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วิธีการใชงานระบบเกรดออนไลน 

 แบงข้ันตอนการใชงานออกเป 3 หวัขอ 

1. การบันทึกขอมูลเกรด 

2. การแกไขเกรด (กอนสงรายงานX 

3. การแกเกรด I (ที่เคยสงขอมลูมาแลว) 

 

1. การบันทึกขอมูลเกรด 
ขอกําหนด 

1. การบันทึกเกรดออนไลนใชกบัรายวิชาในปการศึกษา 2557 เปนตนไป  

2. ควรใหเกรดโดยผูรับผิดชอบรายวิชาเพยีง 1 ทานเทานั้น ยกเวนรายวิชาทีน่ักศึกษาแยกเรียน

เฉพาะกับอาจารย และไมสามารถใหเกรดโดยอาจารยทานเดียวได 

ข้ันตอนการแกไขเกรด 

1.1 เลือกเมน ู“บันทึกขอมูลเกรด” 

1.2 ระบุปการศึกษา ภาคเรียน และรหัสรายวิชาที่ตองการกรอกเกรด โดยรหัสรายวชิาใหใสรหัสวชิา

ภาษาอังกฤษ 7 หลัก (ตัวพมิพเลขหรือตัวพิมพใหญก็ได) โดยไมตองเวนวรรคระหวางตัวอักษรและ

ตัวเลข เชน ADAD500 จากนั้นกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน

ทั้งหมด 



  2 

 งานระบบสารสนเทศและการจัดการฐานขอมูล โทร 0-2441-4125 ตอ 317 

 

1.3 ใหเกรดนกัศึกษาแตละคนโดยเลือกเกรดจาก dropdownlist  

 

ในกรณีที่เปนรายวิชาแกน ซึง่มีนกัศึกษาจากหลายภาควิชามาเรียนรวมกัน นกัศึกษาที่ถกูใหเกรด

โดยอาจารยทานอ่ืนไปแลว ระบบจะแสดงชื่ออาจารยผูใหเกรด แตไมสามารถใหเกรดซํ้าไดอีก หากเกิด

กรณีมีอาจารยทานอ่ืนมาใหเกรดผิด โดยมาใสเกรดในนักศึกษาที่ทานควรจะให ใหติดตออาจารยตาม

รายช่ือที่แสดงไวมาแกไขเกรดออก เปน “ไมระบุ” ข้ันตอนการแกไขเกรดตามขอ 2 
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1.4 กดปุม “บันทกึ” หรือ “สงเกรด” 

“บันทึก” เมื่อยังทําขอมูลไมครบและตองการมากรอกเกรดเพิ่มในภายหลัง 

“สงเกรด” เมือ่ใหเกรดครบแลวและตองการสงเกรด 

 

1.5 เมื่อกดปุม “สงเกรด” แลว ระบบจะเขาสูหนาจอถัดไป ใหผูใชระบุรายละเอียดเกีย่ว

รายวิชานี้ดังนี ้

ขอมูล รายละเอียด 
คณะ  คณะผูจัดการเรียนการสอนรายวิชานี้
หลักสูตร  หลักสูตรผูจัดการเรียนการสอนรายวิชานี้
 เจาของรายวิชา       คลิกเมื่อหลักสูตรเปนเจาของรายวิชานี้
ประธานหลักสูตร  ระบบจะแสดงชื่อประธานอัตโนมัติหลังจากเลือกชื่อหลักสูตร หากหลักสูตร

ใดยังไมมีการแตงต้ังประธานให Add ชื่อผูมีสิทธิในการเซ็นตแทนประธาน
ตามตกลงกันภายในหลักสูตร 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา  คืออาจารยที่ระบผิดชอบรายวิชานี ้(ปกติจะเปนเพียงอาจารย 1 ทาน จาก
ผูสอนทัง้หมด) 

ชวงคะแนน  ชวงคะแนนที่ใชตัดเกรด
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การเพิม่ชื่ออาจารย ใหกดปุม “เพิ่ม” ใหใสชื่อวรรคนามสกุล โดยไมตองใสตําแหนง-คํานําหนาช่ือ จากนัน้

กด “คนหา” เลือกอาจารยคนที่ถกูตองจากผลการคนหา 

1.6 หลังจากเติมรายละเอียดครบถวนแลว กดปุม “สง” ระบบจะแสดงสรุปการกรอกขอมูล 

 
หากขอมูลไมถูกตองใหยอนไปแกไข โดยกดปุม “ยอนกลับ” และกลับไปแกไขขอมูลตาม

ข้ันตอนที่1.3 ‐  1.5 ใหม  

หากขอมูลถูกตองแลวใหกดปุม “ยืนยันการสงเกรด”  

1.7 ระบบจะแสดงรายงาน ใหพมิพรายงานนี้ (หากเผลอกดปดไป สามารถพิมพรายงานไดจาก

เมนู “เกรดทีบั่นทกึแลว/แกไขเกรด”) 

1.8 ตรวจสอบความถูกตองโดยอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา หากขอมูลไมถูกตองใหแกไขเกรด

ตามขอ 2  และพิมพรายงานใบใหมออกมาอีกคร้ัง เมื่อขอมูลถูกตองแลว อาจารย

ผูรับผิดชอบรายวิชาลงนาม และเสนอประธานหลักสูตรลงนาม 

1.9 สงใบรายงาน กลับมายังบัณฑิตวทิยาลัย  

**กรณีรายวิชาวทิยานพินธ/สารนิพนธ ใหรวบรวมใบรายงานความกาวหนาวิทยานพินธ/สารนิพนธ(บฑ.

42) ของนกัศึกษาทุกคน แนบมาพรอมกบัใบรายงานเกรด** 
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2. การแกไขเกรด 
ขอกําหนด 

1. สามารถแกไขเกรดไดในกรณี **ยังไมไดสงใบรายงานเกรดไปยังบัณฑติวิทยาลัย** เทานั้น 

หากสงใบรายงานเกรดมาแลว ตองทําเปนหนังสือขอแกไขเกรดมายงังานบริการการศึกษา 

2. ผูที่สามารถแกไขเกรดไดคือ อาจารยที่ถกูระบุวาเปนอาจารยผูรับผิดชอบตามในรายงาน หรือ 

ผูที่มาบันทึกขอมูลเทานัน้ 

3. การแกไขเกรดสามารถเพิ่ม-ลดจํานวนนักศึกษาที่ใหเกรดจากใบรายงานเดิมได 

4. เมนู “เกรดทีบั่นทกึแลว/แกไขเกรด” จะแสดงใบรายงานที่แกไขใบลาสุดเทานั้น 

ข้ันตอนการแกไขเกรด 

2.1 เลือกเมน ู“เกรดที่บันทกึแลว/แกไขเกรด” 

2.2 เลือกใบรายงานที่ตองการแกไขเกรด 

 
 

2.3 ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษารายวิชานัน้ทั้งหมด ยกเวนนกัศึกษาที่ถกูใหเกรดโดยอาจารย

ทานอ่ืนแลว ผูใชแกไขเกรดใหถูกตอง จากนั้นกดปุม “สงเกรด” 
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2.4 แกไขรายละเอียดเกี่ยวกับรายวิชาใหถกูตอง แลวกดปุม “สง” 

 
 

2.5 ตรวจสอบสรุปรายงาน หากไมถูกตอง กดปุมยอนกลับเพื่อแกไขตามขั้นตอนที ่2.3 - 2.4 

อีกคร้ัง หากถกูตอง กดปุม “ยืนยันการสงเกรด” 

B+  ‐>  A 
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2.6 พิมพรายงานจากระบบ  

2.7 ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและประธานหลักสูตร 

2.8 สงใบรายงานเกรดใบที่แกไขลาสุด (ใบเดียว) กลับมายังบัณฑิตวทิยาลัย 
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3. การแกเกรด I 
ขอกําหนด 

1. แกไขเกรด I ที่สงมายังบัณฑติวิทยาลัยแลว สวนการแกไขเนื่องจากใหเกรดผิดเปน I กอนสง

รายงานมายงับัณฑิตใหใชข้ันตอนการแกไขเกรดตามขอ 2 

ข้ันตอนการแกไขเกรด I 

3.1 เลือกเมนู “แกเกรดติด I” 

3.2 เลือกรายวิชาที่ตองการแกไขเกรด I ระบบแสดงรายช่ือนักศึกษาทีติ่ด I ในรายวชิานัน้ 

 

 

3.3  เปล่ียนแปลงเกรด โดยเลือกเกรดใหมที่นกัศึกษาไดจาก dropdownlist แลวกด “สงเกรด” 
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3.4 ระบบจะข้ึนการแจงเตือก ยนืยนัการสงเกรด ถาไมถูกตองกด “Cancel” เพื่อแกไขเกรดให

ถูกตอง ถาแนใจกด “OK” ระบบจะแสดงรายงานการเปล่ียนเกรด I (แบบฟอรม As-3-13) 

 
 

 3.5 พิมพรายงาน 

 
 3.6 ลงนามผูรับผิดชอบรายวิชาและประธานหลักสูตร  
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3.7 สงใบรายงาน AS-3-13 กลับมายังบัณฑิตวทิยาลัย 


