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จัดการเกรดนักศึกษา 

 

ใชส้าํหรับ : จดัการเกรดนกัศึกษาในรูปแบบ คะแนน หรือ เกรด และพิมพใ์บแจง้เกรด 

ขัÊนตอนก่อนหนา้ : คลิกเมนูหลกั  และคลิกเมนู "จดัการเกรดนกัศึกษา" 

 

1. การค้นหาข้อมูล รายวิชา เพืÉอจัดการเกรดนักศึกษา 

1.1  การค้นหาข้อมูล 

คน้หาขอ้มูลรายวชิาเพืÉอจดัการเกรดนกัศึกษาในรายวิชาทีÉเลือก  

 

 

รูปภาพ การค้นหาข้อมลู รายวิชา เพืÉอจัดการเกรดนักศึกษา 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 เลือกเงืÉอนไข 

● หมายเลข 2 กดปุ่ ม "คน้หา" 

● หมายเลข 3 แสดงขอ้มูลทีÉไดจ้ากการคน้หา 
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1.2  การเปลีÉยน “รูปแบบการจัดการเกรด” และ “วธีิตัดเกรด” 

 

 

รูปภาพ การเปลีÉยน “รูปแบบการจัดการเกรด” และ “วิธีตัดเกรด” 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 เปลีÉยน “รูปแบบการจดัการเกรด” 

● หมายเลข 2 เปลีÉยน “วิธีตดัเกรด” 

● หมายเลข 3 เลือกตอนเรียนทีÉตดัร่วม/คดัลอกเกณฑ์ กรณี "วธีิตดัเกรด" เป็นตดัร่วม หรือ 

คดัลอกเกณฑ์ 
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2. การบันทึกคะแนน 

 

 

รูปภาพ การบันทึกคะแนน 

 

คลิก เพืÉอจดัการเกรดตาม “รูปแบบการจดัการเกรด” และ “วธีิตดัเกรด” ทีÉกาํหนด  
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2.1  การสร้าง/แก้ไข เกณฑ์การตัดเกรด 

กรณีรายวชิามีรูปแบบการจดัการเกรดเป็น คะแนน และยงั “ไม่มีเกณฑก์ารตดัเกรด” ระบบจะ

แสดงหนา้ “เกณฑ์การตดัเกรด” เป็นหนา้แรก 

2.1.1  กาํหนดวธีิตัดเกรด 

 

 

รูปภาพ การกาํหนดวิธีตัดเกรด 

 

หมายเหตุ : ขอ้ควรระวงัในการเพิÉมขอ้มูล "แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล" 

- รูปแบบตัดแยก คือ การสร้างเกณฑก์ารตดัเกรด โดยผูใ้ชง้านเอง 

- รูปแบบตัดร่วม คือ ระบบจะคดัลอกเกณฑ ์ และคาํนวณเกรด ตามตอนเรียนตน้แบบทีÉเลือก ทัÊงนีÊผูใ้ชจ้ะ 

ไม่สามารถแกไ้ขส่วนกาํหนดรูปแบบการตดัเกรด และส่วนคะแนนเก็บได้ 

- รูปแบบคัดลอกเกณฑ์ คือ ระบบจะคดัลอกเกณฑ ์และคาํนวณเกรดตามตอนเรียนตน้แบบทีÉเลือก ทัÊงนีÊผูใ้ชจ้ะ

ไม่สามารถแกไ้ขส่วนกาํหนดรูปแบบการตดัเกรด แต่สามารถแกไ้ขส่วนรายการคะแนนเก็บเฉพาะ "อาจารย์

ผูรั้บผดิชอบ" ได ้
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2.1.2  กาํหนดรูปแบบการตัดเกรด 

 

 

 

รูปภาพ กาํหนดรูปแบบการตัดเกรด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 เลือกรูปแบบเกรด และกาํหนดเกรด ตํÉาสุด และ สูงสุด 

● หมายเลข 2 เลือกกดรูปแบบการตดัเกรด 

● หมายเลข 3 กดปุ่ ม “บนัทึก” 

 

หมายเหตุ : กรณีเลือกกดรูปแบบการตดัเกรด “FIX-RATE” จาํเป็นตอ้งระบุเกณฑ์ 
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2.1.3  กาํหนดรายการคะแนนเกบ็ 

 

 

 

รูปภาพ กาํหนดรายการคะแนนเกบ็ 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 คลิก  เพืÉอเพิÉม “รายการคะแนนเก็บ” 

● หมายเลข 2 เพิÉมขอ้มูล “รายการคะแนนเก็บ” 

หมายเหตุ :  

- “คะแนน” เมืÉอมีการแกไ้ขคะแนน หลงัจากบนัทึกคะแนน 

และคะแนนใหม่นอ้ยกวา่คะแนนเดิม ระบบจะทาํการลบขอ้มูลคะแนนเดิมทีÉ

บนัทึก 

- “อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ” มีผลกบัการบนัทึกคะแนน ระบบจะเปิดใหแ้กไ้ข/

นาํเขา้ คะแนน ตามสิทธิÍ ทีÉกาํหนดในแต่ละรายการ 

● หมายเลข 3 คลิก  เพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

คลิก  เพืÉอยกเลิกการสร้าง/แกไ้ข รายการคะแนนเก็บ 
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รูปภาพ กาํหนดรายการคะแนนเกบ็ 

● หมายเลข 4 กดปุ่ ม “ถดัไป” เพืÉอไปยงัหนา้ “บนัทึกคะแนน” 

 

หมายเหตุ :  

- คลิก เพืÉอแกไ้ข รายการคะแนนเก็บ 

- คลิก  เพืÉอลบรายการคะแนนเก็บ 

- รายการคะแนนเก็บ ทัÊงหมดตอ้งมีผลรวม “เปอร์เซ็นต”์ เท่ากบั 100 

- รายการคะแนนเก็บ สามารถเพิÉมไดสู้งสุด 10 รายการ 
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2.2  การบันทกึคะแนน 

2.2.1  การดูข้อมูลคะแนน 
 

 

รูปภาพ การดูข้อมลูคะแนน “คะแนนดิบ” 

 

 

 

รูปภาพ การดูข้อมลูคะแนน “คะแนนคาํนวณ” 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 คลิก  “คะแนนดิบ” กรณีตอ้งการแกไ้ขคะแนน และดูคะแนนดิบ 

● หมายเลข 2 คลิก  “คะแนนคาํนวณ” กรณีตอ้งการดูคะแนนคาํนวณ 

 

2.2.2  การดูชืÉอรายการคะแนนเกบ็ 
 

 

รูปภาพ การดูชืÉอรายการคะแนนเกบ็ 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 สามารถใช ้Mouse ชีÊ ทีÉหวัตาราง ในรายการทีÉตอ้งการ ตัÊงแต่ราย No.1 ถึง 

No.10 
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2.2.3  การบันทกึคะแนน แบบรายคน 

 

 

รูปภาพ การบันทึกคะแนน แบบรายคน 

 

 

รูปภาพ การบันทึกคะแนน แบบรายคน 

 

 

รูปภาพ การบันทึกคะแนน แบบรายคน 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “แกไ้ขคะแนน” 

● หมายเลข 2 เพิÉมคะแนน 

● หมายเลข 3 กดปุ่ ม “บนัทึก” 

● หมายเลข 4 กดปุ่ ม “TRANSFER” 
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2.2.4  การนําเข้าคะแนน 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าคะแนน 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าคะแนน 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “นาํเขา้คะแนน” 

● หมายเลข 2 เลือก "รายการคะแนน" ทีÉตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูล 

หมายเหตุ : จะแสดงรายการตามสิทธิÍ  อาจารยผู์รั้บผดิชอบ 

● หมายเลข 3 ดาวน์โหลด "แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล"  

  



11 |  

 

รูปภาพ การนาํเข้าคะแนน 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าคะแนน 

 

● หมายเลข 4 เพิÉมขอ้มูลใน “แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล” รูปแบบไฟล์ Excel (.xlsx) 

● หมายเลข 5 เลือกไฟล์ทีÉตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูล 

● หมายเลข 6 กดปุ่ ม "นาํเขา้ขอ้มูล" 
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รูปภาพ การนาํเข้าคะแนน 

 

● หมายเลข 7 กดปุ่ ม “TRANSFER” 

 

หมายเหตุ : ขอ้ควรระวงัในการเพิÉมขอ้มูล "แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล" 

- ควรเพิÉมขอ้มูลคะแนน ทีÉเป็นตวัเลข หรือ ทศนิยม 2 ตาํแหน่งเท่านัÊน 

- ควรเพิÉมขอ้มูลคะแนน ไม่เกินคะแนนทีÉตัÊงไว ้

- ไม่ควรแกชื้Éอ Sheet และ หวัตาราง  

- ทุกครัÊ งทีÉมีการแกไ้ข/นาํเขา้ คะแนน กรุณากดปุ่ม “TRANSFER”  
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2.3  การแก้ไขเกรด 

2.3.1  การแก้ไขเกรด 
 

 

รูปภาพ การแก้ไขเกรด 
 

 

รูปภาพ การแก้ไขเกรด 
 

 

รูปภาพ การแก้ไขเกรด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “จดัการเกรด” 

● หมายเลข 2 เลือก “แกไ้ขเกรด” 

● หมายเลข 3 แกไ้ขเกรด ใน Column “Adjust Grade Results” 

● หมายเลข 4 กดปุ่ ม “บนัทึก” 

หมายเหตุ : กรณีแกไ้ขเกรดสาํเร็จ Column “Grade Results From Score” จะแสดงคาํวา่ “Manual”  

  หมายถึงไม่ใชเ้กรดทีÉคาํนวณจากระบบ 
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2.3.2  การยกเลกิการแก้ไขเกรด 

1 )  การยกเลกิการแก้ไขเกรด แบบรายคน 

 

 

รูปภาพ การยกเลิกการแก้ไขเกรด แบบรายคน 

 

 

 

รูปภาพ การยกเลิกการแก้ไขเกรด แบบรายคน 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “จดัการเกรด” 

● หมายเลข 2 เลือก “แกไ้ขเกรด” 

● หมายเลข 3 กดรายการทีÉตอ้งการ ในช่อง “Adjust Grade Results” 

● หมายเลข 4 เลือก “เกรดจากการคาํนวณ” 

● หมายเลข 5 กดปุ่ ม “บนัทึก” 
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2 )  การยกเลกิการแก้ไขเกรด แบบทัÊงหมด 

 

 

รูปภาพ การยกเลิกการแก้ไขเกรด แบบทัÊงหมด 

 

 

 

รูปภาพ การยกเลิกการแก้ไขเกรด แบบทัÊงหมด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “จดัการเกรด” 

● หมายเลข 2 เลือก “ยกเลิกการแกไ้ขเกรด” 

● หมายเลข 3 กดปุ่ ม “ตกลง” 

 

หมายเหตุ : เมืÉอ “ยกเลิกการแกไ้ขเกรด” ระบบจะแสดง “เกรดทีÉคาํนวณจากระบบ” แทน 
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2.4  การพมิพ์ใบแจ้งเกรด 

 

 

รูปภาพ การพิมพ์ใบแจ้งเกรด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “TRANSFER” 

หมายเหตุ : กรณี “แกไ้ขเกรด” ไม่จาํเป็นตอ้งกดปุ่ม “TRANSFER”  ก่อนพิมพใ์บแจง้เกรด 

● หมายเลข 2 กดปุ่ ม “พิมพใ์บแจง้เกรด” 
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3. การบันทึกเกรด 

 

 

รูปภาพ การบันทึกเกรด 

 

คลิก เพืÉอจดัการเกรดตาม “รูปแบบการจดัการเกรด” และ “วธีิตดัเกรด” ทีÉกาํหนด  
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3.1  การบันทกึเกรด 

3.1.1  การบันทกึเกรด รายคน 

 

 

รูปภาพ การบันทึกเกรด แบบรายคน 

 

 

 

รูปภาพ การบันทึกเกรด แบบรายคน 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “แกไ้ขเกรด” 

● หมายเลข 2 เพิÉม หรือ แกไ้ขเกรด 

● หมายเลข 3 กดปุ่ ม “บนัทึก” 
 

หมายเหตุ : Column “เกรดเดิม” จะแสดงเกรด ก่อนการแกไ้ข 
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3.1.2  การนําเข้าเกรด 

 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าเกรด 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าเกรด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “การนาํเขา้เกรด 

● หมายเลข 2 ดาวน์โหลด "แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล" 
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รูปภาพ การนาํเข้าเกรด 

 

 

รูปภาพ การนาํเข้าเกรด 

 

● หมายเลข 3 เพิÉมขอ้มูลใน “แบบฟอร์มการนาํเขา้ขอ้มูล” รูปแบบไฟล์ Excel (.xlsx) 

● หมายเลข 4 เลือกไฟล์ทีÉตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูล 

● หมายเลข 5 กดปุ่ ม "นาํเขา้ขอ้มูล" 
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ś.Ś  การพมิพ์ใบแจ้งเกรด 

 

 

รูปภาพ การพิมพ์ใบแจ้งเกรด 

 

สามารถดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  

● หมายเลข 1 กดปุ่ ม “พิมพใ์บแจง้เกรด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


