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คู่มือประกอบการอบรม 

การจัดทำสื่อ หลักสตูร และการสร้างห้องเรียนออนไลน ์

ในคู่มือประกอบด้วยเนื้อหาดังต่อไปนี้ 

1. แนะนำและสมัครใช้งานระบบห้องเรียนออนไลน์ OC CCS2 

2. สร้างสื่อ ตารางเรียน และแบนเนอร์ ด้วยโปรแกรม canva 

3. สร้างแบบทดสอบด้วยโปรแกรม Google Form , โปรแกรม kahoot  

4. การลงสื่อการเรียนการสอนและข้อสอบ ขึ้นระบบ OC CCS2 

 บทที่ 1 แนะนำและสมัครใช้งานระบบห้องเรียนออนไลน์ OC CCS2 

การใช้งานห้องเรียนออนไลน์ OC CCS2 มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม web browser และพิมพ์ URL  http://www.tecs4.com กด ปุ่ม Enter  

 

 

2. คลิกที่ปุ่ม OC CCS2  เพ่ือเข้าสู่ระบบห้องเรียนออนไลน์ 

3. คลิกเลือก ปุ่มห้องเรียนออนไลน์ของโรงเรียน 
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4. จะพบกับหน้าแรกของระบบห้องเรียน คลิกที่ปุ่มครูลงทะเบียน เพ่ือลงทะเบียนใช้งานระบบ 

 

 5. ในแบบฟอร์มลงทะเบียน ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

  - username และ password ให้กำหนดเฉพาะภาษาอังกฤษและตัวเลขเท่านั้น ห้ามใช้ภาษาไทย 

 - ชื่อ – นามสกุล ให้ใส่ คำนำหน้าชื่อ – นามสกุล ให้ถูกต้อง 

 - เลือกโรงเรียน ให้พิมพ์ชื่อโรงเรียนทีละตัวอักษรโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่า โรงเรียน 

 

 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม ลงทะเบียน สีเขียน   

 6. เมื่อสมัครสมาชิกเรียบร้อย ระบบจะพามาที่หน้า Login  จากนั้นให้กรอก Username และ 

password ที่ลงทะเบียนไว้ จากนั้น คลิกที่ปุ่ม Login 
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 7. เมื่อ Login สำเร็จจะพบกับหน้า โปรไฟล์ส่วนตัวดังภาพ 

 

 8. คลิกท่ีปุ่ม แก้ไขข้อมูลส่วนตัว เพื่อเพ่ิมรูปประจำตัว  

 

 9.  คลิกเลือกรูปภาพประจำตัว  คลิกบันทึกข้อมูล จากนั้น รูปโปรไฟล์จะแสดงผล จากนั้นคลิกปุ่ม 

ย้อนกลับ สีเหลืองด้านบน เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าโปรไฟล์ 
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 หน้าโปรไฟล์แสดงผลรูปโปรไฟล์เรียบร้อยแล้ว 

 

 10. จากหน้าโปรไฟล์ ให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมระดับชั้น 

 

 11. ในหน้าแบบฟอร์มเพ่ิมระดับชั้น ให้เลือกระดับชั้นที่สอน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มระดับชั้น 

 

 12. รายการระดับช้ันที่เพิ่มใหม่ จะแสดงผลในตารางด้นล่างแบบฟอร์ม สามารถคลิกที่ปุ่ม ลบ ท้าย

ตาราง หากต้องการลบระดับชั้น (หากลบระดับชั้น จะส่งผลให้ข้อมูลรายวิชาในระดับชั้นนั้นหายไปด้วย และจะ

เพ่ิมกลับเข้ามาเมื่อเพิ่มระดับชั้นนั้นๆกลับเข้ามา) จากนั้นปิดหน้าต่างแบบฟอร์มได้ทันที 
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 13. ที่หน้าโปรไฟล์ ให้คลิกท่ีปุ่ม อัพเดทข้อมูล เพ่ือทำการอัพเดทข้อมูลระดับชั้นในหน้าโปรไฟล์

 

 

 14. การเพิ่มรายวิชา คลิกท่ี ปุ่มสีเขียว เพิ่มรายวิชา เลือกรายวิชาที่สอน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มรายวิชา 

รายวิชาที่เพ่ิมจะปรากฏในตาราง (สามารถลบได้ ด้วยการคลิกที่ปุ่ม ลบ ท้ายตาราง) จากนั้นปิดหน้าต่าง 

แบบฟอร์มเพ่ิมรายวิชาได้ทันที 

 

 

******************************************************** 
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 บทที่ 2 สร้างสื่อ ตารางเรียน และแบนเนอร์ ด้วยโปรแกรม canva 

Canva คือ แพลตฟอร์มออกแบบกราฟิก ไม่ว่าจะเป็นชิ้นงานเพื่อใช้ลง Social Media, Presentation, งาน

สิ่งพิมพ์ รวมไปถึงภาพเคลื่อนไหว ประโยชน์ของแอพ Canva คือ สามารถสร้างรูปภาพหรือวีดีโอที่สวยงามได้

อย่างรวดเร็ว เพราะเต็มไปด้วยเทมเพลตให้เลือกใช้มากมายแม้จะไม่มีพ้ืนฐานด้านกราฟิกหรือวิดีโอก็สามารถ

เริ่มต้นใช้งานได้ทันที โดยมีให้ใช้งานทั้งแบบฟรีและแบบเสียเงิน 

 เริ่มใช้งานโปรแกรม canva ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบร้าเซอร์ และค้นหาคำว่า “canva” จาก google และคลิกท่ี link www.canva.com 

 

2. คลิกท่ีปุ่ม สมัครใช้งาน   

 

3. คลิก ดำเนินการต่อด้วย Google  
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 4. เลือก ครู ดังภาพ 

 

 5. เลือก ที่โรงเรียนประถมศึกษาหรือมัธยมศึกษา (K-12) จากนั้น คลิกท่ี ดำเนินการต่อ ดังภาพ 
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 6. คลิกท่ีปุ่ม ข้าม ด้านบนขวา  

 

7. กลับมาที่หน้าแรกของ canva เริ่มต้น งานออกแบบของเรา 

 

8. การตั้งค่า รูปโปรไฟล์ และเลือก การตั้งค่าบัญชี 
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9. แก้ไขข้อมูล รูปภาพโปรไฟล์ ให้เรียบร้อย 

 

10. คลิกท่ี Logo Canva เพ่ือกลับหน้าหลัก 

 

11. เริ่มสร้าง ตารางเรียน ด้วย Canva  โดบให้พิมพ์ คำว่าตารางเรียนลงในช่องค้นหา ดังภาพจากนั้น

กด Enter  

 

12. เลือกตารางเรียน มา 1 รูปแบบ  
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 13. คลิกเลือกปรับแต่เทมเพลตนี้เอง  

 

 
 เลื่อน เพื่อ ย่อ – ขยาย พ้ืนที่ออแบบ 

 14. เปลี่ยนชื่อ ชิ้นงานออกแบบ เป็น ชื่องานใหม่ เช่น ตารางเรียน 
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15. ข้อความในตารางสามารถปรับแก้ไขได้ด้วยการ ดับเบิลคลิกที่ข้อความ และพิมพ์ข้อความใหม่แทน

ได้ทันที 

 

 

 * สามารถเลือกรูปแบบตัวหนังสือ ได้ดังภาพ 
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16. กลับมาที่ระบบห้องเรียนออนไลน์ คลิกที่ จัดการรายวิชา 

 

 

17. คลิกท่ี link บรรทัดใต้รายวิชา และ คัดลอก link นั้นเอาไว้ 
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18. สลับกลับมาที่ canva ให้คลิกเลือกท่ี ชื่อวิชาในตารางสอน และคลิกเม้าส์ขวา เลือก ลิงก์ 

 

19. วาง link ที่คัดลอกไว้ก่อนหน้า วางช่องว่าง และ คลิกที่เสร็จสิ้น 

 

20. รายวิชา ภาษาไทย ในตารางสอน ก็จะมี link เชื่อมโยงไปยังระบบห้องเรียนเรียบร้อยแล้ว 
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21. นำตารางสอนไปใช้กับระบบ ห้องเรียนออนไลน์ โดยคลิกที่ปุ่ม แชร์ มุมบนขวาของ Canva  

 

22. เลือก เพิ่มเติม 

 

23. เลือกรายการแบบฝัง 

 

24. เลือกฝัง  
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25. คลิก คัดลอก ที่ช่อง โค้ดฝัง HTML  

 

26. เปิดโปรแกรม notepad ขึ้นมา และวาง Code ที่คัดลอกไว้ ก่อน 

 

เสร็จสิ้นการสร้าง ตารางเรียนจาก canva 

**************************************** 
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27. การสร้างแบนเนอร์ประจำชั้นเรียน ดังนี้ พิมพ์คำค้นหา แบนเนอร์ ลงในช่องค้นหา จากนั้นกด 

Enter  

  

28. เลือกรูปแบบ แบนเนอร์ ที่ต้องการ 

 

29. คลิกท่ี ปรับแต่งเทมเพลตนี้เอง  
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30. ทำการเปลี่ยนชื่องานออกแบบและปรับขนาดภาพดังนี้ 

 

31. ปรับแต่งภาพได้ตามต้องการ 

 

32. เมื่อแต่งภาพเสร็จแล้ว ต้องโหลดภาพออกมาโดยการคลิกที่ปุ่ม แชร์ มุมบนขวา จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม 

ดาวน์โหลด  

 

1 

2 
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33. คลิกท่ีปุ่ม ดาวน์โหลด 

 

34. จากนั้นโหลดภาพเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 33 

หมายเหตุ ส่วนแบนเนอร์รายวิชาให้ใช้วิธีทำแบบเดียวกันกับแบนเนอร์ประจำชั้นเรียน 
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บทที่ 3 สร้างแบบทดสอบด้วยโปรแกรม Google Form 

          Google Form คือ หนึ่งในบริการ Web Application ของกลุ่ม Google Docs ซึ่งช่วยให้เราสามารถ

สร้างแบบสอบถามออนไลน์ หรือใช้สำหรับรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว โดยที่ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 

เริ่มต้นการใช้งาน Google Form มีข้ันตอนการเข้าใช้งานดังนี้  

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบร้าเซอร์ และเข้าไปที่ https://docs.google.com/forms และทำการลงชื่อเข้า

ใช้ด้วยบัญชีของ Gmail ให้เรียบร้อย 

 

2. คลิกท่ีปุ่ม ว่าง เพื่อเริ่มสร้างแบบทดสอบ  

 

3. คลิกท่ี ฟอร์มไม่มีชื่อ ที่มุมบนซ้าย จากนั้นตั้งชื่อ แบบทดสอบ ดังภาพ  

 1 

 2 

 3 
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 4. คลิกท่ีเมนูตั้งค่า เพ่ือ เปลี่ยน ให้แบบฟอร์มเป็นแบบทดสอบ ดังภาพ 

 

 

 5. คลิก ที่เมนูคำถามเพ่ือเริ่มสร้างแบบทดสอบข้อที่ 1 ดังภาพ 

 3 

 4 
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 6. คลิกท่ีคำถามไม่ระบุชื่อ เพื่อเริ่มสร้างคำถามข้อแรก 

  

 7. คลิกท่ี ตัวเลือกที่ 1 เพื่อ สร้างตัวเลือกคำตอบ  

 5 
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8. คลิกท่ี เฉลยคำตอบ ด้านล่างซ้าย เพื่อกำหนด ตัวเลือกท่ีถูกต้อง และกำหนดคะแนน ดังภาพ จากนั้น

คลิกท่ี เสร็จสิ้น 

 

 

9. คลิกท่ี ไอคอน  เพ่ือ ทำซ้ำและแก้ไขข้อมูลเป็นข้อที่ 2 ทำแบบนี้จนครบแบบทดสอบทุกข้อ 

10. คลิกท่ี ปุ่ม ด้านบนขวา เพื่อส่งออกแบบทดสอบ 

  

11. คลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือส่งออกเป็นลิงค์ คลิกท่ีปุ่ม คัดลอกเพ่ือคัดลอก ลิงค์ไปใช้งาน 

 7 

คลิกเปิด จำเป็น 

 8 

กำหนดคะแนน 

 9 
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12. คลิกท่ีการตอบกลับและคลิกที่ ลิงค์ไปยังชีต เพื่อสร้างไฟล์สถิติการทดสอบของนักเรียน 

 

 

 

13. จะได้เอกสาร เป็น Excel เพ่ือดูคะแนนทดสอบ  

 

14. คลิกท่ีปุ่ม แชร์ เพ่ือนำลิงค์ไปใช้งาน แบบอ่านอย่างเดียว 

 11 

 11 

 12 

 13 

 14 
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15. ตั้งค่าสิทธิ์เข้าถึงท่ัวไป เลือกเป็น ทุกคนที่มีลิงค์ จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม คัดลอก 
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บทที่ 4 สร้างแบบทดสอบด้วยโปรแกรม Kahoot 

Kahoot คือ เกมที่ตอบสนองต่อการเรียนการสอน ช่วยให้นักเรียนสนุกกับการเรียนโดยเป็นเครื่องมือ

ช่วยในการประเมินผล โดยผ่านการตอบคำถาม การอภิปรายหรือการสำรวจความคิดเห็น Kahoot เป็นเกมการ

เรียนรู้ซึ่งประกอบด้วย คำถามปรนัย เช่นการตอบคำถาม การอภิปราย หรือการสำรวจคำถามจะแสดงที่จอหน้า

ชั้นเรียนและให้นักเรียนตอบคำถามบนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟนของตนเอง 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม kahoot ดังนี้ 

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบร้าเซอร์ และเข้าไปที่ https://kahoot.com จากนั้น กดที่ Enter เพ่ือเข้าสู่หน้า

หลักของโปแกรม Kahoot 

 

2. คลิกท่ี ปุ่ม Sign up เพ่ือสมัครสมาชิก ดังภาพ 

 

3. เลือกประเภทบัญชีเป็น Teacher ดังภาพ 

 

 1 

 2 

 3 
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4. เลือก School ดังภาพ 

 

5. เลือก ใช้งานผ่าน Google ดังภาพ 

 

6. เลือกบัญชี google 

 

7. เลือก Continue for free 

 

 

 4 

 5 

 6 
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8. จะพบหน้าหลักของ โปรแกรม Kahoot ดังภาพ  

 

9. ก่อนการสร้างแบบทดสอบ เราจะต้องสร้าง Course ขึ้นมาเพ่ือจัดกลุ่มรายวิชาก่อน โดยทำตาม

ขั้นตอนดังนี้ คลิกท่ี ปุ่ม   เพ่ือสร้าง Course ขึ้นมาก่อน 

 

10. ตั้งชื่อ Course   ที่ช่องด้านบน  

 

11. คลิกท่ี Kahoot และ คลิก Create kahoot  

 8 

 9 
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12. คลิกท่ี Create New Kahoot 

 

13. จะเข้าสู่หน้าแรกของการสร้าง แบบทดสอบของ kahoot 

 

14. เริ่มสร้างแบบทดสอบข้อแรก กำหนดโจทไว้ที่ชื่อ Start typing your question กำหนด ตัวเลือก

คำตอบในช่อง Add answer 1 – 4 ตาม สีทั้ง 4 สี และกำหนด เฉลยไว้ที่วงกลมท้ายตัวเลือกนั้นๆ 

 12 

 13 
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15. ทำตามขั้นตอนในข้อ 14 จนครบทุกข้อจากนั้นคลิกที่ปุ่ม save  

 

16. กำหนด title แบบทดสอบ จากนั้น คลิกที่ Continue  
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17. คลิกท่ี done  

 

 

18. เมื่อคลิกท่ี ปุ่ม Done   แล้ว จะกลับเข้าสู่หน้าแรกของ Kahoot ให้คลิกท่ีเมนู Library ดังภาพ 

 

การนำ kahoot ไปใช้ สามารถใช้ได้ 2 แบบ คือ Assign และ Start  

  Assign คือ การสร้างแบบทดสอบไว้โดยที่ผู้ใช้สามารถเข้ามาใช้งานได้ตลอดระยะเวลาที่กำหนด 

  Start คือ เริ่มใช้งานทันทีโดยมีเจ้าของ Kahoot คอยควบคุมการใช้แบบทดสอบ 

19. เริ่มต้นใช้งาน Kahoot แบบ Assign มีข้ันตอนดังนี้ โดยคลิกที่ปุ่ม Assign  

 17 
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 - ที่ ช่อง Date สามารถกำหนดวันสิ้นสุดการใช้งานของ kahoot ได ้

  - ที่ช่อง Time สามารถกำหนดเวลาสิ้นสุดการใช้งานของ kahoot ได ้

  - Options Question timer เปิดเพื่อกำหนดเวลาของการทำแบบทดสอบ 

    - Options Randomize answer order เปิดเพื่อสุ่มตัวเลือก 

  - Options Nickname generator เปิดเพื่อให้ระบบสร้างชื่อผู้เล่นอัตโนมัติ 

  - Player limit: 40 จำกัดจำนวน ผู้เล่น 40 คน ใน version Free 

20. คลิกท่ีปุ่ม Create  

  

 21. คลิก Copy URL เพ่ือนำไปใช้ในห้องเรียนออนไลน์ต่อไป 

22. การโหลด รายงานการเล่นเกมทำแบบทดสอบ ทำได้ดังนี้ คลิกที่เมนู Reports และเลือก รายการ 

kahoot ดังภาพ 

 

23. ในหน้า kahoot ที่เลือก คลิกท่ี Report options และเลือก Download report  
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24. คลิกท่ีปุ่ม Download  

 

********************************************************************************** 
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บทที่ 5 การนำสื่อเข้าสู่ระบบห้องเรียนออนไลน์  

หลังจากสมัครระบบห้องเรียนออนไลน์แล้ว จะเป็นการนำสื่อเข้าสู่ระบบห้องเรียนออนไลน์ มีข้ันตอน

ดังต่อไปนี้  

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบร้าเซอร์ขึ้นมาเข้าไปที่ http://www.tecs4.com/classroom กด Enter  

 

2. คลิกท่ีปุ่ม Login  เพ่ือลงชื่อเข้าใช้ กรอกข้อมูล username และ password จากนั้น คลิกที่

ปุ่ม Login ดังภาพ 

 

3. ที่หน้าโปรไฟล์ คลิกจัดการรายวิชา ที่ตารางด้านล่าง 

 

 1 

 2 
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4. คลิกท่ีจัดการหลักสูตร ดังภาพ 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมเรื่องที่สอน ดังภาพ 

 

6. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม และคลิกท่ีปุ่มเพ่ิมเนื้อหา  

 

 

 

 

 4 
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7. เมื่อเพ่ิมเรื่องเสร็จสิ้น ระบบจะกลับมาที่หน้ารายการรวมเรื่องที่สอน  

 

8. ทำตามขั้นตอนในข้อที่ 5 อีกครั้งจนครบตามกำหนดการสอนของรายวิชาที่รับผิดชอบ  

9. สามารถ ลบ หรือแก้ไขในแต่ละเรื่องได้ จากนั้นคลิกท่ี ปุ่ม ออกจากระบบ 
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บทที่ 6 การเพิ่มตารางเรียนและแบนเนอร์รายวิชา 

1. การเพ่ิมตารางเรียน ทำได้โดยคลิกที่ปุ่ม เพิ่มตารางเรียน 

 

2. เลือกระดับชั้นเรียน เลือกภาพแบนเนอร์ชั้นเรียน และ วางโค้ด ตารางเรียน ลงในแบบฟอร์ม จากนั้น

คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมตารางเรียน  

 

 

 

 1 
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3. สามารถคลิกท่ีปุ่ม ทดสอบเพ่ือทดสอบการแสดงผลของตารางเรียน และ คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข หรือ ลบ

ไฟล์หากต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูลในแถวนั้นๆออก 

 

4. การเพ่ิมแบนเนอร์รายวิชา ทำได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม แก้ไขแบนเนอร์ ดังภาพ 

 

5. เลือกรายวิชา ระดับชั้น และเลือกไฟล์แบนเนอร์ประจำรายวิชา จากนั้น คลิกท่ีเพ่ิมแบนเนอร์ 

 

6. ข้อมูลจะแสดงผลที่ตารางด้านล่าง และสามารถลบออกได้หากอัพโหลดผิดพลาด 

 

 

 3 
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7. การสั่งปิดเปิดรายวิชา ทำได้โดย คลิกท่ีปุ่ม ปิด/เปิด สีน้ำเงิน 

 

8. ให้เลือก เปิด เฉพาะระดับชั้นที่เปิดสอน (โดยครูทุกคนในโรงเรียนสามารถเลือก ปิด เปิด ระดับชั้นที่

ตนเองสอนได้ ) 

 

จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม update สถานะ  

9. รายวิชาที่เปิดสอน จะถูกเปิดการแสดงผลที่หน้าแรกของระบบห้องเรียน 

 

********************************************** 


