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รายละเอียดและขั้นตอนการท างานของระบบบันทึกคะแนนและตัดเกรด 
 
          ระบบบันทึกคะแนนและตัดเกรด เป็นระบบให้บริการอาจารย์ในการบันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด ในแต่ละ
ภาคการศึกษา โดยมีทางเลือกให้อาจารย์ บันทึกคะแนนสอบและตัดเกรดผ่านระบบซึ่งเป็น Web Base หรือจะ 
Export ข้อมูลเพื่อไปใช้กับโปรแกรม Excel ที่อาจารย์มีอยู่แล้ว จากนั้นจึงน าผลลัพธ์เข้ามาในระบบ เพ่ือส่งให้ภาควิชา
และคณะท าการอนุมัติผลสอบต่อไป 
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รูปที่ 1 

 
วิธีการบันทึกคะแนนและการตัดเกรด สามารถท าได้ 2 วิธี 

วิธีที่1 การ Export น าข้อมูลไปท าใน Microsoft Excel 
1.1.1. Export ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน เพ่ือไปบันทึกคะแนนแล้ว Import กลับเข้ามาตัด
เกรดและยืนยันเกรดในระบบ 
1.1.2. Export ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน เพ่ือไปบันทึกคะแนนและตัดเกรด (กรณีที่มี
โปรแกรมตัดเกรดเอง) แล้ว Import กลับเข้ามาเพ่ือยืนยันเกรดในระบบ 

วิธีที่2 บันทึกคะแนนและตัดเกรดผ่านระบบ 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 
มี 2 ช่องทาง 

1. ใช้ URL http://studentacademic.kmutt.ac.th/NewAcis.jsf   
2. จาก Web Site ของมหาวิทยาลัย ให้คลิก “ส าหรับคณาจารย์และบุคลากร” ในส่วนของ             

“บริการออนไลน์” ให้คลิกเลือก “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา (New ACIS)” 

 
รูปที่ 2 

ระบบจะแสดงหน้าจอให้ Login ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 

จากหน้าจอ Login ให้ป้อน Username และ Password แล้วคลิก “เข้าสู่ระบบ”ระบบแสดงหน้าจอดังรูปที่ 4  
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รูปที่ 4 
 

จากรูปที่ 4 ระบบจะแสดงเมนูตามสิทธิ์การใช้งานที่ได้รับ เช่น  อาจารย์ที่ปรึกษา งานทะเบียน      บันทึก
คะแนนสอบและตัดเกรด ตารางสอน ตารางสอบ 
 

 ขั้นตอนการสร้างกลุ่มคะแนน 
** การสร้างกลุ่มคะแนน คือการน าข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนแต่ละ Section มารวมกลุ่มหรือแยกกลุ่ม

เพ่ือตัดเกรดร่วมกันหรือตัดเกรดแยกกัน **  
มี 2 แบบ คือ 
 การสร้างกลุ่มคะแนน 1 กลุ่ม :  1 Section 
 การสร้างกลุ่มคะแนน 1 กลุ่ม :  หลาย Section 

      
ก่อนอ่ืน ท าการ Login เข้าสู่ระบบ จากนั้น เลือก เมนูบันทึกคะแนนและตัดเกรด >> บันทึกคะแนนสอบ/   ตัดเกรด 
ดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 

กรณอีาจารย์งานเป็นอาจารย์ผู้สอน ระบบจะแสดงข้อมูลของอาจารย์ ได้แก่ คณะ ภาควิชา ชื่อและนามสกุล 
พร้อมทั้งแสดงรายวิชาที่อาจารย์เป็นผู้สอนทั้งหมด ตามตัวอย่างในรูปที่ 6 
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 การสร้างกลุ่มคะแนน 1 กลุ่ม :  1 Section 

 
รูปที่ 6 

 

 จากรูปที่ 6 จะเห็นว่าอาจารย์สอนทั้งหมด 2 วิชา และยังไม่มีการสร้างกลุ่มคะแนนทั้ง 2 วิชา  
 กรณีต้องการสร้างกลุ่มคะแนน ให้คลิกเลือก “สร้างกลุ่มใหม่” ในรายวิชาที่ต้องการ ในที่นี้เลือกรายวิชา 

MTH303 NUMERICAL METHODS (3 หน่วยกิต)  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 

 ระบบแสดง Section จ านวนนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอนในแต่ละ Section 
 การสร้างกลุ่มต้องป้อนข้อมูลดังนี้ 

o ป้อน % การคิดคะแนน คือ กลางภาค ปลายภาคและคะแนนเก็บ ทั้ง 3 ช่องรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 
100 คะแนน 

o คลิก    เพ่ือเลือก Section ที่ต้องการสร้างกลุ่มคะแนนเพ่ือตัดเกรด 
 คลิกเลือก “บันทึก” ระบบแสดงผลการท างานได้แก่ เลขรหัสการสร้างกลุ่มคะแนน (Transaction) และชื่อ

ผู้สร้างกลุ่มคะแนน เป็นต้น ดังรูปที่ 8 

 
รูปที่ 8 
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สร้างกลุ่มคะแนนให้กับ Section ที่เหลือ คลิก “สร้างกลุ่มใหม่” ระบบแสดง Section เฉพาะที่ยังไม่ถูกสร้าง

กลุ่มคะแนน ดังรูปที่ 9 

 
รูปที่ 9 

 
 ป้อน % การคิดคะแนน และเลือก  Section ที่เหลือ  
 คลิก “บันทึก” ระบบแสดงผลการท างานดังนี้ 

 
รูปที่ 10 

 
จากรูปที่ 10 จะเห็นว่าวิชา MTH303 มีเปิดสอนทั้งหมด 2 Section และสร้างกลุ่มคะแนนเรียบร้อยแล้ว 

 
  การสร้างกลุ่มคะแนน 1 กลุ่ม :  หลาย Section 

 
รูปที่ 11 
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ตัวอย่างวิชา CHM103 มีทั้งหมด 8 Section  ให้คลิก “สร้างกลุ่มใหม่” ระบบหน้าจอให้เลือก Section ดังนี้  

 
รูปที่ 12 

 
ป้อน % การคิดคะแนน 

 คลิก  เพ่ือเลือก Section ของนักศึกษาปกติ 
 คลิก “บันทึก”  ระบบสร้างกลุ่มที่ประกอบด้วยหลายๆ Section ดังรูปที ่13 

 

 
รูปที่ 13 

 
 ในรายวิชา CHM103 ยังมี Section ที่ยังไม่ได้สร้างอีก 3 Section  
 คลิก “สร้างกลุ่มใหม่” ระบบแสดง Section ส่วนที่เหลือให้เลือก 
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รูปที่ 14 

 
คลิก  เลือก Section ที่เหลือเลือก “บันทึก” ระบบแสดงรายการกลุ่มคะแนนของวิชาดังรูปที่ 14 

 
รูปที่ 15 

จากรูปที่ 15 จะเห็นว่าแต่ละกลุ่มคะแนนประกอบไปด้วยหลาย Section 
 

วิธีที่ 1 
การ Export น าข้อมูลไปท าใน Microsoft Excel 
 
เงื่อนไข 
1. การสร้าง Transaction เพ่ือสร้างกลุ่มเก็บรายชื่อนักศึกษาเพ่ือ export เป็น Excel File   
2. ถ้าผู้ใช้เป็นอาจารย์ผู้สอน จะสามารถเลือกได้เฉพาะวิชาที่ตัวเองสอนเท่านั้นแต่เลือก Sectionได้ทุกๆ Section 
3. ถ้าผู้ใช้เป็นเจ้าหน้าที่คณะหรือภาควิชา/สายวิชา สามารถเลือกได้ทุกวิชาที่คณะหรือภาควิชา/สายวิชาเปิดสอน 
4. ก าหนดประเภทของการ Export เป็น 2 แบบ 

4.1 Export เพ่ือกรอกคะแนนอย่างเดียว เมื่อ Import ข้อมูลกลับเข้ามาจะต้องมาสร้างกลุ่มเพ่ือตัดเกรด  
4.2 Export เพ่ือตัดเกรด เป็นการ Export เพ่ือไปกรอกคะแนนและตัดเกรดกลับมาด้วย เมื่อ Import ข้อมูลกลับ

เข้ามาจะได้เกรดมาด้วย แต่สามารถมาตัดเกรดใหม่ในระบบได้อีก 
5. ในแต่ละ Transaction จะต้องเลือก 1 วิชา แต่สามารถเลือกได้หลาย Section   
 
 การ Export ข้อมูลนักศึกษาลงทะเบียน เพื่อไปบันทึกคะแนนและตัดเกรด 

เลือกเมนูบันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด  > Export รายชือ่นักศึกษาลงทะเบียน 
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รปูที ่16 

 
 ในหน้าจอถ้ามีวิชาที่ยังไม่ได้สร้างกลุ่ม สามารถสร้างกลุ่มได้ในหน้าจอนี้ได้ด้วย ส่วนกลุ่มที่ถูกสร้างในหน้าจอ

บันทึกคะแนนสามารถน ามาใช้ในหน้าจอนี้ได้เหมือนกัน  
 

 
รูปที่ 17 

 
 วิธีสร้างกลุ่มคะแนน ดูรายละเอียดในหัวข้อ “การสร้างกลุ่มคะแนน” หน้า 4 - 8  
 เมือ่ต้องการ Export รายชื่อนักศึกษาของแต่ละกลุ่ม เพื่อน าไปบันทึกคะแนนหรือตัดเกรดนอกระบบ ให้คลิก 

“Export” ในรายการกลุ่มคะแนนที่สร้างแล้ว ระบบแสดงหน้าจอป๊อบอัพเพ่ือให้เลือกรูปแบบของ Excel ซ่ึง
มีให้เลือก 2 แบบ ดังรูปที่ 18 
 

 
รูปที่ 18 

 

คลิกเลือกรูปแบบที่ต้องการ ระบบแสดงป๊อบอัพให้ Open/Save  
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รูปที่ 19 

         กรณีเลือก Plain Excel คือการบันทึกคะแนน จะสามารถกรอกได้เพียงคะแนนสอบ(กลาง,ปลาย, เก็บ) 
เท่านั้น ไม่สามารถตัดเกรดได้   จะได้ Excel ที่มีรูปแบบดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 

กรณีเลือก Formula Excel คือการเลือกบันทึกคะแนนและตัดเกรดได้ จะสามารถกรอกคะแนน (กลาง 
ปลาย เก็บ) และสามารถตัดเกรดได้    จะได้ Excel ที่มีรูปแบบดังรูปที่ 21 



ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา คู่มือการบันทึกคะแนนและตดัเกรด (New ACIS)            P a g e  | 11 

 

 รูปที่ 22 
1. ช่อง Type เลือก Drop Down เพ่ือก าหนดประเภทคะแนน ได้แก่ Midterm, Final, Assignment (Assignment 

สามารถก าหนดได้หลาย Assignment) 
2. ช่อง Max ก าหนดคะแนนเต็ม 
3. ช่อง Grade% ก าหนด %คะแนน ตัวอย่างเช่น Midterm 40, Final 40, Assignment 20(ไม่เกิน 100%) 
4. ช่อง Item การบันทึกคะแนนดิบของนักศึกษา 

 
การ Import น าข้อมูลคะแนน/เกรดเข้าสู่ระบบ 

เป็นขั้นตอนที่อาจารย์ผู้สอนท าการ Import คะแนนสอบจาก Excel File หลังจากท่ีผ่านขั้นตอนการ
ลงทะเบียนประจ าภาค/ปีการศึกษาแล้ว และมี Transaction No. เพื่อใช้อ้างอิงส าหรับการ Import กลับเข้ามาใน
ระบบแล้ว 

การ Import แบ่งเป็น 2 แบบ คือ  
1) Import เฉพาะคะแนนสอบ     
2) Import คะแนนสอบและเกรด 

 

เลือกเมนูบันทึกคะแนนและตัดเกรด >> Import คะแนนสอบ  ดังรูปที่ 23 

 
รูปที่ 23 

1 

2 

3 

4 
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ระบบแสดงหน้าจอดังรูปที่ 24 

 
รูปที่ 24 

 ก าหนดให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลในทุกต าแหน่งที่มี  ส่วนข้อมูลในต าแหน่งอื่นๆ ก็เลือกป้อนได้ตามที่ต้องการ แล้ว
คลิกท่ี  ระบบก็จะน าข้อมูลภายใต้เงื่อนไขที่ก าหนดข้างต้นมาปรากฏให้ในตารางด้านล่าง 
 

 
รูปที่ 25 

 การ Import เฉพาะคะแนนสอบ 
 ให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการ แล้วคลิกท่ี  จอภาพจะปรากฏดังรูป   
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รูปที่ 26 

 จากรูป เมื่อคลิกท่ี  จอภาพจะกลับไปยังรูปที่ 2  ก าหนดให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลในทุกต าแหน่งที่มี  
คลิกท่ี  เพ่ือค้นหาและเลือกไฟล์ที่ต้องการ Import แล้วคลิกท่ี  ระบบจะอ่าน Excel File กรณี
รูปแบบไม่ตรงตามที่ระบบก าหนด จะแสดงข้อความแจ้งให้ทราบ “รูปแบบ Excel File ไม่ถูกต้อง” 
 ถ้ารูปแบบถูกต้อง แต่ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามที่ระบบก าหนด ระบบจะแสดงข้อความเตือนตามปัญหา
ที่เกิด Transaction, Course Code, Section, Student Code, Grade  
 ถ้าเป็นการ Export แบบตัดเกรดแต่ไม่มีเกรดกลับเข้ามา ระบบแสดงข้อความแจ้งให้ทราบ “ไม่สามารถ 
Import เนื่องจากยังไม่ได้กรอกเกรด” 
 ถ้าตรวจสอบถูกต้อง ระบบจะแสดง Transaction No. จ านวน Section และ จ านวนนักศึกษา แจ้งให้ทราบ
เพ่ือยืนยันว่าข้อมูลถูกต้อง 
 
เงื่อนไข 
1. เป็นการ Import ข้อมูลคะแนนสอบจาก Excel File โดยต้องมี Format ตามท่ีระบบก าหนด   
2. ระบบตรวจสอบ Transaction No , Course Code , Section , Student Code ใน Excel File ต้องเป็นข้อมูล

ที่มีอยู่ในฐานข้อมูลของระบบ   
3. ถ้า Transaction ที ่Import เป็นการ Export แบบกรอกคะแนน  ระบบจะไม่น าเกรด(ถ้ามี)ใน excel file เข้าใน

ระบบ   
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รูปที่ 27 

 
เลือก Transaction ที่ต้องการโดยคลิก “Import” ระบบแสดงหน้าจอดังรูปที่ 27 
 
 

 
รูปที่ 28 

 
 ระบบจะตรวจสอบรูปแบบ Excel File ต้องเหมือนกับตอนที่ Export ออกไป ตามที่ได้อธิบายไว้แล้วก่อน

หน้านี้ในเรื่อง Export   
 กรณีท่ี%การคิดคะแนนในระบบกับใน Excel ไม่ตรงกัน เช่น ตอนสร้างกลุ่มก าหนดไว้เป็น 30-50-20 ตอน

เก็บคะแนนจริงเปลี่ยนไปใช้  40-50-10 ระบบจะแสดงข้อความเตือนและให้เลือกว่าต้องการใช้เกณฑ์ไหน ดัง
รูปด้านล่างนี้ ระบบจะตรวจสอบคะแนนในแต่ละช่องให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเลือก 
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รูปที่ 29 

 
กรณีตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ทราบ 

 
รูปที่ 30 

 
 คลิก “บันทึก” ระบบอัพเดตคะแนนสอบของนักศึกษาในกลุ่มนี้ตามค่าที่ได้อ่านจาก Excel  

 
 การ Import คะแนนสอบและเกรด 

 
รูปที่ 31 

 
 การ Import คะแนนสอบและเกรด  เลือก  Import คะแนนสอบและเกรด  เลือกวิธีตัดเกรด ระบุชื่อไฟล์

แล้วคลิก “ตกลง”   
 ระบบจะตรวจสอบไฟล์ Excel จะต้องมีค่าในคอลัมน์เกรด 
 ส าหรับนักศึกษาท่ีได้เกรดเป็น Fe , Fa , I ที่มีการบันทึกไว้แล้วผ่านระบบ ดังนั้นในการ Import นี้ระบบจะไม่

ตรวจสอบเกรดและไม่น าเกรดจาก Excel มาเข้าระบบ (จะยึดตามที่บันทึกผ่านระบบเอาไว้ ) 
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รูปที่ 32 

 
 ถ้าระบบตรวจสอบข้อมูลในไฟล์ Excel จะแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง 
 คลิก “บันทึก” ระบบอัพเดตคะแนนและเกรดของนักศึกษาในกลุ่มนี้แล้วแสดงหน้าจอแรก 
 จากนั้นท าตามข้ันตอนตามหัวข้อ “การตัดเกรดผ่านระบบ”  

 
 การตัดเกรดผ่านระบบ 

** เมนูนี้จะใช้งานหลังจากท่ีมีการบันทึกคะแนนสอบ (กลาง ปลาย เก็บ) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว หรืออาจจะมีการ 
Import ข้อมูลจาก Excel เข้ามาในระบบเรียบร้อยแล้ว** 

 
เลือกเมนู : บันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด     

 
รูปที่ 32 

ระบบจะแสดงรายวิชาที่อาจารย์เป็นผู้สอนขึ้นมา 
จากนั้นให้เลือกกลุ่มคะแนนที่ต้องการจะตัดเกรดโดย คลิก “เลือก” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 33 
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รูปที่ 33 

 
คลิก “เลือก” ระบบจะแสดง Step 1 ที่มีการบันทึกคะแนนเรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 34 

 
รูปที่ 34 

 
 อาจารย์สามารถตรวจสอบข้อมูล หากต้องการแก้ไขให้เลือก “ก าหนดคะแนนที่ต้องการป้อน”  
 เมื่อเรียบร้อยแล้ว เลือก “บันทึก” เมื่อเรียบร้อยแล้วให้ไปหน้าจอตัดเกรด 

 
คลิก “ไปหน้าจอตัดเกรด>>” ระบบแสดง Step 2 ตัดเกรด ตามรูปที่ 35 
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รูปที่ 35 

 
 ใน Step 2  ระบบแสดงค่า Min Max Mean SD  
 แสดงวิธีตัดเกรดเป็น  อิงเกณฑ์ แสดงเกณฑ์ตัดเกรดตามที่ก าหนดไว้ในตารางมาตรฐาน   

 
การตัดเกรดมี 2 วิธี คือ    
1. อิงเกณฑ์  : ระบบจะ Default Cut Score ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด โดยที่อาจารย์ผู้สอนสามารถ Adjust 

Score ได ้
2. อิงกลุ่ม   : ระบบจะค านวณค่า Mean และ Standard Deviation ของกลุ่มคะแนน แล้วค านวณออกมาเป็น 

Cut Score โดยอาจารย์ผู้สอนสามารถ Adjust Score ได้ 
 ถ้าต้องการใช้เกณฑ์ตามค่า Default ให้คลิก “Use Default Cut Score” ระบบจะน าค่า Default 

Cut Score มาใส่ลงในช่อง Current Cut Score  
 
 การตัดเกรดแบบอิงเกณฑ์ 

 
รปูที ่36 

 
 อาจารย์สามารถแก้ไขค่าในช่อง Current Cut Score ได้ จากนั้นให้คลิก “ตัดเกรด”  ระบบจะใช้ค่าในช่อง 

Current Cut Score มาเป็นเกณฑ์ในการตัดเกรดของนักศึกษาทุกคนในกลุ่มคะแนนชุดนี้พร้อมทั้งค านวณค่า 
GPA ของกลุ่มนี้ (ยกเว้นคนที่มีเกรด Aud.,Fe,Fa,I,W)   
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 เมื่อระบบตัดเกรดเรียบร้อยแล้วจะแสดงผลการท างานแจ้งให้ทราบว่า “ตัดเกรดเรียบร้อยแล้ว” และยังคงแสดง

หน้าจอ Step 2 เหมือนเดิม เพ่ือให้สามารถดูผลเกรดและตัดเกรดใหม่ได้ ตามรูปที่ 37 
 

 
รูปที่ 37 

 
 อาจารย์สามารถแก้ไขค่าในช่อง Current Cut Score ได้ จากนั้นให้คลิก “ตัดเกรด” เพ่ือให้ตัดเกรดตามเกณฑ์

ใหม่ 
 กรณีมีการแก้ไข Current Cut Score แล้วต้องการกลับไปใช้ค่าจาก Default ให้คลิก “Use Default Cut 

Score” ระบบจะน าค่า Default กลับมาให้ แล้วคลิก “ตัดเกรด”   
 เมื่อต้องการดูผลเกรดของนักศึกษาแต่ละคนให้คลิก“แสดงผลการตัดเกรด”ระแบบแสดงหน้าจอดังรูปที่ 38 
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รูปที่ 38 

 จากรายชื่อนักศึกษาเลือกดูข้อมูลโดยเรียงล าดับตามที่ต้องการได้โดยคลิกท่ีหัวตารางในคอลัมน์ที่ต้องการ 
 คลิก “ซ่อนผลการตัดเกรด” เมื่อไม่ต้องการดูรายชื่อนักศึกษา 
 จากรูปที่38 ให้คลิก “ใบกระจายคะแนน” ระบบจะแสดงรายงานใบกระจายคะแนนในรูปแบบ PDF   

 
 การตัดเกรดแบบอิงกลุ่ม 
 ใน Step 2 กรณีต้องการตัดเกรดแบบอิงกลุ่ม ให้คลิก  อิงกลุ่ม ระบบค านวณค่า Default Cut Score แบบ

กลุ่ม แต่ยังไม่น าไปใส่ใน Current Cut Score  

 
รูปที่ 39 
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เมื่อต้องการใช้ค่า Default แบบอิงกลุ่ม ให้คลิก “Use Default Cut Score” แล้วคลิก “ตัดเกรด” ระบบ
ตัดเกรดใหม่และค านวณ GPA ของกลุ่ม เมื่อเรียบร้อยแล้วจะยังคงแสดงหน้าเดิม 

 ใน Step นี้ผลเกรดจะยังไม่ถูกส่งไปภาควิชาหรือคณะ อาจารย์ผู้ตัดเกรดยังสามารถแก้ไขคะแนน/ตัดเกรด
ใหม่ได้ 

 เมื่อต้องการส่งเกรดไปภาควิชาให้คลิก “ไปหน้าจอยืนยันเกรด>>”  ตามรปูที่ 39 
 

 การยืนยันเกรด 
จากหน้าจอบันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด Step 2 เมื่อคลิก “ไปหน้าจอยืนยันเกรด>>”  
ระบบจะแสดง Step 3 ยืนยันเกรด  การยืนยันเกรดจะมี 2 กรณีคือ  กรณียืนยันครั้งแรก และกรณีกลับมาแก้ไข  
 

 แบบท่ี 1 กรณีเป็นการยืนยันเกรดครั้งแรก ระบบแสดงหน้าจอดังนี้ 

 
รูปที่  40 

 
 ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ สรุปผลการเรียน , ข้อเสนอแนะ  จะถูกน าไปแสดงในใบ

กระจายคะแนน 
 คลิก “ยืนยัน”ระบบอัพเดตสถานะของกลุ่มคะแนนนี้เป็น “ยืนยันเกรด” พร้อมแสดงเลขท่ียืนยันคะแนนสอบ ดัง

รูปที่ 41 
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รูปที่ 41 

 กรณีท่ีต้องส่งเอกสารให้กับภาควิชาหรือคณะ อาจารย์สามารถพิมพ์ “ใบกระจายคะแนน” ที่มีเลขท่ียืนยัน 
เพ่ือแสดง Version ล่าสุดของการตัดเกรด  พิมพ์รายชื่อนักศึกษา  พิมพ์รายชื่อนักศึกษาแยกตามเกรด 
ตัวอย่างตามรูปที่ 42 

 ในภาคการศึกษาที่ 1/2555 กรุณาพิมพ์ใบกระจายคะแนนและรายชื่อนักศึกษา 1 ชุด ส่งต้นฉบับให้ภาควิชา
และคณะอนุมัติผลสอบต่อไป 



ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา คู่มือการบันทึกคะแนนและตดัเกรด (New ACIS)            P a g e  | 23 

 

 
รูปที่ 42 

 
 เมื่อต้องการกลับไปหน้าแรกให้คลิก “<<ไปหน้าแรก”  ระบบกลับไปหน้าจอแรกพร้อมแสดงสถานะของกลุ่ม

คะแนนเป็นสถานะ “รอภาควิชาอนุมัติ” ดังรูปที่ 43 
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รูปที่ 43 

 
 แบบท่ี 2  กรณีภาควิชาหรือคณะให้กลับมาแก้ไข  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 44 

 
 กรณีกลับมาแก้ไข อาจารย์ผู้สอนจะต้องระบุข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขครั้งนี้  โดยเลือก  แก้ไขตาม

ความเห็นที่ประชุม หรือ ยืนยันตามเดิม  
 กรณีเลือก  ยืนยันตามเดิม ระบบจะให้ใส่เหตุผล โดยเหตุผลนี้จะถูกน าไปแสดงที่หน้าจออนุมัติผลสอบ   
 เมื่อคลิก “ยืนยัน” ระบบอัพเดตสถานะของกลุ่มตัดเกรดนี้เป็น “ยืนยันแล้ว” พร้อมทั้งแสดงเลขท่ียืนยันใหม่ 

เพ่ือใช้เก็บ Version ของการตัดเกรดล่าสุด(การท างานเหมือนยืนยันครั้งแรก)  
 กรณีท่ีเป็นการกลับมาแก้ไข การพิมพ์ใบกระจายคะแนนจะมีหน้าที่ 2 เพ่ิมข้ึนมาด้วยดังรูปที่ 45 
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รูปที่ 45 

 
วิธีที่ 2 

การบันทึกคะแนนและตัดเกรดผ่านระบบ 
เลือกเมนูบันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด    ดังรูปที่ 46 

 
รูปที่ 46 

 
 การบันทึกคะแนนผ่านระบบ 

ในรายวิชา MTH303 มีการสร้างกลุ่มคะแนนครบทุก Section แล้ว เมื่อต้องการบันทึกคะแนนให้คลิก “เลือก” 
ในกลุ่มคะแนนที่ต้องการ  
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รูปที่ 47 

 
 ระบบแสดงหน้าจอบันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด Step 1 (สีส้ม) ดังรูปที ่48 
 จากนั้นคลิกเลือก “ก าหนดคะแนนที่ต้องการป้อน”  

 

 
รูปที่ 48 

ระบบจะแสดงป็อบอัพเพ่ือให้ระบุประเภทคะแนน การบันทึกคะแนนผ่านระบบ ดังรูปที ่35 

 
รูปที่ 49 
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คลิก  เพ่ือเลือกประเภทคะแนนแล้วคลิก “ตกลง” ระบบจะเปิดช่องคะแนนตามที่เลือกให้สามารถป้อนค่าลง

ไปได้ ดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 

 การป้อนคะแนนให้ป้อนจากช่องซ้าย -- > ช่องขวา และ บน -- > ล่าง โดยกด Tab เพ่ือ Next ไปช่องถัดไป 
 กรณีท่ีอาจารย์ป้อนคะแนนในแต่ละช่อง “กลาง-ปลาย-เก็บ” แต่ไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ ระบบจะแสดงข้อความ
เตือนให้ป้อนใหม่ เช่น “กรุณาแก้ไข คะแนนเก็บ เนื่องจากก าหนดไว้เป็น 20 คะแนน”  
 กรณีป้อนคะแนนแต่ช่องเกินกว่าที่ก าหนด เมื่อระบบแจ้งเตือนแล้ว แต่อาจารย์ไม่แก้ไขข้อมูล ระบบแสดงช่อง
คะแนนรวมเป็นสีแดง  
 ถ้ามีการป้อนคะแนนเกิน 100 คะแนน เมื่อระบบเตือนแล้วแต่อาจารย์ไม่แก้ไขเมื่อบันทึกข้อมูล ระบบจะไม่ยอมให้
บันทึก 
 สามารถแบ่งป้อนเพียงบางช่องคะแนนแล้ว “บันทึก” เก็บไว้ก่อนได้โดยยังไม่ไปหน้าตัดเกรด 

 
 การบันทึกคะแนน กรณีนักศกึษาได้เกรด Fe, Fa , I (กรณีนักศึกษาขาดสอบ, เวลาเรียนไม่พอ, ไม่ครบ) 

เลือกเมนู : บันทึกรายชื่อนักศึกษาติด Fe , Fa , I  ดังรูปที่ 51 

 
รูปที่ 51 
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รูปที่ 52 
การบันทึกข้อมูลให้บันทึกเป็นรายบุคคลโดยคลิก “เลือก” ในรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการ จากนั้นระบบจะมี 

POPUP ดังรูปที่ 53 

 
รูปที่ 53 

 
คลิก  เพ่ือเลือกผลการเรียน แล้วคลิก “บันทึก” ระบบบันทึกข้อมูลและปิดป๊อบอัพพร้อมทั้งแสดงผลใน

ช่องเกรด ดังรูปที่ 53 กรณีบันทึกผิด สามารถกดปุ่ม “ยกเลิกเกรด” เพ่ือยกเลิกข้อมูลได้ 
 

 
รูปที่ 54 

 
**จากนั้นก้อท าตามข้ันตอนตามหน้า 16-25 (เหมือนวิธี Export ข้อมูลเป็นไฟล์ Excel)** 
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 ขั้นตอนภาควิชาอนุมัติผลสอบ 

**หน้าจอนี้ใช้ส าหรับ หัวหน้าภาควิชา / คณะกรรมการฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เท่านั้น** 
เลือกเมนู :  บันทึกคะแนนสอบและตัดเกรด > ภาควิชาอนุมัติผลสอบ 
 

 
รูปที่ 55 

 

 
รูปที่ 56 

 
หน้าจอนี้ ระบบจะแสดงรายวิชาที่อยู่ภายใต้ภาควิชา ซึ่งสามารถเลือกดูข้อมูลจากสถานะต่างๆ เช่น ต้องการดู
ข้อมูลอนุมัติ ให้คลิก “รายละเอียด” ระบบแสดงหน้าจอดังรูปที่ 57 
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รูปที่ 57 

 
 ผลการอนุมัติเลือกได้ 3 แบบ  คือ  อนุมัติตามอาจารย์ผู้สอน  ให้กลับไปแก้ไข  และตัดเกรดใหม่ตามมติที่

ประชุม  
 

 กรณีท่ีเลือก  อนุมัติตามอาจารย์ผู้สอน   
 กรรมการในที่ประชุมสามารถแสดงความเห็นเพ่ิมเติมลงในกล่องความเห็นที่ประชุมได้   
 คลิก “ใบกระจายคะแนน” จะได้ PDF File ดังรูปที่ 58 
 คลิก “บันทึก” สถานะของกลุ่มนี้จะเปลี่ยนเป็น “รอคณะอนุมัติ”  ถ้าข้ันตอนนี้เป็นการอนุมัติโดยคณะ 

สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติแล้ว” 
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รปูที ่58 
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จากหน้าจออนุมัติ คลิก “ดูรายชื่อนักศึกษา”   

 
รูปที่ 59 

 
 กรณีเลือก  กลับไปแก้ไข  

ระบบจะแสดงข้อเสนอแนะการปรับเกรดดังรูปที่ 60 

 
รูปที่ 60 

 จากตาราง “เสนอให้ปรับเกรดดังนี้”  ให้ป้อนเกณฑ์ลงในช่องคะแนนตั้งแต่-ถึง ของแต่ละเกรดที่ต้องการให้
ปรับ 

 รายละเอียดที่ป้อนจะถูกน าไปแสดงในข้อเสนอแนะ เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนพิจารณาตัดเกรดใหม่ต่อไป 
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 เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้วให้คลิก “บันทึก”  กรณีนี้สถานะของกลุ่มจะถูกเปลี่ยนเป็น “กลับไปแก้ไข”  

ตัวอย่างดังรูปที่ 61 
 

 
รูปที่ 61 

 
 กรณีท่ีเลือก  ตัดเกรดใหม่ตามมติที่ประชุม   

ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 
รูปที่ 62 

 
 เลือกเกณฑ์ที่ต้องการใช้  ปรับค่าใน Current Cut Score แล้วคลิก “ตัดเกรดใหม่”  
 ระบบยังไม่อัพเดตเกรดลงไปที่ตัวนักศึกษา แต่ที่ประชุมสามารถคลิก “ใบกระจายคะแนนจากที่ประชุม” เพ่ือ

เปรียบเทียบกับใบกระจายคะแนนเดิมของผู้สอนได้  
 ยืนยันการตัดเกรดใหม่โดยคลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงป๊อบอัพเพ่ือให้ยืนยันว่า “ต้องการตัดเกรดใหม่ใช่

หรือไม่ ?”   
 การตัดใหม่ในที่ประชุม จะได้เลขที่ยืนยันใหม่ ส่วนเลขท่ีเดิมจะโดนยกเลิกไป 

 
จากหน้าจออนุมัต ิหลังจากคลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้  

กลับไปแก้ไข 
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รูปที่ 63 

 
คลิก “ส่ง Email ให้อาจารย์” ระบบจะส่ง Email ให้อาจารย์ผู้สอนรับทราบผลการอนุมัติ อาจจะส่งหรือไม่ส่งก็

ได้  
 พิมพ์ใบกระจายคะแนน พิมพ์รายชื่อนักศึกษา พิมพ์รายชื่อนักศึกษาแยกตามเกรด 
 คลิก “<<ไปหน้าแรก”  ระบบกลับไปแสดงหน้าแรกพร้อมทั้งแสดงสถานะล่าสุดของกลุ่มคะแนนนี้ 

 
 ขั้นตอนคณะอนุมัติผลสอบ 

 
รูปที่ 64 

ขั้นตอนการท างานของระบบจะเหมือนกับรายละเอียดในขั้นตอน “ภาควิชาอนุมัติผลสอบ” และเมื่อผลสอบ
ได้รับการอนุมัติจากคณะเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะถูกส่งมายังส่วนทะเบียนและประเมินผล เพ่ือท าการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการประมวลผลการศึกษาให้กับนักศึกษาทุกคน  
 

การออกจากระบบงาน 
 จากเมนูหลักของระบบงาน ให้ผู้ใช้คลิกที่  (ซึ่งปรากฏอยู่ทางมุมขวาด้านบน) เพื่อออกจาก
ระบบงาน 


