
เสร็จส้ิน 

อาจารยผู์ส้อน 

 คู่มือ 
การบันทึกผลการเรียน ผ่านระบบออนไลน์  

การบนัทึกผลการเรียน เป็นการบนัทึกขอ้มูลในระบบออนไลน์ โดยอาจารยผู์ส้อน ซ่ึงจะสามารถบนัทึกไดท้ั้งคะแนนและเกรด 

เม่ือผูบ้นัทึกใส่ขอ้มูลบนหน้าจอเรียบร้อยแลว้ สามารถบนัทึกขอ้มูลไดต้ลอดเวลาจนกว่าจะมีการส่งอนุมตัิ เม่ือผูอ้นุมตัิ

ตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อย ผูอ้นุมตัิสามารถเลือกอนุมตัิ หรือไม่อนุมตัิ กรณีผู้อนุมตัิเลือก “อนุมตัิ” ระบบจะไม่อนุญาติให้ ผู้
บนัทึก แกไ้ขขอ้มูลได ้กรณีผูอ้นุมตัิเลือก “ไม่อนุมตัิ” เอกสารดงักล่าวจะยอ้นกลบัไปยงัผูบ้นัทึก ซ่ึงผู้บนัทึกสามารถแกไ้ขขอ้มูล

และท าการส่งอนุมตัิใหม่อีกคร้ัง เอกสารจะเสร็จสมบูรณ์ไดก็้ต่อเม่ือไดรั้บการอนุมตัิแลว้เท่านั้น เม่ือเอกสารไดรั้บการอนุมตัิแลว้ 

นักศึกษาจึงจะสามารถดูผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์ได ้

การบนัทึกผลการเรียน ผ่านระบบออนไลน์ สามารถเลือกเมนู “บนัทึกผลการเรียน” ไดท้ี่ เมนูบาร์ หรือ เมนูไอคอลล์ 

 

เมนู “บันทึกผลการเรียน” : จะแสดงให้ใช้งาน ตาม

การก าหนดปฏิทินบนัทึกเกรด หากไม่ไดอ้ยู่ใน

ช่วงเวลาบนัทึกเกรด เมนูดงักล่าวจะไม่แสดง 

ขั้นตอนการอนุมติั “บนัทึกผลการเรียน” 

อาจารย์ผู้สอน: เม่ือบนัทึกหน้าจอ “บนัทึกผลการเรียน” เรียบร้อย อาจารยผู์ส้อนตอ้งเขา้หน้าจอ “อนุมตัิ” เพื่ออนุมตัิรายการ

ตนเองก่อน ระบบจะส่งต่อให้ผูอ้นุมตัิต่อไป 

 

 

ผู้อนุมัติ: เม่ือผูอ้นุมตัิ “อนุมตัิ” เรียบร้อยแลว้ อาจารยผู์ส้อนจะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้แต่หากผูอ้นุมตัิ “ไม่อนุมตัิ” ระบบจะส่งกลบั

มายงัอาจารยผู์ส้อน และอาจารยผู์ส้อนสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้เม่ือแกแ้ลว้เสร็จอาจารยผู์ส้อนสามารถ “อนุมตั”ิ เพื่อขออนุมตัิอีกคร้ังได ้

 

 

บนัทึกผลการเรียน อนุมตัิ (ตนเอง) ผูอ้นุมตัิ 

ผูอ้นุมตัิ อนุมตัิ 

ไม่อนุมตัิ 



ขั้นตอนการใชง้านเมนู “บนัทึกผลการเรียน” 

   

 

 

 

     

 



การใชง้านหนา้จอ “บนัทึกผลการเรียน” 

 

 

เมนูการใช้งานหลัก หน้าจอ “บันทึกผลการเรียน” 

หมายเหตุ: กรณีรายวิชาที่ระบุถูกตอ้งแลว้ ไม่จ าเป็นตอ้งใช้งาน 

 

  บนัทึกขอ้มูล สามารถบนัทึกไดทุ้กคร้ังที่มีการแก้ไขขอ้มูล 

       เพ่ือเพ่ิมรายวิชา กรณีวิชาที่ระบบแสดงไม่ครบตามที่ท าการสอน 

     เพื่อลบรายวิชา กรณีมีวิชาที่ระบบแสดงเกินกว่าทีท่  าการสอน 

  ลา้งหน้าจอ โดยไม่บนัทึกขอ้มูล 

 

 



 

เมนูการ เพ่ิม-ลบ นักศึกษาของรายวิชาท่ีระบุ 

หมายเหตุ: กรณีนักศึกษาของรายวิชาที่ระบุถูกตอ้งแลว้ ไม่จ าเป็นตอ้งใช้งาน

 
       เพ่ิมนักศึกษา กรณีนักศึกษาที่ระบบแสดงไม่ครบตามทีท่  าการสอน 

     เพ่ิมนักศึกษา กรณีนักศึกษาที่ระบบแสดงเกินกว่าทีท่  าการสอน 

 

การแก้ไขข้อมูลรายการคะแนนและเกรด 

1. กดปุ่ ม                      เพื่อเปล่ียนโหมดเป็นการแกไ้ข ตามรูปดา้นล่าง 

 

2. ระบุขอ้มูลในช่อง Midterm, Assignment, Final, Grade ส่วนช่อง Total ระบบจะค านวณให้อตัโนมตัิ หลงัจาก     

กดปุ่ ม        ตามรูปดา้นล่าง 

 

 3. เม่ือแก้ไขขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ ม        เพื่อยืนยนัขอ้มูล 

 4. หากไม่ตอ้งการแก้ไขขอ้มูลให้กดปุ่ ม        เพื่อยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูล โดยขอ้มูลเป็นขอ้มูลเดิมก่อนแกไ้ข 

 5. กดปุ่ ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 6. คลิกเลือกเมนู                       และเลือก “อนุมตัิ” เพื่อส่งเอกสารต่อให้กบัผูอ้นุมตัิต่อไป 

 6. คลิกเลือกเมนู                       เพื่อตรวจสอบสถานะการอนุมตัิในปัจจุบนั 



การใชง้านหนา้จอ “อนุมตัิ” ส าหรับอาจารยผ์ูส้อน 

 

1. กดปุ่ ม                เพื่อเขา้สู่

ระบบอาจารยผู์ส้อน 

 

 

2. กดปุ่ มเมนู             เพื่อ

แสดงหน้าจอ “อนุมตัิ” 

3. กดปุ่ ม    เพื่อแสดงขอ้มูลที่
รอการอนุมตัิ 

4.  คลิกเลือกรายการที่ตอ้งการอนุมตัิ 

5. กดปุ่ ม    เพื่อ อนุมตัิ
รายการที่เลือกไว้ 

6. กดปุ่ ม    เพื่อ ไม่อนุมตัิ

รายการที่เลือกไว้ 



การใชง้านหนา้จอ “อนุมตัิ” ส าหรับผูอ้นุมตัิ 

 

1. กดปุ่ ม                เพื่อเขา้สู่

ระบบอาจารยผู์ส้อน 

 

 

2. กดปุ่ มเมนู               เพื่อ

แสดงหน้าจอ “อนุมตัิ” 

3. กดปุ่ ม    เพื่อแสดงขอ้มูล
ที่รอการอนุมตัิ 

4.  คลิกเลือกรายการที่ตอ้งการ

อนุมตัิ 
5. กดปุ่ ม    เพื่อ อนุมตัิ

รายการที่เลือกไว้ 

6. กดปุ่ ม    เพื่อ ไม่อนุมตัิ
รายการที่เลือกไว้ 

 

 

 

 

 



การใชง้านหนา้จอ “ประวตัิการอนุมตัิ” ส าหรับอาจารยผ์ูส้อน 

 

1. กดปุ่ มเมนู               

เพื่อแสดงหน้าจอ “อนุมตัิ” 
2. ระวนัที่ เร่ิมตน้-ส้ินสุด ของ

เอกสารที่ตอ้งการตรวจสอบ

สถานะ 
3. กดปุ่ ม    เพื่อแสดงขอ้มูล

รายการที่ไดข้ออนุมตัิไป 



การใชง้านหนา้จอ “ติดตามสถานะการอนุมตัิ” ส าหรบัผูอ้นุมตัิ 

 

 

1. กดปุ่ มเมนู “รายงาน” -> “ติดตาม

สถานะการอนุมตัิ” เพื่อแสดง

หน้าจอ 
2. ระบุ “ประเภทเอกสาร” ที่ตอ้งการ

ตรวจสอบสถานะ 

3. ระบุ  “สถานะ” เพื่อเลือก

สถานะการอนุมตัิ 
4. ระบุวนัที่ เร่ิมตน้-ส้ินสุด ของ

รายการที่ “ขออนุมตัิ” (ถา้มี) 

5. ระบุวนัที่ เร่ิมตน้-ส้ินสุด ของ
รายการที่ “อนุมตัิ” (ถา้มี) 

6. กดปุ่ ม    เพื่อแสดงขอ้มูล

รายการที่ไดข้ออนุมตัิไป 


