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11..    ระบบบริการการศึกษาออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เนต็   

ระบบบริการการศึกษาออนไลน์รองรับการเรียกใช้งานผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เหมาะสำหรับโปรแกรม 
Microsoft edge, Chrome หรือ Firefox  ที่เข้าใช้งานผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ อาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา 
สามารถดำเนินตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ผ่านระบบบริการการศึกษาออนไลน์ได้ เช่น อาจารย์ผู้สอนสามารถตรวจสอบรายช่ือ
นักศึกษาในรายวิชาท่ีสอน และตรวจสอบตารางสอนของตนเองได้ กรณีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาในที่
ปรึกษาของตนได้ เป็นต้น โดยอาจารย์สามารถใช้ระบบบริการการศึกษาออนไลน์ได้จากทุกจุดที่สามารถเช่ือมโยงเข้ากับเครือข่าย
ของมหาวิทยาลัยฯ  

 

1.1  ส่วนประกอบของหน้าจอการใช้งาน 

หน้าจอการใช้งานแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลักดังนี้  
 ส่วนที่ 1 Login เข้าใช้งานระบบ เปลี่ยนภาษา และเปลี่ยนสี Background แสดงผลหน้าจอ  และแสดงข้อมูล 
                        ของผู้ใช้งานเบื้องต้น เช่น ช่ือ-สกุล รูปถ่าย   

ส่วนที่ 2 เมนู การใช้งาน  สามารถคลิกที่สัญลักษณ์ดังกล่าว เพื่อย่อยุบการแสดงเมนูได้            
           หากต้องการให้ระบบแสดงผลเต็มหน้าจอ 
ส่วนที่ 3 แสดงหน้าจอการใช้งานตามเมนูท่ีเรียกใช้งานจากส่วนท่ี 2 ด้านบนของหน้าจอแสดง Step การทำงาน 

 

 
      รูปที่ 1 หน้าจอการใช้งานระบบบบริการการศึกษาออนไลน ์

 

 
 
 
 

 

 

 
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1.2 เครื่องหมาย/สัญลักษณ์สำคัญท่ีพบในระบบฯ 

ในการใช้งานระบบบริการการศึกษาท่านจะพบเครื่องหมาย/สัญลักษณ์ที่ปรากฏในส่วนต่างๆ ของระบบฯ  
ซึ่งอธิบายได้ดังตารางต่อไปนี้ 

สัญลักษณ ์ คำอธิบาย 

 

สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านบนซ้ายของหน้าจอ คลิกเมื่อ
ต้องการย่อแถบเมนูให้แสดงแค่รูป icon ของเมนู หรือแสดง 
icon พร้อมช่ือเมนู ดังรปู  

 
 

 

สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านบนขวาของหน้าจอ 
คลิกเพื่อเลือกการแสดงผลหน้าจอการใช้งาน ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 

   หรือ    
สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านบนขวาของหน้าจอ 
คลิกเพื่อสีพื้นหลังของหน้าจอ เป็นโหมดกลางวัน หรือกลางคืน เพื่อให้
ข้อความที่ปรากฏบนหน้าจอจัดเจนขึ้น 

 

สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านขวาของหน้าจอ 
คลิกเพื่อปรับเปลี่ยนการแสดงผลของหน้าจอประกอบด้วย 

   

ปรับการแสดงสีพื้นหลังของหน้าจอ 

ปรับการแสดงผลเมน ู

ปรับการแสดง Footer ของหน้าจอ 

ปรับการแสดงผล Menu bar ปรับการแสดงผล Menu bar 
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สัญลักษณ ์ คำอธิบาย 

 

 แสดงรายละเอยีดว่าปัจจุบันใช้งานอยู่หน้าจอไหน โดยหน้าจอ
การใช้งานปัจจุบันคลิกมาจากเมนหูรือหน้าจอใด 

  

สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านขวาของหน้าจอ แสดงภายหลัง
จากผู้ใช้งาน login เข้าใช้งานระบบสำเสร็จ สามารถใช้เมาส์
คลิกท่ีช่ือ-สกุล เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลอื่น ๆ เพิ่มเติมเช่น ช่ือ-
สกุล (ไทย/อังกฤษ) รูปภาพ Profile E-mail เปลี่ยนรหสัผ่าน  
หรือเปลีย่นสิทธ์ิการใช้งานกรณีท่านได้รับสิทธ์ิการใช้งาน
มากกว่า 1 สิทธ์ิ หรือ logout ออกจากระบบได ้

      
สัญลักษณ์นี้จะปรากฏอยู่ด้านขวาของหน้าจอ กรณีมีข้อความส่ง
ถึงท่านเข้ามาใหม่ที่ยังไมไ่ดร้ับการเปิดอ่านจะแสดงจำนวน
ข้อความที่เข้าใหม่ดังรูป    
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22..    การการใช้งานระบบใช้งานระบบ  

ท่านสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษาได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เช่ือมต่ออยู่กับระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต โดยเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาได้ที่  https://reg.pbru.ac.th/register จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่แป้นคีย์บอร์ด
ระบบจะนำท่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา ดังรูปต่อไปนี ้

 

 

    รูปที่ 2  หน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบ  
 

หน้าข่าวประชาสัมพันธ์จะถูกแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทันทีที่ ท่านเข้ามาที่ เว็บไซต์  โดยเรียงลำดับข่าว
ประชาสัมพันธ์ จากลำดับความสำคัญจากมากไปหาน้อย ท่านสามารถใช้เมาส์คลิกที่ช่ือเรื่องประกาศดังกล่าวเพื่อแสดง
รายละเอียดของประกาศเรื่องนั้น ๆ (ถ้ามี) ท่านควรเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษานี้อย่างต่อเนื่องเป็นระยะเพื่อที่จะ
ทราบข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมอืเป็นเมนูการใช้งานต่าง ๆ ที่สามารถใช้งานได้ ซึ่ง
ประกอบไปด้วย การเข้าสู่ระบบ วิชาที่เปิดสอน ปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปิดสอน ตอบคำถาม เป็นต้น หากท่านต้องการ
ทราบรายละเอียดส่วนใดให้ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนูท่ีต้องการ  

แสดงข่าวประชาสัมพันธ์เร่ืองต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงสามารถดูรายละเอยีด
เพิ่มเติมไดไ้ด้โดยใช้เมาส์คลิกที่หัวข้อข่าว
ประชาสัมพันธแ์ต่ละเร่ือง 

แสดงเมนูต่างๆ ที่สามารถ
ใช้งานได้ 

https://reg.pbru.ac.th/register


มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ (สำหรับอาจารย์) 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพยีงข้อมูลที่จัดทำขึ้นเพือ่แสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น มิใช่ข้อมูลจริงแต่อย่างใด                  6 

2.1   เข้าสู่ระบบ 

 ในส่วนของการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นส่วนบุคคล เช่น การบันทึกกรอกเกรด ตรวจสอบรายชื่อนกัศึกษาใน
รายวิชา ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในที่ปรึกษา ตรวจสอบผลประเมนิการสอน เป็นต้น ท่านสามารถ Login เข้าใช้งาน
ระบบบริการการศึกษาออนไลนไ์ดด้้วย รหัสบุคลากร และรหสัผ่าน PBRU ACCOUNT (ท่ีใช้สำหรับเขา้ใช้งาน Internet & 
WI-FI  ของมหาวิทยาลัย) ขั้นตอนดังนี้    
 

เข้าใช้งานระบบด้วยรหัสประจำตัวและรหัสผ่านที่ใช้กับระบบบริการการศึกษาออนไลน์   
 

 
     

 รูปที่ 3 หน้าจอสำหรับป้อนรหัสประจำตัว และรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานระบบ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู   จากเมนูการใช้งานบริเวณด้านซ้ายของหน้าจอ 
2. ระบุ รหสับุคลากร และ รหสัผ่าน (PBRU ACCOUNT) ที่ใช้ในการพิสูจน์ตัวตนเข้าใช้งานระบบของ

มหาวิทยาลยั จากนั้นคลิกปุม่   เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 
ข้อควรระวัง!!! ท่านจะต้องเก็บรหัสผ่านไว้เป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อื่นทราบ เพราะจะทำให้ผู้อื่นเข้าใช้งาน

ระบบเสมือนว่าเป็นตัวของท่านเอง หากเกิดความเสียหายขึ้น ท่านจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบเอง 
เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็นท่านเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอการใช้งานระบบตามสิทธิ์ที่ท่านได้รับ  

ดังรูปท่ี 5 แต่ในกรณีที่ท่านได้รับสิทธิ์การใช้งานระบบมากกว่า 1 สิทธ์ิ จะเข้าสู่หน้าจอเลือกระบบท่ีต้องการใช้งาน ดังรูปท่ี 4 

ให้เลือกระบบท่ีต้องการเข้าใช้งานจากนั้นคลิกปุ่ม     
 

 
รูปที่ 4 หน้าจอเลือกระบบที่ต้องการใช้งาน 

 

2. ระบุรหัสผ่าน PBRU 
ACCOUNT 

1.ระบุ รหัสบุคลากร 

3. คลิกปุ่ม [เข้าสู่ระบบ]  
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รูปที่ 5 หน้าจอการใช้งานระบบสำหรับนักศึกษา 

2.2   ข้อมูลส่วนตัว  

แสดงรายละเอียดระเบียนประวัติของท่าน  ในหน้าจอนี้ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของท่าน ซึ่งท่านจะ
ส าม า ร ถ แ ก้ ไข ข้ อ มู ล ใด ได้ บ้ า งนั้ น ขึ้ น อ ยู่ กั บ ก า ร ก ำ ห น ด ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย ฯ   โด ย ค ลิ ก ที่ ก ลุ่ ม เม นู  

 จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่หน้าจอแสดงประวัติผู้ใช้งานระบบ 

 
    รูปที่ 6 หน้าจอแสดงประวัติผู้ใช้งานระบบ 

ข่าวประชาสัมพันธถ์ึง
อาจารย ์

แสดงชื่อผู้ใช้งาน  
คลิกเพื่อ เปลี่ยน
รหัสผ่าน หรือ logout 
ออกจากระบบ 

เมนู การใช้งานระบบ
สำหรับอาจารย ์

1 

3 

2 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู   จากหน้าจอหลัก 
2. สามารถบันทึก แก้ไขข้อมูลประวัตใินรายการที่เปดิให้ทำการบันทึก แก้ไขได้  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลที่ไดร้ับการแกไ้ขแล้ว 

 

2.3   ข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา  

อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถเข้ามาตรวจสอบรายชื่อ และข้อมูลของนักศึกษาที่ท่านเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา รวมถึงการ 
Lock สิทธ์ิเข้าใช้งานระบบได้ ดังนี้  

 
 
   

 
    รูปที่ 7 หน้าจอรายชื่อนักศึกษาทีท่่านเป็นอาจารยท์ี่ปรึกษา 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู  จากหน้าจอหลัก 
2. ในหน้าจอข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา ท่านสามารถเลือกรูปแบบการเข้าดรูายชื่อนักศึกษาที่ท่านเป็นที่ปรึกษา 

โดยสามารถเรียกดู จากนักศึกษาปกต ิ(ณ ปีภาคปัจจุบัน)  หรือ ตามปีการศึกษาท่ีเข้าศึกษาได้   
 นักศึกษาปกติ (สถานะน้อยกว่า 40) ประกอบด้วย กำลังศึกษา ลาพัก รักษาสภาพ  

คลิกที่ สัญลักษณ์ สถานะการเข้า
ระบบเพื่อกำหนดสิทธิ์การเข้าใช้
ระบบของนักศึกษา 

แสดงชั้นเรียนที่ท่านเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

1 

2 

3 

4 

5 
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 นักศึกษาสำเร็จการศึกษา (เฉพาะสถานะ 40) ประกอบด้วย สำเร็จการศึกษา  
 นักศึกษาพ้นสภาพ (สถานะมากกว่า 40)  เช่น ถูกถอนช่ือ พ้นสภาพนักศึกษา ลาออก เสยีชีวิต เปน็ต้น 

3. คลิกท่ีตัวเลขหากต้องการใหร้ะบบแสดงรายชื่อศึกษาทั้งหมดทุกสถานะ หรือเฉพาะนักศึกษาสถานะอืน่ ๆ  
ในช้ันเรียนที่ต้องการตรวจสอบ จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาในท่ีปรึกษา 

4. สามารถคลิกท่ี สญัลักษณ์ เพื่อกำหนดสิทธ์ิการเข้าใช้ระบบของนักศกึษา 
กรณสีัญลักษณ์แสดงเป็นสีเขียวนัน่หมายถึงนักศึกษาไดร้ับสิทธ์ินั้นอยู ่ 
สัญลักษณ ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 

 อนุญาตให้นักศึกษาเข้าใช้งานระบบได้ตามปกต ิ กำหนดสิทธ์ิได้โดย
อาจารย์  

 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาเข้าใช้งานระบบได ้

 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนออนไลน์ได ้

 ไม่อนุญาตให้นักศึกษาเข้าใช้งานระบบ/ลงทะเบียนได้  
 

กำหนดสิทธ์ิได้โดย
เจ้าหน้าท่ีผ่าน Back 
Office เท่านั้น 

5. หากต้องการส่งข้อความถึงนักศึกษาให้คลิกท่ี  
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2.4   ข้อมูลการสอน 

เมื่อท่ านเลือกกลุ่ม เมนู    จะปรากฏเมนูย่อยให้ท่านใช้งานอีกหลายเมนู 
ได้แก่ รายชื่อนักศึกษาลงทะเบียน บันทึกเกรด ตารางสอนอาจารย์ ดังจะได้อธิบายเมนูย่อยต่างๆ ต่อไป  

 
รูปที่ 8 เมนู ข้อมูลการสอน 

▪  รายช่ือนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวิชา  

     ท่านสามารถตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวชิาที่ท่านสอนได้ รวมถึงส่งออกข้อมูลรายชื่อ
นักศึกษาไปใช้งานด้านอื่นๆ ได้ ขัน้ตอนดังนี้   

 
 

 
                     รูปที่ 9 หน้าจอรายชื่อนักศึกษา ในรายวิชาท่ีสอน 

1 

2 

4 

แสดงรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชา สามารถคลิกที่ชื่อนักศึกษาเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลทางการศึกษาของนักศึกษาได้ 

3 

5 

6 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู    
2. ระบุปีภาคการศึกษา ปรากฏรายวิชาที่ท่านเป็นผู้สอน สามารถคลิกรายวิชาเพื่อแสดงรายช่ือนักศึกษาที่

ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาดังกล่าวได ้
3. ระบุรูปแบบการสอน และ URL link ประกอบการสอนได้ โดยข้อมลูดังกล่าวจะไปปรากฏที่หน้าจอการใช้

งานของนักศึกษาในส่วนของตารางเรียน 
4. ส่งออกรายชื่อนักศึกษาเพื่อนำไปใช้งานในรูปแบบไฟล์ต่าง ๆ ได้ โดยคลิกท่ีสญัลักษณ์ต่าง ๆ ที่แสดงอยู่ด้าน

ท้ายรายวิชาได ้

- สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF 

- สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Word  

- สัญลักษณ์  จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Excel 

5. คลิกสญัลักษณ์  เพื่อส่งออกใบเบิกค่าสอนได ้
6. คลิกท่ีรายชื่อนักศึกษาเพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นทางการศึกษาของนักศึกษาได ้

▪  บันทึกขอสอนชดเชย ขอสอนทดแทน  

     สามารถบันทึกขอสอนชดเชย หรือขอสอนทดแทนได้ ดังนี้   

 
 

 
                     รูปที่ 10 หน้าจอรายชื่อนักศึกษา ในรายวิชาท่ีสอน 

1 

2 
3 

4 
6 

7 
8 

4 
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วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู    
2. ระบุปีภาคการศึกษา ปรากฏรายวิชาที่ท่านเป็นผู้สอน  

3. คลิก   
4. เลือกประเภทการสอนเป็น สอนชดเชย หรือสอนทดแทน และบันทกึรายละเอียดเพิ่มเติมให้ครบถ้วน  

- สอนชดเชย สำหรับกรณีอาจารย์ตอ้งการทำการสอนชดเชย 
- สอนทดแทน สำหรับกรณีให้อาจารย์ท่านอื่นทำการสอนทดแทน สามารถเลือกรายชื่ออาจารย์จากทุก

คณะที่มาสอนทดแทนได ้

5. คลิก  เพื่อบันทึกการสอนชดเชย หรือขอสอนทดแทน 

6. คลิก   เพื่อพิมพ์คำขอสอนชดเชย หรือสอนทดแทน 

 
                     รูปที่ 11 ตัวอย่างแบบคำร้องขอสอนชดเชย 

 

7. คลิก  เพื่อลบรายการขอสอนชดเชย หรือสอนทดแทน หรือคลิก  เพื่อเพ่ิมรายการใหม ่
8. คอลัมน ์“สถานะ” จะแสดงสถานะแบบคำร้อง ปรับสถานะโดยเจา้หน้าท่ีสำนักส่งเสรมิวิชาการและงาน

ทะเบียน  
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▪  บันทึกเกรด  

    ท่านสามารถบันทึกเกรดให้กับนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชาที่ท่านสอนได้ ขั้นตอนดังนี้  

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงข้อมูลรายวิชาท่ีท่านเป็นผู้สอน 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู     
2. เข้าสู่หน้าจอบันทึกช่วงคะแนน และตัดเกรด ดังจะได้อธิบายแต่ละขั้นตอนต่อไป 
3. เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษา ที่ต้องการบันทึกเกรด เบื้องต้นระบบจะแสดงเป็นปีภาค

การศึกษาปัจจุบัน โดยหน้าจอดังกล่าวจะปรากฏรายวิชาที่ท่านเป็นผู้สอน จำนวนผู้ลงทะเบียน 
สถานะการส่งเกรด เป็นต้น 

4. เลือกรายวิชาที่ต้องการกรอกคะแนนโดยคลิกท่ีปุ่ม   ที่แสดงอยู่ด้านหลังรายวิชานั้น 
5. ปรากฏหน้าจอสำหรับบันทึกเกรด โดยท่านจะต้องกำหนดเกณฑ์บันทึกช่วงคะแนนการตัดเกรด 

หรือสัดส่วนในการเก็บคะแนนให้เรียบร้อยก่อน  โดยคลิกท่ี     

 
                     รูปที่ 13 หน้าจอบันทึกเกรด 

5 

สามารถเลือก Sec. ที่ต้องการไปตัดเกรดร่วม เพื่อ
ใช้วิธีกำหนดเกณฑ์การตัดเกรดร่วมกันหรือหากไม่
ต้องการ 
ตัดร่วมให้เลือก ตัดแยก 

3 

2 

4 

1 
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6. ปรากฏหน้าจอสำหรับกำหนดเกณฑ์บันทึกช่วงคะแนนการตัดเกรด หรือสัดส่วนในการเก็บคะแนน 
โดยระบบจะแบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ  
1) เลือกวิธีตัดเกรด 

 
รูปที่ 14 หน้าจอบันทึกช่วงคะแนน 

วิธีการตัดเกรดแบ่งได้เป็น 3 ระบบคือ 
วิธีท่ี การตัดเกรด คำอธิบาย 

1 FIX-RATE เป็นการตัดเกรด ที่ผู้ใช้งานเป็นผู้กำหนดช่วงคะแนนที่ต้องการให้ได้เกรดที่กำหนด โดยให้
ระบุค่าคะแนนตรงบริเวณ FIX-RATE ควรระบุให้ถูกต้องไม่บันทึกตัวเลขซ้ำหรือคาบเกี่ยว
กัน ค่าคะแนนท่ีใส่เป็นคะแนนเริ่มต้นในแต่ละเกรด ตัวอย่างเช่น 

เกรด FIX-Range 
ท่ีระบุ 

ช่วงคะแนน
ท่ีได้รับเกรด 

 
 

A    80 80 ขึ้นไป 

B+ 75 75-79 

B 70 70-74 

C+ 65 65-69 

C 60 60-64 

D+ 55 55-59 

D 50 50-54 

E 0 0-49 
 

2 T-SCORE เป็นการตดัเกรด โดยใช้ Normalize T-Score ระบบจะทำการนำคะแนนรวมไปจัดเป็น
คะแนน T แล้วแบ่งช่วงคะแนนตามค่าสูงสดุต่ำสุด ตามแบบ Normal Curve  

3 MEAN-SD การตัดเกรดโดยการใช้ Mean-SD โดยให้เกรดแตล่ะเกรด มีช่วงของค่าคะแนนเท่ากับ 
1SD (B+ -> B=05.SD)   

1. เลือกวิธีตัดเกรด 
บันทึกเกณฑ์คะแนน  
กรณีตัดเกรดแบบ Fix-Rate 

2.  บันทึกข้อมูลการเก็บคะแนน 

6 
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2)  กำหนดการเก็บคะแนน 

การกำหนดการเก็บคะแนนนั้นสามารถกำหนดไดม้ากกว่า 1 รายการ โดยคลิกท่ี  เพื่อเพ่ิมข้อมูล
การเก็บคะแนน การระบุการเก็บคะแนนแต่ละครั้งจะประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้  

หัวข้อ คำอธิบาย 
ลำดับ ระบุลำดับการเก็บคะแนน (ไม่สามารถบันทึกซ้ำได้) 

คำอธิบาย กำหนดช่ือของการเก็บคะแนนแตล่ะครั้ง 
คะแนนเตม็ จำนวนคะแนนดิบ 

ประเภทการเก็บคะแนน ประเภทการเก็บคะแนน จำแนกเป็น  คะแนนระหว่างภาค คะแนนกลางภาค 
คะแนนปลายภาค 

แสดงผลคะแนน กำหนดประกาศผลคะแนนให้นักศกึษาทราบ จำแนกเป็น แสดง ไม่แสดง 

น้ำหนัก (%) สัดส่วนเป็นเปอรเ์ซ็นต์ ที่จดัเก็บเปน็คะแนนรวม (รวมทั้งหมดน้ำหนกัต้องไม่เกิน 
100%) 

อาจารยผ์ู้สอน แสดงช่ืออาจารยผ์ู้สอนที่มสีิทธ์ิกรอกคะแนนดิบในรายวิชานั้น 
ท่านสามารถลบรายการเก็บคะแนนทีไ่ม่ต้องการไดโ้ดย คลิกที่  ที่แสดงอยูท่้ายรายการเกบ็คะแนนที่ต้องการลบ  

เมื่อบันทึกวิธีเก็บคะแนนเรียบร้อยแล้วให้คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูลวิธีตัดเกรดและการ 
            เก็บคะแนน 

 
รูปที่ 15  หน้าจอกำหนดวิธีเก็บคะแนน 

เสร็จสิ้นการกำหนดวิธีตัดเกรดและการเก็บคะแนนของรายวิชาและ Sec. ที่กำหนด 

 กรณีรายวิชาเดียวกันเปิดสอนมากกว่า 1 Sec. ท่านสามารถใช้เกณฑ์การตัดเกรดและการบันทึกคะแนนร่วมกับ 
Sec. อื่น ๆ ที่ท่านสอนได้ โดยที่ท่านไม่ต้องการทำการบันทึกวิธีตัดเกรดใหม่ในทุก Sec. โดยในคู่มือฉบับนี้ขอเรียกว่า 
“การตัดเกรดร่วม” โดย Sec. ที่บันทึกวิธีการตัดเกรดขอเรียกว่า “Sec. หลัก” และ Sec. ที่ไปขอใช้วิธีการตัดเกรด
เดียวกัน ขอเรียกว่า “ขอตัดเกรดร่วม” การขอตัดเกรดร่วมกับ Sec. อื่นนั้น Sec. หลักท่ีขอตัดร่วม สถานะการส่ง
เกรดจะต้องเป็น “ยังไม่ส่ง” จึงจะขอตัดเกรดร่วมได้ ขั้นตอนการขอตัดเกรดร่วม ดังนี ้

 

คำอธิบายเพ่ิมเติมการตัดเกรดร่วม 
1. สามารถขอตัดเกรดร่วมเฉพาะรายวิชาที่มีรหัสเดียวกัน และท่านเป็นผู้สอนเท่านั้น 
2. การขอตัดเกรดร่วมกับ Sec. หลัก สถานะของ Sec. หลัก จะต้องเปน็ “ยังไม่ส่ง”  

เมื่อบันทึก/แก้ไขขอ้มูล
เรียบร้อยแล้วให้บันทึก 
ทุกครั้ง 
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3. Sec. ที่ไปขอตดัเกรดร่วม ระบบจะล็อคไม่ใหส้ามารถคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกรูปแบบ
การตัดเกรดได ้

4. กรณีรายวิชามีการขอตัดเกรดร่วม ท่านสามารถเลือกบันทึกคะแนนเฉพาะรายชื่อนักศึกษาใน Sec. นั้น หรือ 
เลือกแสดงรายชื่อนักศึกษาทุก Sec. ที่ขอตัดร่วมเพื่อบันทึกคะแนนให้กับนักศึกษาทุกคนใน Sec. ที่ตัด
ร่วมกันได้  

ขั้นตอนการตัดเกรดร่วม ดังนี้ 

 
 
 

 
 

 
รูปที่ 16 แสดงการขอตัดเกรดร่วม 

จากตัวอย่างรูปข้างต้นอธิบายได้ว่า วิชา TESTX01-01: พลเมืองที่เข้มแข็ง Sec. 02 ต้องการใช้ วิธีตัดเกรดและ
การเก็บคะแนนร่วมกับ วิชา TESTX01-01: พลเมืองที่เข้มแข็ง Sec. 01   

 หากต้องการยกเลิกการขอตัดเกรดร่วม ด้านหลังรายวิชาให้เลือกเป็น “ตัดแยก”  

2. เลือก Sec. หลักที่ต้องการไปขอตัดเกรดร่วมด้วย 

1.คลิกที่ Combo ตัดแยกที่อยู่ด้านหลัง
รายวิชาที่ต้องการตัดเกรดร่วมกับ Sec. หลัก 

3. Sec. ที่ถูกขอตัดเกรดร่วม จะแสดง
ข้อความ “ถูกตดัร่วม” เพือ่ให้ทราบว่า
รายวิชา Sec. ดังกล่าวมกีารขอตัดเกรดร่วม 
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7. เมื่อบันทึกวิธีการตัดเกรด และกำหนดวิธีเก็บคะแนนครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ี   
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกคะแนนเพื่อตัดเกรด ดังรูป 

 

 

 
รูปที่ 17 หน้าจอบันทึกคะแนน 

หน้าจอสำหรับบันทึกคะแนน จะเป็นหน้าจอหลักท่ีใช้ในการตัดเกรด ประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก คือ 
1) ส่วนสำหรับแสดงรายละเอียดรายวิชา ช่วงวันเริ่มต้น - สิ้นสุดการส่งเกรด  กรณีรายวิชาดังกล่าวมีการขอ

ตัดเกรดร่วมระบบจะแสดง Sec. ที่ขอตัดร่วม ท่านสามารถเลือกบันทึกคะแนนเฉพาะรายช่ือนักศึกษาใน 
Sec. นั้นหรือเลือกแสดงรายชื่อนักศึกษาทุก Sec. ที่ตัดร่วมเพื่อบันทึกคะแนนให้กับนักศึกษาทุกคนใน Sec. 
ที่ตัดร่วมกันได้  

 
 
2) ส่วนสำหรับการกรอกคะแนนดิบ สำหรับกรอกคะแนนดิบ 

 
 

บันทึกคะแนน 

กำหนดเกรดเอง 

สถานภาพนักศึกษา 
ชื่อ-สกุล นศ. และ
สถานะการเงิน 

โอนเกรดไปทะเบียน 

เลือกแสดงรายชื่อ นศ. เพื่อบันทกึคะแนน 
กรณีตดัเกรดร่วมกันมากกว่า 1Sec. 
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3) ส่วนที่ใช้ในการปรับปรุงเกรด/กำหนดเกรดเอง สำหรับปรับปรุงเกรดที่ได้จากการคำนวณแล้ว ให้เป็นเกรดอื่น  
หรือเพื่อให้ท่านอาจารย์สามารถแยกนักศึกษาที่มีคะแนนสูง หรือต่ำกว่าปกติออกจากกลุ่มการคำนวนเกรด 
กรณีตัดแบบ T-Score หรือ MEAN SD  

 
 
ขั้นตอนการใช้งานทั้ง 3 ส่วน ดังนี้ 
1) ส่วนสำหรับแสดงรายละเอียดรายวิชา 

กรณีรายวิชามีการตัดเกรดร่วมกันมากกว่า 1 Sec. สามารถเลือกแสดงรายชื่อนักศึกษาเฉพาะ Sec. ที่กำลัง
บันทึกคะแนนอยู่ได้ หรือเลือกแสดงรายชื่อนักศึกษาทุก Sec. ที่ขอตัดร่วมได้ โดยระบบจะแสดงรายช่ือ
นักศึกษาเรียงตาม Sec. จากน้อยไปมาก 

 
2) ส่วนสำหรับการกรอกคะแนนดิบ  

จำนวนช่องของคะแนน จะขึ้นอยู่กับจำนวนครั้งท่ีทำการเก็บคะแนนดิบ ที่กำหนดจากหน้าบันทึกกำหนดการ
กรอกคะแนน โดยที่หัวคอลัมนจ์ะแสดงเงื่อนไขในการเก็บคะแนนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 1. คลิกปุ่ม   ที่แสดงอยู่ด้านบนรายการที่ต้องการบันทึกคะแนนดิบ เมื่อคลิกแล้วจะทำ

ใหปุ่้ม  กลายเป็นปุ่ม   จากนั้นให้ท่านทำการบันทึกคะแนนให้กับนักศึกษา

เมื่อกรอกคะแนนเสร็จสิ้นแล้วให้คลิกปุ่ม   
 

   
 

2. กรณีระบบแสดงสญัลักษณ์  แทนปุ่ม  หรือปุ่ม  ท่านจะไม่สามารถบนัทึก
คะแนนไดห้รือส่งเกรดไปยังทะเบยีนได้ เนื่องจาก ไม่อยู่ในช่วงของการส่งผลการศึกษา   

 
 

เมื่อคลิกปุ่ม  
จะปรากฏช่องสำหรับ
การบันทึกคะแนน 

เมื่อระบุคะแนนแล้วเสร็จ

ให้ คลิ กปุ่ ม   
จะปรากฎข้อมูลคะแนนที่
บันทึกไว้ 
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 หรือหากอยู่ในช่วงของการบันทึกส่งผลการศึกษา แต่ระบบแสดงสัญลักษณ์  แทนปุ่ม 
 ในบางรายการ หรือทุกรายการ นั่นหมายถึงท่านไม่ได้รับสิทธ์ิในการบันทึกคะแนน

ในรายการนั้น และจะไม่สามารถส่งเกรดไปยังทะเบียนได้ 

 
 ลำดับ_ บอกให้ทราบว่าเป็นการเก็บคะแนนลำดับที่เท่าใด หากนำเมาส์มาวางที่ลำดับระบบจะแสดงช่ือ

การเก็บคะแนนนั้นๆ 

 
T:20 

W:5% 

แสดงการเกบ็คะแนน จากตัวอยา่งหมายถึง คะแนนดิบเต็ม  20 และจัดเก็บด้วยน้ำหนัก 5% 

 

บันทึก
คะแนน
เป็นชุด 

 

สามารถบันทึกคะแนนเป็นชุดได้  โดยคลิก  จะปรากฏสัญลักษณ์   ให้คลิก
สัญลักษณ์ดังกล่าว เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกคะแนนเป็นชุด ดังรูป 
 

 
 
โดยข้อมูลคะแนนที่นำเข้าจะต้องมีลักษณะเป็น 2 Column คือรหัสนักศึกษา คั่นด้วย Tab หรือ Spec
ตามด้วยคะแนนดิบ ท่านสามารถนำเข้าไดด้้วยการ Copy ข้อมูลนั้น แล้วนำไปวางที่ Area Box 

จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อนำเข้าข้อมูลคะแนน เมื่อเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม    
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ขั้นตอนการกรอกคะแนนดิบ ดังนี้ 

 
 

 
 

 
รูปที่ 18 หน้าจอแสดงการบันทึกคะแนน 

วิธีการใช้งาน 
1.  คลิก   ทีแ่สดงอยู่ด้านบนรายการที่ต้องการบันทึกคะแนนดิบ เมื่อคลิกที่   

ปุ่มดังกล่าวจะเปลีย่นไปเป็น    
 กรณีมีการขอตัดเกรดร่วม สามารถเลือกบันทึกคะแนนเฉพาะรายชื่อใน Sec. นั้น หรือเลือก 
ทั้งหมด เพื่อบันทึกคะแนนทุก Sec. ที่ขอตัดเกรดร่วมกันได ้

2.  กรอกคะแนนดิบให้กับนักศึกษาในแต่ละลำดับให้ครบถ้วนทุกคน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก
คะแนนดิบในแต่ละลำดับ 

1 

2 

3 

4 
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3.  เมื่อบันทึกคะแนนให้กับนักศึกษาระบบจะประมวลผลเกรดให้อัตโนมัติ ตามวิธีการตัดเกรดที่กำหนดไว้  
และแสดงผลในคอลัมน ์“Result”  
  การประมวลผลเกรด  
- ไม่มีการบันทึกคะแนนดบิทุกช่อง ระบบจะประมวลผลเป็น E  
- บันทึกคะแนนดิบบางส่วนแต่ไมค่รบทุกช่อง  ระบบประมวลผลเป็น I  
- บันทึกคะแนนดิบครบทุกช่อง ระบบประมวลผลตามวิธีการตดัเกรดที่กำหนดไว้ 

4. ทำการส่งเกรดไปยังงานทะเบียน เพื่อทำการยืนยันเกรดอีกครั้ง ท่านสามารถศึกษาเพิ่มเติมได้จากหัวข้อ 
การส่งข้อมูลเกรด  

 
3) ส่วนที่ใช้ในการปรับปรุงเกรด/กำหนดเกรดเอง 

เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนแล้ว ที่คอลัมน์ “Result” จะพบว่าระบบทำการคำนวนเกรดให้อัตโนมัติ   
กรณีอาจารย์ต้องการกำหนดเกรดให้กับนักศึกษา หรืออาจารย์ต้องการแยกนักศึกษาที่มีคะแนนสูง หรือต่ำกว่า
ปกติออกจากกลุ่มการคำนวนเกรดในกรณีใช้เกณฑ์การตัดเกรดแบบ T-Score หรือ MEAN SD  สามารถเลือกกำหนด
เกรดเองที่ต้องการแบบ Manual ได้ โดยที่หัวคอลัมน์จะแสดงเงื่อนไขในการเก็บคะแนนดังนี้ 
 
  

 
 
 

กำหนด
เกรดเอง 

(Manual) 
 
 

สามารถบันทึกสัญลักษณเ์กรดแบบกำหนดเองไดโ้ดยคลิก  จะปรากฏสัญลักษณ์   
คลิกเครื่องหมาย Check box  ด้านหลังรายช่ือนักศึกษาที่ท่านต้องการกำหนดเกรดด้วยตนเองให้เป็นค่าว่าง  
เป็นรายคน หรือหากต้องการเอาเครือ่งหมาย Check box ออกทั้งหมดให้ติ๊ก Check  box ออกจากดา้นบน 

 

คลิก     เพื่อบันทึกการกำหนดเกรดแบบ Manual  จากนั้นคลิก  เพื่อทำการกำหนดเกรดด้วย
ตนเอง โดยท่านจะสามารถปรบัเกรดของนักศึกษาท่ีถูกกำหนดเกรดให้เป็น Manual เท่านั้น 

 
นำเข้า

สัญลักษณ์
เกรดเป็นชุด 

     

หลังจากกำหนดการบันทึกเกรดเองแบบ Manual ให้กับนักศึกษาที่ต้องการแล้ว คลิกที่  เพื่อเข้าสู่
หน้าจอบันทึกสัญลักษณ์เกรดเป็นชุด ดังรูป 
 

 
 
โดยข้อมูลที่นำเข้าจะต้องมีลักษณะเป็น 2 Column คือรหัสนักศึกษา คั่นด้วย Tab หรือ Spec ตามด้วย
สัญลักษณ์เกรด ท่านสามารถนำเข้าได้ด้วยการ Copy ข้อมูลนั้น แล้วนำไปวางที่ Area Box จากนั้นแล้วคลิก

ปุ่ม  เพื่อนำเข้าสัญลักษณ์เกรด เมื่อเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม  
 

ดำเนินการรายคน 
ดำเนินการเป็นชุด 
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ขั้นตอนการกำหนดเกรดเอง ดังนี้ 

 
 

 
 

          
รูปที่ 19 หน้าจอแสดงการกำหนดเกรดเอง 

วิธีการใช้งาน 

1.  คลิกปุ่มแก้ไข Cal or Manual    เพื่อกำหนดเกรดด้วยตนเอง  
2.  คลิกเครื่องหมาย Check box  ด้านหลังรายช่ือนักศึกษาที่ท่านต้องการกำหนดเกรดด้วยตนเองให้เป็นค่าว่าง 
 เป็นรายคน หรือหากต้องการเอาเครื่องหมาย Check box ออกทั้งหมดให้ติ๊ก Check  box ออกจาก
ด้านบน 

2 

1 

3 4 

5 

6 
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3. จากนั้นคลิก     เพื่อบันทึกการกำหนดเกรดแบบ Manual 

4. คลิก  เพื่อทำการกำหนดเกรดด้วยตนเอง โดยท่านจะสามารถปรบัเกรดของนักศึกษาท่ีถูก
กำหนดเกรดให้เป็น Manual เท่านั้น 

5. เลือกระบเุกรดตามทีต่้องการ กรณรีะบุเกรด I ท่านจะต้องระบุหมายเหตขุองการใหเ้กรด I ดว้ย 

6. จากนัน้คลิก  ระบบจะบันทึกและแสดงข้อมลูเกรดตามที่ท่านกำหนดในคอลัมน์           
กรณีบันทึกเกรดแบบ Manual ข้อมลูเกรดจะแสดงในคอลมัน์  

 

7. ทำการส่งเกรดไปยังทะเบียนเพื่อยืนยันผลเกรดโดยคลิกปุ่ม   ท่านจะสามารถบันทึกคะแนนและส่ง
เกรดได้อีกครั้งหลังจากงานทะเบียนยืนยันเกรดเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วและอยู่ในช่วงการบันทึกเกรด
เท่านั้น  สามารถศึกษาการส่งข้อมูลเกรด และพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาได้ในหัวถัดไป 

8. หากต้องการนำเข้าสัญลักษณ์เกรดเป็นชุด 

 กรณีที่นักศึกษาถอนรายวิชาลงทะเบียนโดยไดส้ัญลักษณ์ W ระบบจะทำการตั้งให้ออกจากกลุ่ม 
การคำนวนเกรดอัตโนมัต ิ

▪  การส่งข้อมูลเกรดไปยังทะเบียน และพิมพ์ใบส่งผลการศึกษา  

     ภายหลังจากการบันทึกคะแนนเกรดให้กับนักศึกษาในหัวข้อท่ีผ่านมาเรียบร้อยแล้ว ท่านจะต้องทำการส่งเกรด 
ไปยังงานทะเบียน เพื่อให้งานทะเบียนประกาศเกรดให้กับนักศึกษาทราบต่อไป โดยกระบวนการส่งเกรดไปยัง 
งานทะเบียนสามารถทำได้มากกว่า 1 ครั้ง  โดยท่านจะสามารถบันทึกคะแนนและส่งเกรดในครั้งถัดไปได้หลังจาก
งานทะเบียนยืนยันเกรดในครั้งก่อนหน้าเข้าสู่ระบบเรียบแล้วและอยู่ในช่วงของการบันทึกเกรดเท่านั้น ระบบจะ
เก็บประวัติการส่งเกรดในแต่ละครั้งไว้ด้วย หลังจากส่งเกรดท่านจะต้องพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาเพ่ือส่งให้งาน
ทะเบียน เพ่ือยืนยันเกรดทุกคร้ัง  ขั้นตอนดังน้ี 

                                                   

ปรากฏขอ้มูลเกรดที่ได้จากการ
คำนวน และเกรด Manual 

ดำเนินการรายคน 
ดำเนินการเป็นชุด 
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         รูปที่ 20 หน้าจอแสดงการโอนเกรดไปทะเบียน 

1. จากหน้าจอบันทึกคะแนน ให้ท่านคลิกที่   ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการส่งเกรด  

 
คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันส่งเกรด หากรายวิชาดังกล่าวมีการตดัเกรดร่วมกันมากกว่า 1 Sec. 
ระบบจะส่งเกรดไปยังงานทะเบีบนทุก Sec. ที่ตัดเกรดร่วมกัน โดยหลังจากส่งเกรดที่หน้าจอในคอลัมน์            
จะปรากฏสญัลักษณ์เกรดที่ส่งไปยงังานทะเบียนเพื่อรอยืนยันเกรด แต่หากยังไมต่้องการโอนเกรดไปยัง

งานทะเบียนให้คลิกปุม่     

2. คลิกที่   เพื่อเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบประวัติการส่งเกรด และพิมพ์ใบส่งผล
การศึกษา 
 

 

 

 
                                รูปที่ 21 หน้าจอตรวจสอบประวัติการส่งเกรด และพิมพ์ใบส่งผลการศึกษา 

1 

หลังจากคลิกปุ่ม  จะปรากฏข้อมูล
เกรด รองานทะเบียนยืนยันเกรด 

2 

3 4 
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ข้อมูลที่สำคญัดังนี ้
หัวข้อ คำอธิบาย 

ครั้งท่ี ลำดับครั้งท่ีส่งเกรด 
ส่งเมื่อ วันท่ีโอนเกรดไปยังงานทะเบียน 

ส่งโดย ช่ือ User ที่โอนเกรดไปยังงานทะเบียน 
จำนวน จำนวนนักศึกษาท่ีส่งเกรดในแต่ละครั้ง 

พิมพ์เมื่อ วัน เวลาที่พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา 
รับผลเมื่อ วัน เวลาที่ทะเบียนยืนยันผลเกรดในระบบ 

รับผลโดย ช่ือ User ที่ยืนยันผลเกรด 
สถานะ สถานะส่งเกรดแต่ละครั้ง ประกอบด้วย  

Wait : โอนเกรดไปยังงานทะเบียนแล้วรองานทะเบียนยืนยันผลเกรด 
Complete : งานทะเบียนยืนยันผลเกรดครั้งนั้นในระบบแล้ว 
Cancel  : ยกเลิกการโอนเกรดไปยังงานทะเบียน  

วันท่ีส่งเกรด I ระบุวันทีส่ญัญาว่าจะส่งแก้เกรด I สามารถระบุวันท่ีแก้เกรด I ได้ในช่วงเวลาของ
การบันทึกแก้เกรด I ได้ (เบื้องต้นระบบกำหนดเป็นวันสดุท้ายของการส่งเกรด I) 

ใบส่งผลการศึกษา  พิมพ์ใบส่งผลการศึกษา เพื่อเข้ากระบวนการพิจารณาเกรดตามกระบวนการของ
มหาวิทยาลยั และนำใบส่งผลการศึกษาดังกล่าวส่งทีง่านทะเบียน 

ยกเลิก  กดเพื่อยกเลิกการโอนเกรดไปงานทะเบียน จะสามารถยกเลิกการโอนเกรดได้ใน
กรณีที่งานทะเบยีนยังไมย่ืนยันผลเกรดในระบบได้  

3. จากหน้าจอประวัติการส่งเกรด สามารถคลิกที่รายการส่งเกรดแต่ละครั้งเพื่อตรวจสอบรายช่ือนักศึกษา
และเกรดทีส่่งในแต่ละครั้งได้  

 
รูปที่ 22 หน้าจอแสดงรายชื่อนักศึกษาท่ีส่งเกรด 

4. คลิกท่ี    เพื่อพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาส่งไปยังงานทะเบียนเพื่อยืนยันเกรดเข้าระบบ ทุกครั้งที่มีการ
ปรับปรุงแก้ไขคะแนน แก้ไขเกรด และโอนเกรดไปยังงานทะเบียน  ระบบจะสร้างชุดตัวเลข 
Controlcode เพื่อยืนยันเกรดใหม่ทุกครั้งในใบส่งผลการศึกษา ดังนั้นท่านอาจารย์จะต้องพิมพ์ใบส่งผล
การศึกษาใหมส่่งไปยังสำนักทะเบียนทุกครั้ง เพื่อยืนยันเกรดและประกาศเกรดให้นักศึกษาทราบต่อไป   

แสดงรายชื่อนักศึกษาที่ส่งเกรด
ในแต่ละคร้ัง 
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กรณีรายวิชามีการตัดเกรดร่วมกันมากกว่า 1 Sec. ท่านจะต้องกลับไปพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาใน
รายวิชาดังกล่าวกล่าวให้ครบทุก Sec.  

 
                                            รูปที่ 23 ตัวอย่างใบส่งผลการศึกษา 

5. สามารถคลิกท่ี   เพื่อยกเลิกการส่งเกรดในแต่ละครั้งได้ โดยท่านจะสามารถยกเลิกการส่งเกรดได้
เฉพาะรายการที่งานทะเบียนยังไม่ยืนยันผลเกรดเข้าระบบเท่าน้ัน 

ชุดตัวเลข Control 
Code สำหรับงาน
ทะเบียนใช้ยืนยันเกรด
เข้าระบบ 
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6. หลังจากท่านพิมพ์ใบส่งผลการศึกษา และงานทะเบียนยืนยันเกรดเข้าระบบแล้ว ที่หน้าประวัติการส่ง
เกรด จะปรากฏวันท่ีพิมพ์ วันที่รับผล  ช่ือUserงานทะเบียนที่ยืนเกรดเข้าระบบ วันท่ียืนยันส่งแก้เกรด I 
(กรณีมีนักศึกษาได้รับเกรด I ) และสถานะการส่งเกรดจะแสดงเป็น  Complete  ดังรูปที่  24  

และที่หน้าบันทึกเกรด จะแสดงเกรดที่งานทะเบียนยืนยันแล้วในคอลัมน์  ดังรูปที่ 25 

 

 

 
                          รูปที่ 24 แสดงประวัติการพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาและการยืนยันผลเกรดเข้าสู่ระบบ 

หลังจากโอนเกรดไปยังงานทะเบียนแล้วหากกรณีรายวิชาดังกล่าวมีนักศึกษาได้รับเกรด I ระบบจะแสดงวันเวลาที่
ท่านสามารถส่งเกรด I ได้ ท่านอาจาย์สามารถเข้าระบบเพื่อทำการบันทึกแก้ไขคะแนนแก้ไขเกรด I ได้ตามช่วง
ระยะเวลาที่กำหนดเท่านั้น  และหากสิ้นสุดวันท่ีส่งเกรด I ท่านจะไม่สามารถพิมพ์ใบส่งผลการศึกษาได้ 

 
                รูปที่ 25 หน้าบันทึกเกรดแสดงวันที่ส่งเกรด I และแสดงเกรดจริงในคอลัมน์ Complete Grade 

6 

แสดงเฉพาะวิชาที่มีเกรด I 
แสดงเกรดเมื่องาน
ทะเบียนยืนยันเกรด 
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▪  ตารางสอนอาจารย์  

ท่านสามารถตรวจสอบตารางสอนของตนเองได้ โดยคลิกที่กลุ่มเมนู   

จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบตารางเรียน/สอบ   
 

 
รูปที่ 26 แสดงข้อมูลตารางสอน 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู    
2. เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการเรียกดูข้อมูลที่ต้องการ และสามารถเรียกดูการเรียน 
 การสอนที่จัดการสอนแบบ Block Course ได้ ให้ท่านระบุปีภาคการศึกษาที่ต้องการ จากนั้น 
 เลือกช่วงวัน Block Course ที่ต้องการตรวจสอบตารางสอน   
3. ปรากฏข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ตามเงื่อนไขที่เลือกแสดง 

2 

ข้อมูลที่แสดงคือ รหัสวิชา  (Sec.) และห้องเรียน 
1 

3 
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2.5 ระบบงานอ่ืน ๆ 

ในกลุ่มเมนู ระบบงานอื่น ๆ ท่านสามารถตรวจสอบรายงานการประเมินจดัการเรียนการสอน ตรวจสอบ
รายการความคิดเห็น และเสนอความคิดเห็นไปยังสำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนได้ โดยคลิกทีก่ลุ่มเมนู 

    

 

▪  ผลการประเมินโดยนักศึกษา  

 
รูปที่ 27 ผลการประเมินโดยนักศึกษา 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู    
2. เลือกปีภาคการศึกษาที่ต้องการเรียกดูข้อมูลที่ต้องการ  
3. ปรากฏข้อมูลผลการประเมินอาจารย์โดยนักศึกษา  

 

2 

3 1 
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▪  บันทึกข้อความถึงนักศึกษา  

ท่านสามารถทำบันทึกข้อความประกาศถึงนักศึกษาแต่ละคน หรือนักศึกษาในรายวิชาและ Sec. ที่กำหนด 
หรือนักศึกษาทุกคนที่ท่านเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาได้ โดยบันทึกข้อความถึงนักศึกษานั้นจะไปปรากฏอยู่ในหน้า 
ข่าวประกาศของนักศึกษาแต่ละคนท่ีท่านส่งถึง  

 
               รูปที่ 28 หน้าจอบันทึกข้อความถึงนักศึกษา 

  วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอหลัก ให้ท่านคลิกท่ีเมนู “ทำบันทึกถึงผู้เรียน”   หรือกรณีท่านเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถ

คลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่ปรากฏอยู่บนหน้าจอนักศึกษาในที่ปรึกษาได้  

 
2. เลือกรูปแบบการส่งข้อความถึงผูเ้รียน ประกอบด้วย นักศึกษารายคน นักศึกษาในกลุ่มเรียน หรือ นักศึกษาที่

ให้คำปรึกษา   
3. ส่งข้อความถึงนักศึกษารายคน ขั้นตอนดังน้ี 

 
รูปที ่29 แสดงการส่งข้อความถึงนักศึกษารายคน 

3.1 

3.2 

3.3 

1 

2 
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3.1 ส่งข้อความถึงนักศึกษารายคน คลกิปุ่ม   ระบุรหสันักศึกษาลงในช่องรหัส  
 นักศึกษา  

3.2 ระบุช่ือเรื่องและข้อความที่ต้องการส่งให้นักศึกษา  กำหนดช่วงวันเริม่ต้น – วันสุดท้ายทีต่้องการให้
แสดงข้อความที่หน้าข่าวประกาศถึงนักศึกษาด้วย และระดับความสำคัญของข้อความ (ข้อความจะถูก
แสดงที่หน้าข่าวประกาศโดยมีการเรียงลำดับจากข้อความทีส่ำคัญมากไปหาน้อย) 

3.3 คลิกท่ีปุ่ม  
4. ส่งข้อความถึงนักศึกษาในกลุม่เรียน เฉพาะวิชาและ Sec. ที่ต้องการ ขั้นตอนดังนี ้
 

 

 
รูปที่ 30 แสดงการส่งข้อความถึงนักศึกษาในรายวิชา 

 

4.1 คลิกปุ่ม    
4.2 เลือกปีการศึกษา  
4.3 คลิกท่ีรายวิชาและ Sec. ทีต่้องการส่งข้อความถึงนักศึกษาให้เป็นสีเทา 
4.4 ระบุช่ือเรื่องและข้อความที่ต้องการส่งให้นักศึกษา  กำหนดช่วงวันเริม่ต้น – วันสุดท้ายทีต่้องการให้

แสดงข้อความที่หน้าข่าวประกาศถึงนักศึกษาด้วย และระดับความสำคัญของข้อความ (ข้อความจะถูก
แสดงที่หน้าข่าวประกาศโดยมีการเรียงลำดับจากข้อความทีส่ำคัญมากไปหาน้อย) 

4.5 คลิกท่ีปุ่ม  
 

4.1 

4.2 

4.4 

4.3 

4.5 



มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ (สำหรับอาจารย์) 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพยีงข้อมูลที่จัดทำขึ้นเพือ่แสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น มิใช่ข้อมูลจริงแต่อย่างใด                  32 

▪  ตรวจสอบประวัติและแก้ไขข้อความที่ส่งไปถึงนักศึกษา  

หลังจากส่งบันทึกข้อความถึงนักศึกษาแล้วท่านอาจารย์สามารถตรวจสอบประวัติการส่งข้อความ และแก้ไข
ข้อความที่ส่งไปยังนักศึกษาแล้วได้จากเมนู “ทำบันทึกถึงผู้เรียน”  โดยคลิกที่เมนู [รายการที่ส่งไปแล้ว]  

 

 
รูปที่ 31 หน้าจอตรวจสอบประวัติข้อความที่ส่งไปถึงนักศกึษา 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู     

2. คลิกปุ่ม   

3. ปรากฏประวัติการส่งข้อความถึงนักศึกษา คลิก  ท้ายข้อความที่ต้องการแก้ไขและทำการ 

    แก้ไขหรือ คลิก    เพื่อลบข้อความดังกล่าว 

▪  ตอบคำถามนักศึกษา  

อาจารย์ ส ามารถสามารถตอบคำถามหรือความคิด เห็ นต่ างๆที่ ถู กส่ งถึ งท่ าน โดยตรงได้   

โดยคลิกเมน ู  จะปรากฏเมนู   

 
รูปที่ 32 หน้าจอแสดงคำถามและรายการความคิดเห็น 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู   

2. ระบุคำค้นหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  

2 

1 

3 
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3. สามารถเลือกการแสดงผลข้อมลูได้จาก ตอบคำถามแล้ว  ยังไม่ตอบคำถาม  หรือ  
   แสดงทั้งหมด ระบบจะแสดงข้อมูลตามที่เลือก 

4. ระบุข้อความที่ต้องการโตต้อบกับนักศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม     

5. หากท่านต้องการแก้ไขข้อความ ให้คลิกท่ี  เมื่อแก้ไขคำตอบเรยีบรอ้ยแล้วให้คลิกปุม่     

▪  เสนอความคิดเห็นถึงสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

หากท่านมีข้อคิดเห็นประการใด สามารถเสนอความคิดเห็นผ่านระบบบริการการศึกษาได้  โดยข้อมูล
ต่างๆที่ท่ านเสนอจะเป็นประโยชน์อย่างมากในการปรับปรุงบริการต่างๆ ให้ดียิ่ งขึ้น โดยคลิกที่ เมนู  

 จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่หน้าจอเสนอความคิดเห็นใช้งานดังน้ี 

 
รูปที่ 33 หน้าจอเสนอความคิดเห็นถึงส่งเสริม 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกเมนู    
2. ระบุข้อความที่ต้องการเสนอความคิดเห็น โดยสามารถระบไุด้  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม   
4. ด้านล่างของหน้าจอสามารถเลือกแสดงข้อมูล  ตอบคำถามแล้ว  ยังไม่ตอบคำถาม  หรือ  
     แสดงทั้งหมด เพื่อแสดงข้อมูลคำถามและคำตอบท่ีส่งถึงสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

3 

1 

2 

4 

 ระบุข้อความที่ต้องแสดงความคิดเห็น 
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2.6  การค้นหาข้อมูล 

ในกลุ่มเมนู ค้นหาข้อมูล ท่านสามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษา วิชาที่เปิดสอน ตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้องได้ 

โดยคลิกกลุ่มเมนู      
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▪  ค้นหาข้อมูลนักศึกษา  

สามารถค้นหา/ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา ได้ คลิกที่เมนู  จะปรากฏเมนู 

 เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาข้อมูลนักศึกษา  

 
 

 
           รูปที่ 34 หน้าค้นหาข้อมูลนกัศึกษา 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู  
2. เลือกการค้นหาข้อมูลนักศึกษา คณะ สถานะภาพนักศึกษา รหัสนักศึกษา ช่ือ นามสกุล ที่อยู่ด้านบน

ของหน้าจอ ที่ต้องการ  จากนั้นคลิกปุ่ม  
3. คลิกที่รหัสนักศึกษา เพื่อแสดงข้อมูลนักศึกษารายภาค ดังรูป 

           
 

คลิกที่ รหัสนักศึกษา 

1 

2 

3 
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▪  ค้นหารายวิชาที่เปิดสอน  

สามารถค้นหาข้อมลูโดยละเอียดของแต่ละรายวิชาได้จากเมนู  วิชาที่เปิดสอน ข้อมูลจะประกอบไปดว้ย 
รหัสวิชา ช่ือวิชาภาษาไทย/อังกฤษ จำนวนหน่วยกิต คณะเจ้าของรายวิชา เป็นรายวิชาสำหรับระดับการศึกษาใด ฯลฯ  

เป็นต้น โดยคลิกทีก่ลุ่มเมนู   จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่
หน้าจอวิชาที่เปิดสอน ขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

 
รูปที่ 35 หน้าจอรายวิชาท่ีเปิดสอน 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู  
2. กำหนดเงื่อนไขในการค้นหารายวิชา ปีภาคการศึกษา/ภาคการศึกษาที่ ศูนย์/สถานท่ีศึกษา 

สาขาวิชา รหัสวิชา ช่ือวิชา ช้ันเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม  
3. ระบบแสดงรายวิชาท่ีเปดิสอนตามเงื่อนไขที่เลือก 

2 

3 

ข้อมูลที่แสดงคือ รหัสวิชา  (Sec.) และห้องเรียน 

1 
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▪  ค้นหาตารางเรียน/ตารางสอบนักศึกษา  

สามารถค้นหาข้อมูลตารางเวลาเรียนของนักศึกษาได้จากเมนู ตารางเรียน/สอบ นศ. ข้อมูลตารางเรียน

ที่ระบบแสดงจะเป็นของปี/ภาคการศึกษาปัจจุบันโดยคลิกที่กลุ่มเมนู  จะปรากฏเมนู 

 เพื่อเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบตารางเรียน/สอบ  ขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 
  

 
 

 
 รูปที่ 36 แสดงการค้นหาตารางเรียน/ตารางสอบ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู  
2. ระบุเงื่อนไขในการค้นหาตารางเรยีน คณะ สถานภาพนักศึกษา รหสันักศึกษา ช่ือ- นามสกุล  

3. จากคลิกปุ่ม  ระบบแสดงรายวิชาที่เปิดสอนตามเง่ือนไขท่ีเลือก 

 

1 
2 

คลิกที่รหัสประจำตัว   นักศึกษา
ที่ต้องการให้แสดงตารางเวลา
เรียน/ตารางสอบได้ 

 

แสดงตารางเวลาเรียน/ตารางสอบ 
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▪  ค้นหาตารางสอน  

เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาตารางสอนของอาจารย์ในแต่ละภาคการศึกษาที่ต้องการ โดยคลิกที่เมนู  

 จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาตารางสอนอาจารย์ 
ขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

 
 

 
รูปที่ 37 เลือกรายชื่ออาจารย์ท่ีต้องการ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู    
2. ให้ท่านระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยทำการพิมพ์ช่ือ หรือ นามสกุลของอาจารย์ที่ต้องการ จากนั้น 

       คลิกปุ่ม   
3. ปรากฏรายชื่ออาจารย์ตามเง่ือนไขค้นหา จากนั้นคลิกท่ีช่ือเพื่อแสดงตารางเวลาสอนของอาจารย์ที่   
     ต้องการ จะปรากฏตารางสอนของอาจารย์ 

  

1 

ระบุชื่อ และ/หรือนามสกุลของอาจารย์  

2 

3 



มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ (สำหรับอาจารย์) 

  ข้อมูลที่แสดงในคู่มือเล่มนี้ เป็นเพยีงข้อมูลที่จัดทำขึ้นเพือ่แสดงผลเป็นตัวอย่างการใช้งานเท่านั้น มิใช่ข้อมูลจริงแต่อย่างใด                  39 

▪  ค้นหาตารางการใช้ห้อง  

สามารถค้นหาข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนได้จากกลุ่มเมนู  จะปรากฏเมนู 

 เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาตารางสอนอาจารย์  

 
รูปที่ 38 แสดงข้อมูลการใช้ห้อง 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู   
2. ระบุ  อาคาร ห้อง ปีการศึกษา ภาคการศึกษา  หรือช่วงวันท่ีเรียน(Block Course) ที่ต้องการดูข้อมลู 
3. ระบบแสดงข้อมูลตารางการใช้ห้องตามเงื่อนไขที่ระบุ  
4. กรณีเลือกเงื่อนไขห้อง ระบบจะแสดงข้อมูลตารางการใช้ห้องนั้น ๆ          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
1 
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2.7  ประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

ท่านสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าใช้ระบบ Login ของตัวท่านเอง จะสามารถตรวจสอบได้ว่าท่านเข้าใช้ระบบ
ในวันและเวลาใด และจากเครื่องคอมพิวเตอร์  IP ใด เพื่ อตรวจสอบประวัติการใช้งาน  โดยคลิกที่ กลุ่ม เมนู  

จะปรากฏเมนู  เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

 
           รูปที่ 39 แสดงประวัติการเข้าใช้ระบบ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกเมนู   
2. ระบุเดือน และปี ท่ีต้องการตรวจสอบประวตัิการเข้าใช้ระบบบริการการศึกษาออนไลน์   
3. ระบบแสดงข้อมูลประวัติการเข้าใช้ระบบตามเงื่อนไขที่ระบุ  

2.8  ออกจากระบบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งานระบบบริการการศึกษาแล้ว ให้คลิกที่ช่ือผู้เข้าใช้งาน จากนั้นคลิกที่   เพื่อออก
จากระบบ หรือคลิกเมนู ออกจากระบบ ทางด้านซ้ายของหน้าจอ  

 
                    รูปที่ 40 แสดงการออกจากระบบ 

 

3 

2 

1 


