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6. ส่งผลการเรียนออนไลน์ 
(เอกสาร หน้า 24) 
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กรณีต้องการตัดเกรดรวม Section  

ท าการเพ่ิม Section 
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กรณีไม่ตัดเกรดรวม  

ท าการประมวลผลตัดเกรด  
- แบบอิงเกณฑ์ (นักศึกษาน้อยกว่า 20 คน) 
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ท าการประมวลผลตัดเกรด 
(เอกสาร หน้า 18) 
 (เอกสาร หน้า 18) 

 



 
2 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 
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กรณี ถ้ามีนักศึกษาได้ E หรือ I  

การประมวลผลตัดเกรดแบบอัตโนมัติ 

2.4. บันทึกหลักฐานการประเมินผลการศึกษา 
(เอกสาร หน้า 21) 

กรณี ถ้าไม่มีนักศึกษาได้ E หรือ I 
การประมวลผลตัดเกรดแบบอัตโนมัติ 

พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่ได้เกรด E หรือ I 
(เอกสาร หน้า 25) 

6. ส่งผลการเรียนออนไลน์ 
(เอกสาร หน้า 22) 

 

 

พิมพ์รายงานใบส่งเกรด (ทบ.51) 
(เอกสาร หน้า 23)  

 

เลือกรายวิชาที่ต้องการพิมพ์ใบสรุปน าส่งผลการเรียน 
(เอกสาร หน้า 26) 

 

พิมพ์ใบงบหน้าหลักฐานประเมินผลการศึกษา 
(เอกสาร หน้า 24)  

 

 

พิมพ์ใบสรุปน าส่งผลการเรียน  
(เอกสาร หน้า 26) 
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3 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบและลงนาม 

2 

ด าเนินการนอกระบบ     
การส่งผลการเรียนออนไลน์ 

จบกระบวนการส่งเกรด 

คณบดี 
ตรวจสอบและลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งเสริม ตรวจสอบและท าการโอนย้ายเกรด 
เพ่ือให้ นศ. สามารถตรวจสอบผ่านระบบได้ 

ประธานสาขาวิชา/หัวหน้ากลุ่ม GE 
ตรวจสอบและลงนาม 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ตรวจสอบและลงนาม 

 

อาจารย์น าส่งคณะฯ 

คณะน าส่ง สสว. 

หมายเหตุ:  
- เกณฑ์การประเมินผลการศึกษา  ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง เกณฑ์การ

ประเมินผลตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2557 และ เรื่องการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน 

- เม่ือท าการยืนยันการส่งเกรดแล้วจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใดๆ ในรายวิชานั้นได้  หากต้องการ
เปลี่ยนแปลงผลการเรียนจะต้องท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนเท่านั้น  

 



 
4 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

การใช้งานระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 
 

ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ เป็นส่วนหนึ่งของระบบทะเบียนวัดผลและนักศึกษา ซ่ึงสามารถเรียกใช้งานได้
ทุก Browser เข้าใช้งานระบบได้ ดังนี้ 

1.  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
1.1  การเรียกใช้ระบบทะเบียนวัดผล  อาจารย์สามารถเรียกใช้ระบบได้หลายช่องทาง ดังนี้ 

 ช่องทางที่ 1 จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย ให้คลิกเลือก ระบบงานทะเบียนและวัดผล ดังภาพที่ 1 
 

 
 

ภาพท่ี 1  แสดงลิงค์การเข้าใช้ระบบจากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 



 
5 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 ช่องทางที่ 2 จากเว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้คลิกเลือก ระบบงาน
บริการงานทะเบียนและวัดผล  ดังภาพที่ 2 

 

 
 

ภาพท่ี 2  แสดงลิงค์การเข้าใช้ระบบจากเว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 ช่ องทางที่  3 พิมพ์   http://pmis.pcru.ac.th/mis/webservice/index.php   ซ่ึงเป็ นชื่ อ
ของเว็บไซต์ระบบทะเบียนและวัดผลนักศึกษาในช่องส าหรับกรอก URL  ดังภาพที่ 3 

 

 
 

ภาพท่ี 3  แสดงการพิมพ์ชื่อเว็บไซต์ลิงค์การเข้าใช้ระบบทะเบียนและวัดผลนักศึกษา 
 
 
 
 
 



 
6 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

1.2  การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
หลังจากเรียกเว็บไซต์แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 4 ให้ท าการกรอก รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานระบบ  จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ดังภาพที่ 5  
ซ่ึงแสดงว่าได้เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว   

 

 
 

ภาพท่ี 4  แสดงหน้าจอส าหรับการ Login เข้าใช้ระบบ 
 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 

** อาจารย์สามารถติดต่อขอรับรหัสเพ่ือเข้าใช้งานระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ ได้ด้วยตนเองท่ี 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

** กรณี ถ้าไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ สามารถติดต่อได้ท่ี 
- งานวิจัย พัฒ นาซอฟต์แวร์คอม พิว เตอร์ และ เครื อข่ าย  หมาย เลข โทร ศัพท์ภายใน  

2831 – 2833 



 
7 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 2. ขั้นตอนการใช้เมนูผลการศึกษา 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 6  แสดงหน้าจอการท างานการบันทึกคะแนนเก็บ 
 

2.1 การต้ังค่าคะแนนเก็บ  อาจารย์สามารถต้ังค่าคะแนนเก็บของแต่ละรายวิชาได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
2.1.1  คลิกเลือกเมนู ผลการศึกษา-->บันทึกคะแนนและประมวลผลเกรด จะปรากฏหน้าจอ บันทึก

คะแนนและประมวลผลเกรด  ดังภาพที่ 6 
 

2.1.2  คลิกที่  ในคอลัมน์ “การต้ังค่าคะแนนเก็บ” ตามรายวิชาที่ ต้องการ ระบบจะแสดง
หน้าจอให้ก าหนดค่าคะแนนเก็บ  โดยจะแสดงค่า เริ่มต้นของคะแนนที่ถูกก าหนดมาจากฝ่าย
ทะเบียนและวัดผลให้อัตโนมัติ ดังภาพที่ 7  
(ก าหนดคะแนนระหว่างภาค 0 คะแนน , คะแนนปลายภาค 0 คะแนน) 



 
8 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

ภาพท่ี 7  แสดงหน้าจอการท างานของเมนูบันทึกคะแนนเก็บ 
 

  การแก้ไขคะแนนเก็บ 
ในกรณีที่อาจารย์ต้องการแก้ไขรายการคะแนนเก็บ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1) คลิก  ในแถวของรายการคะแนนที่ต้องการแก้ไข 
2) ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
3) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายการ 

หมายเหตุ : ระบบอนุญาตให้แก้ไขคะแนนได้ กรณีท่ีรายวิชาน้ันๆ ยังไม่ได้ท าการยืนยันการส่งเกรด 
 
 

2.2 การบันทึกคะแนนเก็บ 

ในการบันทึกคะแนนเก็บของนักศึกษา ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “บันทึกคะแนนเก็บ” ตาม
รายวิชาที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานเพ่ือให้อาจารย์กรอกข้อมูลคะแนนเก็บของนักศึกษา ดังภาพที่ 8 

 
 

ภาพท่ี 8  แสดงหน้าจอการท างานการบันทึกคะแนนเก็บของนักศึกษา 



 
9 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

เม่ือเข้าสูห่น้าจอการบันทึกคะแนนเก็บของนักศึกษา อาจารย์สามารถท าการบันทึกคะแนนเก็บของนักศึกษา
ได้ 2 วิธี คือ 

2.2.1 บันทึกคะแนนโดยตรง วิธีนี้อาจารย์ผู้สอนต้องกรอกคะแนนของนักศึกษารายบุคคล  
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1)  คลิกกรอกคะแนนของนักศึกษาในแต่ละช่อง  โดยระบบอนุญาตให้ระบุเป็นจุดทศนิยมไม่

เกิน 2 ต าแหน่ง  
2)  คลิกปุ่ม บันทึก หลังคลิกปุ่มบันทึก ระบบจะค านวณคะแนนรวมให้อัตโนมัติโดยแสดงที่

ผลรวมของคะแนน ดังภาพที่ 9 
 

 

ภาพท่ี 9  แสดงผลรวมของคะแนนหลังท าการคลิกปุ่มบันทึก 
 

2.2.2 บันทึกคะแนนโดยวิธีการน าเข้า  วิธีนี้อาจารย์จะต้องเตรียมข้อมูลคะแนนของนักศึกษาเพ่ือใช้
ในการน าเข้า โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel โดยมีขั้นตอนการสร้างไฟล์คะแนน ดังต่อไปนี้ 

1) ท าการคลิกที่ปุ่ม   
2) ระบบจะแสดงวิธีการน าเข้าข้อมูล 
3) คลิกที่ปุ่ม  จะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ท าการบันทึกไฟล์ดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอเพ่ือท าการบันทึกไฟล์ 
 

4) เปิดไฟล์ excel ที่บันทึกไว้น ามาท าการบันทึกคะแนน 



 
10 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
ภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอการท างานวิธีการน าเข้าข้อมูล 

 
 

 
 

ภาพท่ี 12  น าไฟล์ excel ที่ได้จากระบบมาจัดเตรียมข้อมูลไว้ในโปรแกรม Microsoft Excel 
 
หมายเหตุ : กรณีกรอกคะแนนมากกว่าที่ต้ังค่าไว้ระบบจะแจ้งเตือนว่า  “ไม่สามารถระบุค่าคะแนนเก็บเกินกว่าท่ี   
       ก าหนด 70 คะแนน” 
 
 



 
11 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

เม่ือเตรียมข้อมูลคะแนนของนักศึกษาเพ่ือใช้ในการน าเข้า เรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการน าข้อมูลเข้า ซ่ึงมี
ขั้นตอน ดังนี้  

1)  คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอในส่วนที่ใช้ในการน าข้อมูลเข้า ดังภาพที่ 13 

 
 

ภาพท่ี 13  แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูล 
 

2)  ท าการคัดลอกข้อมูลในไฟล ์ Excel ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี้ 
 น าเมาส์คลิกไปที่ข้อมูลคะแนนทีเ่ตรียมไว ้   
 คลิกที่ปุ่มคัดลอก   หรือกด Ctrl+C   

3)  วางข้อมูลคะแนนที่คัดลอกในช่องน าเข้าข้อมูล โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 คลิกเมาส์ในช่องน าเข้าข้อมูล  
 กด Ctrl+V  

4)  เลือกรูปแบบตัวค่ันที่ช่อง “กรุณาระบุแบบตัวค่ัน”  ในที่นี้ใหเ้ลือกแบบ Tab ดังภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพท่ี 14  แสดงการวางข้อมูลในช่องรับข้อมูล และรูปแบบตัวค่ันเป็นแบบ Tab 
 
 
 



 
12 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

รูปแบบตัวค่ัน 
-  Tab   : ใช้ในกรณีที่ท าการคัดลอกข้อมูลมาจากโปรแกรม Excel 
-  Semicolon  : ใช้ในกรณีที่ข้อมูลถูกแบ่งด้วยสัญลักษณ์ ; เช่น 5090000;12;23;32 เปน็ต้น 
-  Comma  : ใช้ในกรณีที่ข้อมูลถูกแบ่งด้วยสัญลักษณ์ , เช่น 5090000,12,23,32 เปน็ต้น 
-  Space  : ใช้ในกรณีที่ข้อมูลถูกแบ่งด้วยช่องวา่งเช่น 5090000 12 23 32 เป็นต้น 

 

5)  คลิกที่ปุ่ม น าเข้า หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อความเพ่ือให้ยืนยันการน าเข้าข้อมูล ดังภาพที่ 15 
 

 
 

ภาพท่ี 15  แสดงข้อความเพ่ือให้ผู้ใช้ท าการยืนยันน าเข้าข้อมูลอีกครั้ง 
 
 

6)  คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการน าเข้าข้อมูล   
- กรณีที่ข้อมูลน าเข้าเกิดข้อผิดพลาด เช่น ไม่พบรหัสนักศึกษาหรือคะแนนที่ระบุเกินกว่าที่ก าหนด 
ระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพที่ 16 

 

 
 

ภาพท่ี 16  แสดงข้อความเตือนมีข้อมูลบางอย่างผิดพลาด 
 

7)  เม่ือท าการคลิก OK ระบบจะแสดงถึงสาเหตุของการน าเข้าข้อมูลที่เกิดข้อผิดพลาด  ดังภาพที่ 17  
ให้ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องแล้วคลกิน าเข้าอีกครั้ง 

 



 
13 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

ภาพท่ี 17  แสดงสาเหตุของข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

-  ในกรณีที่การน าเขาเสร็จสิ้นและสมบูรณ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ทราบ  ดังภาพที่ 18 
 

 
 

ภาพท่ี 18  แสดงข้อความแจ้งน าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 



 
14 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

8)  ระบบจะบันทึกคะแนนให้กับนักศึกษาแต่ละรายการ ตามที่ผู้ใช้งานน าเขา พร้อมค านวณให้อัตโนมัติ 
ดังภาพที่ 19 

 

 

ภาพท่ี 19  แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูลเสร็จสมบูรณ์พร้อมค านวณผลรวมคะแนนให้อัตโนมัติ 
 

9)  กดปุ่ม บันทึก การน าเข้าข้อมูลจึงเสร็จสมบูรณ์ 
 

 

** หมายเหตุ  : การน าเข้าข้อมูล ผูใ้ช้งานจะต้องจัดเตรียมข้อมูลให้ถูกต้องตามรูปแบบที่ระบุไวเทา่นั้น 
 
 



 
15 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

2.3 การประมวลผลตัดเกรด 

ท าการประมวลผลตัดเกรด โดยคลิกที่  ในคอลัมน์ “ประมวลผลตัดเกรด”  ตามรายวิชาที่ ต้องการ 
ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน  ดังภาพที่ 20   

 

 
 

ภาพท่ี 20  แสดงหน้าจอการท างานของเมนูประมวลผลตัดเกรด 
 

โดยสามารถก าหนด เกรดที่ต้องการใช้ โดยเลือกเกรดสูงสุด และเกรดต่ าสุด  เช่น  A – E  และก าหนด 
รูปแบบการตัดเกรด ซ่ึงมีให้เลือก 2 แบบ ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
2.3.1  ค านวณผลการเรียนแบบอิงเกณฑ์ จากคะแนนมาตรฐาน (นักศึกษาน้อยกว่า 20 คน) 

ใช้ในกรณีทีมี่จ านวนนักศึกษาไม่ถึง 20 คน และต้องเลือก A ถึง E เท่านั้น หากเลือกผิดเง่ือนไขระบบ
จะแจ้งเตือนและไม่สามารถท างานต่อไปได้  ดังภาพที่ 21 

 

 
 

ภาพท่ี 21  แสดงการแจ้งเตือนกรณีผู้ใช้เลือกเง่ือนไขไม่ตรงกับเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 



 
16 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
2.3.2  ค านวณผลการเรียนแบบอิงกลุ่ม จากคะแนน T-Score (นักศึกษา20 คนขึ้นไป) 

สามารถเลือกตัดเกรดได้ทุกช่วงแต่ต้องเลือกจากมากไปน้อยเสมอ หากเลือกผิดระบบจะแจ้งเตือนการ
ใช้งาน  ดังภาพที่ 22 

 

 
 

ภาพท่ี 22  แสดงการแจ้งเตือนกรณีผู้ใช้เลือกเกรดที่ต้องการใช้ผิดรูปแบบ 
 

ในกรณีที่อาจารย์ไม่ต้องการประมวลผลตัดเกรดนักศึกษาบางราย เหตุเพราะอาจค้างส่งงาน หรือขาดสอบ
ปลายภาค ให้คลิกที่ช่อง   ตามรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการ เพ่ือยกเลิกเครื่องหมาย  ออกจากช่อง  

 
ภาพท่ี 23  แสดงภาพหลังการน าเครื่องหมายถูกออกไป 

 



 
17 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

2.3.3  การก าหนด Section ท่ีจะใช้ประมวลผลเกรด ซ่ึงจะแบ่งเป็น 2 กรณีคือ  
 กรณีประมวลผลตัดเกรดแบบแยก Section ให้ด าเนินการตามข้อ 2.3.4 ต่อไป 
 กรณีประมวลผลตัดเกรดแบบรวม Section ให้เพ่ิม Section ที่ต้องการน ามาประมวลผลตัดเกรด

ร่วมกันโดยมีวิธีการดังนี้ 
-  ท าการคลิกปุ่ม เพ่ิม Section แล้วคลิกเลือก Section ที่ต้องการน ามาประมวลผลตัดเกรด

ร่วมกัน จากนั้นกดปุ่มบันทึก  ดังภาพที่ 24 

 
 

ภาพท่ี 24  แสดงการเลือก Section ที่ต้องการน ามาประมวลผลตัดเกรดร่วมกัน 
 

** หมายเหตุ : หากใน Section ท่ีน ามาประมวลผลตัดเกรดมีอาจารย์ผู้สอนมากกว่า 1 ท่าน ให้เลือก
อาจารย์เพียง 1 ท่าน เป็นผู้ด าเนินการประมวลผลตัดเกรด ** 

 
-  คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะแสดงชื่อ Section และรายชื่อนักศึกษาใน Section ทั้งหมดที่

เลือกไว้  ดังภาพที่ 23 และภาพที่ 24 ตามล าดับ 

 
ภาพท่ี 25  แสดง Section ที่ได้เลือกไว้ 



 
18 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

ภาพท่ี 26  แสดงรายชื่อนักศึกษาทั้งหมด 37 คน 
 

-  ในกรณีที่ต้องการยกเลิก การประมวลผลตัดเกรดแบบรวม Section ให้คลิกที่ปุม ยกเลิก 
การตัดเกรดรวม ระบบจะท าการล้างข้อมูลเกรด และข้อมูลของ Section ที่เลือกไวทั้งหมด 
เพ่ือให้อาจารย์สามารถด าเนินการประมวลผลตัดเกรดไดใหม่อีกครั้ง 
 

2.3.4  คลิกปุม ประมวลผลตัดเกรด ระบบจะแสดงข้อความเพ่ือให้ผู้ใช้งานยืนยันอีกครั้ง   ดังภาพที่ 27   

จากนั้น คลิกปุ่ม OK  ระบบจะท าการประมวลผลตัดเกรด ตามเง่ือนไขที่ เลือกไว้ โดยจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ  ซ่ึงสถานะ
จะเปลี่ยนเป็น ประมวลผลตัดเกรด และแสดงช่วงคะแนนที่ใช้ในการประมวลผลตัดเกรด แสดงเกรดของนักศึกษาที่ได้
ผ่านการประมวลผลแล้ว ส่วนนักศึกษาที่ไม่ได้เลือกจะไม่มีเกรด  ดังภาพที่ 28 

 

 
ภาพท่ี 27  แสดงข้อความเพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันอีกครั้ง 



 
19 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

ภาพท่ี 28  แสดงหน้าจอการประมวลผลตัดเกรดเรียบร้อยแล้ว 
 

หากด าเนินการเรียบร้อยและไม่ต้องการแก้ไขใดๆ แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ออก 



 
20 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

2.3.5 การปรับค่า T-Score อาจารย์สามารถปรับช่วง T-Score ได้ที่คอลัมน์ปรับช่วง T-Score  
ดังภาพที่ 30  

 
ภาพท่ี 29 การประมวลผลเกรดครั้งแรก ระบบจะค านวณค่า T-Score ให้อัตโนมัติ  

(การคิดค่า T-Score ใช้หลักการค านวณแบบเดียวกับระบบ Newgrade) 
 

 
ภาพท่ี 30  ท าการปรับค่า T-Score   

 
2.4 การบันทึกหลักฐานประเมินผลการศึกษา 

ในกรณีที่ มีนักศึกษาบางรายไม่ได้ผ่านการประมวลผลตัดเกรด (ผลการเรียนเป็น I) หรือผ่านการ
ประมวลผลตัดเกรดแล้วได้ผลการเรียนเป็น E อาจารย์สามารถบันทึกเกรดและระบุสาเหตุของการได้ผลการเรียนเป็น I 
หรือ E  ได้ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1)  ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ บันทึกหลักฐานประเมินผลการศึกษา  จากรายการวิชาที่ต้องการ ระบบ
จะแสดงหน้าจอการท างานเพ่ือให้ผู้ใช้ท าการระบุเกรดและสาเหตุของการได้ผลการเรียนเป็น I หรือ E 

2)  เลือกเกรด และคลิกที่ไอคอน   ที่ช่องหมายเหตุ เพ่ือท าการระบุเหตุผลของการได้รับเกรด I หรือ 
E ดังภาพที่ 31 

3)  คลิกปุ่ม บันทึก  ที่หน้าจอบันทึกหมายเหตุ 
 



 
21 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

ภาพท่ี 31  แสดงวิธีการระบุเกรดและบันทึกเหตุผลในการติด I หรือ E 
 

4)  คลิกปุ่ม บันทึก ที่หน้าจอบันทึกหลักฐานประเมินผลการศึกษา ดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภาพท่ี 32 แสดงวิธีการบันทึกหน้าจอหลักฐานการประเมินผลการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
22 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

3. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนนักศึกษา 
เม่ืออาจารย์ท าการประมวลผลตัดเกรดเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการส่งผลการเรียนของนักศึกษาเพ่ือ

เป็นการยืนยันเกรด (เม่ือยืนยันแล้วจะไม่สามารถแก้ไขใดๆ ได้ ดังนั้น ห้ามยืนยันการส่งเกรดในกรณีที่อาจารย์ยังไม่
ต้องการส่งเกรดจริง) ซ่ึงการส่งผลการเรียนมีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี้ 

1)  คลิกเมนู ส่งเกรดนักศึกษา เลือก ส่งเกรดนักศึกษาตามรายวิชา ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน  
ดังภาพที่ 33 

 

     

 
ภาพท่ี 33 แสดงหน้าจอการท างานการส่งเกรดนักศึกษาตามรายวิชา 

  
3.1 การยืนยันการส่งเกรด   

1)  ท าเครื่องหมาย  ที่   ในคอลัมน์ “สถานะยืนยันส่งเกรด” ตามรายวิชาที่
ต้องการส่งผลการเรียนเพ่ือยืนยันการส่งเกรด (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ ) 

2)  คลิกปุ่ม  รายวิชาใดที่มีการยืนยันการส่งเกรดแล้ว ในคอลัมน์ สถานะยืนยัน

การส่งเกรด จะเปลี่ยนเป็น   
 
หมายเหตุ : แถบสีแดงหมายถึงรายวิชาน้ัน มีนักศึกษาได้เกรด I หรือ E 
 
 



 
23 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
 

 3.2 การเรียกใช้รายงาน  เพ่ือน าส่งฝ่ายงานทะเบียนและวัดผล  อาจารย์สามารถเรียกดูรายงานเพ่ือ

ตรวจสอบก่อนการคลิกยืนยันส่งเกรดได้ โดยคลิกที่ไอคอน  ดังภาพที่ 34 โดยมีรายงานดังต่อไปนี้ 
 
 1) รายงานใบส่งเกรด ทบ. 51   
- กรณีที่มีการยืนยันส่งเกรดในรายวิชานั้นแล้ว รายงานจะแสดงข้อความว่า “ยืนยันส่งเกรดเรียบร้อยแล้ว”  
- กรณีที่ยังไม่ได้ท าการยืนยันการส่งเกรดจะแจ้งข้อความว่า “ไม่ได้ยืนยันการส่งเกรด”ที่มุมซ้าย ดังภาพที่ 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 34 แสดงตัวอย่างรายงานก่อนการยืนยันส่งเกรดและหลังการยืนยันส่งเกรด 
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  2)  รายงานใบงบหน้าหลักฐานประเมินผลการศึกษา 

    -  ท าการเลือกไอคอน  ที่คอลัมน์ ใบงบหน้า ดังภาพที่ 34 ระบบจะแสดงรายงานดัง
ภาพที่ 35 
 

  
ภาพท่ี 35 แสดงหน้าจอการเลือกไอคอน PDF รายงานใบงบหน้าฯ 

 

 

ภาพท่ี 36  แสดงรายงานใบงบหน้าหลักฐานประเมินผลการศึกษา 
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  3)  รายงานรายชื่อนักศึกษาได้เกรด E และ I 

-  ท าการเลือกไอคอน  ที่คอลัมน์ รายชื่อนักศึกษา I และ E ระบบจะแสดงรายงานดัง
ภาพที่ 37 

 
ภาพท่ี 37  แสดงรายงานรายชื่อนักศึกษาได้เกรด E และ I 
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  4)  รายงานใบสรุปน าส่งผลการเรียน  อาจารย์สามารถท าเครื่องหมาย  ที่ช่อง  ในรายวิชาที่

ต้องการ แล้วคลิกที่ข้อความ  (ต้องท าการยืนยันการส่งเกรดก่อนเท่าน้ันจึงสามารถ
เลือกเพ่ือพิมพ์รายงานได้) ดังภาพที่ 38 

 
ภาพท่ี 38 แสดงหน้าจอการเลือกรายวิชาที่ต้องการ 

 

 
 

ภาพท่ี 39  แสดงรายงานใบสรุปน าส่งผลการเรียน (ทบ. 51) 
 

หมายเหตุ : เม่ือท าการยืนยันการส่งเกรดไปแล้ว  จะไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ หากต้องกา ร
เปลี่ยนแปลงผลการเรียน จะต้องท าบันทึกข้อความเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนเท่านั้น 
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ข้ันตอนการด าเนินการส่งผลการเรียนแก้ไขเกรด I 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ล็อกอินเข้าสู่ระบบทะเบียนและวัดผลนักศึกษา 
(เอกสาร หน้า 4) 

2. บันทึกการปรับปรุงคะแนนเก็บของนักศึกษา 
โดยการกรอกข้อมูล (เอกสาร หน้า 9) 

 

3. ประมวลผลแก้เกรด I โดยยึดรูปแบบในการ
ยืนยันการส่งเกรดครั้งแรก (เอกสาร หน้า 15) 

 
 (เอกสาร หน้า 14) 

 

เริ่มการท างาน 

พิมพ์รายงานใบส่งเกรด (ทบ.52) 
(เอกสาร หน้า 29) 

 
 (เอกสาร หน้า 14) 

 

พิมพ์ใบงบหน้าหลักฐานประเมินผลการศึกษา 
(เอกสาร หน้า 24) 

 
 (เอกสาร หน้า 14) 

 
 

พิมพ์ใบสรุปน าส่งผลการเรียน 
(เอกสาร หน้า 26) 

จบกระบวนการยืนยันการส่งเกรด I 

กรณีนักศึกษาได้แก้ไขจากเกรด I เป็น E  
 

 

4. บันทึกเกรด E ที่เมนูหลักฐานการประเมินผล
การศึกษา (เอกสาร หน้า 21) 

(เอกสาร หน้า 19) 
 

 (เอกสาร หน้า 14) 
 

พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่ได้เกรด E 
(เอกสาร หน้า 25) 

 
 (เอกสาร หน้า 14) 

 5. ยืนยันการส่งผลการแก้ไขเกรด I 
 (เอกสาร หน้า 29)  

 

กรณีนักศึกษาได้แก้ไขจากเกรด I เป็น A – D  
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3.3 การแก้ไขเกรด I ในเทอมถัดไป  สามารถด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1)  ท าการปรับปรุงคะแนนเก็บ (ดูขั้นตอนการบันทึกคะแนนเก็บ ได้ที่หน้า 8 - 9) 
2)  จากนั้นท าการประมวลผลเพ่ือแก้ไขเกรด I  โดยระบบจะใช้รูปแบบการตัดเกรดจากการยืนยันส่ง

เกรดในครั้งแรกให้อัตโนมัติ  (ดูขั้นตอนการประมวลผลตัดเกรดได้ที่หน้า 14 - 18)  
** ในกรณีที่อาจารย์ไม่ต้องการประมวลผลตัดเกรดนักศึกษาบางราย เหตุเพราะอาจยังไม่ส่ง 

งานตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือไม่มาติดต่อขอแก้ไขเกรด I  ให้คลิกที่ช่อง   ตามรายชื่อนักศึกษาท่านนั้น 
เพ่ือยกเลิกเครื่องหมาย  ออกจากช่อง  

3)  ตรวจสอบผลการแก้ไขเกรด I ก่อนการยืนยันการส่งเกรดแก้ I ได้ทีค่อลัมน์ยืนยันการส่งเกรด I ใน

เมนูส่งผลการเรียน โดยคลิกที่รูป  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนการยืนยันส่งเกรดแก้ I ดังภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพท่ี 40 หน้าจอแสดงผลการแก้ไขเกรด I เพ่ือตรวจสอบก่อนการยืนยันแก้ไขเกรด I อีกครั้ง 
 

4) ยืนยันการส่งเกรดแก้ I โดยการท าเครื่องหมาย ที ่   (สามารถเลือกได้

มากกว่า 1 รายวิชา)  จากนั้นท าการคลิกที่ปุ่ม    อีกครั้ง  ดังภาพที่ 41 



 
29 ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ 

 
ภาพท่ี 41 แสดงการยืนยันการส่งเกรดแก้ I 

** หากมีการแก้ไขเกรด I ครบหมดแล้ว ช่อง  ที่   จะไม่แสดง  
5)  พิมพ์รายงานเพ่ือส่งงานทะเบียนและวัดผล ดังนี้ 

-  รายงานใบงบหน้าหลักฐานประเมินผลการศึกษา (ดูขั้นตอนการเรียกใช้รายงานได้ที่หน้า 23)   

-  รายงานใบส่งเกรดแก้ไข I (ทบ. 52)   สามารถเรียกใช้ได้โดยการคลิกที่ไอคอน  ที่
คอลัมน์ใบแก้เกรด I จะแสดงรายงานดังภาพที่ 42 

 
ภาพท่ี 42 แสดงรายงานใบแก้ไขเกรด I (ทบ. 52) 

 
- รายงานใบสรุปน าส่งผลการเรียน (ดูขั้นตอนการเรียกใช้รายงานได้ที่หน้า 28)   

1 

2 
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4. การเปล่ียนรหัสผ่าน 
ให้คลิกที่ปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน และท าตามขั้นตอน  ดังภาพที่ 43 ได้ดังนี้ 

 

 
 

ภาพท่ี 43  แสดงวิธีการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

5. การออกจากระบบ  
ให้ท าการคลิกที่ปุ่มออกจากระบบเท่านั้น เม่ือท าการคลิกแล้ว จะพบหน้าจอการท างานเหมือนครั้งแรก 

เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการออกจากระบบ 
 
 

 
 

ภาพท่ี 44  แสดงการออกจากระบบเม่ือเลิกใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหัสผ่านเดิม 

2. ระบุรหัสผ่านใหม่ 

3.ระบุรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 

4.คลิกปุ่มตกลง  

ท าการคลิกท่ีปุ่มเปลี่ยน

รหัสผ่าน จะแสดงหน้าจอ

การเปลี่ยนรหัสผา่น 
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ภาคผนวก 
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การบันทึกคะแนนในรูปแบบทศนิยม 

ขั้นตอนการบันทึกคะแนน 
ท าการบันทึกคะแนนเก็บของรหัสนักศึกษา 551102064101  และ 551102064102 ดังนี้ 

- ระหว่างภาค 50.6 และคะแนนปลายภาค 25.53  รวมเป็น    76.13 คะแนน 
- ระหว่างภาค 55  และคะแนนปลายภาค  21.50  รวมเป็น    76.50 คะแนน 

ระบบจะท าการปรับค่าคะแนนที่มีทศนิยมให้อัตโนมัติคะแนนมาแสดง ดังนี้ 
- กรณีที่หลังทศนิยมมีค่าน้อยกว่า 5 จะท าการปัดเศษทิ้ง เช่น  รหัสนักศึกษา   

551102064101  มีคะแนนรวม  76.13  คะแนน  ระบบจะปรับเป็น  76 คะแนน 
- กรณีที่หลังทศนิยมมีค่าเท่ากับ 5 หรือมากกว่า  5 ขึ้นไป ปัดขึ้น เช่น รหัสนักศึกษา   

551102064102  มีคะแนนรวม  76.5 คะแนน ระบบจะปรับเป็น 77 คะแนน 

 

 

การปรับรูปแบบรหัสนักศึกษาให้เป็นตัวเลข 12 หลัก 
 
ขั้นตอนการปรับรหัสนักศึกษาให้อยู่ในรูปแบบรหัส 12 หลัก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
1.คลิกขวาที่คอลัมน์รหัสนักศึกษา 
2. เลือกจัดรูปแบบเซลล์ 
3. เลือกเมนูตัวเลข 
4. ปรับตัวเลขที่เมนูตัวเลขจาก 2 ให้เป็น 0 
5. คลิกปุ่ม OK  
6. รูปแบบรหัสนักศึกษาเปลี่ยนมาเป็นตัวเลข 12 หลัก 
 

 

1 
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