี)  

การแชรไฟลงานตาง ๆ ในช้ันเรียน สามารถทำไดโดยเขาไปที่แถบทั่วไป ทางซายมือ และ คลิก ที่ไอคอน

แนบเอกสาร เลือกอับโหลดจากคอมพิวเตอรของฉัน “Upload from my computer” และ เลือกไฟลที่ตองการ

แชร ดังรูปที่ 67 

 
รูปที่ 67 การแชรไฟลตาง ๆ ในชั้นเรียน (ทมี) 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

การดาวนโหลดขอมูลการมอบหมายงานออกมาเปนรูปแบบไฟล Excel นามสกุล .csv 

 การดาวนโหลดไฟล Excel ในกิจกรรมสามารถทำไดโดยไปที่แถบการมอบหมายงาน “Assignments” 

ดานซายมือ(1) และเลือกกิจกรรมใบงานที่ 1 ที่ตองการดูคะแนน(2) ดังรูปที่ 68 

 
รูปที่ 68 การดูคะแนนมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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 หลังจากน้ัน ผูสอนสามารถเขามาดาวนโหลดไฟล ไดโดยไปที่จุด3จุด (3) และหลังจากน้ันจะพบเมนู 

“Export to Excel” (4) ดังรปูที่ 69 

 
รูปที่ 69 การโหลดไฟล Excel ในการมอบหมายงาน 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 
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การใชงาน Zoom Meeting 

 เครื่องมือพูดคุยผานวิดีโอ สงภาพและเสียง ใหแกผูรวมประชุม ประกอบดวย ฟงกชันที่ใชงานงาย เลือก

เปลี่ยนภาพพ้ืนหลังเพ่ือพูดคุยใหเขากับโอกาสไดตามความเหมาะสม รวมถึงใชเรียนออนไลนไดไมสะดุด วิธีการเขา

ใชงาน Zoom Meeting ทำไดงาย 

วิธีติดต้ัง Zoom 

โปรแกรม Zoom รองรับทุกอุปกรณ สามารถติดต้ังและใชประชุมใน Smart Phone, Tablet, โนตบุค 

หรือ เครื่องคอมพิวเตอร ไดทุกรูปแบบ 

1. สามารถเขาไป Download และ ติดต้ัง Zoom ไดที่ https://zoom.us/download จะมีลิ้งก 

สำหรับดาวนโหลดโปรแกรม Zoom ทุก Platform ไมวาจะเปน Windows, Osx, IOS, Android 

สำหรับ Smart Phone สามารถเขาไป Download ไดที่ App Store หรือ Google Play ไดเลย 

2. หลังจากติดต้ังเสร็จสิ้น สามารถใชงานไดทันที 

วิธีการใชงาน Zoom เบื้องตน 

Zoom จะแบงประเภทของผูใชงานเปน 2 สวน ไดแก ผูสรางการประชุม และผูเขารวมการประชุม 

วิธีเขาใชงาน Zoom Meeting  

1. เปด Google Chrome และเขาลิงก Zoom.us หรือเปดผานโปรแกรม Zoom ในเครือ่งคอมพิวเตอร 

2. เลือก Join a Meeting เพ่ือเขารวมการประชุม 

 

รูปที ่70 รูปภาพหนา้โปรแกรม Zoom meeting 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

3. คลิกที่ “Sign In” เพ่ือสมัครสมาชิกกอนเขาใชงาน หรือกด “Join” เพ่ือเขาใชงานครั้งเดียว โดยไม

ตองสมัครสมาชิก 

4. ใสช่ือที่ใชในการสนทนาของผูสอน ควรใชช่ือสกุลจริง เพ่ือใหนิสิตหรือผูสอนผูรวมประชุมจดจำได 
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รูปที ่71 หนา้ Join Meeting ของโปรแกรม Zoom 

(ที่มา : นายพัลลภ สุวรรณฤกษ, 2564) 

5. ใสรหสั Meeting ID และ Password 

6. ตรวจสอบการ เปดไมค, เปดกลอง 

7. ระหวางการสนทนาสามารถ Share Screen เมื่อถึงโอกาสที่ตองเปนผูบรรยายหรือสนทนา 

8. เมื่อตองการออกจากการสนทนากด “Leave Meeting” 

9. เมื่อจบการสนทนา กด “End Meeting” 
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บทที่ 5  

สรุปผลขอดี ขอจำกัด และขอเสนอแนะ 
 

 คูมือสำหรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปนการ

รวบรวมการใชงาน และเทคนิคการแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมที่สอดคลองกับความตองการของผูสอนและ

ผูเรียนในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน จำนวน 3 โปรแกรม ซึ่งในแตละโปรแกรมมีขอดี 

ขอจำกัดและขอเสนอแนะ ในการใชงานที่แตกตางกัน ซึ่งสามารถสรุปไดดังน้ี 

ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน (Google Classroom)  

ขอดี ขอจำกัด 

1. ออกแบบและจัดการเรียนรูไดดวยตนเอง 1. ใชไดภายในองคกรเดียวกันเทาน้ัน เชน @ku.th ก็

ตองใชงานใน xxx.x@ku.th เทาน้ัน 

2.สามารถเพ่ิมผูเรียนจากอีเมลที่ทางมหาวิทยาลัยมีให

หลังลงทะเบียนแลว 

2. กิจกรรมบางอยางใน Classroom ขึ้นอยูกับ 

ประเภทบัญชีที่ใช เพ่ือเปนมาตรการดานการรักษา 

ความปลอดภัย โดยอาจทำใหบางกิจกรรม ไมสามารถ

ทำไดและไมเสร็จสมบูรณ  

3. ใหคำแนะนำและวัดผลผูเรยีนไดตลอดเวลา  3. การใชงานผานคอมพิวเตอรตองการบราวเซอร รุน

ใหม เชน Chrome หรือ Firefox ทีใ่ชตองเปน รุน

อัพเดทลาสุด อาจพบปญหาในการใชงานผาน 

Internet Explorer  

4. เพ่ิมชองทางในการสื่อสารระหวางผูสอนและ 

ผูเรียนไดทุกที่ ทุกเวลา 

4. หากผูใชไมมีประสบการณในการใชงาน

แอพพลิเคช่ันของ Google มากอน อาจพบวาใชงาน

ยาก 

5. ใชงานผานบราวเซอรและแอพพลิเคช่ัน บน

โทรศัพทมือถือทั้งระบบ Android และ iOS 

 

6. ขอมูลการจดัการเรียนรูจะถูกเก็บไวใน Google 

Drive ของผูสอนอัตโนมัติ  

 

7. สามารถเช่ือมโยงไปยังแหลงขอมูลและสื่อบน 

อินเตอรเน็ต เชน คลิปวีดีโอ เว็บเพจ  
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ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Microsoft Teams  

ขอดี ขอจำกัด 

1. สามารถแชรหนาจอสวนตัว, PowerPoint Slide, 

ไฟลเอกสารระหวางการบรรยายหรือการอบรม รวมถึง 

ของผูรวมประชุมทุกฝาย  

1.รองรับการถายทอดสด 10,000 คน  

 

2. มีระบบ Whiteboard คอื แอพพลิเคช่ันกระดานวาด 

ภาพที่สามารถเปดใหผูใชงานคนอ่ืน ๆ ระดมความคิด 

รวมกันในกระดานแผนเดียวกันสาหรับการทำงาน เปน

กลุม  

2.รองรับผูเขารวมประชุมออนไลน สูงสุด 250 คน  

3.สามารถบันทึกวิดิโอ การอบรม / การประชุม ไวบน 

Cloud ไดเปนระยะเวลา 3 เดือน 

3.ตองใชโปรแกรม Microsoft Office 365 เพ่ือเขา

ใชระบบ 

4.สามารถดาวนโหลด Application น้ีเพ่ือใชงานผานมือ 

ถือ ดวยระบบ IOS และ Android ได 

4.การติดตอสื่อสารแบบตัวตอตัวผานซอฟตแวร ชา

กวาการโทรศัพท  

5.สามารถสงไฟลไดขนาดสูงสุด 15 GB ตอไฟล และ ม ี

Tab แยกใหคนหาและ PowerPoint ภายใน Teams 

ไดพรอมกันออนไลนไมหายตามกำหนดเวลา โดยจัดการ

ไดงาย และสามารถแกไขไฟล Word, Excel , สูงสุด 

100 คน โดยไมตองโหลดไฟลลงเครื่องกอน  

5.เสียคาบริการ หากไมไดใชงาน Account ของ

มหาวิทยาลัย “xxx.x@live.ku.th”  

6.ไมจำกัดระยะเวลาการอบรมหรือการประชุม   

7.สามารถคุยโตตอบผานแชทสวนตัว  

8.เขาใชงานผาน Browser โดยไมตองมีการลงโปรแกรม  

9.มีจุดเดนในดานความสะดวกสบายและ ความปลอดภัย  
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ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting 

ขอดี ขอจำกัด 

1.เขารวมการประชุม/การอบรมไดรวดเร็วเพียง กรอก 

Meeting ID หรือ Join URL โดยผูที่เขารวมไม

จำเปนตองสมัครสมาชิกโปรแกรม 

1.ผูเขารวมประชุมหรืออบรมสามารถบันทึก การ

ประชุมของตนเองได แตตองไดรับการ อนุญาตจากผู

เริ่มการประชุมและสามารถบันทึก การประชุมบน PC 

หรือ MAC เทาน้ัน  

2.จอแสดงผลเรียบงายและตอบสนองไดรวดเร็ว 2.รองรับผูเขารวมประชุมสูงสุด 100 คน หากตองการ

มากกวาน้ันตองซื้อหองเสริม 

3.สามารถดาวนโหลด Application น้ีเพ่ือใช งานผาน

มือถือ ดวยระบบ IOS และ Android ได 

3.จำกัดเวลาในประชุมหรือการอบรมแบบกลุม 

ตอเน่ืองไมเกิน 40 นาที ตอครั้ง  

4.สามารถประชุมแบบ 1 : 1 ได  4.หากมีการประชุมที่มากกวา 2 คนขึ้นไป จะโดน

จำกัดการพูดคุยไมเกิน 40 นาที  

5.เขาใชงานผาน Browser โดยไมตองม ีการลง

โปรแกรม 

5.ไมสามารถจดัเปนหองเรียนที่สงการบานได 

6.สามารถแชรหนาจอสวนตัว, PowerPoint Slide, 

ไฟลเอกสารระหวางการบรรยายหรือการ อบรม 

รวมถึงของผูรวมประชุมทุกฝาย 

 

เปรียบเทียบคณุสมบัติในแตละรายการของโปรแกรม  Google classroom/Microsoft teams/Zoom 

meeting ดังนี ้

คุณสมบัติเฉพาะ Google 

classroom 

Microsoft 

team 

Zoom 

meeting 

Mobile app enabled: เปดใชงาน

แอพพริเคช่ันบนมือถือ 
   

Assignments: การมอบหมายใหทำงาน    
Web board: กระดานเสวนา    
Groups: การจัดกลุมผูเรียน    
Chat room    
Course Portfolios: การสะสมผลงานของ

ผูเรียน 
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คุณสมบัติเฉพาะ Google 

classroom 

Microsoft 

team 

Zoom 

meeting 

Course Calendar: ปฏิทินกจิกรรมการ

เรียนการสอน 

 (ผาน 

google calendar) 

  

Group Code: รหัสการเขาเรยีน    
สามารถเชิญผานอีเมลของมหาวิทยาลัยได

ที่ไดจากระบบ my.ku.th ได 
  

 

Invite teachers to a class: เชิญครูเขา

รวมช้ันเรียน 
  

 

Invite students to a class: เชิญผูเรียน

เขารวมช้ันเรียน  
  

 

Grade and return an assignment: ให

คะแนนและสงงานคืน  
  

 

Email a student: อีเมลแจงเตือนผูเรียน     
*หมายเหตุ : การเปรียบเทียบที่ไดจากการสำรวจความตองการของนิสิตในการจัดการเรียนการสอนออนไลน ใน

งานวิจัยของอโรชา ทองลาวและพัลลภ สุวรรณฤกษ  

ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 

 1.เน่ืองจากโปรแกรมมีขอจำกัดระดับสิทธ์ิสำหรับฟงกชันการใชงาน มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน 

งบประมาณในการจัดซื้อฟงกชันที่สอดคลองกับความตองการของผูสอน  

 2.คูมือสำหรับการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เปนเพียง

แนวทางแนะนำการใชงานโปรแกรมสำเร็จรปู ซึ่งมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองใหเห็น สมควรใหมีการปรบัปรุงคูมือ

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

 3.ควรมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาและเสริมทกัษะในการใชงานออนไลน เมื่อมีการพัฒนาของโปรแกรม

สำเร็จรูป  
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ประวัติของผูจัดทำ 
 
ช่ือ-สกุล   นายพัลลภ สุวรรณฤกษ 

ที่อยูปจจุบัน  246 หมู 5 ตำบลจรเขสามพัน อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 

ที่ทำงาน   กองบริหารการศึกษา สำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน 

   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2549   สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนกรรณสูตศึกษา 

พ.ศ. 2554  สำเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสงเสรมิและนิเทศศาสตรเกษตร 

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 

รายนามผูเชีย่วชาญตรวจคูมือ 
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รายชื่อผูเชี่ยวชาญตรวจคูมือ 

รายนามผูเชี่ยวชาญจำนวน 5 ทาน ดังนี ้

 

1. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย ดร.จักกริช พฤษการ 

   ตำแหนง ผูชวยอธิการบดีฝายเทคโนโลยีดิจิทัล วิทยาเขตกำแพงแสน  

2. ผูเช่ียวชาญ :  นายวิโรจน   ทองสุพรรณ 

   ตำแหนง ผูอำนวยการสำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน  

3. ผูเช่ียวชาญ :  นายสมเกียรติ  ไทยปรีชา 

   ตำแหนง ผูอำนวยการกองบริหารการศึกษา 

4. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยตรีหญิง ดร.ศภุวรรณ วงศสรางทรัพย 

   ตำแหนง อาจารยประจำ ภาควิชาพลศึกษา คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  

5. ผูเช่ียวชาญ :  ผูชวยศาสตรจารย วรางคณา จิตตชุม  

   ตำแหนง หัวหนาภาควิชาเคมี คณะศลิปศาสตรและวิทยาศาสตร 
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ภาคผนวก ข  

แบบวิเคราะหคูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 
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แบบวิเคราะหคูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

คำชี้แจง 

+1 หมายถึง  เห็นดวยกับเนื้อหา 

 0 หมายถึง  ไมแนใจ 

-1 หมายถึง  ไมเห็นดวยกับเนื้อหา 

เนื้อหา 
ผลการพิจารณา ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

1 0 -1  

 บทที่ 1 บทนำ ประกอบดวย         

1) หลักการและความเปนมา         

2) วัตถุประสงค         

3) ประโยชนทีไ่ดรับ         

4) ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน         

5) คำจำกัดความเบ้ืองตน         

บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่ความรบัผิดชอบ         

1) โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา         

2) โครงสรางการบริหารงาน งานบริการศึกษา         

บทที่ 3 เอกสารที่เก่ียวของ         

1) งานวิจัยที่เกี่ยวของ         

2) ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

วิจัยและนวัตกรรม 

    

3) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร     

4) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กำแพงแสน 

    

บทที่ 4 ขั้นตอนการใชงานสำหรบัอาจารย         
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เนื้อหา 
ผลการพิจารณา ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

1 0 -1  

1) ขั้นตอนการใชงานสำหรับอาจารย          

2) วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน         

3) การใชงาน Application Google Classroom         

4) การใชงาน Microsoft Teams         

5) การใชงาน Zoom Meeting         

บทที่ 5 บทที่ 5  สรุปผลขอดี ขอจำกัด และ

ขอเสนอแนะ 
        

1) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน 

Google Classroom 
        

2) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน 

Microsoft teams 
        

3) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting         

4) ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย     
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ภาคผนวก ค  

ผลการวิเคราะหคูมือสำหรบัการเรียนการสอนออนไลน มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 
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คาดัชนีความสอดคลอง (IOC) 

คูมือสำหรับการเรยีนการสอนออนไลน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 

 

เน้ือหา 
ผลการพจิารณา 

IOC 
แปล

ผล 
ผูเชี่ยว

ชาญ 1 

ผูเชี่ยว

ชาญ 2 

ผูเชี่ยว

ชาญ 3 

ผูเชี่ยว

ชาญ 4 

ผูเชี่ยว

ชาญ 5 

 บทท่ี 1 บทนำ ประกอบดวย            

1) หลักการและความเปนมา 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) วัตถุประสงค 1 1 1 1 0 0.80 ใชได 

3) ประโยชนท่ีไดรับ 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

5) คำจำกัดความเบ้ืองตน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ        

1) โครงสรางการบริหารงาน กองบริหารการศึกษา 1 1 -1 1 1 0.60 ใชได 

2) โครงสรางการบริหารงาน งานบริการศึกษา 1 1 -1 1 1 0.60 ใชได 

บทท่ี 3 เอกสารท่ีเก่ียวของ        

1) งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรม 
1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

3) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

4) ประกาศของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน 1 0 0 1 1 0.60 ใชได 

บทท่ี 4 ข้ันตอนการใชงานสำหรับอาจารย        

2) ขั้นตอนการใชงานสำหรับอาจารย 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) วิธีการการตรวจสอบ Account กอนการเขาใชงาน 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

3) การใชงาน Application Google Classroom 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) การใชงาน Microsoft Teams 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

5) การใชงาน Zoom Meeting 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

บทท่ี 5 สรุปผลขอดี ขอจำกัด และขอเสนอแนะ        

1) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Google Classroom 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

2) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบหองเรียนออนไลน Microsoft teams 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

3) ขอดี ขอจำกัดของรูปแบบ Zoom Meeting 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 

4) ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 1 1 1 1 1 1.00 ใชได 
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ภาคผนวก ง 

ประกาศที่เก่ียวของตางๆ 
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ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

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

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคไวรัสโคโรนา

สายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 3) : การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษาเพื่อปองกันการแพร

ระบาด 

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

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการผอนผันและผอนคลายการเฝาระวังการระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 6) : การปฏิบัติของสถาบันอุดมศึกษา 

และหนวยงานอ่ืนภายในกระทรวงฯ เพื่อปองกันการแพรระบาดของโรคโควิด-19  

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

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการผอนคลายการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนาสายพันธุ ใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที ่ 7) : การปฏิบัติการของสถาบันอุดมศึกษา และ

หนวยงานอ่ืนภายในกระทรวงฯ เพื่อปองกันการแพรระบาดของโรคโควิด-19  

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

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโค

โรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) (ฉบับที่ 8)   

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

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโค

โรนาสายพันธุใหม 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 ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของเชือ้ไวรัสโคโร

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 ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของเชือ้ไวรัสโคโร

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

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

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

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

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

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

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

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

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกำแพงแสน เรื่อง ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

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 ประกาศมาตรการปองกันการระบาดของโรคติดเชื้อ

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 ประกาศแนวทางการเตรียมความพรอมกอนเปด

สถานทีท่ำการ และการเตรียมการจัดการเรียนการสอน ภาคปลาย ปการศึกษา 2564 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2564 
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เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอเชิญเปนผูตรวจคูมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอความอนุเคราะหเผยแพรผลงานวิชาการ 
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