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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสรางชั้นเรียนใน Google Classroom 

Google Classroom นั้นถูกออกแบบมาเพื่อใหอาจารยสามารถส่ือสาร สราง ตรวจ เก็บ และใหคะแนนของ

นักศึกษาไดอยางงายดาย โดยไมส้ินเปลืองกระดาษ และระบบจะทํางานไดอยางสมบูรณที่สุด หากอาจารยและนักศึกษามี 

Account ในโดเมนเดียวกัน 

ปจจุบัน Account ของอาจารยจะอยูบนโดเมน bu.ac.th สวนนักศึกษาจะอยูบนโดเมน bumail.net การที่

อาจารยและนักศึกษาอยูตางโดเมนกันมีผลทําใหใชงานบางฟงกชั่นของ Google Classroom ไดไมสมบูรณ ดังนั้น เพื่อ

การใชงานที่สมบูรณที่สุด จึงขอแนะนําใหอาจารยแจงความจํานงคเพื่อขอสราง Account เพิ่มอีก 1 ชุดที่เปนโดเมน 

bumail.net เชน Account เดิมคือ lakbu.a@bu.ac.th ทานก็จะได Account อีก 1 ชุดคือ lakbu@bumail.net เพียง

แคแจงความจํานงคมาที่  

อีเมล : adul.y@bu.ac.th 

หัวเรือ่ง : ขอสราง Account bumail.net  

เนื้อความ :  ขอสราง Account bumail.net เพื่อใชในการเรยีนการสอนดวย Google Classroom โดย 

Account ที่ตองการ คือ lakbu@bumail.net 

เพียงเทานีท้ีม Admin จะสราง Account ใหทานสรางแจงวธิีการเปดการใชงานและการตัง้ Password มาใหผานทาง

อีเมล 

ขั้นตอนการสรางชั้นเรียน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/    

2. Sign in ดวย Account ของทาน 

 

 

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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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

3. คลิกที่ปุม Google App  

4. เลือก Google Classroom  

5. Google Classroom จะใหเลือกบทบาทของทาน โปรดเลือกเปน Teacher 

 

6. คลิกที่เครื่องหมาย +ที่บริเวณมมุบนขวา และเลือก Create Class เพื่อสรางชัน้เรียน 

 

7. กรอกขอมูลของชั้นเรียน 

Class name  : ชื่อชั้นเรียน เชน 63_1_AB111  

Section  : เซคชั่นของชั้นเรียน เชน 1001 

เมื่อกรอกเรียบรอยแลวใหคลิก Create 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

8. ชั้นเรียนที่ทานสรางจะปรากฎบนหนาจอ Google Classroom 

 

9. คลิกที่ชื่อชั้นเรียน เพื่อเขาสูชั้นเรียนทีต่องการ 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การจัดการชัน้เรียน 

ทานสามารถจัดการชั้นเรียนของทานได 3 รูปแบบ คือ Edit Copy และ Archive โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. คลิกจุดสามจุดที่มุมบนขวาของชั้นเรยีนทีท่านตองการจดัการ  

2. เลือกหัวขอที่ตองการ 

a. Edit  : แกไขชั้นเรียน 

b. Copy  : คัดลอกชั้นเรียน 

c. Archive : ลบชั้นเรียน 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเพิ่มอาจารยและนักศึกษาเขาสูชัน้เรียน  

การเพิ่มนักศึกษาเขาสูชั้นเรียน 

 การเพิ่มนักศึกษาเขาสูชั้นเรียนนั้นสามารถทาํได 2 วิธีคือ  

 การสง class code ใหนักศึกษาเพื่อเขารวมชัน้เรียน วธิีนี้เหมาะสําหรับการแจงใหผูเรียนเขาสูชั้นเรียนดวย 

class code ผานการแจงทางอเีมล 

 การ invite student ดวยอเีมล วิธีนี้สามารถ invite ไดทีละคน หรือ ทั้ง Section โดยใชอีเมลจากระบบ 

Student List View 

การสง class code ใหนักศึกษาเพื่อเขารวมชั้นเรียน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

4. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มนกัศึกษา 

5. คัดลอก class code และสงใหนักศึกษาผานทางอเีมล 

 

6. การสงอีเมลถงึนักศึกษาสามารถสงเปน group email ไดดงัตวัอยาง 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

7. นักศึกษาทุกคนในปการศึกษา 2563 ภาคเรยีนที่ 1 วิชา AB111 Section1001 จะไดรับอีเมลแจง class code 

ทุกคน 

การ invite student ดวยอีเมล 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

4. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มนกัศึกษา 

5. คลิกแท็บ People และคลิก invites students 

 

6. กรอกอีเมลของนักศึกษา เพื่อนาํเขาสูชั้นเรยีน ซึ่งการกรอกอีเมลนั้นสามารถกรอกไดทีละคนและกรอกไดเปน

กลุม 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

ทานสามารถเพิม่นักศึกษาเขาสูชั้นเรียนไดโดยใชอีเมลของนักศึกษาทั้ง Section ไดโดยการนําอีเมลมาจากระบบ 

Student List View โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบ Student List View โดยไปที่ URL http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1 ดวย 

Account ของทาน 

2. เลือก Year Semester Program Course โดยสามารถพิมพรหัสวิชาไดที่ชอง Course ไดทนัท ี

 

3. เลือก Section ที่ตองการ  

4. กดปุม ADD 

5. กดปุม Generate 

 

  

http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

6. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

 

7. คัดลอกอีเมลทัง้หมดเพื่อนําไป Invite ดวย Google Classroom 

หมายเหต ุ 

 นักศึกษาไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน จะไดรับคําเชิญทางอีเมลในการเขารวมชั้นเรียน  

 นักเรยีนที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน ตองคลิกลิงคในอีเมลหรอืลงชื่อเขาใช Google Classroom และคลิก 

ยอมรับเปนผูรวมสอนในชั้นเรยีนนั้น  

การลบนักศกึษาออกจากชั้นเรียน 

1. เลือกนักศึกษาที่ตองการลบออก 

2. คลิก Action 

3. เลือก Remove 

 

4. ยืนยันการลบนักศึกษา 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเพิ่มอาจารยเขาสูชั้นเรียน 

10. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

11. คลิกที่ปุม Google App  

12. เลือก Google Classroom  

13. คลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการเพิ่มอาจารย 

14. คลิกแท็บ People และคลิก invites teacher 

 

15. กรอกอีเมลผูสอนที่ตองการเชิญเขาสูชั้นเรยีน จากนั้นเลือกอีเมลที่ปรากฎ และคลิก Invite 

 

  

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

16. ชื่ออาจารยทีถู่กเชิญรวมเปนผูสอนจะปรากฎขึน้ในชั้นเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 อาจารยที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน จะไดรับคําเชิญทางอีเมลในการเขารวมชั้นเรียน  

 อาจารยที่ไดรับคําเชิญเปนผูรวมสอน ตองคลิกลิงคในอีเมลหรอืลงชื่อเขาใช Google Classroom และคลิก 

ยอมรับเปนผูรวมสอนในชั้นเรยีนนั้น 

 นักศึกษาจะไมเห็นอาจารยที่ไดรับเชิญในชั้นเรยีน จนกวาอาจารยที่ไดรับเชญิจะตอบรับคําเชญิ 

การลบอาจารยจากชัน้เรยีน 

1. กดปุมสามปุมตรงตําแหนงอาจารยทีต่องการลบออก 

2. เลือก Remove 

 

3. ยืนยันการลบอาจารย 

หมายเหต ุ 

 ไมสามารถลบอาจารยหลักออกจากชั้นเรียนได  
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การสื่อสารกับนักศึกษา 

ชองการการส่ือสารกับนักศึกษาใน Google Classroom นั้น ถูกออกแบบใหใชหนาจอหลักในสวนของ Stream 

โดย สามารถใช Stream เพื่อแจงประกาศขาวสาร มอบหมายงาน และสามารถแนบส่ิงที่ตองการใหนักศึกษาเขาไปเรียนรู

ผานชองทาง Google Drive, Link, File และ YouTube โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

การสื่อสารดวยแท็บ Stream 

1. คลิก Stream บริเวณแถบเมนดูานบน 

2. พิมพขอความในชอง Share something with your class 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

3. คลิก Add เพื่อแนบส่ิงที่ตองการใหนกัศึกษาเขาไปเรยีนรู เชน Google Drive, Link, File และ YouTube 

 

4. คลิก Post เพื่อแจงประกาศขาวสาร 

4.1. Schedule สามารถกําหนดวนัและเวลาที่ตองการ Post ได 

4.2. Save draft สามารถบันทึกขอความรางเก็บไวไดกอนการ Post จริง 

 

5. ทานสามารถยายตําแหนงขอความที่ Post แกไข ลบ หรือ Copy ได โดยคลิกที่สัญลักษณจุด 3 จุด   

 

6. นักศึกษาสามารถส่ือสารกับอาจารยไดผานชอง Post 
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การสราง Meet link 

 Meet Link คือ อีกชองทางหนึ่งที่ชวยใหอาจารยและนักศึกษาพบปะกันไดงายขึ้นผานลิงคของ Google Meet ที่

แสดงอยูบน Google Classroom ของเรา โดยที่ไมตองเสียเวลาสรางหอง Google Meet ใหมทุกครั้ง เพียงอาจารยแจง

นักศึกษาวา พบกันใน Meet Link และทุกคนเขาไปที่ Meet Link ก็สามารถพบปะกันไดแลว แตการสราง Meet Link 

น้ัน ผูสอนตองอยูในโดเมนเดียวกับผูเรียนคือ bumail.net เทานั้น ขั้นตอนการสราง Meet Link สําหรับ Google 

Classroom ในรายวิชาที่ตองการ มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. คลิกที่ Class settings สัญลักษณรูปเฟอง บรเิวณมุมขวาบน 

 

2. สวนของ General เล่ือนลงไปที่สัญลักษณ Meet คลิก General Meet link ทางดานขวา 
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3. ทานจะได Meet link และคําส่ัง Visible to students จะเปดอัตโนมัติ เพื่อใหนักศึกษาเห็น Meet link ที่หนา 

Google Classroom จากนั้นคลิก Save  

 

4. หนา Google Classroom จะปรากฎ Class code และ Meet link  

4.1. Class code  ทานสามารถนาํ Class code แจงแกนักศึกษาเพื่อ Join class 

4.2. Meet link ทานสามารถนํา Meet link แจงแกนักศึกษาเพือ่สอนผาน Google Meet 
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การมอบหมายงานใหนักศึกษา 

 อาจารยสามารถมอบหมายงานใหนักศึกษาไดโดยการสรางงานของชั้นเรียน และงานที่สรางนั้นจะปรากฎใน 

Stream ของชั้นเรียน ซึ่งงานที่สรางไดนั้นมีหลายรูปแบบคือ  

 งาน (Assignment) : เหมาะกับงานที่ใหนักศึกษาแนบไฟลหรือลิงคเพื่อตอบ หรือสรางคําตอบผาน Google 

Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms โดยสามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนดคะแนนได 

 งานแบบทดสอบ (Quiz assignment) : เหมาะกับงานที่เปนคําถามที่สามารถอยูในรูปแบบของ Google Form 

ได เพราะเปนการใช Google Form มาสรางแบบทดสอบ โดยสามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนด

คะแนนได 

 คําถาม (Question) : คลายกับงาน แตคําตอบจะอยูในรูปของคําตอบส้ันกับปรนัยเทานั้น โดยที่นักศึกษาแนบ

ไฟลหรือลิงคเพื่อตอบ หรือสรางคําตอบผาน Google Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms โดย

สามารถกําหนดขอบเขตวันที่สง และกําหนดคะแนนได 

 เนื้อหา (Material) : สําหรับใหอาจารยสรางส่ือการสอนใหนักศึกษา เชน แนบไฟลหรือลิงคที่ใชในการเรียน หรือ

สรางส่ือการเรียนผาน Google Docs , Slides Sheet , Drawing หรือ Forms 

 หัวขอ (Topic) : ใชสําหรับจัดการงานที่มอบหมาย และเนื้อหาใหเปนหมวดหมู  

ซึ่งขั้นตอนการสรางงานในชั้นเรียน มีขั้นตอนดังตอไปนี้  

1. ลงชื่อเขาใช Classroom ที่ https://classroom.google.com/ 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการสรางงาน (Assignments) 

การสรางงานเพื่อมอบหมายใหแกนกัศึกษา 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

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

5. คลิกสรางงาน + Create 

6. เลือกงานที่ตองการมอบหมาย  
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7. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง Assignment ซึง่สวนตาง ๆ มีความหมายดังตอไปนี้ 

a. หมายเลข 1 : ปอนชื่อของงาน ในการเริ่มตน จะเปนชื่อส้ันๆ หรือยาวก็ได 

b. หมายเลข 2 : การแนบไฟลในรปูแบบตาง ๆ 

c. หมายเลข 3 : การแทรกไฟลจาก Google Drive 

d. หมายเลข 4 : การแทรกลิงค (URL Link) 

e. หมายเลข 5 : การแนบไฟลรูปภาพ หรือ ไฟลเอกสาร จากในเครื่องคอมพวิเตอร 

f. หมายเลข 6 : การแทรกไฟลวีดโีอ จาก YouTube 

8. เมื่อกําหนดงานทั้งหมดเรยีบรอยใหกดปุม Assign 

 

การกําหนดชวงระยะเวลาในการสงงาน 

คลิกลูกศรขาง Assign มุมบนขวาแลวเลือก Schedule จะมีหนาตางใหกําหนด วัน และเวลา 
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การแกไขงาน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการแกไข (Classwork) 

3. คนหางานที่ตองการจะแกไข 

4. คลิกปุม  และเลือก Edit 

5. เมื่อแกไขเสร็จแลวระบบจะทําการบันทึกใหอตัโนมัติ (Auto Save) 

 

การลบงานท่ีโพสตแลว 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการลบงาน (Classwork) 

3. คนหางานที่ตองการจะลบ 

4. คลิกปุม        และเลือก Delete และกด Delete 

 

 

หมายเหตุ  เมื่อลบงานแลว คะแนนและความคิดเห็นทัง้หมดสําหรับงานนั้นจะถูกลบไปดวย สวนไฟลแนบหรือไฟลอื่นๆ ที่

อาจารยหรือนกัศึกษาไดสรางไวจะยังคงอยูใน Google Drive 

 

https://www.google.com/
https://www.google.com/
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การตรวจและใหคะแนนงานของนักศึกษา 

อาจารยสามารถดูผลงานของนักศึกษา รวมถึงคะแนน และความคิดเห็นกอนหนานี้ นอกจากนี้อาจารยยังสามารถ

ดูวาจะตองตรวจงานใดบาง และมีงานใดบางที่ตรวจเสร็จแลว อาจารยสามารถจัดระเบียบงาน แยกตามชั้นเรียน หรือดู

งานทั้งหมดที่อาจารยไดมอบหมายในชั้นเรียนทั้งหมด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการ 

3. คลิก          หนาหลักที่อยูทางดานซายบน และเลือก  

 

4. หนา To-do เปนหนาจอทีใ่ชแยกงานที่มอบหมายใหนกัศึกษาวาถูกตรวจสอบแลวหรือยงั โดยในหนาจอ To-do 

จะมี 2 แท็บดงันี้ 

 To review  : งานของชั้นเรียนที่รอการตรวจสอบ  

 Reviewed  : งานของชั้นเรียนที่ตรวจสอบแลว 

 

  

https://www.google.com/
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การตรวจงานของนักศึกษา 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ซึ่งมีรายละเอียดดงัตอไปนี ้

 หมายเลข 1 : Turn in : จํานวนที่นักศึกษาสงงานสมบูรณแลวกี่คน 

 หมายเลข 2 : Assigned : จํานวนที่นักศึกษาสงงานไมสมบูรณกี่คน 

 หมายเลข 3 : รปูแบบของสถานการณสงงานที่ไมสมบูรณ คือ Upload ไฟลงาน แตยังไมกด Submit  

 หมายเลข 4 : รปูแบบของสถานการณสงงานที่ไมสมบูรณ คือ ไม Upload ไฟลงาน ไมกด Submit 

 หมายเลข 5 : หากตองการดูไฟลหรือขอมูลที่นกัศึกษาสงใหกดที่นี่         ระบบจะนําทานไปที่ Google 

Drive ที่เก็บงานของนกัศึกษา 

 

  

https://www.google.com/
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การใหคะแนนงาน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมใหคะแนน ซึ่งมีรายละเอียดดงัตอไปนี้ 

 หมายเลข 1 : สามารถปรับคะแนนเต็มของงานได 

 หมายเลข 2 : ใหคลิกเลือกนกัศึกษาทีต่องการจะใหคะแนนและสนทนาดวย 

 หมายเลข 3 : ใสคะแนนที่นักศึกษาจะไดหลังจากสงงานได 

 หมายเลข 4 : สามารถสนทนากบันักศึกษาได เกี่ยวกับงานหรือขอเสนอแนะปรบัปรุง 

 หมายเลข 5 : สามารถจะดงูานที่นักศึกษาสงผานชองทางนี้ไดเชนกัน 

 

การแกไขคะแนน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมแกไขคะแนน ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

5. คลิกที่คะแนนที่เคยใหนกัศึกษาไว และแกไขตามที่ตองการ 

https://www.google.com/
https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

6. กดปุมสงคืน (Return) นกัศึกษาจะทราบคะแนนที่ถกูแกไข 

 

การสงงานคืนนักศึกษา 

เมื่อนักศึกษาเริ่มตนทาํงานแลว อาจารยสามารถดูความคืบหนา และเพิ่มความคิดเห็นหรือแกไขได เมื่องานเสร็จ

สมบูรณอาจารยสามารถใหคะแนนและสงคืน หลังจากที่อาจารยสงงานคืนแลว นักศึกษาจะไดรับอีเมลแจงเตือน 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ  

3. เลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว ผานชองทางตาง ๆ เชน To-do , Stream หรอื Classwork  

4. จะปรากฎหนางาน Student work ที่พรอมใสงงานคืนนักศึกษา ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอไปนี ้

 หมายเลข 1 : เลือกชื่อของนกัศึกษาทีต่รวจงาน และใสคะแนนใหเสรจ็เรยีบรอยแลว 

 หมายเลข 2 : กดสงคืน เพื่อสงผลการตรวจ และผลคะแนนคืนใหนักศึกษา 

 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การทําเครื่องหมายวาตรวจสอบแลวใหทําดังนี้ 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการ 

3. คลิก          หนาหลักที่อยูทางดานซายบน และเลือก  

4. คลิก        ที่งาน และเลือกทําเครื่องหมายวาตรวจสอบแลวที่ Mark as reviewed 

 

หมายเหตุ หนาผลงานของนักศึกษาจะแสดงผลสถานะการทํางานปจจุบันของนักศึกษาสําหรับแตละงาน ตัวอยางเชน 

นักศึกษาที่ทํางานเสร็จแลวจะทําเครื่องหมายที่งานวาเสร็จส้ิน ถาอาจารยสรางสําเนาของรายการในไดรฟใหกับนักศึกษา

แตละคน สําเนาจะปรากฎในหนาผลงานของนักศึกษาเม่ือนักศึกษาเปดหนาดังกลาว อาจารยสามารถตรวจดูงานที่

นักศึกษากําลังทําอยู และใหความคิดเห็นดวย การแสดงความคิดเห็นหรือแกไขกอนที่จะสงงานเพื่อใหคะแนน ถาอาจารย

ไมเห็นสําเนาหรือไฟลแนบใตชื่อของนักศึกษาถาอาจารยไมเห็นสําเนาหรือไฟลแนบใตชื่อของนักศึกษา แสดงวานักศึกษา

ไมไดเปดรายการไดรฟหรือแนบไฟล จึงไมมีขอมูลใหอาจารยตรวจดูในการคนหานักศึกษา 

การสงคะแนนออกเปนไฟล CSV 

1. ลงชื่อเขาใช Classroom ที่ https://classroom.google.com/ 

2. คลิกเลือกชั้นเรยีนที่ตองการ (Classwork) ใหเลือกงานที่อาจารยไดส่ังงานนกัศึกษาไว 

3. ใหเลือกงานที่อาจารยตองการดาวนโหลดไฟล CSV 

4. ที่ดานบนของหนางาน ใหคลิก        ทางดานขวามือ และเลือกดาวนโหลดเกรดเปน CSV ดงัรูป 

 Copy all grades to Google Sheets : คัดลอดคะแนนทั้งหมดไปที่ Google Sheets 

 Download all grades as CSV : ดาวนโหลดคะแนนทั้งหมดเปน CSV 

 Download these grades as CSV : ดาวนโหลดคะแนนที่เลือกเปน CSV 

https://www.google.com/
https://classroom.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 

การสงอีเมลถึงนักศึกษา 

1. คลิกเลือกชั้นทีม่ีนักศึกษาที่ตองการจะสงอีเมลอยูในชั้นนั้น 

2. คลิกที่แท็บ People 

3. เลือกนักศึกษาที่ตองการจะสงอีเมลถึง และคลิกที่           

4. คลิก Email student เพือ่สงอีเมลถึงนกัศึกษาคนนั้น 

 

 

 



25 

 

คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การสรางนัดหมาย 

นอกจากการใช Meet Link เพื่อเขาประชุมหรือนัดหมายการสอนออนไลนดวย อาจารยสามารถนัดหมายกับ

ผูเรียนเพื่อสอนออนไลนลวงหนาผาน Google Classroom โดยที่กําหนดการนัดหมายนั้นจะปรากฎอยูบน Google 

Calendar ของนักศึกษาทุกคนที่อยูในชั้นเรียนในทันที  

ขั้นตอนการสรางนัดหมาย 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือกชั้นเรียนทีต่องการนัดหมาย 

3. คลิกแท็บ Classwork 

4. คลิก Google Calendar 

 

5. ดับเบิ้ลคลิกวันที่ตองการสรางนัดหมาย 

6. ใสรายละเอียดสําหรับการนัดหมาย ดังนี้  

 

https://www.google.com/


26 

 

คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 Add Title : ชือ่ของการนัดหมาย เชน หัวขอที่จะสอนออนไลน 

 Date Time : วนัเวลาที่กําหนด 

 Add Conferencing : รูปแบบของการสอนออนไลนที่ใช เชน Google Meet 

 Add Description : รายละเอยีดของการนัดหมาย และสามารถแนบไฟลทีใ่ชในการนัดหมายไดผาน

เครื่องหมายคลิปหนีบกระดาษ 

 Guest : อาจารยสามารถพิมพชื่อชั้นเรียนเพื่อ Invite ผูเรยีนทุกคนเขานัดหมายนี้ได เชน 

63_1_AB111 1001 

 Guest permissions : แนะนําใหเลือก Invites others ออกเพื่อปองกันนักศึกษาเชญิผูที่ไมเกี่ยวของ

เขารวมในการนดัหมาย 

 Save : เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหกดปุม Save 

7. คลิก Send เพือ่สงอีเมลแจงผูเขารวมนดัหมายทุกคน 

 

8. การนัดหมายของ Class จะปรากฎอยูบน Google Calendar  
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การเขาสูนัดหมาย 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Google Calendar และเลือกวันที่ทําการนัดหมาย 

3. เลือก Join with Google Meet 

 

4. ระบบจะนําไปสูการสอนออนไลนดวย Google Meet ตามนัดหมายที่สรางไว  

5. กด Join now เพื่อเขาสูการสอนออนไลน 

 

หมายเหตุ สามารถเขาหอง Meeting กอนเวลาได เพื่อเตรียมความพรอมของ ภาพและเสียง กอนการสอนจริง 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การใชงาน Video Conference ดวย Google Meet 

การนัดการประชุม/ Video Conference เพื่อสอนนักศึกษาที่ดีที่สุดโดยที่จะไมเกิดปญหาอาจารยผูสอนตองคอย

กดรับ (Admit) เมื่อนักศึกษาเขาหองเรียนคือการนัดผาน Google Calendar ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

การเตรียมอีเมลของนักศึกษาในชั้นเรยีน 

 วิธีที่สะดวกที่สุดคือ การเตรยีมอีเมลของนักศึกษาทั้ง Section โดยการนําอีเมลมาจากระบบ Student List 

View บันทกึไวเปน Text file เพื่อใชในการเชญิเขารวมประชมุ โดยการเตรยีมนั้นมีขั้นตอนดงัตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบ Student List View โดยไปที่ URL http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1 

ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Year Semester Program Course โดยสามารถพิมพรหัสวิชาไดที่ชอง Course ไดทนัท ี

 

3. เลือก Section ที่ตองการ และ กดปุม ADD 

4. กดปุม Generate 

 

หมายเหต ุ: ระบบจะใชเวลาสักครูในการดึงขอมูล  

http://ums.bu.ac.th/studentview/login.aspx?m=1
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

5. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

 

6. อีเมลของนักศึกษาทัง้ Section จะปรากฎทีด่านขวาของหนาจอโดยแยกเปนกลุมละ 40 คน 

7. เปดโปรแกรมจดัการเอกสารเชน MS Word หรือ Notepad ขึ้นมา 

8. คัดลอกอีเมลทัง้หมดโดยใชวิธี เลือกอีเมลทีละชดุ คัดลอก และนํามาวางในโปรแกรมจัดการเอกสาร 

9. บันทึกไฟลนี้ไวเพื่อใชงานในโอกาสตอไป โดยแนะนําใหบันทกึเปน ในรูปแบบ 61_2_AB101_1 
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

การนัดหมายดวย Google Calendar 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Calendar  

4. ดับเบิ้ลคลิกวันที่ตองการสรางนัดหมาย 

5. ใสรายละเอียดสําหรับการนัดหมาย ดังนี้  

 Add Title : ชือ่ของการนัดหมาย เชน หัวขอที่จะสอนออนไลน 

 Date Time : วนัเวลาที่กําหนด 

 Add Conferencing : รูปแบบของการสอนออนไลนที่ใช เชน Google Meet 

 Add Description : รายละเอยีดของการนัดหมาย และสามารถแนบไฟลทีใ่ชในการนัดหมายไดผาน

เครื่องหมายคลิปหนีบกระดาษ 

 Guest permissions : แนะนําใหเลือก Invites others ออกเพื่อปองกันนักศึกษาเชญิผูที่ไมเกี่ยวของ

เขารวมในการนดัหมาย 

 Guest : อีเมลของผูถกูเชิญประชุมใหนําอีเมลจาก “การเตรียมอีเมลของนักศึกษาในชั้นเรียน” มาใส

โดย google meet นั้น สามารถรองรับผูเขาประชุมไดสูงสุด 250 คน 

 Save : เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหกดปุม Save 

 

https://www.google.com/
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คูมือการใชงาน Google Classroom สําหรับอาจารย  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

6. คลิก Send เพือ่สงอีเมลแจงผูเขารวมนดัหมายทุกคน 

 

7. จะมีอีเมลแจงนดัหมายสงไปถึงนักศึกษาในหัวขอ Invitation : 

8. อาจารยแจงใหนักศึกษากดรับการ Invite ที่ปุม Yes   

 

9. การนัดหมายจะปรากฎอยูบนปฏิทินของผูยินยอมเขารวมทันท ี
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การใชงาน Google Meet ผานการนัดหมายดวย Google Calendar 

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account ของทาน 

2. เลือก Google Calendar และเลือกวันที่ทําการนัดหมาย 

3. เลือก Join with Google Meet 

 

4. ระบบจะนําไปสูการสอนออนไลนดวย Google Meet ตามนัดหมายที่สรางไว  

5. กด Join now เพื่อเขาสูการสอนออนไลน 

 

หมายเหตุ สามารถเขาหอง Meeting กอนเวลาได เพื่อเตรียมความพรอมของ ภาพและเสียง กอนการสอนจริง 

 

  

https://www.google.com/
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การเพิ่มผูใชเขา Video Conference 

1. ผูที่อยูใน Conference สามารถเชิญผูอื่นใหเขารวม Conference ไดโดยการ เลือกปุม             

 

2. จากนั้นคลิกเลือก  

 

3. กรอก Email ของผูที่เราตองการใหเขารวมแลวกด Send email 

 

4. ผูที่เราเชิญจะไดรับ email เชิญเขาหองประชุม 

5. หรืออีกวิธีหนึ่งคือการสง Link เพื่อใหเขาหองประชุม สามารถทําไดโดย คลิก ที่ชื่อหองที่มุมลางซาย เชน 

63_1_ab111s_1001 และกด Copy joining info  เชน https://meet.google.com/khs-gfij-zbi เพื่อสงให

ผูรวมประชุมเขาหองประชุมได 
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หมายเหต ุการเพิ่มผูเขารวมประชุมโดยไมผาน Google Calendar หากผูสอนและผูเรียนอยูคนละโดเมน จะตองกดรับ

ผูเรียนทกุครัง้ทีผู่เรียนขอเขารวมประประชุม 

การแชรหนาจอ  

1. คลิกเลือกที่ Present now จะปรากฎรูปแบบการแชรหนาจอ 3 แบบ ดังนี้ 

 

a. Your Entire Screen : แชรทั้งหนาจอ 
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b. A Window : เลือกแชรเฉพาะโปรแกรมที่ตองการ  

 

c. A Chrome tab : แชรภาพ video พรอมเสียง เชน แชร คลิป video บน youtube 

 

2. การหยุดการแชรไดโดยการกดปุม Stop Presenting 
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การสื่อสารผานขอความ 

1. ผูที่อยูใน Conference สามารถเชิญส่ือสารดวยขอความไดโดยการ เลือกปุม 

 

2. จากนั้นคลิกเลือกที่ Chat แลวพิมพสนทนา ในชอง Send a message to everyone 

 

การออกจากการประชุม การปดภาพ และปดเสียง 

1. ทานสามารถออกจากการประชุม/Video Conference หรือปดไมคโครโฟน ปดกลอง Webcam ไดจาก Menu 

ดานลาง 
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a.             ปุมปด – เปด ไมคโครโฟน 

 

b.             ปุมออกจาการประชุม/Video Conference 

 

c.             ปุมปด – เปด กลอง Webcam 
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การเช็คชื่อนกัศึกษา 

การเช็คชื่อนกัศึกษาใน Google Classroom นั้นยังไมสามารถบันทกึในรูปแบบอัตโนมัติวา นักศึกษา Sign in 

เขามาในชั้นเรียนตามเวลาทีก่ําหนด แตสามารถเช็คชื่อไดดวย 2 วิธีคือ 

 การเช็คชื่อผาน Application Google Classroom ของอาจารยโดยเรียกขานชื่อไปทีละคน ซึ่งเหมาะ

กับกลุมเล็กไมเกิน 15 คน 

 การประยุกตใช Quiz Assignment สรางฟอรมเช็คชื่อ ซึ่งเหมาะกับกลุมทกุขนาด แตตองเสียเวลาสราง

ฟอรมเล็กนอย 

การเช็คชื่อผาน Application Google Classroom 

ความสามารถนีม้ีอยูใน Application Google Classroom บนมือถือหรือแทบ็เล็ตเทานั้น ไมวาจะเปน Android 

หรือ iOS ก็สามารถที่จะใชงานไดเชนเดียวกัน ซึ่งเปนการเช็คชื่อแบบงายๆ โดยที่อาจารยขานเรียกชื่อตามรายชื่อใน 

Application และระบุสถานการณเขาเรยีนทีละคนจนครบ โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เขา Application Google Classroom และคลิกชั้นเรียนทีอ่าจารยตองการ 

2. คลิก People ที่มุมลางขวา และคลิก          ที่มุมบนขวา  
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3. เขาสูหนาจอ การเช็คชื่อนักศึกษา โดยมีรายละเอียด ดงันี ้

สวนกอนทีจ่ะมีการเช็คชื่อเขาเรียน 

 Not Picked : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมด  

 Picked  : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมดที่เลือกแลว 

 Absent  : จํานวนนกัศึกษาทัง้หมดที่ไมไดเขารวมชั้นเรียน 

สวนที่กําลังจะเช็คชื่อเขาเรียน ในขณะที่ขานชือ่นักศึกษา 

 กด Call later  : ติดตอนักศึกษาภายหลัง 

 กด Absent  : นักศึกษาที่ไมไดเขารวมชั้นเรียน 

 กด Next  : นักศึกษาทีเ่ขารวมชั้นเรียน 
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4. เมื่อขานชื่อ และเช็คสถานะ ตัวเลขจะเปล่ียนไปตามสถานะทีถู่กเลือก 
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5. เมื่อส้ินสุดการเช็คชื่อเขาเรียน หนาจอจะแสดงดังนี ้

 End of session : ส้ินสุดการนับจํานวนนักศึกษา 

 Start again : เริ่มนับจํานวนนักศึกษาใหมอกีครั้ง 

 

6. คลิกที่ตัวเลขบรเิวณ Not picked / Picked / Absent เพือ่แสดงสรุปการเขารวมชั้นเรียน / ไมเขารวมชั้น

เรียน 
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7. ผลของการเช็คช่ือเขารวมช้ันเรียนดวย Application Google Classroom ยังไมมีฟงกชันชวยบันทึก

ขอมูล หรือ Export ขอมลู จงึจําเปนตองใชเทคนิคการถายรูปหรือ Capture หนาจอเขามาชวย เพ่ือ

นําขอมูลไปใชงานตอไป 
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การประยกุตใช Quiz Assignment สรางฟอรมเช็คชื่อ  

การเช็คชื่อวิธีนี้เปนการสราง Quiz Assignment และกําหนดชวงเวลาที่สามารถเช็คชื่อได เพือ่ใหนกัศึกษาเขามา

ตอบ รหัสนกัศึกษา ชื่อ นามสกุล และกด Submit หากใครที่ Submit ในชวงเวลาที่กําหนดหมายถงึ เขาเรียน หากใคร 

Submit นอกเวลาที่กําหนดถือวาขาดเรียน เปนตน ซึ่งการสราง Quiz Assignment มีขั้นตอนดังตอไปนี ้

1. Sign in เขาสูระบบของ Google โดยไปที่ URL https://www.google.com/  ดวย Account      

ของทาน 

2. คลิกที่ปุม Google App  

3. เลือก Google Classroom  

 

4. คลิกที่งานของชัน้เรียน Classwork  

5. คลิกสรางงาน + Create 

6. เลือกประเภทงานเปน Quiz assignment 

https://www.google.com/
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7. สรางคําถามสําหรับเช็คชื่อ โดยอาจพิมพดังตวัอยาง เชน  

a. Title : เช็คชื่อการเขาเรียนวันที ่15/05/2563 เวลา 8.45-11.30 น. 

b. Instruction : การเช็คชื่อแทนผูอื่น ถือเปนความผิดรายแรง 

c. ตั้งเวลาใหฟอรมเช็คชื่อปรากฎบนหนา Stream ในเวลาเริ่มเรียน (ระบบอาจผลแสดงชา 1-2 

นาที) 

d. ตั้งเวลาส้ินสุดเวลาเช็คชื่อ  

e. เลือก Bank Quiz เพื่อสรางฟอรมเช็คชื่อ 

 

8. สรางแบบฟอรมเช็คชื่อ โดยอาจพิมพดงัตัวอยาง เชน 

a. Form Title : เช็คชื่อการเขาเรยีนวันที่ 15/05/2563  

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

คําถามขอที่ 1 เปนประเภท Short Answer 

c. Question : รหสันักศึกษา 
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d. Description : เชน 1630101010 

คําถามขอที่ 2 เปนประเภท Short Answer 

e. Question : ชื่อ / นามสกุล 

f. Description : เชน นายสมชาย รักษบีย ูหรือ น.ส.สมหญงิ รกัษบียู  

g. ทุกขอตองกําหนดเปน Required 

หมายเหต ุ: ผลลัพธที่ได คือ อเีมล รหัสนักศึกษา และ ชื่อนามสกุลนั้น สามารถนําไปใชประโยชนอื่นๆ ไดอกี เชนการไปทํา

ไฟลกรอกคะแนนเพื่อ Import เขาสู Grading System 

9. แบบฟอรมเช็คชื่อจะปรากฎบน Stream ตามเวลาที่กําหนด และหากนักศึกษา Submit นอกเวลาที่

กําหนด จะแสดงผล Turn in เปนสีแดง แสดงวาขาดเรียน 
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การนําคะแนนเขา Grading System 

เนื่องจาก Google Classroom ยังไมสามารถ export คะแนนเขาสู Grading System ไดโดยตรง    ดังนัน้วิธีที่

จะนําคะแนนเขาสู Grading System ใหงายทีสุ่ด และไมมีปญหาในการ Import คือ การจัดเตรียมไฟล excel ที่พรอม

สําหรับ Import โดยมีขั้นตอนหลัก คือ 

 Export ไฟล excel จาก Grading System เพื่อเปนไฟลตนฉบับ 

 จัดทําไฟลกรอกคะแนนใหเหมาะสม และสามารถใชสรุปผลไปกรอกในไฟลตนฉบับได 

 Import คะแนนเขาสู Grading System 

Export ไฟล excel จาก Grading System เพื่อเปนไฟลตนฉบบั 

1. เขาระบบ Grading System ที ่URL https://gradingonline.bu.ac.th/ 

2. กรอก Account ของอาจารย เลือกภาษา และคลิก Login เขาระบบ  

 

3. เลือกวิชาที่ตองการทําไฟลตนฉบับ 

4. กดปุม Export to Excel โดยจะสามารถทําไดก็ตอเมือ่วิชาทีต่องการ Export มีการสรางโปรไฟลมาแลว 

 

https://gradingonline.bu.ac.th/
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5. เมื่อ Export to Excel แลว จะไดไฟล Excel ที่เปนตนฉบับสําหรับกรอกคะแนนเพื่อ Import เขาสู  

Grading System 

 

สําคัญมาก : ไมควร แกไข เปล่ียนแปลง หัวของตาราง หรือเพิม่ลดเซลลในไฟลตนฉบับ แนะนําใหดําเนินการเพียงกรอก

คะแนนลงไฟลตนฉบับตามคอลัมนที่เกี่ยวของเทานั้น จากรูปตัวอยางใหกรอกเพียงคอลัมน D E และ F เพือ่ปองกันการ 

Import Error 
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จัดทําไฟลกรอกคะแนนใหเหมาะสม และสามารถใชสรปุผลไปกรอกในไฟลตนฉบับได 

 ขั้นตอนนี้จะเปนเทคนิคของผูสอนที่นําคะแนนจาก Google Classroom มาจดัเก็บลงใน Excel ใหอยูในรูปแบบ

ที่เหมาะสมของการสอนแตละทานซึ่งตอไปขอเรียนวา “ไฟลกรอกคะแนน” โดยมีขอแนะนําวา  

 ควรมีคอลัมนสรุปคะแนนที่เหมือนกับไฟลตนฉบับของ Grading System รอไวในคอลัมนสุดทาย 

 อาจจะมีคอลัมนอีเมลของนักศึกษาเพื่อใชในการนําคะแนนจาก Google Classroom มากรอกลงไฟล

กรอกคะแนนนี้ไดงายยิง่ขึ้น 

ตัวอยางของไฟลสรุปคะแนนที่แนะนํามีลักษณะดังนี ้

 

1. ไฟลกรอกคะแนน ตองมีหวัคอลัมนเหมือนไฟลตนฉบับทุกประการ เชน CLSACT , QUIZEXAM , FINALP เพื่อ

ใชคัดลอกขอมลูลงในไฟลตนฉบับไดทันท ี

2. email จะมีหรอืไมมีก็ได หากมี จะทําใหสามารถกรอกคะแนนไดสะดวกขึ้น แตผูสอนตองจดัทําฟอรมเพือ่เก็บ

อีเมลนักศึกษากอน โดยศึกษาไดจากจากหัวขอ “การเช็คชื่อนักศึกษา” ซึ่งมขีั้นตอนการใชงานคอลัมน email 

ดังนี ้

 สรางและเก็บขอมูลอีเมลนักศึกษา โดยศึกษาไดจากจากหัวขอ “การเช็คชื่อนักศึกษา” 

 นําอีเมลมากรอกในฟอรมเก็บคะแนนนี้ โดยใชผลลัพธจาก การเช็คชื่อนักศึกษา 
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3. การนําคะแนนที่ Export จาก Google Classroom นั้น ขึ้นอยูกับผูสอนวาจะใชวิธีกรอกลงไฟลกรอกคะแนน

ดวยมือ หรือ ใชวิธี Export  หากตองการ Export ตองใชอีเมลเปน Key หลัก ดังนั้นตองเรยีงลําดับขอมูลดวย

อีเมลทุกครั้งกอนคัดลอกไปกรอก ทัง้ไฟลที่ Export จาก Google Classroom และ ไฟลกรอกคะแนนจะทาํให

ดําเนินการไดงายขึ้น โดยมขีั้นตอนคือ 

 คลิกขวาคอลัมน email และเลือก Sort A to Z ทั้งสองไฟล 

 คัดลอกขอมูลไปวาง โดยตองตรวจสอบวา อีเมลตรงกัน 
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4. เมื่อกรอกคะแนนครบทุกสวนแลว โดยเฉาะคอลัมที่เหมือนกับไฟลตนฉบับทุกประการ ไฟลกรอกคะแนน       จะ

พรอมคัดลอกไปยังไฟลตนฉบบัเพื่อ Import เขาสู Grading System ตอไป 

 

การ Import คะแนนเขาสู Grading System 

1. เปดไฟลตนฉบบั และ ไฟลกรอกคะแนน เตรยีมใหพรอม 

2. ไปที่ไฟลกรอกคะแนน เลือกคะแนนในคอลัมนที่เหมือนกับไฟลตนฉบับ 

3. คลิกเมาสขวา เลือก Copy 
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4. กลับมาที่ไฟลตนฉบับ 

5. คลิกเมาสตําแหนงแรกที่จะวางขอมูล จากตัวอยางคือ เซลล D2 

 

6. คลิกเมาสขวาเลือก Past Value  

 

7. คะแนนจะถูกคัดลอกไปที่ไฟลตนฉบับทันที จากนั้น กด Save  ไฟลตนฉบับจะพรอมสําหรบั Import เขาสู 

Grading System ทันท ี
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หมายเหต ุ: การคัดลอก และวางดวยคําส่ัง Past Value        นั้นจะไมทําใหโครงสรางของไฟลตนฉบับเสียหาย จึงไม

ทําใหเกิด Error ในขณะ Import 

8. เขาระบบ Grading System ที ่URL https://gradingonline.bu.ac.th/ เลือกวิชาทีต่องการ Import  

9. เลือกไฟลตนฉบบัตองการ Import กดปุม Choose File เมื่อเลือกเสร็จเรียบรอยใหทําการ กดปุม Import To 

Excel เพื่อทําการบันทกึคะแนนอัตโนมัต ิ

 

 

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

