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eGrading 
USER MANUAL for INSTRUCTOR 
UNDERGRADUATE PROGRAMS 

 
 

 
 

VERSION 1.0.1.19 (2017) 
 

 ความต้องการของระบบ  
  OS    : Window 7 หรือสูงกว่า 
  Microsoft Office :  Microsoft Office Excel 2010 หรือสูงกว่า 

 

ส่วนที่ 1 : วิธีการใช้งานระบบ eGrading       หน้า 1 - 17 
ขั้นตอนที ่1 : การก าหนดข้อมูลพื้นฐานที่ใช้ในการค านวณ 
ขั้นตอนที ่2 : การโหลดรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนและการบันทึกคะแนนสอบ 
ขั้นตอนที ่3 : การค านวณเกรด 
ขั้นตอนที ่4 : การตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ส่วนที่ 2 : วิธีการรวมไฟต์คะแนน (Coordinator)     หน้า 18 - 22 
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ขั้นตอนที่ 1 
การก าหนดข้อมูลพื้นฐานที่ใช้ในการค านวณ 

 

 
 

1.1 ใสข่้อมูลพื้นฐาน ดังนี้   ปี/เทอม  คณะ สาขาวิชา(แสดงรายการให้เลือก)  รหัสวิชา  ชื่อวิชา(แสดงอัตโนมัติ)  กลุ่มเรียน  
ชื่ออาจารย์ผู้สอน 

 
1.2 ก าหนดคะแนนวัดผลท่ีใช้ค านวณ 

1.2.1 Input Mark Allocation 
  Allocation Name  =   ชื่อเต็มของคะแนนวัดผล 
  Initial Allocation  =   ชื่อย่อของคะแนนวัดผล 
  Score    =   คะแนน 
 

 

1.4 

1.1 

1.2 

1.3 

1.5 
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 กรอกคะแนนวัดผลท่ีต้องการใช้ค านวณคะแนนลงในช่อง  กดปุ่ม   

 ถ้าต้องการล้างข้อมูลเก่า  กดปุ่ม   
 ถ้าต้องการแก้ไขชื่อหรือคะแนนท่ีใช้วัดผล  ดับเบิ้ลคลิกบนบรรทัดที่ต้องการเปลี่ยน 

 
 

พิมพ์ชื่อหรือคะแนนท่ีต้องการเปลี่ยนเสร็จแล้วกดปุ่ม    และกด     เพื่อยืนยัน 

หรือกด    ถ้าต้องการยกเลิก 
1.3 กดเลือก กรณีต้องการวิธีค านวณหรือผลสอบพิเศษให้แสดงผลหลังประมวลผลเสร็จ 

 

 
 

 หมายเหตุ : ส าหรับการเลือกวิธีค านวณแบบพิเศษ ต้องพจิารณาเลือกหัวข้อดังนี้ 

 
 

1.  ค านวณเกรดแบบปกติ  ( มีค่า “ F ” )  ให้เลือกคลิก   “ N ”  ท้ังหมด 
2.  ค านวณเกรดแบบพิเศษ  ( มีค่า “ F = WP ” )  ให้กดเลือกตามตัวอย่างด้านล่าง 
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3.  ค านวณเกรดแบบวิชาที่ไม่มีหน่วยกิต  ( มีค่า “ S/U ” )  ให้กดเลือกตามตัวอย่างด้านล่าง 
 

 

   
4.  กรณีเป็น คณะพยาบาลศาสตร์  ให้กดเลือกตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

 
 

5.  กรณีเป็นวิชา Basic Mathematic  ให้กดเลือกตามตัวอย่างด้านล่าง 
 

 
 

6.  กรณีวิชาที่มีนักศึกษาขอเข้าร่วมฟังเท่านั้น  ให้กดเลือกตามตัวอย่างด้านล่างคู่กับวิธีค านวณอื่นๆข้างต้น 
 

 
 

1.4 ส าหรับการส ารองไฟล์ข้อมูลและคะแนนดิบของนักศึกษาในระหว่างที่ยังกรอกคะแนนดิบไม่เสร็จสิ้น  กดปุ่ม    ท่ี

ด้านล่างของหน้าจอ เลือก    โปรแกรมจะท าการโอนข้อมูลทั้งหมดไปไว้บน Microsoft Excel 
หมายเหตุ  ข้อมูลที่ Export ออกไปจะสามารถแก้ไขข้อมูลหรือคะแนนใดๆได้เฉพาะ Column “Mark Allocation” 

1.5 ส าหรับการน าไฟล์  Microsoft Excel  โหลดกลับเข้าใช้งานต่อในโปรแกรม  eGrading  กดปุ่ม    โปรแกรมจะ
เปิดหน้าต่างส าหรับเลือกไฟต็ท่ีต้องการน าเข้า 
 

         
 

หมายเหตุ   1.  ไฟต์ท่ีน าเข้าต้องเป็นไฟต์ท่ีน าออกโดยการ  จากโปรแกรม eGrading เท่านั้น 
2.  ข้อมูลทีน่ าเข้า  กรณีท่ีไม่เคยบันทึกคะแนนดิบ  จะมีหน้าต่างแจ้งให้ทราบ 

 

 

คลิ๊ก 

เลือกไฟต์ 
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ขั้นตอนที่ 2 
การโหลดรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนและการบันทึกคะแนนสอบ 
 

 
 

2.1  การน าข้อมูลนักศึกษาท่ีผ่านการลงทะเบียนและช าระเงินเสร็จสิ้นแล้วเข้าโปรมแกรม  eGrading  กดปุ่ม    
โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อใหท้ าการ Login เข้าระบบออนไลน์ 
 

 
User และ Password = (Login at AU ACCOUNT) 

 

หลังจาก Login เรียบร้อยโปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อเลือกกลุ่มเรียนท่ีต้องการบันทึกคะแนน 

 
 

เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม    และกด    เพื่อยืนยัน  หรือ   ถ้าต้องการยกเลิก 

2.1 
2.3 

2.2 

 
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2.2  การบันทึกคะแนนของนักศึกษา  สามารถบันทึก  เพิ่มเติม  แก้ไขทั้งหมดได้ตลอดเวลา 
 

 
 

2.3  หลังจากบันทึกคะแนนเรียบร้อยแล้ว  กดปุ่ม     โปรแกรมจะรวมผลคะแนนให้ทราบ  และทุกครั้งท่ีมีเพิ่มเติม 

เปลี่ยนแปลงหรือลบคะแนนออกต้องกดปุ่ม    ซ้ าเสมอ 
 

หมายเหตุ   

1. ต้องกดปุ่ม   และเลือก    ทุกครั้งหลังจากเลิกใช้งานโปรแกรม  และต้องใช้ไฟล์ Excel ล่าสุด
เท่านั้นในการโหลดกลับเข้ามาใช้งาน 

 
2.  กรณีนักศึกษาขาดสอบ  ไม่มีผลสอบ  หรือรอผลสอบ  ให้ปล่อยช่องคะแนนนั้นว่างไว้ 
3. ถ้าบันทึกผลคะแนนเป็น “ 0 ” หรือ “ 0.00 ”  โปรแกรมจะน าค่านั้นมารวมเป็นผลรวมด้วย 
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ฟังก์ชั่นเพ่ิมเติม 

 

  ฟังก์ชั่นนี้ส าหรับตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีได้เพิกถอนรายวิชาหรืออาจารย์ผู้สอนได้ 
Debarment  แล้ว  โดยกดปุ่มเลือก  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อใหท้ าการ  Login  เข้าระบบออนไลน์อีกครั้ง 

 

 
User และ Password = (Login at AU ACCOUNT) 

 

 
 

โปรแกรมจะเปิดหน้าต่างแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ได้ท าการเพิกถอนรายวิชาหรืออาจารย์ผู้สอน Debarment และถ้าต้องการน า
รายชื่อนักศึกษาไปปรับปรุงข้อมูลในโปรแกรม  ให้กดเลือกในช่องสี่เหลี่ยมที่อยู่ด้านหน้าของกลุ่มเรียนและกดปุ่ม   

  เพื่อยืนยันหรือ    เมื่อต้องการยกเลิก 
 

 
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  ฟังก์ชั่นนี้ส าหรับเพิ่มชื่อนักศึกษาท่ีไม่มีอยู่ในรายชื่อ  โดยกดปุ่มเลือก  โปรแกรมจะ
แสดงหน้าต่าง 
 

 
 
 

กรอกรหัสนักศึกษาในช่อง   และกลุ่มเรียนในช่อง     
 

กดปุ่ม    และ 
 

กด    เพื่อยืนยัน 
 

หรือ    เมื่อต้องการยกเลิก 
 

 
 

ชื่อที่เพิ่มเข้ามาใหม่จะอยู่ด้านล่างสุดเท่านั้นและโปรแกรมจะไม่น าชื่อไปจัดเรียงตามรหัสนักศึกษาปกติด้วย 
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   ฟังก์ชั่นนี้ส าหรับลบชื่อนักศึกษาท่ีเพิ่มมาจาก  ปุ่ม   เท่านั้น  โดยกด
ปุ่มเลือก  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง 
 

 
 

เลือกรายการท่ีต้องการลบและกดปุ่ม   และ 
 

กด    เพื่อยืนยัน 
 

หรือ    เมื่อต้องการยกเลิก 
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ขั้นตอนที่ 3 
การค านวณเกรด 
 3.1  การค านวณเกรดแบบ A – F (Normal Type) 
 

 
 

3.2 การค านวณเกรดแบบ S/U (S/U Type) 
 

 
 

3.3 การค านวณเกรดแบบ Z-Score (Z Type) 
 

 

3.1 

3.2 

3.3 
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วิธีการค านวณ 
 

 
 

A. ใส่ค่าของ Curve ลงในช่อง    แล้วกดแป้น  Enter เท่านั้น 

B. ค่า Base Score จะมาโดยอัตโนมัติจาก Step 1     

C. เมื่อก าหนดค่าต่างๆครบแล้ว กดปุ่ม   
 

ตัวอย่างวิธีค านวณแบบ A – F (Normal Type) 

 
ตัวอย่างวิธีค านวณแบบ S/U (S/U Type)          ตัวอย่างวิธีค านวณแบบ Z-Score (Z Type) 

   

A 

B 

C 
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ขั้นตอนที่ 4 
การตรวจสอบความถูกต้อง 

4.1  วิธีการปรับเปลี่ยนเกรดบางรายการ 

 
 

ถ้าต้องการปรับเปลี่ยนเกรดบางรายการ  ให้คลิกขวาของเมาท์บรรทัดที่ต้องการเปลี่ยน  หน้าจอจะแสดง 
 และกดปุ่ม    ข้อมูลของนักศึกษาท่ีเลือกจะไปแสดงที่ด้านขวา 

 
 

กดปุ่ม    เลือกเกรดที่ต้องการเปลี่ยน  กดปุ่ม   

โปรแกรมจะให้กดปุ่ม    เพื่อยืนยัน  หรือกดปุ่ม    เพื่อยกเลิก 
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ถ้าต้องการถอนการปรับเปลี่ยนเกรดให้กดเลือกรายการท่ีต้องการในช่อด้านขวา 

กดปุ่ม    และกดปุ่ม    เพื่อยืนยัน 
 

4.2  วิธีน าส่งไฟลเ์กรดสู่ส านักทะเบียนโดยระบบออนไลน์ 
 

 
 

เมื่อพิจารณาผลค านวณเกรดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   
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โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพื่อใหท้ าการ Login เข้าระบบออนไลน์ 
 

 
User และ Password = (Login at AU ACCOUNT) 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบออนไลน์ได้แล้ว  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง 

  ให้กดปุ่ม    เพื่อยืนยัน 

และกดปุ่ม    อีกครั้ง 

หรือกด    เพื่อยกเลิกการส่งเกรด 
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4.3  การบันทึกไฟล์และพิมพ์เอกสารเพื่อน าเสนอหัวหน้าสาขาและคณบดี  ลงนาม ( Score / Tally ) 
หลังจากท าในข้อ 4.2 ส าเร็จอย่างสมบูรณ์  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างของ  Microsoft Excel 

 

 
 

 
 

บันทึกไฟล์และสั่งพิมพ์รายงานในหัวข้อ Score และ Tally  ส่งหัวหน้าสาขา และคณบดี ลงนามต่อไป 
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กรณีคณะพยาบาลศาสตร์ท่ีต้องพิมพ์ใบเกรดเพื่อน าส่ง  สภาการพยาบาล  เพิ่มเติม 
 

 
 

กดเลือกหัวข้อ    กดปุ่ม  และกดปุ่ม    อีกครั้ง 
 

หลังโปรแกรมประมวลผลเสร็จ  จะเปิด  Microsoft Excel 
 

    
 

บันทึกไฟล์และสั่งพิมพ์รายงานในหัวข้อ Grading Form และ Student List และน าส่งสภาการพยาบาล 
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4.4 กรณีหลังจากกรรมการพิจารณาเกรดได้พิจารณาให้ม ีการปรบัแก ้ไข Curve 

   กรณีไม่ม ีการปรับเปลี่ยนเกรดในขั้นตอนท ี่ 4 

 
 

1. เปิดโปรแกรม eGrading และกดปุ่ม  เลือกไฟล์ Excel ล่าสุดที่ใช้ในการพิจารณาเกรด 

2. ในขัน้ตอนท ี่ 2 กดปุ่ม   

3. ในขัน้ตอนท ี่ 3 ใส่ Curve ท ี่กรรมการพจิารณาใหม่ และกดปุ่ม  อีกครั้ง 

4. ในขัน้ตอนท ี่ 4 กดปุ่ม   จนเสร็จทุกขั้นตอน 
 

   กรณีม ีการปรับเปลี่ยนเกรดในขั้นตอนที ่4 
1. ท าตามข้อที่1-3 จากข้างบน 

 
 

2. ในขัน้ตอนท ี่ 4 กดปุ่ม      โปรแกรมจะดึงข้อมูลเกรดที่เคยปร ับเปลี่ยน 
ก่อนหน้านี้มาปรับแก้ไขให ้ใหม่ โดยที่ไม่ต้องปร ับเปลี่ยนเกรดเองท ี่ละรายบุคคล เมื่อเร ียบร ้อยแล้ว 

กดปุ่ม   และท าตามขั้นตอนเดิมจนเสร็จทุกขั้นตอน 
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Remark : 

1.  โปรแกรมจะไม่อนุญาตให้น าไฟล์ Excel ท่ีไม่ได้โหลดผ่าน    ใน Step2 
เข้ามาใช้ในโปรแกรมโดยเด็ดขาด 

2. กรณีต้องการส ารองไฟล์ Excel ท่ียังท าไม่เสร็จสมบูรณ์  กดปุ่ม    ท่ีอยู่ด้านล่าง กดเลือก   
ไฟล์ Excel นีส้ามารถโหลดกลับเข้ามาใช้ในโปรแกรมได้ 

3. วิชาใดท่ีผ่านการกด    แล้วโปรแกรมจะสร้างบาร์โค้ดก ากับท่ีไฟล์ทุกครั้ง  เพื่อใช้อ้างอิงกับไฟล์ท่ีส่ง
ให้ส านักทะเบียนโดยระบบออนไลน์  กรณีโค้ดไม่ตรงจะไม่สามารถโอนเกรดและประกาศเกรดได้  

4. อาจารย์ท่ีได้ประมวลผลเกรดเสร็จสิ้นแล้ว  ต้องท าการส ารองไฟล์ใน Step4  เป็น Excel  เก็บไว้ทุกวิชา  เพราะถ้า
กรรมการพิจารณาเกรดได้ให้ปรับแก้ไข Curve  อาจารย์ต้องน าไฟล์นี้โหลดเข้ามาใช้ในโปรแกรม eGrading จึง
จะสามารถแก้ไข Curve ได้ 

5. จากข้อ 4  ถ้าอาจารย์ไม่ได้ส ารองไฟล์เก็บไว้  ต้องท าการโหลดรายชื่อและคะแนนใหม่ทั้งหมด 
6. ถ้า  Network Down   โปรแกรมจะเป็น Off line Mode ไม่สามารถ ดึงข้อมูลแบบ online ได้ 
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วิธีการรวมไฟต์คะแนน (Coordinator) 
 

วิธีที่ 1  เหมาะส าหรับอาจารย์ที่สอนแบบไม่เรียง Section 
เช่น A.XXXX X. สอน MKT2280 Section 401,412,423,434,445,456,467 เป็นต้น 

วิธีที่ 2  เหมาะส าหรับอาจารย์ที่สอนแบบเรียง Section 
   เช่น A.XXXX X. สอน MKT2280 Section 401,402,403,404,405,406,407 เป็นต้น 

 
วิธีที่ 1  เหมาะส าหรับอาจารย์ที่สอนแบบไม่เรียง Section 

1. Coordinator ต้องรวบรวมไฟต์คะแนนของอาจารย์แต่ละท่าน (ไฟต์  by Step2 only) 

2. Coordinator เข้าใช้โปรแกรม eGrading  
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3. กดปุ่ม  และกดเลือก  

 
 

4. โปรแกรมจะเข้าสู่หน้าจอการ Browse และ Import 

4.1. การ Browse 

 
กดปุ่ม “Browse” 
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เลือกไฟต์ที่ต้องการรวมเป็นอันดับแรกก่อนและกดปุ่ม “Open” 

 
4.2. หลังจากนั้นให้กดปุ่ม Import 

 
กดปุ่ม “Import” 

 

กดปุ่ม “Yes” เพื่อยืนยันการเลือก 

 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการ Import ส าเร็จ และกดปุ่ม “OK” อีกครั้ง 
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5. เมื่อ Import ไฟตแ์รกเสร็จแล้วให้ท าไฟต์ที่เหลือจนครบทั้งหมด ตามในข้อ4. เมื่อครบแล้วให้กดปุ่ม  

 
กดปุ่ม “Export” 

 
กดปุ่ม “OK” เพื่อยืนยัน. 

 
6. โปรแกรมจะน าไฟต์คะแนนทั้งหมดไปแสดงรวมไว้ที่ Microsoft Excel 

 
 

7. Coordinator ต้องน าไฟต์จากข้อ 6. ไปเข้าสู่กระบวนการของ eGrading ต่อไป 
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วิธีที่ 2  เหมาะส าหรับอาจารย์ที่สอนแบบเรียง Section 
1. คณะต้องสง่รายชื่อ Coordinator ในแต่ละวิชามาที่ส านักทะเบียนและประมวลผล 

2. Coordinator เข้าโปรแกรม eGrading และเข้าไปโหลดรายชื่อนักศึกษาใน Step2 

     เลือก Sec.       
 

3. เมื่อ Coordinator ได้รายชื่อทั้งหมดแล้ว ให้ท าการ  โปรแกรมจะส่งรายชื่อไปแสดงใน Microsoft Excel 

 
Coordinator สามารถที่จะคีย์คะแนนเป็นรายบุคคลหรือจะ Copy คะแนนจากไฟต์อ่ืนๆ มาวางได้เฉพาะช่องที่เป็น

คะแนนเท่านั้น 
 

4. เมื่อ Coordinator เตรียมคะแนนเสร็จสิ้นแล้วให้น าไฟต์ Excel จากจากข้อ3. น ากลับไปใช้ในโปรแกรม eGrading ใน 

Step3 และ Step 4 จนเสร็จสิ้นกระบวนการตัดเกรด 

 


