
คู่มือการบันทึกคะแนน และตัดเกรดนักศึกษา 

 
1. การส่งเกรด 

1.1. ค้นหาตอนเรียน และวิชา เพื่อบันทึกคะแนน 
ผู้ใช้งานสามารถบันทึกคะแนนได้โดยคลิก บันทึกคะแนน >> เลือกปีการศึกษาและเทอม >> กดปุ่ม ค้นหา (รูปที่ 1) 
เมื่อกดปุ่มค้นหาแล้ว จะปรากฎหน้าดังรูปที่ 2 จากนั้น จากนั้นกดปุ่ม บันทึกคะแนน เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

 
รูปที่ 1 หน้าบันทึกคะแนน/ตัดเกรด 

 

 
รูปที่ 2 หน้าบันทึกคะแนน/ตัดเกรด 

 
 

 

 

 

 

 



1.2. รายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนและผลการเรียน 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดวิชา และสถานะการส่งเกรดได้ที่หน้านี้ ดังรูปที่ 3 ถ้าต้องการบันทึกคะแนน จากนั้น
กดปุ่ม บันทึกคะแนน  เพ่ือไปหน้าบันทึกคะแนนนักศึกษา (รูปที่ 4) 

 
รูปที่ 3 หน้ารายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน 

 

1.3. การเปลี่ยนเกณฑ์คะแนน 
ผู้ใช้สามารถกรอกคะแนนนักศึกษา, เปลี่ยนเกณฑ์คะแนน, น าเข้าคะแนนหรือเกรดจาก Excel File  ได้ที่หน้านี้ 
ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนเกณฑ์คะแนนได้โดย คลิกที่ปุ่ม เปลี่ยนเกณฑ์คะแนน (รูปที่ 5) เพ่ือไปแก้ไขข้อมูลเกณฑ์คะแนน 
ของวิชา ของตอนเรียนนี้ได้ (รูปที่ 6) เมื่อแก้ไขเสร็จสิ้นแล้วให้ กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล  
หมายเหตุ :  การเปลี่ยนเกณฑ์คะแนน ควรท าก่อนการกรอกคะแนน และบันทึกคะแนน 

 
รูปที่ 4 หน้าบันทึกคะแนน 



 
รูปที่ 5 แก้ไขเกณฑ์คะแนน 

 

1.4. การบันทึกคะแนน 
เมื่อผู้ใช้ตรวจความถูกต้องของเกณฑ์คะแนนเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถกรอกคะแนนของนักศึกษาแต่ละคนได้ที่
แบบฟอร์มในหน้าบันทึกคะแนน (รูปที่ 6) เมื่อผู้ใช้กรอกคะแนนนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม บันทึก
คะแนน เพ่ือบันทึกคะแนนนักศึกษา ที่อาจารย์ได้กรอกเข้าไปในระบบ 

 
รูปที่ 6 หน้าบันทึกคะแนน 

 

  



1.5. น าเข้าคะแนนจาก Excel File & น าเข้าเกรดจาก Excel File 
ผู้ใช้สามารถน าเข้าคะแนน หรือเกรด จาก Excel File เข้าสู้ระบบได้โดย กดปุ่มน าเข้าคะแนน หรือเกรด (รูปที่ 7) 
จะปรากฎหน้าน าเข้าจาก Excel File (รูปที่ 8) ให้ผู้ใช้ ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม Excel File  (เพ่ือกรอกคะแนน 

หรือเกรด เมื่อกรอกตามแบบฟอร์มใน Excel เรียบร้อย ให้กดปุ่ม Choose File  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ

น าเข้า จากนั้นกดปุ่ม น าเข้าคะแนนจาก Excel File   ระบบจะไปหน้ายืนยันข้อมูล (รูปที่ 9) เพ่ือให้ผู้ใช้
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม บันทึกข้อมูล เพ่ือบันทึกคะแนนนักศึกษา 

 
รูปที่ 7 หน้าบันทึกคะแนน 

 
รูปที่ 8 หน้าน าเข้าคะแนนจาก Excel File 

 
รูปที่ 9 หน้าน าเข้าคะแนนจาก Excel File 



2. ประมวลผลเกรด 
2.1. ค้นหาตอนเรียน และวิชา เพื่อตัดเกรด 

ผู้ใช้งานสามารถตัดเกรดได้โดยคลิก ประมวลผลการตัดเกรด >> เลือกปีการศึกษาและเทอม >> กดปุ่ม ค้นหา  
เมื่อกดปุ่มค้นหาแล้ว จะปรากฎหน้าดังรูปที่ 10 จากนั้น จากนั้นกดปุ่ม ตัดเกรด เพ่ือไปหน้าตัดเกรด 
ในหน้านี้สามารถดูพิมพ์ รายงานสรุปการตัดเกรด ได้ 

 
รูปที่ 10 หน้าบันทึกคะแนน/ตัดเกรด 

 

2.2. ตัดเกรด 
เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ตัดเกรด จากรูปที่ 10 จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 11 ผู้ใช้งานสามารถเลือกวิธีการตัดเกรดได้ ว่า
จะอิงเกณฑ์ หรือ อิงกลุ่ม เมื่อเลือกถูกต้องแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม ประมวลผลเกรดนักศึกษา เพื่อตัดเกรดนักศึกษา 

เมื่อระบบประมวลผลเสร็จแล้ว ระบบจะพาผู้ใช้ไปหน้าบันทึกคะแนน/ตัดเกรด (รูปที่ 12) ปุ่ม ตัดเกรด จะหายไป 

จะปรากฎปุ่ม รายชื่อ ขึ้นมาท่ีช่องรายชื่อ เมื่อผู้ใช้คลิกเข้าไปจะปรากฎหน้ารายชื่อนักศึกษา และผลการเรียน  
ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานการตัดเกรด และ รายงานบันทึกคะแนนนักศึกษาที่ลงทะเบียนได้ที่หน้านี้ (รูปที่ 13)  

 
รูปที่ 11 หน้าประมวลเกรดนักศึกษา 



2.3. การตัดเกรดอิงกลุ่มหลายตอนเรียน 
ผู้ใช้สามารถตัดเกรดอิงกลุ่มหลายตอนเรียนได้ที่หน้า ประมวลผลการตัดเกรด โดยคลิกที่ปุ่ม ตัดเกรดอิงกลุ่มหลาย
ตอนเรียน ดังรูปที่ 12  

 
รูปที่ 12 หน้าประมวลผลการตัดเกรด 

 

หลังจากนั้นระบบจะมาที่หน้า เลือกวิชาที่ต้องการตัดเกรดอิงกลุ่ม ให้ผู้ใช้งานท าการเลือกวิชา ที่ผู้ใช้
ต้องการตัดเกรด จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 13 เลือกวิชาที่ต้องการตัดเกรดอิงกลุ่ม 

 

 

 

 



ระบบจะพาผู้ใช้มาสู่ขั้นตอนต่อไปดังรูปที่ 14 ให้ผู้ใช้เลือกเกรดสูงสุด และเกรดต่ าสุด ส่วนของตาราง
ด้านล่าง จะแสดงตอนเรียน ของวิชาที่ผู้ใช้งานเลือกก่อนหน้านี้ ให้ผู้ใช้เลือกตอนเรียนที่ต้องการ และกดปุ่ม ถัดไป 
เพ่ือประมวลผลเกรด 

 
รูปที่ 14 เลือกวิชาที่ต้องการตัดเกรดอิงกลุ่ม 

 

เมื่อระบบประมวลผลเกรดเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะพาผู้ใช้มาสู่ขั้นตอนต่อไปดังรูปที่ 15 ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล
ให้ถูกต้อง หลังจากนั้นกดปุ่ม บันทึกเกรดนักศึกษา เพ่ือเสร็จสิ้นการตัดเกรด 

 
รูปที่ 15 ยืนยันการตัดเกรดนักศึกษาแบบอิงกลุม่ 

 



2.4. การส่งผลการตัดเกรด 
เมื่อผู้ใช้งานตัดเกรดตอนเรียนที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถส่งผลการตัดเกรดได้ โดยกดท่ีปุ่ม รายชื่อ  
ระบบจะพาผู้ใช้ไปหน้า รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนและผลการเรียน (รูปที่ 13) ให้ผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เมื่อแน่ใจแล้วให้กดปุ่ม ส่งผลการตัดเกรด  เพ่ือส่งผลการตัดเกรด เมื่อส่งผลการตัดเกรดเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะอัพเดทสถานะการตัดเกรดให้ผู้ใช้  

 
รูปที่ 16 หน้าบันทึกคะแนน/ตัดเกรด 

 

 
รูปที่ 17 รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน 

 



 
รูปที่ 18 รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน 

 

3. รายงาน 
3.1. รายงานสรุปการตัดเกรด 

ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานสรุปการตัดเกรด ได้ที่หน้า บันทึกคะแนน/ตัดเกรด เมื่อกดปุ่มจะได้รายงานดังรูปที่ 16 

 
รูปที่ 19 รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน 

 



 
รูปที่ 20 รายงานสรุปการตัดเกรด 

 

3.2. รายงานบันทึกคะแนนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานบันทึกคะแนนนักศึกษาท่ีลงทะเบียน ได้ทีห่น้า รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนและผลการ
เรียน (รูปที่ 17) เมื่อกดปุ่มจะได้รายงานดังรูปที่ 18 

 

 
รูปที่ 21 รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน 

 



 
รูปที่ 22 รายงานบันทึกคะแนนนกัศึกษาท่ีลงทะเบียน 

3.3. รายงานการตัดเกรด 
ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานสรุปการตัดเกรด ได้ที่หน้า รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนและผลการเรียน (รูปที่ 17)  
เมื่อกดปุ่มจะได้รายงานดังรูปที่ 19 

 
รูปที่ 23 รายงานการตัดเกรด 

 


