
คู่มือขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้ Google Classroom 

 

ขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้ในการเข้าใช้งาน Google Classroom สามารถท าได้ 2 วิธีการดังนี้ 

วิธีกาที่ 1  ให้ล็อกอินเข้าสู่ระบบจาก www.google.com จากนั้นให้เลือกกลุ่มเมนู -> เมนู Admin เพ่ือเข้าสู่ 
Admin console ดังภาพ 

 

หลังจากล็อกอินในเมนู Admin แล้วจะปรากฏหน้า Admin console ดังภาพ จากนั้นให้เลือกเมนู Groups เพ่ือ
เข้าสู่รายการชื่อกลุ่มดังภาพ 
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หลังจากเลือกเมนู Group แล้วจะปรากฎหน้ารายชื่อกลุ่มต่างๆ ให้เลือกกลุ่ม Classroom Teachers เพ่ือเข้าสู่
หน้าก าหนดสิทธิผู้ใช้ดังภาพ 

 

 

 

หลังจากเลือกกลุ่ม Classroom Teachers แล้ว จะปรากฎหน้าส าหรับบริหารจัดการกลุ่ม Classroom Teachers 
ให้เลือกเมนู Manage users in Classroom Teachers เพ่ือเข้าสู่เมนูเพ่ิมผู้ใช้งาน ดังภาพ 

 

 



 

 

หลังจากเลือกเมนู Manage users in Classroom Teachers จะปรากฎหน้า Advanced group settings 
จากนั้นให้เลือกผู้ใช้ที่ต้องการเพ่ิมโดยการพิมพ์รายชื่อลงในส่วนของ Add new members โดยสามารถเพ่ิมได้
มากกว่า 1 คน [1] เมื่อก าหนดชื่อผู้ใช้เสร็จเรียบร้อยแล้วให้เลือกปุ่ม Add และเลือกสิทธิเป็น as Member เท่านั้น 
[2] จากนั้นตรวจสอบรายชื่อในรายการรายชื่อสมาชิกกลุ่ม [3] 

 



 

 

วิธีการที่ 2 ล็อกอินเข้าสู่ระบบจาก www.google.com จะปรากฎหน้า Admin console จากนั้นให้เลือกเมนู 
Users ดังภาพ 

 

หลังจากเลือกเมนู Users แล้วจะปรากฎหน้ารายชื่อผู้ใช้ทั้งหมด หน้านี้จะใช้ส าหรับค้นหารายชื่อที่ต้องการเพ่ิมเข้า
ไปในกลุ่ม Classroom Teachers ดังภาพ 



 

 

หลังจากเข้ามาที่หน้าแสดงรายชื่อแล้ว ให้ค้นหารายชื่อที่ต้องการเพิ่มเข้าไปในกลุ่ม Classroom Teachers โดย
การพิมพ์ในช่องค้นหาเพ่ือค้นหารายชื่อที่ต้องการเพ่ิม แล้วคลิกเลือกท่ีรายชื่อที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 



เมือท าการเลือกรายชื่อผู้ใช้ที่ต้องการเพิ่มเข้าไปในกลุ่ม Classroom Teachers แล้ว จะปรากฎหน้ารายละเอีย
กการก าหนดสิทธิต่างๆ ของผู้ใช้นั้น การเพ่ิมผู้ใช้เข้าไปในกลุ่มจะใช้เมนู Add user to group หรือสัญลักษณ์ 

  ด้วยการคลิกท่ีรูป ดังภาพ 

 

 

หลังจากคลิกที่เมนู Add user to group หรือสัญลักษณ์   แล้ว จะปรากฎหน้าต่าง Add to group ซึ่งจะ
แสดงรายการกลุ่มทั้งหมดในระบบ ให้เลือกกลุ่ม Classroom Teachers ดังภาพ 

 

 



หลังจากเลือกกลุ่ม Classroom Teachers แล้ว ระบบจะมีการแจ้งเป็นข้อความด้านบนว่า “1 user added to 
Classroom Teacher group” ดังภาพ  

 

 

เป็นการเสร็จสิ้นการเพ่ิมผู้ใช้เข้าไปในกลุ่ม นอกจากนี้ยังสามารถใช้วิธีการเดียวกันนี้ในการเพิ่มผู้ใช้กับกลุ่มอ่ืนๆ ได้
เช่นกัน 


