
ระบบสงเกรดออนไลน 
1.  ขั้นตอนการเขาสูระบบสงเกรดออนไลน 

1.1  จากรูป  GradeOnline_001  ใหคลิกท่ีเมนู  “สงเกรดออนไลน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป GradeOnline_001 

 
 

1.2  จากนั้นจะปรากฏเมนูดังรูป  GradeOnline_002 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_002 

คลิกเลือกเมนู  สงเกรดออนไลน 



2.  ขั้นตอนการดาวนโหลดใบฝนเกรด 
 2.1  จากรูป  GradeOnline_003  คลิกเลือกเมนู   “ดาวนโหลดใบฝนเกรด” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_003 
 
 

2.2  จากนั้นจะปรากฏหนาดังรูป  GradeOnline_004 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_004 
 
 

คลิกเลือกเมนู  ดาวนโหลดใบฝนเกรด 



 2.3  รูป  GradeOnline_004  จะเห็นวามีแท็บ (Tab) ใหเลือกดวยกันท้ังหมด 3 แบบ คือ 
-  ดาวนโหลดใบฝนเกรดอิเล็กทรอนิกส  แบบนี้เพียงแคเลือกป และภาคเรียนจากนั้น

ระบบก็จะทําการกรองขอมูลรายวิชาเฉพาะผูที่ล็อกอินสอนเทานั้น 
  -  คนหาจากรหัสวิชา  สําหรับใหผูสอนสามารถทําการคนหาจากรหัสวิชา 

-  คนหาจากชื่อผูสอน  แบบนี้ผูสอนสามารถคนหาไดตามชื่อผูสอน  โดยมีขอดีคือทํา
ใหสามารถคนหารายวิชาที่สอนรวมได 

 
2.4  จากรูป  GradeOnline_004  (อธิบายโดยยกตัวอยางกรณีเลือก Tab แรก) ใหเลือกป  และ

ภาคเรียนท่ีสอน   จากนั้นคลิกปุม    “ประมวลผล”   และจากนั้นจะปรากฏหนาจอดังรูป   
GradeOnline_005 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูป   GradeOnline_005 
 
2.5  จากรูป  GradeOnline_005  ใหคลิกเลือกท่ีปุม    เพ่ือดาวนโหลดใบฝนเกรด  โดยใบ

ฝนเกรดจะมีใหเลือกดวยกันสองแบบคือ  
-   แบบมีสูตร  เปนสูตรคํานวณเกรดตามคะแนนมาตรฐาน  โดยผูสอนเพียงระบุ

คะแนนและระบบจะทําการคํานวณเกรดใหโดยอัตโนมัต ิ
-   แบบไมมีสูตร  ผูสอนจะตองทําการคํานวณเกรดเอง  หรือใสเกรดเอง 

 
 
 
 



2.6  หลังจากคลิกเลือกท่ีปุม      แลวจะไดหนาจอดาวนโหลดใบฝนเกรด                           
ดังรูป  GradeOnline_006 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป   GradeOnline_006 

2.7  จากรูป   GradeOnline_006  ใหคลิกปุม     เพ่ือดาวโหลดใบฝน
เกรด  และจะไดหนาจอดังรูป  GradeOnline_007 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป   GradeOnline_007 
 
 
 
 
 



2.8 จากรูป  GradeOnline_007  ใหคลิกปุม    เพื่อทําการบันทึกแฟมเกรดลงใน
เคร่ืองของผูสอน  และจะปรากฏหนาจอดังรูป  GradeOnline_008 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป  GradeOnline_008 

 
2.9  จากรูป  GradeOnline_008  หลังจากเลือกตําแหนงเก็บแฟมเกรดแลว                                

ใหคลิกปุม    เพ่ือทําการบันทึกแฟมเกรด 
 
 
***  หมายเหตุ  
 การต้ังช่ือแฟมเกรดควรต้ังใหสื่อความหมาย  เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ  ซึ่งแนะนําผูสอน
ใหต้ังชื่อดวยวิธีการใสรหัสวิชาตามดวยช่ือกลุมนักศึกษา เชน  4000107.01  เปนตน 
 
 
 
 
 



3.  ขั้นตอนการใสเกรด 
 3.1  ใหเปดแฟมเกรดท่ีไดบันทึกไวจากขั้นตอนท่ี  2.8  หลังจากนั้นจะปรากฏหนาจอดังรูป 
GradeOnline_009   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_008 
 
3.2 จากรูป  GradeOnline_008   

-  กรณีใบฝนเกรดมีสูตร   ใหระบุคะแนนในชองคะแนนระหวางภาค  และชอง
คะแนนปลายภาค  หรือชองคะแนนรวม  จากนั้นระบบจําคํานวณเเกรดใหเอง 

-  กรณีใบฝนเกรดไมมีสูตร  ผูสอนสามารถระบุเกรดไดโดยตรง 
3.3  การใสเกรดใหดูรูป  GradeOnline_009  ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป  GradeOnline_009 



4.  ขั้นตอนการบันทึกใบฝนเกรด 
 4.1  หลังจากท่ีไดทําการใสเกรด  หรือไดทําการเปลี่ยนแปลงใบฝนเกรด ใหผูสอนทําการ
บันทึกใบฝนเกรดดวยทุกคร้ัง  โดยการบันทึกใบฝนเกรดสามารถทําไดโดยคลิกปุม    ท่ีทูลบารของ
โปรแกรม  Microsoft Excel  ดังรูป  GradeOnline_010 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_010 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลงแฟมเกรด 



5.  การเพิ่มนักศึกษาท่ีไมมีช่ือในใบฝนเกรด 
 ในบางกรณีอาจไมมีรายช่ือนักศึกษาในใบฝนเกรด  ซึ่งอาจเนื่องมาจากนักศึกษาชําระเงิน
คาลงทะเบียนชา  หรือกรณีอื่นๆ  ในกรณีนี้ผูสอนสามารถทําการเพ่ิมขอมูลนักศึกษาเขาไปในแฟมเกรด
ได  โดยขั้นตอนเปนดังนี ้

5.1  ใหคลิกเลือกบรรทัด (เซลล) ถัดจากนักศึกษาคนทายสุด 1 บรรทัด  สังเกตุบรรทัดนี้จะมี
เคร่ืองหมายจุด (.) อยูท่ีบรรทัดดวย   ดังรูป  GradeOnline_011 
   
 
 
 
 
 

 
 
 

รูป  GradeOnline_011 
 

 5.2  จากรูป  GradeOnline_011  ใหคลิกเมาสที่เซลลซายสุดของบรรทัด (เซลลท่ีมีหมายเลข
บรรทัดกํากับ)  ซึ่งถาทําถูกตองจะปรากฏแถบสีระบายเซลลที่เลือก  ดังรูป  GradeOnline_012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_012 

แถวทายสุดของนักศึกษาคนทายสุด  
สังเกตุจะมีเคร่ืองหมายจุด (.)  อยูดวย 

1. คลิกที่เซลลซายสุด  (ตรงเซลลที่มี
หมายเลขกํากับ )  

2. คลิกเมาสปุมขวา  ที่เซลลที่เลือก 



 5.3  จากรูป  GradeOnline_012  ใหคลิกเมาสปุมขวาตรงบรรทัด  (แถว)  ท่ีเลือก  จากนั้นจะ
ปรากฏเมนู ดังรูป  GradeOnline_013 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_013 
 

 5.4  จากรูป  GradeOnline_013  ใหคลิกเลือกเมนู  “Insert”  จากนั้นจะไดบรรทัดเพ่ิมมาอีก 1 
บรรทัดเพ่ือเพิ่มขอมูลนักศึกษา  ดังรูป  GradeOnline_014 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_014 
 จากรูป GradeOnline_014  ใหผูสอนเพ่ิมขอมูลในบรรทัดทีเ่พิ่มขึ้นมา  ซึ่งจะเปนบรรทัดที่
ตอทายถัดจากนักศึกษาคนทายสุด  หลังจากทําการเปลียนแปลงแลวใหทําการ บันทึกดวย 

คลิกเมาสที่เมนู  Insert 

บรรทัดวางๆ ที่ไดสําหรับเพิ่มขอมูล
นักศึกษา 



6.  ขั้นตอนสงเกรด 
 หลังจากท่ีไดดาวนโหลดและบันทึกเกรดเรียบรอยแลว  คราวนี้ก็มาถึงขั้นตอนการสงเกรด  
โดยขั้นตอนการสงเกรดนั้นสามารถทําไดงายๆ  ตามขั้นตอนตอไปนี ้

6.1  จากรูป  GradeOnline_005  ใหคลิกเลือกท่ีเมนู  สงเกรดออนไลนและจะปรากฏหนาจอดัง
รูป GradeOnline_015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_015 
 

 6.2  เม่ือตองการสงขอมูลใหคลิกเลือกที่ปุม    เพ่ือเลือกตําแหนงแฟมเกรดที่
ตองการสง  และจะปรากฏหนาจอดังรูป  รูป  GradeOnline_016 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป  GradeOnline_016 

คลิกเลือกที่เมนู  “สงเกรดออนไลน” 



6.3  จากนั้นใหเลือกแฟมเกรดท่ีตองการสง  และคลิกปุม    เพ่ือเก็บตําแหนงแฟม
เกรดท่ีตองการสง  ดังรูป  GradeOnline_017 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป  GradeOnline_017 

  
6.4  หลังจากคลิกท่ีปุม    ตามขั้นตอนที่  6.3  แลวาจะไดตําแหนงท่ีเก็บแฟมเกรดและ
พรอมท่ีจะทําการสง  ดังรูป  GradeOnline_018 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป  GradeOnline_018 

 

 6.5  จากรูป  GradeOnline_018 ใหคลิกท่ีปุม    เพื่อสงแฟมเกรด 

1. เลือกแฟมที่ตองการสง 

2. คลิกปุม 

คลิกเพื่อสงแฟมเกรด 



7.  ขั้นตอนลบแฟมเกรดท่ีสงแลว 
 หากตองการลบแฟมเกรดท่ีสงแลว  ซึ่งอาจเปนเพราะแฟมเกรดมีความผิดพลาดในกรณีใดๆ ก็
ตาม  ผูสอนสามารถทําการลบได  โดยคลิกท่ีปุม    ดังรูปท่ี  รูป  GradeOnline_019 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_019 
 

***  หมายเหตุ   
ผูสอนสามารถลบแฟมเกรดท่ีสงแลวเฉพาะแฟมท่ียังไมไดทําการประมวลผลเทานั้น  หากแฟม

ใดท่ีไดทําการประมวลผลแลว  ผูสอนไมสามารถลบได  แตผูสอนสามารถสงแฟมนั้นเขาไป
ประมวลผลซ้ําได   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อลบแฟมเกรดที่สงแลว 



8.  ขั้นตอนการตรวจสอบการประมวลผลแฟมเกรด 
 หลังจากท่ีไดสงแฟมเกรดแลว  หลังจากนั้นทางผูดูแลระบบก็จะทําการประมวลผล  โดย
หลังจากประมวลผลเรียบรอยแลว  ระบบจะทําการรายงานผลการประมวลผลมาใหผูสอนทราบ ซึ่งการ
ตรวจสอบสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี ้

 
8.1  จากรูป  GradeOnline_015  ใหคลิกเลือกท่ีเมนู  “ผลการสงเกรดออนไลน”  และจะปรากฏ

หนาจอดังรูป GradeOnline_020 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป  GradeOnline_020 
 
จากรูป  GradeOnline_020  ชองรายการตางๆ  อธิบายไดดังนี ้

- การประมวลผล 
- ยังไมประมวลผล  หมายถึง  ผูดูแลระบบยังไมทําการประมวลผลแฟมเกรดท่ีสง 
- ประมวลผลแลว  หมายถึง  ผูดูและระบบทําการประมวลผลแฟมเกรดแลว 

- การนําเขา 
- นําเขาได  หมายถึง  แฟมเกรดท่ีสงแลวสามารถอานและประมวลผลได 
- นําเขาไมได หมายถึง  แฟมเกรดท่ีสงไปมีความผิดพลาด  ทําใหไมสามารถประมวลผล

แฟมเกรดได  สวนนี้ผูสอนตองแกไขขอผิดพลาด และทําการสงประมวลผลใหมอีก
ครั้ง 

 

คลิกเลือกที่เมนู  “ผลการสงเกรดออนไลน” ชองรายการตางๆ คลิกเพื่อดูผลการประมวล 



- ขอมูลการนําเขา 
- ได  หมายถึง  จํานวนท่ีสามารถทําการประมวลผลไดโดยไมเกิดขอผิดพลาดแต

ประการใด 
- ไมได  หมายถึง  จํานวนขอมูลท่ีไมสามารถประมวลผลได  ซึ่งอาจเกิดจากความ
ผิดพลาด  เชน  เกรดท่ีระบุไมไดอยูในขอบเขตที่กําหนด  หรือ  เกรดมีคาวาง เปนตน 

 
- ความผิดพลาด 

ในขณะที่ประมวลผล  จะมีจําานวนขอมูลท่ีสามารถประมวลผลได  และจํานวนท่ีไม
สามารถประมวลผลได  ซึ่งหากแฟมเกรดแฟมใดมีจํานวนขอมูลท่ีไมสามารถประมวลผล
ได  ระบบจะแจงใหทราบทางขอผิดพลาดนี้  ทําใหผูสอนทราบสาเหตุของความผิดพลาด  
โดยสามารถคลิกเขาไปดูได 

 
9.  ขอผิดพลาดท่ีผูสอนตองสงแฟมเกรดเขาประมวลผลใหม 
 แฟมเกรดที่ผูสอนสงไปอาจมีขอผิดพลาดได  ซึ่งอาจเปนเพราะไมเขาใจในขั้นตอนตางๆ  หรือ
อาจขาดทักษะในการใชโปรแกรม  Microsoft Excel  ซึ่งขอผิดพลาดบางประการทําใหระบบทํางาน
ผิดพลาด   หรือทําใหขอมูลที่สงไปไมสามารถนํามาประมวลผลได  ซึ่งขอผิดพลาดเหลานี้จําเปนตองให
ผูสอนทําการตรวจสอบ  และสงแฟมเกรดประมวลผลอีกครัง  ซึ่งขอผิดพลาดดังกลาวมีดังตอไปนี ้
 
 -  File ‘s not found   หมายถึงระบบไมสามารถหาแฟมเกรดที่สงได 

-  ขอผิดพลาดที่สถานะ  การนําเขา  รายงานผลวา  “ไมได”  นั่นหมายความวา  ผูสอนตอง
ตรวจสอบแฟมเกรดใหม  และสงเขาประมวลผลอีกครั้ง 


