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1 สิ่งที่ควรทราบกอ่นเขา้ใช้ระบบ 

1.1 โปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอรท์ีร่องรับ 

บนเว็บไซต์ของส านักทะเบียนแนะน าให้ใช้เบราว์เซอร์ Internet Explorer เวอร์ชั่น 5.0 ขึ้นไป เพื่อการแสดงผลที่
เหมาะสม และแนะน าให้ก าหนดความละเอียดของจอภาพ (Screen resolution) ที่ขนาด 1024x768 pixels 
อย่างไรก็ตาม โปรแกรมเบราว์เซอร์ดังตารางต่อไปนี้ และเว็บเบราว์เซอร์บนโทรศัพท์มือถือแบบสมาร์ทโฟน ได้ทดลอง
แล้วพบว่าสามารถเข้าใช้โปรแกรมบนเว็บไซต์ของส านักทะเบียนได้เช่นกัน 
 

โปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอร ์ เวอรช์ัน่ 
อินเตอร์เน็ตเอ็กพลอเรอร์ (Internet Explorer) 5.0 ขึ้นไป 
ซาฟารี (Safari) 5.0 ขึ้นไป 
กูเกิ้ลโครม (Google Chrome) 8.0 ขึ้นไป 
มอซิลล่าไฟร์ฟ็อกซ์ (Mozilla Firefox) 3.6 ขึ้นไป 
โอเปรา (Opera) เวอร์ชั่น 10.63 ขึ้นไป 

 
อย่างไรก็ตาม เว็บเบราว์เซอร์อื่นๆ ที่ไม่ใช่ Internet Explorer อาจจะมีปัญหาเวลาดาวน์โหลดไฟล์รายชื่อนักศึกษา 
(Classlist) เนื่องจากไม่สนับสนุนสคริปต์ที่เขียนด้วยภาษา ASP จึงแนะน าให้ใช้ Internet Explorer หากมี
ติดตั้งไว้ 

1.2 รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น (Username and Password) 

เพื่อเข้าสู่ระบบของส านักทะเบียน บุคลากรจะต้องมีรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านที่ได้รับจากส านักประมวลผลข้อมูล (สปข.) 
หากต้องการความช่วยเหลือ ดูท่ีแหล่งความช่วยเหลือในหน้าท่ี 2  
 

1.3 การหลดุออกจากระบบโดยอตัโนมตั ิ(Automatic log-off) 

 เพื่อรักษาความปลอดภัย หากผู้ใช้ไม่ได้ติดต่อกับระบบเกิน 15 นาที ผู้ใช้จะถูกให้ออกจากระบบโดยอัตโนมัติ หากใน
ระหว่างท างานผู้ใช้ได้บันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลที่บันทึกไว้จะคงอยู่เช่นเดิม แต่หากผู้ใช้ไม่ได้กดปุ่มบันทึก แต่เปิดเว็บที่
ล็อกอินไว้แล้วเฉยท้ิงไว้เกิน 15 นาที เมื่อถูกให้ออกจากระบบโดยอัตโนมัติ ส่ิงที่ท าจะหายไปทั้งหมด ดังนั้นหาก
อาจารย์ท างานที่ส าคัญผ่านทางเว็บไซต์ เมื่อท างานเสร็จในแต่ละขั้นตอนควรบันทึกค่าทันที 
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1.4 เนือ้หาทีค่รอบคลมุในคูม่ือฉบบันี ้

  

2. เข้าสู่ระบบ 

3. ดาวน์โหลดรายชื่อ
นักศึกษา (Classlist) 

MS Words 

MS Excel 

4. ใช้โปรแกรมบนเว็บของส านักทะเบียน  
ช่วยตัดเกรด และส่งเกรด 

4.1.เชื่อมโยงวิชาหลาย 
sections เพื่อตัดเกรดร่วมกัน 

4.2.ระบุเกณฑ์วัดผล 

4.3.กรอกคะแนน 

4.4.เลือกวิธีการตัดเกรด 

4.5.พิจารณาผลและเปล่ียนแปลง
เกรดของนศ.บางคน 

4.6.ส่งเกรดและพิมพ์ใบส่งผล
การศึกษา 

5. เก็บคะแนนและตัดเกรดด้วยโปรแกรมอื่น 
ใช้เว็บส านักทะเบียน 

เพื่อกรอกเกรดและส่งเกรด 

บันทึกเกรด 

ส่งผลการศึกษา 
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2 การเขา้สู่ระบบ ออกจากระบบ และเลือ่นจอภาพ 

2.1 การเขา้สูร่ะบบ 

1. เปิดโปรแกรมเบราว์เซอร์ เพื่อเข้าสู่เว็บไซต์ของส านักทะเบียน http://reg.tu.ac.th 
2. ที่เมนูหลักทางด้านซ้ายของจอภาพ คลิ้กเลือกค าสั่ง “เข้าสู่ระบบ” 
3. ป้อนรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ตามท่ีได้รับมาจากสปข. และคลิ้กที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

ในกรณีที่อาจารย์มีต าแหน่ง หรือ สิทธิ์ ในการเข้าระบบส าหรับผู้บริหาร หรือ เจ้าหน้าท่ีด้วยนั้น จะมีหน้าเว็บ
ให้อาจารย์เลือกระบบที่ต้องการ อาจารย์ต้องคลิ้กที่ปุ่มหน้าค าว่า “ระบบส าหรับอาจารย์” แล้วกดปุ่ม “เลือก” 

4. เมื่อเห็นจอภาพต้อนรับ (ภาพที่  1) แสดงว่าอาจารย์ได้เข้าสู่ระบบจัดการภาระงานอาจารย์ ผ่านเว็บไซต์ของ
ส านักทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
 

 
ภาพที่  1 หนา้เวบ็เพจตอ้นรบัอาจารยเ์ขา้สูร่ะบบ 

2.2 คู่มอืการใชเ้วบ็ไซต์ของส านกัทะเบยีน ส าหรบัอาจารย์ 

อาจารย์สามารถศึกษาวิชาการเข้าใช้ระบบอย่างละเอียดท่ี “คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริการทาง
การศึกษา ส าหรับอาจารย์” โดยคลิ้กที่ปุ่ม “คู่มืออาจารย์” (จุดที่ 3 ในภาพที่  1) 

ส่วนนี้จะแสดง
ชือ่และนามสกลุ
ของอาจารย ์

 1 

 2 

คล้ิกเพื่อดู
คู่มือการใช้ 

 3 

http://reg.tu.ac.th/
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2.3 ต าแหนง่ปุม่ควบคมุการเลือ่นจอภาพ หรอืออกจากระบบ 

บนหน้าเว็บของส านักทะเบียน ปุ่มค าส่ังที่อยู่ด้านบนสุดในเมนูหลัก (ณ จุดท่ี 1 ในภาพที่  1)  จะเป็นปุ่มควบคุม 
ส าหรับการเลื่อนหน้าย้อนกลับ หรือออกจากระบบ ถ้าอาจารย์อยู่ในหน้าแรก ปุ่มนี้จะใช้คลิ้กเพื่อ “ออกจากระบบ” 
(log off) แต่ถ้าอาจารย์อยู่ในหน้าอื่นที่ย่อยลงไป ปุ่มที่ต าแหน่งนี้จะใช้คลิ้กเพื่อ “ย้อนกลับ” (Go back) ไปยังหน้า
เว็บก่อนหน้านั้น 

3 ดาวน์โหลดรายชื่อนักศกึษา (Class list) 
1. ที่เมนูหลัก คลิ้กที่ปุ่ม “ภาระการสอน” เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บส าหรับจัดการภาระการสอน (ดังต าแหน่งท่ี 2 ใน

ภาพที่  1 ในเอกสารหน้า 3) 

ภาพที่  2 หนา้เวบ็ส าหรบัจดัการภาระการสอน 
2. คลิ้กที่ปุ่ม “รายชื่อ น.ศ.จดทะเบียน” (ต าแหน่งที่ 1 ในภาพที่  2) เพื่อเข้าสู่รายการวิชาสอน 

3. ที่หน้าเว็บแสดงรายการวิชาสอนของอาจารย์ คลิ้กเลือกปีการศึกษา (ต าแหน่งที่ 1 ในภาพที่  3) 

ภาพที่  3 หนา้เวบ็แสดงรายชือ่นกัศกึษาของแตล่ะวชิาทีอ่าจารยส์อน 

 1 

1 

 2 

  3 
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4. ที่รายการวิชาสอน ในแต่ละภาคการศึกษา (ต าแหน่งที่ 2 ในภาพที่  3) เลือกไปยังวิชา และ Section ที่
อาจารย์ต้องการ แล้วคลิ้กที่ไอคอนโลโก้ของไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซล (ต าแหน่งที่ 3 ในภาพที่  3) เพื่อดาวน์
โหลดและบันทึกไฟล์ลงในเครื่อง 
 

หมายเหตุ อาจารย์อาจจะเรียกดูรายชื่อ บนเว็บโดยคลิ้กที่ชื่อวิชา และหากคลิ้กที่เลขทะเบียนนศ.อาจารย์จะเห็นข้อมูล
นักศึกษาผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเรียนในวิชาของอาจารย์ได้ 

4 การใช้ระบบฯ บนเวบ็เพือ่ตดัเกรดและส่งผลการศกึษา 
การใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริการทางการศึกษา บนเว็บของส านักทะเบียน เพื่อการค านวณคะแนน ตัดเกรด และ
ส่งเกรดนั้น สรุปขั้นตอนการตัดเกรดประกอบด้วย 

 

4.1 เชือ่มโยงวชิาในหลาย sections เพือ่ตดัเกรดรว่มกนั 

อาจารย์รวมวิชาหลาย sections มาตัดเกรดร่วมกันได้ ด้วยการเชื่อมโยงรายวิชา วิชาหลาย sections นั้น อาจจะ
เป็น วิชาในหลักสูตรเดียวกันหรือวิชาเทียบหลายหลักสูตรที่เปิดหลาย sections, หลายกลุ่ม,  หรือมีเปิดในโครงการ
พิเศษ ขั้นตอนการเชื่อมโยงวิชามีเพียง 3 ขั้นคือ (1) ก าหนด section หลัก, (2) เชื่อมโยง section อื่นไปที่ 
section หลัก และ (3) ทบทวนการเชื่อมโยง ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

4.1. เชื่อมโยงวิชาในหลาย 
section ท่ีต้องการตัดเกรด

ร่วมกัน ไว้ด้วยกัน 

4.2. ระบุข้อมูลเกี่ยวกับการ
เก็บคะแนนเพื่อน ามาวัดผล 

4.3. การเตรียมข้อมูลและ
กรอกคะแนนเก็บแต่ละส่วน 

ขึ้นบนเว็บ 

4.4. เลือกวิธีการตัดเกรด 
4.5. พิจารณาผลการตัด

เกรดและเปล่ียนแปลงผลเกรด
ของนักศึกษาบางคน 

4.6. ส่งเกรดและพิมพ์ใบ
ส่งผลการศึกษา 
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ขัน้ที ่1 ก าหนด section หลกั และเข้าใจรหัสย่อของ section หลัก 
เช่น ในการตัดเกรดวิชา CS492 ต้องการให้ วิชา CS492 

หลักสูตร 2547 ของโครงการปริญญาตรีโครงการปกติ Section 
000001 ศึกษาที่รังสิต เป็น section หลัก โปรแกรมของส านักทะเบียน
ก าหนดรหัสย่อของ section หลักดังกล่าวเป็น 
       CS492-471-Sec/Gr 1 ป.ตรี ปกติ RS 
ขัน้ที ่2 เชือ่ม section อื่นไปที ่section หลกั  
       ไปที ่section ที่ต้องการเชื่อมโยง คลิ้กที่ drop-down list 
และเลือกที่รหัสย่อของ section หลัก (ดังภาพที่  4) เมื่อคลิ้กเลือกแล้ว
ให้รอสักครู่ 

 
ขัน้ที ่3 ทบทวนการเชือ่มโยง เมื่อเชื่อม section ในขั้นที่ 2 ส าเร็จแล้ว ตารางแสดงรายการวิชาจะถูกปรับปรงุ (ดัง 
ภาพที่  5) โดยที่คอลัมน์สุดท้ายของรายการที่เป็น section หลัก จะเขียนก ากับว่า “ถูกตัดรวม” และ คอลัมน์
เดียวกันที่ section ย่อยจะแสดงรหัสย่อของ section หลัก ซึ่งบอกถึงการเชื่อมโยง 

 
ภาพที่  4 การเชือ่มโยง section ยอ่ยเขา้สู ่section หลกัเพือ่ตดัเกรดรว่มกนั 

 
ภาพที่  5 ภาพตารางแสดงรายการวชิาภายหลงัจากเชือ่มโยง sections เขา้ดว้ยกนัแลว้ 

 
การยกเลกิการเชื่อมโยง sections  
หากอาจารย์ต้องการยกเลิกการเชื่อมโยง sections ให้คลิ้กที่ drop-down list ตรงวิชาที่ต้องการและคลิ้กเลือก 
“ตัดแยก” รอสักครู่จะเห็นตารางแสดงรายการวิชาที่ปรับปรุงใหม่ ซึ่งการเชื่อมโยงระหว่าง section ก็จะถูกยกเลิกไป 
 
แนะน าส าหรบัวิชาทีม่มีากกวา่ 2 sections และตอ้งการตดัเกรดรว่มกนั  

วิชา CS492 หลกัสตูร 2547 
ปรญิญาตรโีครงการปกต ิ
Section: 000001 
ศกึษาทีศ่นูยร์งัสติ 

CS492-471-Sec/Gr 1 ป.ตร ีปกต ิRS 

CS492 ปรญิญาตรโีครงการพเิศษ 
Section: 650001 
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ให้ใช้ section หลัก เพียง section เดียว และเชื่อมโยง sections ย่อยอื่นๆ เข้ากับ section หลักเดียวกัน
ทั้งหมด  

4.2 ระบุขอ้มลูเกีย่วกบัการเกบ็คะแนนเพือ่น ามาวดัผล 

ขั้นตอน 4.2 นี้อาจารย์ต้องล็อกอินอยู่ในระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด” หาก
ต้องการตัดเกรดหลาย sections หรือหลายกลุ่มร่วมกัน ให้ท าการเชื่อมโยงตามขั้นตอน 4.1 เสียก่อน ภายหลังจาก
เชื่อมโยง sections เข้าด้วยกันแล้ว อาจารย์จะควบคุมขั้นตอนการตัดเกรดทั้งหมดที่ “Section หลัก”  

 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกเกรด อาจารย์จะเห็นตารางแสดงรายวิชา จะมีท้ังส้ิน 8 คอลัมน์ แต่ละแถวแสดงรายชื่อวิชา

แต่ละ section ที่อาจารย์สอนในแต่ละภาคการศึกษา คอลัมน์ที่ 6 ในตารางเป็นคอลัมน์ชื่อ “กรอกคะแนน” ซึ่งใน

คอลัมน์นี้จะมีปุ่ม แสดงค าว่า “1, 2 Ent.”   อยู่ในแถวของวิชาแต่ละ section ที่ใช้คลิ้ก เพ่ือเข้าสู่ระบบ
กรอกคะแนน 

1. เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ที่แถวของรายวิชาที่ต้องการ (ที่ Section หลัก)  
2. เข้าหน้าเว็บเพ่ือก าหนดข้อมูลเกี่ยวกับการเก็บคะแนน โดย ที่เมนูหลักด้านซ้าย คลิ้กปุ่ม “บันทึกคะแนน” 
3. ใส่ข้อมูลของการเก็บคะแนน ในตารางที่เขียนว่า “6.ระบุข้อมูลของการเก็บคะแนน (ปล่อยให้ว่างถ้า

ต้องการลบ)”  (ดังภาพที่  6) 
4. กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อยืนยันการก าหนดค่า (ดังภาพที่  6) 
5. กดปุ่ม “ถอยกลับ” ที่หน้าเว็บบันทึกคะแนน จะเห็นคอลัมน์แสดงรายการเก็บคะแนนตามล าดับที่ได้

ก าหนดไว้ (ดัง ภาพที่  7) 
 

 
ภาพที่  6 ตารางส าหรบัระบขุอ้มลูของการเกบ็คะแนน 

 
 

 1 

 2 
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ภาพที่  7 ตารางส าหรบับนัทกึคะแนนของนกัศกึษาบนเวบ็ จะอพัเดดตามขอ้ก าหนดการเกบ็คะแนนทีบ่นัทกึไว้ 
 
6. ข้อมูลเพิ่มเติม 

a. อาจารย์อาจจะระบุการเก็บคะแนน ให้คะแนนเต็มเป็นคะแนนดิบ แล้วก าหนดสัดส่วนคะแนนเป็น
เปอร์เซ็นต์ ก็ได้ เช่น สอบกลางภาค คะแนนเต็ม 100 คะแนน น้ าหนัก 25% ก็ได้ 

b. ระบบไม่ได้ตรวจสอบว่าอาจารย์ได้ก าหนดสัดส่วนคะแนนครบ 100% หรือไม่ ซึ่งอาจารย์จะต้อง
ตรวจทานด้วยตนเอง 

c. ระบบใช้คะแนนเต็มที่ก าหนด เป็นค่าของคะแนนสูงสุด ที่สามารถกรอกในคอลัมน์กรอกคะแนน
ได้ หากคะแนนที่ใส่มากกว่าคะแนนเต็ม ระบบจะไม่รับค่านั้น 

  

หัวข้อท่ีจะเก็บคะแนน 

หน้าเว็บแสดงผลคะแนนดิบ 

คะแนนดิบ (คะแนนเต็ม) 

 น้ าหนัก (%) 
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4.3 การเตรยีมข้อมลูและกรอกคะแนนเกบ็แตล่ะสว่นขึน้บนเวบ็ 

หากจ านวนนักศึกษาน้อย อาจารย์อาจจะคีย์คะแนนของนักศึกษาแต่ละคนบนเว็บได้โดยตรง (วิธีท าอยู่ในหัวข้อ 
4.3.3 ในเอกสารหน้า 14) ในกรณีที่รายวิชามีนักศึกษาเป็นจ านวนมาก อาจารย์อาจจะเตรียมข้อมูลลงใน class 
list ที่ดาวน์โหลดไว้ ด้วยการบันทึกคะแนนลงในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซล ก่อนทีจ่ะน าคะแนนอัพโหลดขึ้นเว็บ 
โดยท าตามขั้นตอนในหัวข้อ 4.3.1 และ 4.3.2 ดังต่อไปนี้ 

4.3.1 การเตรยีมข้อมลูดว้ยโปรแกรมไมโครซอฟตเ์อก็ซเ์ซล 

1. เปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซล และเปิดไฟล์ Class list ที่ดาวน์โหลดไว้แล้ว (วิธีดาวน์โหลดอธิบายใน
หัวข้อที่ 3 ในเอกสารหน้า 1) หากโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซลที่ใช้เป็นรุ่นใหม่ (เวอร์ชันตั้งแต่ 2007 ขึ้น
ไป) เอ็กซ์เซลจะแจ้งขอค ายืนยัน (ดังภาพที่  8) ว่าไฟล์ที่พยายามจะเปิดเป็นคนละฟอร์เมตกับเอ็กซ์เซลรุ่นใหม่ 
ให้คลิ้ก “Yes” เพื่อยืนยันว่าจะเปิดไฟล์ 
 

 
ภาพที่  8 หนา้จอของโปรแกรมไมโครซอฟตเ์อก็ซเ์ซลเพือ่ขอยนืยนัใหเ้ปดิไฟล์ Classlist ในเอก็ซเ์ซลเวอรช์นัใหม ่

 
2. สร้างเวิร์กชีทใหม่ เตรียมเวิร์กชีทให้มีลักษณะเป็น ฐานข้อมูล คือ  

a. แถวท่ี 1 เขียนชื่อคอลัมน์ โดยชื่อแต่ละคอลัมน์ต้องเป็นเอกลักษณ์ 
b. ข้อมูลของนักศึกษาเก็บในแถวท่ี 2 เป็นต้นไป  
c. ไม่มีแถวท่ีเป็นช่องว่าง แทรกระหว่างแถวข้อมูล 

 
ภาพที่  9 ตวัอยา่งเวริก์ชทีทีเ่ตรยีมคะแนนไวแ้ลว้ 

3. กรอกคะแนน หรือคัดลอกคะแนนลงในเวิร์กชีทที่สร้างขึ้น (ดังแสดงใน ภาพที่  9) 
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4.3.2 การอพัโหลดคะแนนเกบ็ของนกัศกึษาทีเ่ตรียมไวใ้นเอก็ซ์เซลขึ้นเวบ็ 

อยู่ท่ีหน้าจอ “บันทึกเกรด” (ล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด”) และ
คลิ้กเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

 
1. เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ที่แถวของรายวิชาที่ต้องการ (ถ้าเป็นวิชาเชื่อมโยงหลาย 

Sections ให้คลิ้กปุ่มนี้ที่ Section หลัก) 
 
  

 
 
2. ที่เว็บเพจส าหรับ “บันทึกคะแนน” จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่อาจารย์เลือกเข้ามา ได้แก่ ศูนย์ ภาค

การศึกษาท่ี รายวิชา ลักษณะการแสดง ตามด้วยลิ้งค์ส าหรับส่งออกคะแนนดิบ และตารางแสดงรายชื่อ
ของนักศึกษา 

a. กรณีตัดเกรดแยก ให้ท าต่อขั้นที่ 3 
b. กรณีตัดเกรดรวม ที่หัวข้อ “รายวิชา” ให้คลิ้ก “ทั้งหมด” เพื่อบันทึกคะแนนของนักศึกษาทุก 

Sections พร้อมกัน (ดังแสดงในภาพที่  10) 

 
ภาพที่  10 การเลอืกบนัทกึคะแนน ทกุ Sections พรอ้มกนั 

 
3. บันทึกคะแนนดิบทีละส่วน ให้อยู่ในหน้าจอบันทึกคะแนน ที่แสดง “คะแนนดิบ” (ดังภาพที่  10) 

a. คลิ้กที่ค าว่า “EDIT” ตรงหัวข้อคะแนนที่ต้องการบันทึก หากวางเมาส์ค้างไว้ จะมี pop up 
text ที่แสดงชื่อหัวข้อคะแนนนั้น (ดังแสดงใน ภาพที่  11) 

วิชานี้ตัดเกรดรวม คล้ิกที่ปุ่มบันทึกคะแนนของ 
Section หลัก 

คล้ิกเพื่อกรอกคะแนน
ทุก Sectios ทีเดียว

พร้อมกัน 
ขณะนี้ระบบก าลัง
แสดงคะแนนดิบ 
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ภาพที่  11 ค าสัง่ EDIT เพือ่บนัทกึคะแนนเตม็ทีไ่ดว้ดัผลในหัวขอ้นัน้แลว้ 

 
b. คลิ้กที่ไอคอนรูปแผ่นดิสก์ที่เขียนว่า “Import” เพื่อน าข้อมูลจากไฟล์มาบันทึก หากวางเมาส์ค้าง

ไว้ จะมี pop up text แสดงค าว่า “Import File” ปรากฎขึ้นมา (ดังภาพที่  12) 

 
ภาพที่  12 การออกค าสัง่ “Import” เพือ่น าคะแนนดบิจากไฟลโ์หลดขึน้เวบ็ 

 
c. ไปที่เวิร์กชีทบันทึกคะแนนในโปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กซ์เซล ซ่อนคอลัมน์จนเหลือคอลัมน์เลข

ทะเบียน ติดกับคอลัมน์คะแนนเก็บ ในส่วนที่ต้องการจะอัพโหลดขึ้นเว็บ แล้วใช้เมาส์เลือกครอบ
เลขทะเบียนและคะแนนของนักศึกษา (ดังภาพที่  13) แล้วกดคีย์บอร์ดปุ่ม Ctrl+C หรือออก
ค าสั่ง Copy 

 
 
 
 
 

b> คล้ิกปุ่ม Import 
เพื่อน าข้อมูลจากไฟล์

โหลดขึ้นเว็บ 

c> ซ่อนคอลัมน์ท่ีไม่
ต้องการ และ copy 

เฉพาะคอลัมน์เลขทะเบียน
และคะแนน  
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ภาพที่  13 การคดัลอกคะแนนจากเอก็ซเ์ซลมาวางทีเ่วบ็กรอกคะแนน 

 
d. เปิดกลับไปที่เว็บกรอกคะแนน คลิ้กที่ text box ส าหรับกรอกคะแนน กดคีย์บอร์ดปุ่ม Ctrl-

V เพื่อ Paste ข้อมูลที่ copy ไว้มาวางท่ีนี่ เสร็จแล้วคลิ้กที่ปุ่ม “Import” (ดังภาพที่  13) 
 
e. โปรแกรมบนเว็บจะแสดงผลการน าคะแนนโหลดเข้าฐานข้อมูล เป็น Pop-up Windows (ดัง

ภาพที่  14) ซึ่งหากเบราว์เซอร์ของอาจารย์บล็อกไม่ให้มี Pop-up Windows จะมีค าเตือน
ปรากฎขึ้นมา ให้คลิ้กบนค าเตือนนั้น เลือก “Always Allow Pop-ups from This 
Site…” จากนั้นเว็บเบราว์เซอร์จะเตือนว่าต้องพยายามส่งรับข้อมูลกับเว็บไซต์ใหม่อีกครั้ง กดปุ่ม 
“Retry” 

 

 
ภาพที่  14 รายงานผลการโหลดคะแนนขึน้เวบ็ในรปูแบบ Pop-up Window 

 
f. ปิด Pop-up window รายงานผล กลับไปที่เว็บส าหรับกรอกคะแนน และกดปุ่ม Save บน

คอลัมน์คะแนนที่เพิ่งกรอกไป 
g. ท าตามขั้นตอน a-f อีกครั้งเพ่ือกรอกคะแนนส่วนอื่นๆ  

d> ไปท่ีเว็บกรอกคะแนน 
คล้ิกที่ text box 

ส าหรับกรอกคะแนน แล้ว 
Paste ข้อมูลลงตรงน้ี  

เมื่อ Paste ข้อมูล
เสร็จแล้วกดปุ่ม 

Import  
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4. เมื่อกรอกคะแนนครบทุกส่วนแล้ว อาจารย์อาจจะเลือกดูคะแนนค านวณในรูปแบบร้อยละ โดยคลิ้กที่
ค าสั่ง “คะแนนค านวณ” ดังแสดงในภาพที่  15 

 
ภาพที่  15 ตารางสรปุคะแนนค านวณ ซึง่อาจารยจ์ะแกไ้ขคะแนนไมไ่ด้ 

 
5. ข้อควรระวัง 

a. หากคะแนนดิบที่ Copy มา มีรูปแบบผิด (เช่น เป็นตัวอักษร) หรือมีค่าเกินคะแนนสูงสุด 
โปรแกรมบนเว็บไซต์ของส านักทะเบียน จะไม่รับคะแนนเหล่านั้นเข้าไป และจะรายงานผลใน 
Pop-up window ว่ามีจ านวนนักศึกษาท่ีน าเข้าคะแนนไม่ได้ 

b. หากข้อมูลที่ Copy มาวาง มีจ านวนเกินนักศึกษาในใบรายชื่อ โปรแกรมบนเว็บไซต์ของส านัก
ทะเบียน จะรายงานผลใน Pop-up window จ านวนนักศึกษาท่ีเกินใบรายชื่อมา เป็นจ านวน
คะแนนที่น าเข้าไม่ได้ 

c. นักศึกษาท่ีถูกลงโทษทางวินัยให้ปรับตกวิชานั้น (เช่น ได้ F เนื่องจากทุจริตการสอบ) และ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนแบบ Audit จะถูกบันทึกเกรดแบบ Manual ไว้แล้ว (ดังภาพที่  15) 
ระบบจะไม่กรอกคะแนนให้นักศึกษาเหล่านั้น แต่ ในรายงานผลที่ Pop-up Window จะ
นับเป็น “น าเข้าได้” ซึ่งหมายความว่า เลขทะเบียนของนักศึกษามีอยู่ในใบรายชื่อ 

d. ก่อนกดปุ่ม Save อาจารย์ควรตรวจทานคะแนนอีกรอบ เพ่ือกันกรณีข้อ a 
e. อาจารย์สามารถกรอกคะแนนใหม่ ทับลงไปกี่ครั้งก็ได้ โดยการท าตามขั้นตอนในข้อที่ 3 กรณีที่

ตอนกรอกคะแนนใหม่ มีรายการคะแนนเฉพาะนักศึกษาบางคนในใบรายชื่อ เช่น ใบรายชื่อมี
นักศึกษา 7 คน อาจารย์ copy คะแนนใหม่ของนักศึกษา 3 คนมา Import เป็นต้น ใน
กรณีนี้นักศึกษาท่ีมีคะแนนใหม่จะได้คะแนนใหม่บันทึกทับลงไป แต่นกัศึกษาท่ีไม่มีการปรับปรุง
คะแนน จะได้คะแนนคงเดิม 

  

คล้ิกเพื่อดูคะแนน
ค านวณ 

คะแนนทุกส่วนจะ
ถูกล็อก แก้ไขไมไ่ด้ 

คะแนนของนักศึกษา 
Audit จะไม่ถูกน าเข้า 
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4.3.3 การคยีค์ะแนนทลีะคน 

อยู่ท่ีหน้าจอ “บันทึกเกรด” (ล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด”) และ
คลิ้กเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

1. เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ที่แถวของรายวิชาที่ต้องการ (ถ้าเป็นวิชาเชื่อมโยงหลาย 
Sections ให้คลิ้กปุ่มนี้ที่ Section หลัก)  

 
2. ที่เว็บเพจส าหรับ “บันทึกคะแนน” จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่อาจารย์เลือกเข้ามา ได้แก่ ศูนย์ ภาค

การศึกษาท่ี รายวิชา ลักษณะการแสดง ตามด้วยลิ้งค์ส าหรับส่งออกคะแนนดิบ และตารางแสดงรายชื่อ
ของนักศึกษา 

a. กรณีตัดเกรดแยก ให้ท าต่อขั้นที่ 3 
b. กรณีตัดเกรดรวม ที่หัวข้อ “รายวิชา” ให้คลิ้ก “ทั้งหมด” เพื่อบันทึกคะแนนของนักศึกษาทุก 

Sections พร้อมกัน (ดังแสดงในภาพที่  16) 

 
ภาพที่  16 การเลอืกบนัทกึคะแนน ทกุ Sections พรอ้มกนั 

3. บันทึกคะแนนดิบทีละส่วน  
a. คลิ้กที่ค าว่า “EDIT” ตรงหัวข้อคะแนนที่ต้องการบันทึก หากวางเมาส์ค้างไว้ จะมี pop up 

text ที่แสดงชื่อหัวข้อคะแนนนั้น (ดังแสดงในภาพที่  17) 

 
ภาพที่  17 ค าสัง่ EDIT เพือ่บนัทกึคะแนนเตม็ทีไ่ดว้ดัผลในหัวขอ้นัน้แลว้ 

b. กรอกคะแนนของนักศึกษาทีละคนลงในช่องคะแนน 
c. เมื่อกรอกคะแนนเสร็จ กดปุ่ม “Save” ที่ด้านบนชื่อคอลัมน ์

4. คะแนนของนักศึกษาจะถูกบันทึกเข้าระบบ หากอาจารย์ต้องการปรับปรุงคะแนน ท าขั้นตอนที่ 3 ใหม่ 

วิชานี้ตัดเกรดรวม 
คล้ิกที่ปุ่มบันทึกคะแนนของ 

Section หลัก 

คล้ิกเพื่อกรอกคะแนน
ทุก Sectios ทีเดียว

พร้อมกัน 
ขณะนี้ระบบก าลัง
แสดงคะแนนดิบ 
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4.4 เลอืกวธิกีารตดัเกรด 

อยู่ท่ีหน้าจอ “บันทึกเกรด” (ล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด”) และ
คลิ้กเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

1. เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ที่แถวของรายวิชาที่ต้องการ (ถ้าเป็นวิชาเชื่อมโยงหลาย 
Sections ให้คลิ้กปุ่มนี้ที่ Section หลัก)  

2. ที่เว็บเพจส าหรับ “บันทึกคะแนน” คลิ้กที่ปุ่ม “บันทึกคะแนน” ที่เมนูหลักทางด้านซ้าย 
3. เลือกรูปแบบเกรดที่ต้องการ 
4. เลือกรูปแบบการตัดเกรด ที่ต้องการ (ดูคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริการทางการศึกษา 

ส าหรับอาจารย์ หน้า 11-12 ) ดังนี้ 
a. ให้ระบบตัดเกรดด้วยเกณฑ์ที่อาจารย์ก าหนดเอง เลือก FIX-RANGE 
b. ให้ระบบตัดเกรดแบบอิงกลุ่มโดยใช้คะแนน T-Score ในกรณีที่คะแนนแจกแจงปกติ  

เลือก T-Score 
c. ให้ระบบตัดเกรดแบบอิงกลุ่มโดยใช้วิธีค านวณจากค่ากลางและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เลือก 

Mean-SD 
5. ก าหนดการปัดจุดทศนิยมที่ต้องการ  
6. ก าหนดเกรดสูงสุดต่ าสุด 

 
ภาพที่  18 หนา้เวบ็เพจส าหรบัก าหนดรปูแบบการตดัเกรด 

7. ทบทวนว่าทุกอย่างถูกต้องแล้ว คลิ้กที่ปุ่ม “บันทีก” (ดังภาพที่  18)  
8. กดปุ่ม “ถอยกลับ” ที่เมนูหลัก เพ่ือดูผลการตัดเกรด 
9. อาจารย์อาจจะท าขั้นตอนที่ 2-8 ใหม่ หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดในการตัดเกรด 
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4.5 พจิารณาผลการตดัเกรดและเปลีย่นแปลงผลเกรดของนกัศกึษาบางคน (กรณ ีI และ ขส.) 

อยู่ท่ีหน้าจอ “บันทึกคะแนน” (ล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด” คลิ้ก
เลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ที่แถวของรายวิชาที่ต้องการ ถ้าเป็นวิชา
เชื่อมโยงหลาย Sections ให้คลิ้กปุ่มนี้ที่ Section หลัก)  
 

1. ที่แถวแรกของตาราง คลิ้กที่ปุ่ม “EDIT” บนชื่อคอลัมน ์“Cal Or Manual” (ดังภาพที่  19) 

 
ภาพที่  19 ค าสัง่ “EDIT” ส าหรบั แกไ้ขเกรดของนกัศกึษา หรอืบนัทกึเกรดแบบ Manual 

 
2. คลิ้กเพื่อ unchecked ตรงแถวของนักศึกษาท่ีต้องการเพื่อเปลี่ยนวิธีการตัดเกรดแบบอัตโนมัติ 

(Calculated score) มาเป็นแบบก าหนดเอง (Manual) จากนั้นกดปุ่ม Save ด้านบนชื่อคอลัมน์ 
“Cal or Manual” เมื่อ Save แล้วจะเห็นว่าเกรดของนักศึกษาท่ีถูกเลือก จะเปลี่ยนเป็นแบบ Manual 
และนักศึกษาจะยังไม่มีเกรด 

 
3. คลิ้กค าส่ัง “Adjust” ที่คอลัมน์ “Grade Result” (ดังภาพที่  20) 

 
ภาพที่  20 ค าสัง่ "Adjust" เพือ่ยกเลกิการใหเ้กรดแบบอตัโนมตัสิ าหรบันกัศกึษาบางคน (เชน่ กรณ ีI หรอื ขาดสอบ) 

 
4. เลือกเกรดทีต้องการบันทึกจาก Drop-down list (ดังภาพที่  21 ) แล้วกดปุ่ม “Save” บนชื่อคอลัมน์ 

“Grade Result” 

 
ภาพที่  21 รายการแสดงเกรดทีอ่าจารยก์ าหนดไดด้้วยวธิ ีManual 
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5. หน้าเว็บ “บันทึกคะแนน” จะแสดงตารางผลการเรียนของนักศึกษา และเกรดที่ได้ถูกปรับปรุงแล้ว 

4.6 ส่งเกรดและพมิพใ์บสง่ผลการศกึษา 

อยู่ท่ีหน้าจอ “บันทึกคะแนน” โดยล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน เข้ามาที่ “ภาระการสอน” และ “บันทึกเกรด” 
คลิ้กเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง เข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนน โดย คลิ้กปุ่ม   ทีว่ิชาและ Section ที่ต้องการส่ง
เกรด ถา้เปน็วชิาเชื่อมโยงหลาย Sections ให ้สง่เกรดทลีะ Section  

1. คลิ้กที่ไอคอนรูปแผ่นดิสก์ที่มีค าว่า “Import” บนคอลัมน์ “Result” เพื่อส่งเกรด 

 
ภาพที่  22 ค าสัง่ Import ส าหรบัสง่เกรด 

 
2. ส านักทะเบียนฯ จะแสดงกล่องข้อความเพื่อขอค ายืนยัน ว่าอาจารย์ต้องการส่งเกรด และแจ้งให้ทราบว่าการส่ง

เกรดยังไม่ถือว่าสมบูรณ์จนกว่าส านักทะเบียนฯ จะได้รับเอกสารที่ลงนามโดยคณบดี และข้อมูลในเอกสารนั้น 
ตรงกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ (ดังภาพที่  23) คลิ้กที่ ปุ่ม “OK” เพื่อส่งเกรด หรือ ปุ่ม “Cancel” หาก
ยังไม่ต้องการส่ง  

 
ภาพที่  23 กลอ่งขอ้ความเพือ่ขอยนืยนัการสง่เกรด 

 
3. หากอาจารย์ส่งเกรดแล้ว บนตารางแสดงผลการเรียนจะมีหมายเหตุก ากับเป็นตัวอักษรสีแดง ว่า “ส่งผล

การศึกษาแล้วเมื่อวันที่ ...” และท่ีตารางแสดงผลการศึกษา จะเห็นเกรดในคอลัมน์ Grade Result (ดัง
ภาพที่  24) 

 
 
 
 
 

คล้ิกเพื่อสง่เกรด 
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ภาพที่  24 เวบ็เพจบนัทกึคะแนนเมือ่สง่ผลการศกึษาส าเรจ็แลว้ 

 
4. การพมิพ์ใบสง่ผลการศกึษา ที่เมนูหลัก คลิ้กที่ปุ่ม “พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา” จะมีกล่องข้อความถามว่า

ต้องการบันทึกไฟล์ หรือเปิดไฟล์ เลือก “Save” เพื่อบันทึก หรือ “Open” เพื่อเปิดไฟล ์
5. อาจารย์พิมพ์ใบส่งผลการศึกษานี้ และลงลายมือชื่อที่ท้ายกระดาษทุกแผ่น  
6. ที่หน้าสุดท้ายจะมีรหัส Control Code ที่เมื่อส านักทะเบียนได้รับเอกสารนี้แล้ว จะน า Control code 

นั้นมาใช้ส าหรับการบันทึกเกรดอย่างสมบูรณ์ (ดังภาพที่  25) 

 
ภาพที่  25 ตวัอยา่งใบรายงานผลการศกึษาทีด่าวนโ์หลดจากเมนู “พมิพใ์บสง่ผลการศกึษา” 

เมื่ออาจารย์ส่งเกรดแล้ว เกรดจะ
ปรากฎที่คอลัมน์นี้ 

Control code ท่ีใช้ส าหรับยืนยัน
ว่าเกรดท่ีส่งตรงกับเกรดบน
ฐานข้อมูลของส านักทะเบียน 
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7. ข้อควรระวัง 
a. หากวิชามีหลาย Sections แต่ตัดเกรดร่วมกัน เวลาส่งผลการศึกษาให้ส่งเกรดทีละ Section  
b. ภายหลังจากส่งผลการศึกษาไปแล้ว แต่ยงัไมไ่ดส้ง่เอกสารการสง่เกรด หากอาจารย์พบข้อผิดพลาดและ

ต้องการแก้ไขเกรดหรือคะแนน อาจารย์สามารถบันทึกคะแนนใหม่ หรือแก้ไขเกรดของนักศึกษาได้ 
และท าขั้นตอนการส่งเกรด (ตามขั้นตอนที่แสดงในหัวข้อที่ 4.6) ใหม่ ในกรณีนี้ Control code 
อันเดิมจะถูกทับด้วย Control code ใหม่ อาจารย์จะต้องพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาที่มี Control 
code ใหม่นี้ เพ่ือใช้เป็นเอกสารส่งเกรด 

c. การท าขั้นตอนที่ 1-2 ที่กล่าวมานี้ เป็นการส่งเกรด จะท าให้เกิด Control code ใหม่ ภายหลัง
จากส่งเอกสารการส่งผลการศึกษาไปแล้ว อาจารย์ต้องระวังไม่ท าขั้นตอนที่ 1-2 ในวิชานั้น section 
นั้นอีก ไม่เช่นนั้น Control code ในเอกสารส่งเกรด จะไม่ตรงกับข้อมูลในส านักทะเบียน ซึ่งจะท า
ให้การส่งเกรดไม่สมบูรณ์ 
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5 การใชเ้วบ็ไซตเ์พือ่บันทกึเกรดและสง่ผลการศกึษา 
 
อาจารย์อาจจะใช้เว็บไซต์ของส านักทะเบียนเพื่อบันทึกเกรดและส่งผลการศึกษาเพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องบันทึกคะแนน
ลงท่ีเว็บไซต์หรือใช้เครื่องมือตัดเกรดอัตโนมัติบนเว็บไซต์ก็ได้ โดยท าตามขั้นตอนดังนี้ 

 
1. ไปที่หน้าจอ “บันทึกเกรด” โดย ล็อกอินเข้าสู่ระบบส านักทะเบียน คลิ้กปุ่ม “ภาระการสอน” และ “บันทึก

เกรด” ที่เมนูหลักตามล าดับ และคลิ้กเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง  
 

2. เข้าสู่หน้าจอบันทึกเกรด โดย คลิ้กไอคอนรูป A, B Ent.   ที่คอลัมน์ “กรอกเกรด” ที่แถวของ
รายวิชาที่ต้องการ (ถ้าเป็นวิชาเชื่อมโยงหลาย Sections ให้คลิ้กปุ่มนี้ที่ Section หลัก)  

 
 

 
ภาพที่  26 ภาพหนา้เวบ็ส าหรบับนัทกึเกรด 

3. ที่หน้าเว็บส าหรับบันทึกเกรด (ดังภาพที่  26) 
a. คล้ิกที่ “ท้ังหมด” ถ้าต้องการกรอกเกรดของทุก Sections 
b. คล้ิกที่ไอคอนรูปแผ่นดิสก์ท่ีมีค าว่า Import ก ากับอยู่ เพื่อ Copy เกรดจากไฟล์เอ็กซ์เซลมาอัพโหลด 
c. หรือ คล้ิกเลือกรายการเกรดเพื่อก าหนดเกรดให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

a. คล้ิกที่ “ท้ังหมด” ถ้าต้องการ
กรอกเกรดของทุก Sections 

c. คล้ิกเลือกเกรด
เป็นรายบุคคล 

b. อัพโหลดเกรดจากไฟล์
เอ็กซ์เซล 
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4. หากเลือกปุ่ม Import เพื่อ Copy เกรดจากไฟล์เอ็กซ์เซลมาอัพโหลด ให้จัดข้อมูลในไฟล์เอ็กซ์เซลให้มีเลขทะเบียน และเกรด
เป็นคอลัมน์ติดกัน จากนั้นเลือกข้อมูลและ Copy ไว ้(ดังภาพที่  27) 

 
ภาพที่  27 การจดัแผน่งานบนเอก็ซเ์ซลเพือ่ Copy เกรด 

 
5. ไปที่เว็บบันทึกเกรด คลิ้กเมาส์ที่ Text box ส าหรับกรอกเกรด และกดคีย์บอร์ดปุ่ม Ctrl-V เพื่อ Paste 

ข้อมูลจากเอ็กซ์เซลลงมา แล้วกดปุ่ม Import (ดังภาพที่  28) 

 
ภาพที่  28 การวางขอ้มลูเกรดที่ Copy จากเอก็ซเ์ซลลงบนเวบ็เพือ่อพัโหลด 

 
6. ส านักทะเบียนฯ จะแสดง Pop-up Window ยืนยันจ านวนเกรดท่ี Import เข้าไปได้ 
7. เมื่อตรวจทานว่าถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “บันทึกเกรด” หากอาจารย์ต้องการนับจ านวนเกรดเพ่ือยืนยันความ

ถูกต้องให้กดปุ่ม “นับจ านวนเกรด” จะปรากฎ Pop-up window แสดงจ านวนเกรด 
8. เมื่อบันทึกเกรดเรียบร้อยแล้ว คลิ้กค าส่ัง “ส่งผลการศึกษา” ที่เมนูหลัก เพ่ือส่งผลการศึกษา 
9. จากนั้น คลิ้กค าสั่ง “พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา” เพื่อพิมพ์รายงานผลส าหรับส่งเป็นเอกสารส่งเกรด 
10. ข้อควรระวัง ในขั้นตอนที่ 4 เกรดที่อยู่ในไฟล์เอ็กซ์เซลจะต้องไม่มีค าว่า “บวก” หรือ “ลบ” ไม่มีช่องว่าง

น าหน้าเกรดหรือตามหลัง และไม่มีอักขระพิเศษใดๆ  
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