
 

 

คูมือการใชงาน 

Google Classroom 

สําหรับอาจารย 



สารบัญ 

หนา 

การสรางช้ันเรียนใน Google Classroom 1 

ขั้นตอนการสรางชั้นเรยีน 1 

การจดัการชั้นเรียน 4 

การเพ่ิมอาจารยและนักศึกษาเขาสูช้ันเรียน 5 

การเพิ่มนักศึกษาเขาสูชั้นเรียน 5 

การสง Class Code ใหนักศึกษาเพื่อเขารวมชัน้เรียน 5 

การ Invite Student ดวยอเีมล 6 

การลบนักศึกษาออกจากชั้นเรยีน 7 

การเพิ่มอาจารยเขาสูชั้นเรียน 9 

การลบอาจารยจากชั้นเรียน 10 

การสื่อสารกับนักศึกษา 11 

การส่ือสารดวยแท็บ Stream 11 

การสราง Meet Link 13 

การมอบหมายงานใหนักศึกษา 15 

การสรางงานเพือ่มอบหมายใหแกนักศึกษา 15 

การกําหนดชวงระยะเวลาในการสงงาน 17 

การแกไขงาน 18 

การลบงานที่โพสตแลว 18 

การตรวจและใหคะแนนงานนักศึกษา 19 

การตรวจงานของนักศึกษา 20 

การใหคะแนนงาน 21 

การแกไขคะแนน 21 



การสงงานคืนนกัศึกษา 22 

การทําเครื่องหมายวาตรวจสอบแลว 23 

การสงคะแนนออกเปนไฟล CSV 23 

การสงอีเมลถงึนักศึกษา 24 

การสรางนัดหมาย 25 

ขั้นตอนการสรางนัดหมาย 25 

การเขาสูนัดหมาย 27 

การใชงาน Video Conference ดวย Google Meet 28 

การเตรียมอีเมลของนกัศึกษาในชั้นเรียน 28 

การนัดหมายดวย Google Calendar 30 

การใชงาน Google Meet ผานการนัดหมายดวย Google Calendar 32 

การเพิ่มผูใชเขา Video Conference 33 

การแชรหนาจอ 34 

การส่ือสารผานขอความ 36 

การออกจากการประชุม การปดภาพ และปดเสียง 36 

การเช็คช่ือนักศึกษา 38 

การเช็คชื่อผาน Application Google Classroom 38 

การประยุกตใช Quiz Assignment สรางฟอรมเช็คชื่อ 43 

การนําคะแนนเขา Grading System 46 

Export ไฟล excel จาก Grading System เพื่อเปนไฟลตนฉบับ 46 

จัดทําไฟลกรอกคะแนนใหเหมาะสม และสามารถใชสรุปผลไปกรอกในไฟลตนฉบับได 48 

การ Import คะแนนเขาสู Grading System 50



1 

 

คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสรางชั้นเรียนใน Google Classroom 

Google Classroom นั้นถูกออกแบบมาเพื่อใหอาจารยสามารถส่ือสาร สราง ตรวจ เก็บ และใหคะแนนของ

นักศึกษาไดอยางงายดาย โดยไมส้ินเปลืองกระดาษ และระบบจะทํางานไดอยางสมบูรณที่สุด หากอาจารยและนักศึกษามี 

Account ในโดเมนเดียวกัน 

ปจจุบัน Account ของอาจารยจะอยูบนโดเมน bu.ac.th สวนนักศึกษาจะอยูบนโดเมน bumail.net การที่

อาจารยและนักศึกษาอยูตางโดเมนกันมีผลทําใหใชงานบางฟงกชั่นของ Google Classroom ไดไมสมบูรณ ดังนั้น เพื่อ

การใชงานที่สมบูรณที่สุด จึงขอแนะนําใหอาจารยแจงความจํานงคเพื่อขอสราง Account เพิ่มอีก 1 ชุดที่เปนโดเมน 

bumail.net เชน Account เดิมคือ lakbu.a@bu.ac.th ทานก็จะได Account อีก 1 ชุดคือ lakbu@bumail.net เพียง

แคแจงความจํานงคมาที่  

อีเมล : adul.y@bu.ac.th 

หัวเรือ่ง : ขอสราง Account bumail.net  

เนื้อความ :  ขอสราง Account bumail.net เพื่อใชในการเรยีนการสอนดวย Google Classroom โดย 

Account ที่ตองการ คือ lakbu@bumail.net 

เพียงเทานีท้ีม Admin จะสราง Account ใหทานสรางแจงวธิีการเปดการใชงานและการตัง้ Password มาใหผานทาง

อีเมล 

ขั้นตอนการสรางชั้นเรียน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/    

2. Sign in ดวย Account ของทาน 

 

 

mailto:lakbu.a@bu.ac.th
mailto:lakbu@bumail.net%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87
mailto:lakbu@bumail.net%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87
mailto:adul.y@bu.ac.th
https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

3. คลิกที่ปุม Google App  

4. เลือก Google Classroom  

5. Google Classroom จะใหเลือกบทบาทของทาน โปรดเลือกเปน Teacher 

 

6. คลิกที่เครื่องหมาย +ที่บริเวณมมุบนขวา และเลือก Create Class เพื่อสรางชัน้เรียน 

 

7. กรอกขอมูลของชั้นเรียน 

Class name  : ชื่อชั้นเรียน เชน 63_1_AB111  

Section  : เซคชั่นของชั้นเรียน เชน 1001 

เมื่อกรอกเรียบรอยแลวใหคลิก Create 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

8. ชั้นเรียนที่ทานสรางจะปรากฎบนหนาจอ Google Classroom 

 

9. คลิกที่ชื่อชั้นเรียน เพื่อเขาสูชั้นเรียนทีต่องการ 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การจัดการชัน้เรียน 

ทานสามารถจัดการชั้นเรียนของทานได 3 รูปแบบ คือ Edit Copy และ Archive โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. คลิกจุดสามจุดที่มุมบนขวาของชั้นเรยีนทีท่านตองการจดัการ  

2. เลือกหัวขอที่ตองการ 

a. Edit  : แกไขชั้นเรียน 

b. Copy  : คัดลอกชั้นเรียน 

c. Archive : ลบชั้นเรียน 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเพิ่มอาจารยและนักศึกษาเขาสูชัน้เรียน  

การเพิ่มนักศึกษาเขาสูชั้นเรียน 

 การเพิ่มนักศึกษาเขาสูชั้นเรียนนั้นสามารถทาํได 2 วิธีคือ  

 การสง class code ใหนักศึกษาเพื่อเขารวมชัน้เรียน วธิีนี้เหมาะสําหรับการแจงใหผูเรียนเขาสูชั้นเรียนดวย 

class code ผานการแจงทางอเีมล 

 การ invite student ดวยอเีมล วิธีนี้สามารถ invite ไดทีละคน หรือ ทั้ง Section โดยใชอีเมลจากระบบ 

Student List View 

การสง class code ใหนักศึกษาเพื่อเขารวมชั้นเรียน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

4. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มนกัศึกษา 

5. คัดลอก class code และสงใหนักศึกษาผานทางอเีมล 

 

6. การสงอีเมลถงึนักศึกษาสามารถสงเปน group email ไดดงัตวัอยาง 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

7. นักศึกษาทุกคนในปการศึกษา 2563 ภาคเรยีนที่ 1 วิชา AB111 Section1001 จะไดรับอีเมลแจง class code 

ทุกคน 

การ invite student ดวยอีเมล 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

4. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มนกัศึกษา 

5. คลิกแท็บ People และคลิก invites students 

 

6. กรอกอีเมลของนักศึกษา เพื่อนาํเขาสูชั้นเรยีน ซึ่งการกรอกอีเมลนั้นสามารถกรอกไดทีละคนและกรอกไดเปน

กลุม 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

ทานสามารถเพิม่นักศึกษาเขาสูชั้นเรียนไดโดยใชอีเมลของนักศึกษาทั้ง Section ไดโดยการนําอีเมลมาจากระบบ 

Student List View โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบ Student List View โดยไปที่ URL http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1 ดวย 

Account ของทาน 

2. เลือก Year Semester Program Course โดยสามารถพิมพรหัสวิชาไดที่ชอง Course ไดทนัท ี

 

3. เลือก Section ที่ตองการ  

4. กดปุม ADD 

5. กดปุม Generate 

 

  

http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

6. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

 

7. คัดลอกอีเมลทัง้หมดเพื่อนําไป Invite ดวย Google Classroom 

หมายเหต ุ 

 นักศึกษาไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน จะไดรับคําเชิญทางอีเมลในการเขารวมชั้นเรียน  

 นักเรยีนที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน ตองคลิกลิงคในอีเมลหรอืลงชื่อเขาใช Google Classroom และคลิก 

ยอมรับเปนผูรวมสอนในชั้นเรยีนนั้น  

การลบนักศกึษาออกจากชั้นเรียน 

1. เลือกนักศึกษาที่ตองการลบออก 

2. คลิก Action 

3. เลือก Remove 

 

4. ยืนยันการลบนักศึกษา 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเพิ่มอาจารยเขาสูชั้นเรียน 

10. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

11. คลิกที่ปุม Google App  

12. เลือก Google Classroom  

13. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มอาจารย 

14. คลิกแท็บ People และคลิก invites teacher 

 

15. กรอกอีเมลผูสอนที่ตองการเชิญเขาสูชั้นเรยีน จากนั้นเลือกอีเมลที่ปรากฎ และคลิก Invite 

 

  

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

16. ชื่ออาจารยทีถู่กเชิญรวมเปนผูสอนจะปรากฎขึน้ในชั้นเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 อาจารยที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน จะไดรับคําเชิญทางอีเมลในการเขารวมชั้นเรียน  

 อาจารยที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน ตองคลิกลิงคในอีเมลหรอืลงชื่อเขาใช Google Classroom และคลิก 

ยอมรับเปนผูรวมสอนในชั้นเรยีนนั้น 

 นักศึกษาจะไมเห็นอาจารยที่ไดรับเชิญในชั้นเรยีน จนกวาอาจารยที่ไดรับเชญิจะตอบรับคําเชญิ 

การลบอาจารยจากชัน้เรยีน 

1. กดปุมสามปุมตรงตําแหนงอาจารยทีต่องการลบออก 

2. เลือก Remove 

 

3. ยืนยันการลบอาจารย 

หมายเหต ุ 

 ไมสามารถลบอาจารยหลักออกจากชั้นเรียนได  
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสื่อสารกับนักศึกษา 

ชองการการส่ือสารกับนักศึกษาใน Google Classroom นั้น ถูกออกแบบใหใชหนาจอหลักในสวนของ Stream 

โดย สามารถใช Stream เพื่อแจงประกาศขาวสาร มอบหมายงาน และสามารถแนบส่ิงที่ตองการใหนักศึกษาเขาไปเรียนรู

ผานชองทาง Google Drive, Link, File และ YouTube โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

การสื่อสารดวยแท็บ Stream 

1. คลิก Stream บริเวณแถบเมนดูานบน 

2. พิมพขอความในชอง Share something with your class 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

3. คลิก Add เพื่อแนบส่ิงที่ตองการใหนกัศึกษาเขาไปเรยีนรู เชน Google Drive, Link, File และ YouTube 

 

4. คลิก Post เพื่อแจงประกาศขาวสาร 

4.1. Schedule สามารถกําหนดวนัและเวลาที่ตองการ Post ได 

4.2. Save draft สามารถบันทึกขอความรางเก็บไวไดกอนการ Post จริง 

 

5. ทานสามารถยายตําแหนงขอความที่ Post แกไข ลบ หรือ Copy ได โดยคลิกที่สัญลักษณจุด 3 จุด   

 

6. นักศึกษาสามารถส่ือสารกับอาจารยไดผานชอง Post 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสราง Meet link 

 Meet Link คือ อีกชองทางหนึ่งที่ชวยใหอาจารยและนักศึกษาพบปะกันไดงายขึ้นผานลิงคของ Google Meet ที่

แสดงอยูบน Google Classroom ของเรา โดยที่ไมตองเสียเวลาสรางหอง Google Meet ใหมทุกครั้ง เพียงอาจารยแจง

นักศึกษาวา พบกันใน Meet Link และทุกคนเขาไปที่ Meet Link ก็สามารถพบปะกันไดแลว แตการสราง Meet Link 

น้ัน ผูสอนตองอยูในโดเมนเดียวกับผูเรียนคือ bumail.net เทานั้น ขั้นตอนการสราง Meet Link สําหรับ Google 

Classroom ในรายวิชาที่ตองการ มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. คลิกที่ Class settings สัญลักษณรูปเฟอง บรเิวณมุมขวาบน 

 

2. สวนของ General เล่ือนลงไปที่สัญลักษณ Meet คลิก General Meet link ทางดานขวา 
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3. ทานจะได Meet link และคําส่ัง Visible to students จะเปดอัตโนมัติ เพื่อใหนักศึกษาเห็น Meet link ที่หนา 

Google Classroom จากนั้นคลิก Save  

 

4. หนา Google Classroom จะปรากฎ Class code และ Meet link  

4.1. Class code  ทานสามารถนาํ Class code แจงแกนักศึกษาเพื่อ Join class 

4.2. Meet link ทานสามารถนํา Meet link แจงแกนักศึกษาเพือ่สอนผาน Google Meet 
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การมอบหมายงานใหนักศึกษา 

 อาจารยสามารถมอบหมายงานใหนักศึกษาไดโดยการสรางงานของชั้นเรียน และงานที่สรางนั้นจะปรากฎใน 

Stream ของชั้นเรียน ซึ่งงานที่สรางไดนั้นมีหลายรูปแบบคือ  

 งาน (Assignment) : เหมาะกับงานที่ใหนักศึกษาแนบไฟลหรือลิงคเพื่อตอบ หรือสรางคําตอบผาน Google 

Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms โดยสามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนดคะแนนได 

 งานแบบทดสอบ (Quiz assignment) : เหมาะกับงานที่เปนคําถามที่สามารถอยูในรูปแบบของ Google Form 

ได เพราะเปนการใช Google Form มาสรางแบบทดสอบ โดยสามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนด

คะแนนได 

 คําถาม (Question) : คลายกับงาน แตคําตอบจะอยูในรูปของคําตอบส้ันกับปรนัยเทานั้น โดยที่นักศึกษาแนบ

ไฟลหรือลิงคเพื่อตอบ หรือสรางคําตอบผาน Google Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms โดย

สามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนดคะแนนได 

 เนื้อหา (Material) : สําหรับใหอาจารยสรางส่ือการสอนใหนักศึกษา เชน แนบไฟลหรือลิงคที่ใชในการเรียน หรือ

สรางส่ือการเรียนผาน Google Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms 

 หัวขอ (Topic) : ใชสําหรับจัดการงานที่มอบหมาย และเนื้อหาใหเปนหมวดหมู  

ซึ่งขั้นตอนการสรางงานในชั้นเรียน มีขั้นตอนดังตอไปนี้  

1. ลงชื่อเขาใช Classroom ที่ https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการสรางงาน (Assignments) 

การสรางงานเพื่อมอบหมายใหแกนกัศึกษา 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

https://classroom.google.com/
https://www.google.com/
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4. คลิกที่ Classwork  

5. คลิกสรางงาน + Create 

6. เลือกงานที่ตองการมอบหมาย  
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7. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง Assignment ซึง่สวนตาง ๆ มีความหมายดังตอไปนี้ 

a. หมายเลข 1 : ปอนชื่อของงาน ในการเริ่มตน จะเปนชื่อส้ันๆ หรือยาวก็ได 

b. หมายเลข 2 : การแนบไฟลในรปูแบบตาง ๆ 

c. หมายเลข 3 : การแทรกไฟลจาก Google Drive 

d. หมายเลข 4 : การแทรกลิงค (URL Link) 

e. หมายเลข 5 : การแนบไฟลรูปภาพ หรือ ไฟลเอกสาร จากในเครื่องคอมพวิเตอร 

f. หมายเลข 6 : การแทรกไฟลวีดโีอ จาก YouTube 

8. เมื่อกําหนดงานทั้งหมดเรยีบรอยใหกดปุม Assign 

 

การกําหนดชวงระยะเวลาในการสงงาน 

คลิกลูกศรขาง Assign มุมบนขวาแลวเลือก Schedule จะมีหนาตางใหกําหนด วัน และเวลา 
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การแกไขงาน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการแกไข (Classwork) 

3. คนหางานที่ตองการจะแกไข 

4. คลิกปุม  และเลือก Edit 

5. เมื่อแกไขเสร็จแลวระบบจะทําการบันทึกใหอตัโนมัติ (Auto Save) 

 

การลบงานท่ีโพสตแลว 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการลบงาน (Classwork) 

3. คนหางานที่ตองการจะลบ 

4. คลิกปุม        และเลือก Delete และกด Delete 

 

 

หมายเหตุ  เมื่อลบงานแลว คะแนนและความคิดเห็นทัง้หมดสําหรับงานนั้นจะถูกลบไปดวย สวนไฟลแนบหรือไฟลอื่นๆ ที่

อาจารยหรือนกัศึกษาไดสรางไวจะยังคงอยูใน Google Drive 

 

https://www.google.com/
https://www.google.com/
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การตรวจและใหคะแนนงานของนักศึกษา 

อาจารยสามารถดูผลงานของนักศึกษา รวมถึงคะแนน และความคิดเห็นกอนหนานี้ นอกจากนี้อาจารยยังสามารถ

ดูวาจะตองตรวจงานใดบาง และมีงานใดบางที่ตรวจเสร็จแลว อาจารยสามารถจัดระเบียบงาน แยกตามชั้นเรียน หรือดู

งานทั้งหมดที่อาจารยไดมอบหมายในชั้นเรียนทั้งหมด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการ 

3. คลิก          หนาหลักที่อยูทางดานซายบน และเลือก  

 

4. หนา To-do เปนหนาจอทีใ่ชแยกงานที่มอบหมายใหนกัศึกษาวาถูกตรวจสอบแลวหรือยงั โดยในหนาจอ To-do 

จะมี 2 แท็บดงันี้ 

 To review  : งานของชั้นเรียนที่รอการตรวจสอบ  

 Reviewed  : งานของชั้นเรียนที่ตรวจสอบแลว 

 

  

https://www.google.com/
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การตรวจงานของนักศึกษา 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ซึ่งมีรายละเอียดดงัตอไปนี ้

 หมายเลข 1 : Turn in : จํานวนที่นักศึกษาสงงานสมบูรณแลวกี่คน 

 หมายเลข 2 : Assigned : จํานวนที่นักศึกษาสงงานไมสมบูรณกี่คน 

 หมายเลข 3 : รปูแบบของสถานการณสงงานที่ไมสมบูรณ คือ Upload ไฟลงาน แตยังไมกด Submit  

 หมายเลข 4 : รปูแบบของสถานการณสงงานที่ไมสมบูรณ คือ ไม Upload ไฟลงาน ไมกด Submit 

 หมายเลข 5 : หากตองการดูไฟลหรือขอมูลที่นกัศึกษาสงใหกดที่นี่         ระบบจะนําทานไปที่ Google 

Drive ที่เก็บงานของนกัศึกษา 

 

  

https://www.google.com/
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การใหคะแนนงาน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมใหคะแนน ซึ่งมีรายละเอียดดงัตอไปนี้ 

 หมายเลข 1 : สามารถปรับคะแนนเต็มของงานได 

 หมายเลข 2 : ใหคลิกเลือกนกัศึกษาทีต่องการจะใหคะแนนและสนทนาดวย 

 หมายเลข 3 : ใสคะแนนที่นักศึกษาจะไดหลังจากสงงานได 

 หมายเลข 4 : สามารถสนทนากบันักศึกษาได เกี่ยวกับงานหรือขอเสนอแนะปรบัปรุง 

 หมายเลข 5 : สามารถจะดงูานที่นักศึกษาสงผานชองทางนี้ไดเชนกัน 

 

การแกไขคะแนน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมแกไขคะแนน ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

5. คลิกที่คะแนนที่เคยใหนกัศึกษาไว และแกไขตามที่ตองการ 

https://www.google.com/
https://www.google.com/
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6. กดปุมสงคืน (Return) นกัศึกษาจะทราบคะแนนที่ถกูแกไข 

 

การสงงานคืนนักศึกษา 

เมื่อนักศึกษาเริ่มตนทาํงานแลว อาจารยสามารถดูความคืบหนา และเพิ่มความคิดเห็นหรือแกไขได เมื่องานเสร็จ

สมบูรณอาจารยสามารถใหคะแนนและสงคืน หลังจากที่อาจารยสงงานคืนแลว นักศึกษาจะไดรับอีเมลแจงเตือน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมใสงงานคืนนักศึกษา ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอไปนี ้

 หมายเลข 1 : เลือกชื่อของนกัศึกษาทีต่รวจงาน และใสคะแนนใหเสรจ็เรยีบรอยแลว 

 หมายเลข 2 : กดสงคืน เพื่อสงผลการตรวจ และผลคะแนนคืนใหนักศึกษา 

 

 

https://www.google.com/
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การทําเครื่องหมายวาตรวจสอบแลวใหทําดังนี้ 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการ 

3. คลิก          หนาหลักที่อยูทางดานซายบน และเลือก  

4. คลิก        ที่งาน และเลือกทําเครื่องหมายวาตรวจสอบแลวที่ Mark as reviewed 

 

หมายเหตุ หนาผลงานของนักศึกษาจะแสดงผลสถานะการทํางานปจจุบันของนักศึกษาสําหรับแตละงาน ตัวอยางเชน 

นักศึกษาที่ทํางานเสร็จแลวจะทําเครื่องหมายที่งานวาเสร็จส้ิน ถาอาจารยสรางสําเนาของรายการในไดรฟใหกับนักศึกษา

แตละคน สําเนาจะปรากฎในหนาผลงานของนักศึกษาเม่ือนักศึกษาเปดหนาดังกลาว อาจารยสามารถตรวจดูงานที่

นักศึกษากําลังทําอยู และใหความคิดเห็นดวย การแสดงความคิดเห็นหรือแกไขกอนที่จะสงงานเพื่อใหคะแนน ถาอาจารย

ไมเห็นสําเนาหรือไฟลแนบใตชื่อของนักศึกษาถาอาจารยไมเห็นสําเนาหรือไฟลแนบใตชื่อของนักศึกษา แสดงวานักศึกษา

ไมไดเปดรายการไดรฟหรือแนบไฟล จึงไมมีขอมูลใหอาจารยตรวจดูในการคนหานักศึกษา 

การสงคะแนนออกเปนไฟล CSV 

1. ลงชื่อเขาใช Classroom ที่ https://classroom.google.com/ 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ (Classwork) ใหเลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว 

3. ใหเลือกงานที่อาจารยตองการดาวนโหลดไฟล CSV 

4. ที่ดานบนของหนางาน ใหคลิก        ทางดานขวามือ และเลือกดาวนโหลดเกรดเปน CSV ดงัรูป 

 Copy all grades to Google Sheets : คัดลอดคะแนนทั้งหมดไปที่ Google Sheets 

 Download all grades as CSV : ดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดเปน CSV 

 Download these grades as CSV : ดาวนโหลดคะแนนที่เลือกเปน CSV 

https://www.google.com/
https://classroom.google.com/
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การสงอีเมลถึงนักศึกษา 

1. คลิกเลือกชั้นทีม่ีนักศึกษาที่ตองการจะสงอีเมลอยูในชั้นนั้น 

2. คลิกที่แท็บ People 

3. เลือกนักศึกษาที่ตองการจะสงอีเมลถึง และคลิกที่           

4. คลิก Email student เพือ่สงอีเมลถึงนกัศึกษาคนนั้น 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสรางนัดหมาย 

นอกจากการใช Meet Link เพื่อเขาประชุมหรือนัดหมายการสอนออนไลนดวย อาจารยสามารถนัดหมายกับ

ผูเรียนเพื่อสอนออนไลนลวงหนาผาน Google Classroom โดยที่กําหนดการนัดหมายนั้นจะปรากฎอยูบน Google 

Calendar ของนักศึกษาทุกคนที่อยูในชั้นเรียนในทันที  

ขั้นตอนการสรางนัดหมาย 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการนัดหมาย 

3. คลิกแท็บ Classwork 

4. คลิก Google Calendar 

 

5. ดับเบิ้ลคลิกวันที่ตองการสรางนัดหมาย 

6. ใสรายละเอียดสําหรับการนัดหมาย ดังนี้  

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 Add Title : ชือ่ของการนัดหมาย เชน หัวขอที่จะสอนออนไลน 

 Date Time : วนัเวลาที่กําหนด 

 Add Conferencing : รูปแบบของการสอนออนไลนที่ใช เชน Google Meet 

 Add Description : รายละเอยีดของการนัดหมาย และสามารถแนบไฟลทีใ่ชในการนัดหมายไดผาน

เครื่องหมายคลิปหนีบกระดาษ 

 Guest : อาจารยสามารถพิมพชื่อชั้นเรียนเพื่อ Invite ผูเรยีนทุกคนเขานัดหมายนี้ได เชน 

63_1_AB111 1001 

 Guest permissions : แนะนําใหเลือก Invites others ออกเพื่อปองกันนักศึกษาเชญิผูที่ไมเกี่ยวของ

เขารวมในการนดัหมาย 

 Save : เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหกดปุม Save 

7. คลิก Send เพือ่สงอีเมลแจงผูเขารวมนดัหมายทุกคน 

 

8. การนัดหมายของ Class จะปรากฎอยูบน Google Calendar  
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเขาสูนัดหมาย 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Google Calendar และเลือกวันที่ทําการนัดหมาย 

3. เลือก Join with Google Meet 

 

4. ระบบจะนําไปสูการสอนออนไลนดวย Google Meet ตามนัดหมายที่สรางไว  

5. กด Join now เพื่อเขาสูการสอนออนไลน 

 

หมายเหตุ สามารถเขาหอง Meeting กอนเวลาได เพื่อเตรียมความพรอมของ ภาพและเสียง กอนการสอนจริง 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การใชงาน Video Conference ดวย Google Meet 

การนัดการประชุม/ Video Conference เพื่อสอนนักศึกษาที่ดีที่สุดโดยที่จะไมเกิดปญหาอาจารยผูสอนตองคอย

กดรับ (Admit) เมื่อนักศึกษาเขาหองเรียนคือการนัดผาน Google Calendar ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

การเตรียมอีเมลของนักศึกษาในชั้นเรยีน 

 วิธีที่สะดวกที่สุดคือ การเตรยีมอีเมลของนักศึกษาทั้ง Section โดยการนําอีเมลมาจากระบบ Student List 

View บันทกึไวเปน Text file เพื่อใชในการเชญิเขารวมประชมุ โดยการเตรยีมนั้นมีขั้นตอนดงัตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบ Student List View โดยไปที่ URL http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1 

ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Year Semester Program Course โดยสามารถพิมพรหัสวิชาไดที่ชอง Course ไดทนัท ี

 

3. เลือก Section ที่ตองการ และ กดปุม ADD 

4. กดปุม Generate 

 

หมายเหต ุ: ระบบจะใชเวลาสักครูในการดึงขอมูล  

http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

5. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

 

6. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

7. เปดโปรแกรมจดัการเอกสารเชน MS Word หรือ Notepad ขึ้นมา 

8. คัดลอกอีเมลทัง้หมดโดยใชวิธี เลือกอีเมลทีละชดุ คัดลอก และนํามาวางในโปรแกรมจัดการเอกสาร 

9. บันทึกไฟลนี้ไวเพื่อใชงานในโอกาสตอไป โดยแนะนําใหบันทกึเปน ในรูปแบบ 61_2_AB101_1 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การนัดหมายดวย Google Calendar 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Calendar  

4. ดับเบิ้ลคลิกวันที่ตองการสรางนัดหมาย 

5. ใสรายละเอียดสําหรับการนัดหมาย ดังนี้  

 Add Title : ชือ่ของการนัดหมาย เชน หัวขอที่จะสอนออนไลน 

 Date Time : วนัเวลาที่กําหนด 

 Add Conferencing : รูปแบบของการสอนออนไลนที่ใช เชน Google Meet 

 Add Description : รายละเอยีดของการนัดหมาย และสามารถแนบไฟลทีใ่ชในการนัดหมายไดผาน

เครื่องหมายคลิปหนีบกระดาษ 

 Guest permissions : แนะนําใหเลือก Invites others ออกเพื่อปองกันนักศึกษาเชญิผูที่ไมเกี่ยวของ

เขารวมในการนดัหมาย 

 Guest : อีเมลของผูถกูเชิญประชุมใหนําอีเมลจาก “การเตรียมอีเมลของนักศึกษาในชั้นเรียน” มาใส

โดย google meet นั้น สามารถรองรับผูเขาประชุมไดสูงสุด 250 คน 

 Save : เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหกดปุม Save 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

6. คลิก Send เพือ่สงอีเมลแจงผูเขารวมนดัหมายทุกคน 

 

7. จะมีอีเมลแจงนดัหมายสงไปถึงนักศึกษาในหัวขอ Invitation : 

8. อาจารยแจงใหนักศึกษากดรับการ Invite ที่ปุม Yes   

 

9. การนัดหมายจะปรากฎอยูบนปฏิทินของผูยินยอมเขารวมทันท ี
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การใชงาน Google Meet ผานการนัดหมายดวย Google Calendar 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Google Calendar และเลือกวันที่ทําการนัดหมาย 

3. เลือก Join with Google Meet 

 

4. ระบบจะนําไปสูการสอนออนไลนดวย Google Meet ตามนัดหมายที่สรางไว  

5. กด Join now เพื่อเขาสูการสอนออนไลน 

 

หมายเหตุ สามารถเขาหอง Meeting กอนเวลาได เพื่อเตรียมความพรอมของ ภาพและเสียง กอนการสอนจริง 

 

  

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเพิ่มผูใชเขา Video Conference 

1. ผูที่อยูใน Conference สามารถเชิญผูอื่นใหเขารวม Conference ไดโดยการ เลือกปุม             

 

2. จากนั้นคลิกเลือก  

 

3. กรอก Email ของผูที่เราตองการใหเขารวมแลวกด Send email 

 

4. ผูที่เราเชิญจะไดรับ email เชิญเขาหองประชุม 

5. หรืออีกวิธีหนึ่งคือการสง Link เพื่อใหเขาหองประชุม สามารถทําไดโดย คลิก ที่ชื่อหองที่มุมลางซาย เชน 

63_1_ab111s_1001 และกด Copy joining info  เชน https://meet.google.com/khs-gfij-zbi เพื่อสงให

ผูรวมประชุมเขาหองประชุมได 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 

หมายเหต ุการเพิ่มผูเขารวมประชุมโดยไมผาน Google Calendar หากผูสอนและผูเรียนอยูคนละโดเมน จะตองกดรับ

ผูเรียนทกุครัง้ทีผู่เรียนขอเขารวมประประชุม 

การแชรหนาจอ  

1. คลิกเลือกที่ Present now จะปรากฎรูปแบบการแชรหนาจอ 3 แบบ ดังนี้ 

 

a. Your Entire Screen : แชรทั้งหนาจอ 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

b. A Window : เลือกแชรเฉพาะโปรแกรมที่ตองการ  

 

c. A Chrome tab : แชรภาพ video พรอมเสียง เชน แชร คลิป video บน youtube 

 

2. การหยุดการแชรไดโดยการกดปุม Stop Presenting 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสื่อสารผานขอความ 

1. ผูที่อยูใน Conference สามารถเชิญส่ือสารดวยขอความไดโดยการ เลือกปุม 

 

2. จากนั้นคลิกเลือกที่ Chat แลวพิมพสนทนา ในชอง Send a message to everyone 

 

การออกจากการประชุม การปดภาพ และปดเสียง 

1. ทานสามารถออกจากการประชุม/Video Conference หรือปดไมคโครโฟน ปดกลอง Webcam ไดจาก Menu 

ดานลาง 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

a.             ปุมปด – เปด ไมคโครโฟน 

 

b.             ปุมออกจาการประชุม/Video Conference 

 

c.             ปุมปด – เปด กลอง Webcam 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเช็คชื่อนกัศึกษา 

การเช็คชื่อนกัศึกษาใน Google Classroom นั้นยังไมสามารถบันทกึในรูปแบบอัตโนมัติวา นักศึกษา Sign in 

เขามาในชั้นเรียนตามเวลาทีก่ําหนด แตสามารถเช็คชื่อไดดวย 2 วิธีคือ 

 การเช็คชื่อผาน Application Google Classroom ของอาจารยโดยเรียกขานชื่อไปทีละคน ซึ่งเหมาะ

กับกลุมเล็กไมเกิน 15 คน 

 การประยุกตใช Quiz Assignment สรางฟอรมเช็คชื่อ ซึ่งเหมาะกับกลุมทกุขนาด แตตองเสียเวลาสราง

ฟอรมเล็กนอย 

การเช็คชื่อผาน Application Google Classroom 

ความสามารถนีม้ีอยูใน Application Google Classroom บนมือถือหรือแทบ็เล็ตเทานั้น ไมวาจะเปน Android 

หรือ iOS ก็สามารถที่จะใชงานไดเชนเดียวกัน ซึ่งเปนการเช็คชื่อแบบงายๆ โดยที่อาจารยขานเรียกชื่อตามรายชื่อใน 

Application และระบุสถานการณเขาเรยีนทีละคนจนครบ โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เขา Application Google Classroom และคลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการ 

2. คลิก People ที่มุมลางขวา และคลิก          ที่มุมบนขวา  
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 

 

3. เขาสูหนาจอ การเช็คชื่อนักศึกษา โดยมีรายละเอียด ดงันี ้

สวนกอนทีจ่ะมีการเช็คชื่อเขาเรียน 

 Not Picked : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมด  

 Picked  : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมดที่เลือกแลว 

 Absent  : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมดที่ไมไดเขารวมชั้นเรียน 

สวนที่กําลังจะเช็คชื่อเขาเรียน ในขณะที่ขานชือ่นักศึกษา 

 กด Call later  : ติดตอนักศึกษาภายหลัง 

 กด Absent  : นักศึกษาที่ไมไดเขารวมชั้นเรียน 

 กด Next  : นักศึกษาทีเ่ขารวมชั้นเรียน 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 

4. เมื่อขานชื่อ และเช็คสถานะ ตัวเลขจะเปล่ียนไปตามสถานะทีถู่กเลือก 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

5. เมื่อส้ินสุดการเช็คชื่อเขาเรียน หนาจอจะแสดงดังนี ้

 End of session : ส้ินสุดการนับจํานวนนักศึกษา 

 Start again : เริ่มนับจํานวนนักศึกษาใหมอกีครั้ง 

 

6. คลิกที่ตัวเลขบรเิวณ Not picked / Picked / Absent เพือ่แสดงสรุปการเขารวมชั้นเรียน / ไมเขารวมชั้น

เรียน 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

7. ผลของการเช็คช่ือเขารวมช้ันเรียนดวย Application Google Classroom ยังไมมีฟงกชันชวยบันทึก

ขอมูล หรือ Export ขอมลู จงึจําเปนตองใชเทคนิคการถายรูปหรือ Capture หนาจอเขามาชวย เพ่ือ

นําขอมูลไปใชงานตอไป 
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การประยกุตใช Quiz Assignment สรางฟอรมเช็คชื่อ  

การเช็คชื่อวิธีนี้เปนการสราง Quiz Assignment และกําหนดชวงเวลาที่สามารถเช็คชื่อได เพือ่ใหนกัศึกษาเขามา

ตอบ รหัสนกัศึกษา ชื่อ นามสกุล และกด Submit หากใครที่ Submit ในชวงเวลาที่กําหนดหมายถงึ เขาเรียน หากใคร 

Submit นอกเวลาที่กําหนดถือวาขาดเรียน เปนตน ซึ่งการสราง Quiz Assignment มีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account      

ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

 

4. คลิกที่งานของชัน้เรียน Classwork  

5. คลิกสรางงาน + Create 

6. เลือกประเภทงานเปน Quiz assignment 

https://www.google.com/
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7. สรางคําถามสําหรับเช็คชื่อ โดยอาจพิมพดังตวัอยาง เชน  

a. Title : เช็คชื่อการเขาเรียนวันที ่15/05/2563 เวลา 8.45-11.30 น. 

b. Instruction : การเช็คชื่อแทนผูอื่น ถือเปนความผิดรายแรง 

c. ตั้งเวลาใหฟอรมเช็คชื่อปรากฎบนหนา Stream ในเวลาเริ่มเรียน (ระบบอาจผลแสดงชา 1-2 

นาที) 

d. ตั้งเวลาส้ินสุดเวลาเช็คชื่อ  

e. เลือก Bank Quiz เพื่อสรางฟอรมเช็คชื่อ 

 

8. สรางแบบฟอรมเช็คชื่อ โดยอาจพิมพดงัตัวอยาง เชน 

a. Form Title : เช็คชื่อการเขาเรยีนวันที่ 15/05/2563  

b. From Description : โปรดเชค็ชื่อภายในเวลา เวลา 8.45-11.30 น. 

คําถามขอที่ 1 เปนประเภท Short Answer 

c. Question : รหสันักศึกษา 
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d. Description : เชน 1630101010 

คําถามขอที่ 2 เปนประเภท Short Answer 

e. Question : ชื่อ / นามสกุล 

f. Description : เชน นายสมชาย รักษบีย ูหรือ น.ส.สมหญงิ รกัษบียู  

g. ทุกขอตองกําหนดเปน Required 

หมายเหต ุ: ผลลัพธที่ได คือ อเีมล รหัสนักศึกษา และ ชื่อนามสกุลนั้น สามารถนําไปใชประโยชนอื่นๆ ไดอกี เชนการไปทํา

ไฟลกรอกคะแนนเพื่อ Import เขาสู Grading System 

9. แบบฟอรมเช็คชื่อจะปรากฎบน Stream ตามเวลาที่กําหนด และหากนักศึกษา Submit นอกเวลาที่

กําหนด จะแสดงผล Turn in เปนสีแดง แสดงวาขาดเรียน 
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การนําคะแนนเขา Grading System 

เนื่องจาก Google Classroom ยังไมสามารถ export คะแนนเขาสู Grading System ไดโดยตรง    ดังนัน้วิธีที่

จะนําคะแนนเขาสู Grading System ใหงายทีสุ่ด และไมมีปญหาในการ Import คือ การจัดเตรียมไฟล excel ที่พรอม

สําหรับ Import โดยมีขั้นตอนหลัก คือ 

 Export ไฟล excel จาก Grading System เพื่อเปนไฟลตนฉบับ 

 จัดทําไฟลกรอกคะแนนใหเหมาะสม และสามารถใชสรุปผลไปกรอกในไฟลตนฉบับได 

 Import คะแนนเขาสู Grading System 

Export ไฟล excel จาก Grading System เพื่อเปนไฟลตนฉบบั 

1. เขาระบบ Grading System ที ่URL https://gradingonline.bu.ac.th/ 

2. กรอก Account ของอาจารย เลือกภาษา และคลิก Login เขาระบบ  

 

3. เลือกวิชาที่ตองการทําไฟลตนฉบับ 

4. กดปุม Export to Excel โดยจะสามารถทําไดก็ตอเมือ่วิชาทีต่องการ Export มีการสรางโปรไฟลมาแลว 

 

https://gradingonline.bu.ac.th/
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5. เมื่อ Export to Excel แลว จะไดไฟล Excel ที่เปนตนฉบับสําหรับกรอกคะแนนเพื่อ Import เขาสู  

Grading System 

 

สําคัญมาก : ไมควร แกไข เปล่ียนแปลง หัวของตาราง หรือเพิม่ลดเซลลในไฟลตนฉบับ แนะนําใหดําเนินการเพียงกรอก

คะแนนลงไฟลตนฉบับตามคอลัมนที่เกี่ยวของเทานั้น จากรูปตัวอยางใหกรอกเพียงคอลัมน D E และ F เพือ่ปองกันการ 

Import Error 
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จัดทําไฟลกรอกคะแนนใหเหมาะสม และสามารถใชสรปุผลไปกรอกในไฟลตนฉบับได 

 ขั้นตอนนี้จะเปนเทคนิคของผูสอนที่นําคะแนนจาก Google Classroom มาจดัเก็บลงใน Excel ใหอยูในรูปแบบ

ที่เหมาะสมของการสอนแตละทานซึ่งตอไปขอเรียนวา “ไฟลกรอกคะแนน” โดยมีขอแนะนําวา  

 ควรมีคอลัมนสรุปคะแนนที่เหมือนกับไฟลตนฉบับของ Grading System รอไวในคอลัมนสุดทาย 

 อาจจะมีคอลัมนอีเมลของนักศึกษาเพื่อใชในการนําคะแนนจาก Google Classroom มากรอกลงไฟล

กรอกคะแนนนี้ไดงายยิง่ขึ้น 

ตัวอยางของไฟลสรุปคะแนนที่แนะนํามีลักษณะดังนี ้

 

1. ไฟลกรอกคะแนน ตองมีหวัคอลัมนเหมือนไฟลตนฉบับทุกประการ เชน CLSACT , QUIZEXAM , FINALP เพื่อ

ใชคัดลอกขอมลูลงในไฟลตนฉบับไดทันท ี

2. email จะมีหรอืไมมีก็ได หากมี จะทําใหสามารถกรอกคะแนนไดสะดวกขึ้น แตผูสอนตองจดัทําฟอรมเพือ่เก็บ

อีเมลนักศึกษากอน โดยศึกษาไดจากจากหัวขอ “การเช็คชื่อนักศึกษา” ซึ่งมขีั้นตอนการใชงานคอลัมน email 

ดังนี ้

 สรางและเก็บขอมูลอีเมลนักศึกษา โดยศึกษาไดจากจากหัวขอ “การเช็คชื่อนักศึกษา” 

 นําอีเมลมากรอกในฟอรมเก็บคะแนนนี้ โดยใชผลลัพธจาก การเช็คชื่อนักศึกษา 
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3. การนําคะแนนที่ Export จาก Google Classroom นั้น ขึ้นอยูกับผูสอนวาจะใชวิธีกรอกลงไฟลกรอกคะแนน

ดวยมือ หรือ ใชวิธี Export  หากตองการ Export ตองใชอีเมลเปน Key หลัก ดังนั้นตองเรยีงลําดับขอมูลดวย

อีเมลทุกครั้งกอนคัดลอกไปกรอก ทัง้ไฟลที่ Export จาก Google Classroom และ ไฟลกรอกคะแนนจะทาํให

ดําเนินการไดงายขึ้น โดยมขีั้นตอนคือ 

 คลิกขวาคอลัมน email และเลือก Sort A to Z ทั้งสองไฟล 

 คัดลอกขอมูลไปวาง โดยตองตรวจสอบวา อีเมลตรงกัน 
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4. เมื่อกรอกคะแนนครบทุกสวนแลว โดยเฉาะคอลัมที่เหมือนกับไฟลตนฉบับทุกประการ ไฟลกรอกคะแนน       จะ

พรอมคัดลอกไปยังไฟลตนฉบบัเพื่อ Import เขาสู Grading System ตอไป 

 

การ Import คะแนนเขาสู Grading System 

1. เปดไฟลตนฉบบั และ ไฟลกรอกคะแนน เตรยีมใหพรอม 

2. ไปที่ไฟลกรอกคะแนน เลือกคะแนนในคอลัมนที่เหมือนกับไฟลตนฉบับ 

3. คลิกเมาสขวา เลือก Copy 
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4. กลับมาที่ไฟลตนฉบับ 

5. คลิกเมาสตําแหนงแรกที่จะวางขอมูล จากตัวอยางคือ เซลล D2 

 

6. คลิกเมาสขวาเลือก Past Value  

 

7. คะแนนจะถูกคัดลอกไปที่ไฟลตนฉบับทันที จากนั้น กด Save  ไฟลตนฉบับจะพรอมสําหรบั Import เขาสู 

Grading System ทันท ี
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หมายเหต ุ: การคัดลอก และวางดวยคําส่ัง Past Value        นั้นจะไมทําใหโครงสรางของไฟลตนฉบับเสียหาย จึงไม

ทําใหเกิด Error ในขณะ Import 

8. เขาระบบ Grading System ที ่URL https://gradingonline.bu.ac.th/ เลือกวิชาทีต่องการ Import  

9. เลือกไฟลตนฉบบัตองการ Import กดปุม Choose File เมื่อเลือกเสร็จเรียบรอยใหทําการ กดปุม Import To 

Excel เพื่อทําการบันทกึคะแนนอัตโนมัต ิ

 

 

https://gradingonline.bu.ac.th/

