
คู่มือการตดัเกรดรายวชิาครูผูส้อน 

การ Login เข้าสู่ระบบ   ใหท่้านใส่ช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่นตามท่ีผูดุ้แลระบบ(admin) กาํหนดให ้

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกเมนูการตัดเกรดรายวชิาครูผู้สอน 

     ใหท่้านไปท่ีเมนู File แลว้เลือก 

รายการ ตดัเกรดรายวิชาครูผูส้อน 

นกัศึกษาในระบบ (ดงัรูป) 

 

 

 

 

 

 

 

 



เขา้สู่หนา้ต่างสาํหรับการตดัเกรดรายวิชาครูผูส้อน  ซ่ึงจะปรากฏช่ือครูผูส้อนในสถานศึกษาของท่าน ตามท่ี

งานวดัผลและประเมินผลท่ีสร้างไวใ้ห ้ (ใหท่้านตรวจสอบวา่ช่ือ ช่ือสกลุใช่เป็นของท่านหรือไม่ หากไม่ใช่

ขอใหไ้ปติดต่อท่ีงานวดัผล) 

     หากท่านตอ้งการตดัเกรด

ในรายวิชาท่ีท่านสอน ให้

ท่านกดปุ่ม “ตดัเกรดรายวิชา”

กจ็ะปรากฏรายวิชาท่ีท่าน

สอนในภาคเรียน ท่ีทาํการ

สอนในปัจจุบนั(ดงัรูป) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัดเกรดแบบ “กรอกคะแนนระหว่าภาค”   ท่านตอ้งกาํหนดค่าระดบัคะแนนในแต่ละช่องเพ่ือใหไ้ดค้ะแนน

เตม็ 100 คะแนน  พร้อมทั้งกาํหนดสดัส่วนคะแนนระหวา่งภาคใหเ้รียบร้อย 

                                    ก่อนตดัเกรดใหท่้านพิมพใ์บส่งคะแนนดิบ(วผ.1) ไวเ้ป็นหลกัฐาน 



เลอืกรายการตัดเกรดแบบ 8 เกรด   ใหท่้านกดปุ่ม “ 8 เกรด”  เพื่อทาํการตดัเกรดรายวิชาท่ีตอ้งการ  ซ่ึง

โปรแกรมจะทาํการประมวลผล และจะแสดงจาํนวนนกัเรียนท่ีไดใ้นแต่ละระดบัคะแนน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากท่านพอใจหรือเห็นวา่เหมาะสมแลว้ใหท่้านกดปุ่มบนัทึก  ปุ่มพิมพร์ายงานกจ็ะทาํงาน (ดงัรูป) 

 

 

 

 

 

 

 

 



พิมพร์ายงานเพื่อเสนอผูอ้าํนวยการอนุมติัเกรดรายวิชา 

 

 

 



 

 

 



แฟ้มรายวิชาท่ีท่านตดัเกรดและพิมพเ์อกสารแลว้จะหายไป เพื่อรออนุมติัผลการเรียนท่ีงานวดัผล 



การโอนรายวชิาทีต่ดัเกรดแล้ว  รายวิชาท่ีท่านตดัเกรดและพิมพร์ายงานแลว้ จะรอการอนุมติัผลการเรียนเพื่อ

โอนผลการเรียนไปท่ีงานทะเบียน  ดงันั้นหากท่านตอ้งการตดัเกรดซํ้าหรือแกไ้ขรายวิชาท่ีตดัเกรดไปแลว้ 

ท่านตอ้งไปขอใหง้านวดัผลนาํเคร่ืองหมายถูกท่ีแฟ้มนั้นออกก่อน จึงจะสามารถตดัใหม่ได ้

 

 

 

 

 

 



การตัดเกรดแบบกรอกคะแนนรวม   การตดัเกรดแบบน้ีครูผูส้อนจะกรอกเฉพาะคะแนนรวมของนกัเรียนแต่

ละคนลงไปในช่องคะแนนเท่านั้น  โดยท่านตอ้งรับผดิชอบในการรวมคะแนนท่ีไดข้องนกัเรียนแต่ละคนเอง 

จากนั้นท่านกดปุ่ม  8  เกรด เพื่อทาํการตดัเกรดในรายวิชาท่ีตอ้งการ 

 

 

     ในการกรอกคะแนน ท่านสามารถกรอกคะแนนท่ีไดข้องนกัเรียนตั้งแต่  0 – 99  คะแนน (ยกเวน้ในกรณี

ท่ีมีผลการเรียนเป็นแบบอ่ืน เช่น ขาดสอบ หรือ ขาดเรียน ท่านตอ้งกรอกคะแนน 901 หรือ 902 ) จากนั้นให้

ท่านกดปุ่ม  8  เกรด  เพื่อทาํการตดัเกรด ซ่ึงจะมีขั้นตอนในการบนัทึก และพิมพร์ายงานอนุมติัผลการเรียน

เช่นเดียวกบั การตดัเกรดแบบกรอกคะแนนระหวา่งภาค ท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ 

 

 

 



การส่งออกไฟล์รายวชิาทีต่ดัเกรดไปยงัภายนอก   ครูผูส้อนสามารถส่งออกไฟลร์ายวิชาท่ีตอ้งการตดัเกรดไป

ยงัแหล่งภายนอกไดใ้นรูปแบบของไฟล ์Excel  เพื่อไปทาํการกรอกคะแนนจิตพิสยั คะแนนระหวา่งภาคและ

คะแนนปลายภาคจากภายนอกได ้โดยการเลือกรูปแบบไฟลเ์ป็นแบบ Excel(.xls)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือท่านตอ้งการส่งออกใหก้ดปุ่มรูป 

เลือกแหล่งท่ีเกบ็ไฟลท่ี์จะส่งออก 

 

 

 

 



จะไดไ้ฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

 

เปิดไฟลเ์พื่อทาํการกรอกคะแนนในช่องต่างๆ ท่ีตอ้งการ จากนั้นใหท่้านกดปุ่มบนัทึก 

 

   ในการบนัทึกให้

เลือกประเภทของ

ไฟลเ์ป็นชนิดไฟล์

Microsoft Excel 

5.0/95  Workbook 

เพื่อใหส้ามารนาํเขา้

ในโปรแกรมได ้



การนําเข้าไฟล์ตัดเกรดจากภายนอก  ใหเ้ลือกรหสัแฟ้มท่ีตอ้งการตดัเกรดท่ีอยูใ่นโปรแกรม และเลือก

ประเภทไฟลเ์ป็นไฟล ์Excel(.xls)  จากนั้นใหก้ดปุ่มนาํเขา้   จากนั้นใหเ้ลือกไฟลท่ี์ตดัเกรดแลว้จาก

แหล่งท่ีบนัทึกไว ้ 

จะไดไ้ฟลต์ดั

เกรดแลว้ตามท่ี

ตอ้งการ(ดงัรูป)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเปลีย่นรหัสผ่าน  เพื่อความปลอดภยัในการใชง้าน ท่านควรเปล่ียนรหสัผา่นของท่านใหม่ โดยไปท่ีเมนู  

File  เลือกรายการ  Change Password  จะปรากฏหนา้ต่างใหท่้านเปล่ียนรหสัผา่นใหม่ (ดงัรูป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ใหท่้านใส่รหสัผา่นใหม่ท่ีตอ้งการลงในช่อง  New Password  และ Retry Password  ใหเ้หมือนกนั 

จากนั้นใหท่้านกดปุ่มบนัทึก  ท่านกจ็ะไดร้หสัผา่นใหม่ตามท่ีตอ้งการ 

 


