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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

ขั้นตอนกำรส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผลฯ
ส ำหรับครูผู้สอน
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ชื่อ WI : ข้ันตอนส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับครูผู้สอน WI Number : 001

Module (งาน) : ครูผู้สอน Function : ส่งผลการเรียนให้งานวัดผล ช่วงเวลาการใช้งาน : ปลายภาคเรียน 

ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง : งานวัดผลฯ/ครูผู้สอน ผู้ใช้งาน : ครูผู้สอน ส าหรับ : ครูผู้สอน

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : 21 กุมภาพันธ์ 2565 REV. : 01 จ านวนหน้า : 16 หน้า

จัดท าโดย : Staff Implement ตรวจสอบโดย : Senior Implement อนุมัติโดย : Leader Implement อนุมัติวันที่ :

http://www.grandats.com/


2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัด

เรื่อง หน้าท่ี

- กระบวนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ บนระบบ EDR 
- ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชาปกติ
- ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชาในเทอมฝึกงาน
- ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมสถาน
ประกอบการ
- ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมเสริม
หลักสูตร
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สำรบัญ
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การส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ บนระบบ EDR จะแบ่งรูปแบบการส่งผลการเรียน ตามประเภทของรายวิชา 
โดยแบ่งประเภทของรายวิชาเป็น 5 ประเภทดังต่อไปนี้

1. รายวิชาเกณฑ์ประเมินผลท่ัวไป คือ รายวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในวิทยาลัย และมีผลการเรียนเป็นตัวเลข 
(เกรด 0 – 4) โดยครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรียนได้ ก็ต่อเมื่อ อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนท่ีงานวัดผล
ฯ เป็นผู้ก าหนด และครูผู้สอนสามารถด าเนินการตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

1.1 สร้างแผนการสอน และก าหนดหน่วยการสอนครบตามนโยบายท่ีวิทยาลัยก าหนด
1.2 บันทึกคะแนนครบทุกหน่วยการสอนท่ีครูผู้สอนก าหนดไว้
1.3 ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย
1.4 ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ในกรณีท่ีหน่วยการสอนนั้นมีการเก็บคะแนนใบงาน/สอบย่อย
1.5 ส่งผลการเรียนตามช่วงระยะเวลาท่ีงานวัดผลฯ ก าหนดไว้

2. รายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ คือ รายวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในวิทยาลัย และมีผลการเรียนเป็น ผ่าน (ผ.) 
และไม่ผ่าน (มผ.)
โดยครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรียนได้ ก็ต่อเมื่อ อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนท่ีงานวัดผลฯ เป็นผู้
ก าหนด และครูผู้สอนสามารถด าเนินการตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

2.1 สร้างแผนการสอน และก าหนดหน่วยการสอนครบตามนโยบายท่ีวิทยาลัยก าหนด
2.2 บันทึกคะแนนครบทุกหน่วยการสอนท่ีครูผู้สอนก าหนดไว้
2.3 ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย
2.4 ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ในกรณีท่ีหน่วยการสอนนั้นมีการเก็บคะแนนใบงาน/สอบย่อย
2.5 ส่งผลการเรียนตามช่วงระยะเวลาท่ีงานวัดผลฯ ก าหนดไว้

3. รายวิชาในเทอมฝึกงาน คือรายวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอน ในภาคเรียนท่ีนักศึกษาออกฝึกงาน และมีผลการ
เรียนเป็นตัวเลข (เกรด 0 –4) โดยครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรียนได้ ก็ต่อเมื่อ อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการ
เรียนท่ีงานวัดผลฯ เป็นผู้ก าหนด และครูผู้สอนสามารถด าเนินการตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

3.1 สร้างแผนการสอน และก าหนดหน่วยการสอนให้ครบตามนโยบายท่ีวิทยาลัยก าหนด โดยไม่ต้องก าหนด
สัดส่วนคะแนนจิตพิสัย ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละวิทยาลัยว่าจะเก็บคะแนนในส่วนของจิตพิสัยส าหรับ
นักศึกษาฝึกงานหรือไม่

3.2 บันทึกคะแนนครบทุกหน่วยการสอนท่ีครูผู้สอนก าหนดไว้
3.3 ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย (ถ้ามี)
3.4 ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ในกรณีท่ีหน่วยการสอนนั้นมีการเก็บคะแนนใบงาน/สอบย่อย
3.5 ส่งผลการเรียนตามช่วงระยะเวลาท่ีงานวัดผลฯ ก าหนดไว้
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4. รายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ คือรายวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในภาคเรียนท่ีนักศึกษาออกฝึกงาน 
และมีการประเมินผลการเรียนเป็นผ่าน (ผ.) และไม่ผ่าน (มผ.) ดังนั้นครูผู้สอนไม่ต้องด าเนินการสร้างแผนการสอน 
ก าหนดหน่วยการสอน และบันทึกคะแนน เหมือนรายวิชาปกติ แต่สามารถท าการประเมินผลการเรียนและส่งผล
การเรียนให้งานวัดผลฯ ได้ท่ีหน้าต่างส่งผลการเรียนเลย

5. รายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร (ประกอบด้วย กิจกรรมองค์การวิชาชีพ, กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ และ กิจกรรม
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) คือรายวิชาท่ีมีการประเมินผลการเรียนเป็น ผ่าน (ผ.) และไม่ผ่าน (มผ.) โดยจะประเมิน
จากข้อมูลการเช็คช่ือ 3 ส่วนดังต่อไปนี้

5.1 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง จากครูท่ีปรึกษา
5.2 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมกลางวิทยาลัย จากครู/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกิจกรรมรวมวิทยาลัย
5.3 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมองค์การวิชาชีพ/ลูกเสือ จากครูผู้สอนรายวิชา

โดยนักศึกษาจะต้องมีผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมท้ัง 3 กิจกรรมมากกว่าหรือเท่ากับเกณฑ์ท่ีทางงานกิจกรรมของ
วิทยาลัยก าหนด หากผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของนักศึกษาน้อยกว่าเกณฑ์ท่ีงานกิจกรรม
ก าหนด จะท าให้ผลการประเมินผลวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษาคนนั้น “ไม่ผ่าน” 
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เริ่มต้น

1.รายวิชาเกณฑ์
ประเมินผลท่ัวไป 

ส้ินสุด

บันทึกคะแนนให้ครบทุก
หน่วยการสอน

3. รายวิชาในภาค
เรียนฝึกงาน

4. รายวิชากิจกรรม
สถานประกอบการ

5. รายวิชากิจกรรม
เสริมหลักสูตร

ตรวจสอบคะแนนและ
ผลการเรียนก่อนส่งผลการเรียนใน

หน้าต่างส่งผลการเรียน

ไปยังฟังก์ชันแผนการสอน/
บันทึกคะแนน/บันทึกหลังการสอน

ส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ

ถึงช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ

2. รายวิชาปรับ
พื้นฐานวิชาชีพ 
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แจ้งเพื่อทราบ : การส่งผลการเรียนส าหรับ รายวิชาเกณฑ์ประเมินผลท่ัวไปและรายวิชาปรับพื้นฐานให้งานวัดผลฯ บน
ระบบ EDR จะสามารถด าเนินการได้  ก็ต่อเมื่อ อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนท่ีงานวัดผลฯ เป็นผู้ก าหนด  
และครูผู้สอนสามารถด าเนินการตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

1. สร้างแผนการสอน และก าหนดหน่วยการสอนให้ครบตามนโยบายท่ีวิทยาลัยก าหนด
2. บันทึกคะแนนครบทุกหน่วยการสอนท่ีครูผู้สอนก าหนดไว้
3. ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย
4. ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ในกรณีท่ีหน่วยการสอนท่ีก าหนดไว้นั้นการเก็บคะแนนใบงาน/สอบย่อย
5. ส่งผลการเรียนในช่วงระยะเวลาท่ีงานวัดผลฯ ก าหนด

เมื่อครูผู้สอนด าเนินการครบตามเงื่อนไขข้างต้น ครูผู้สอนสามารถส่งผลการเรียนได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้

1. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชาเกณฑ์ประเมินผลทั่วไปและรายวิชาปรับพื้นฐาน
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ขั้นตอน  กำรส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผลฯ ในรายวิชาเกณฑ์ประเมินผลทั่วไปและรายวิชาปรับพื้นฐาน

1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

1

2. ท าการเลือก “รายวิชา” ท่ีครูผู้สอนต้องการส่งผลการเรียน ท้ังนี้ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบช่วงระยะเวลาการ
ส่งผลการเรียนได้จาก ข้อความแจ้งเตือนระยะเวลาส่งผลการเรียนท่ีแสดงไว้ด้านบนของหน้าจอแสดงผล
หมำยเหตุ ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบสถานะการส่งผลการเรียนในแต่ละรายวิชาได้จากคอลัมน์สุดท้ายของแต่ละวิชา 
หากส่งผลการเรียนเรียบร้อย สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ส่งผลกำรเรียนแล้ว” หากยังไม่ได้ด าเนินการส่งผล
การเรียน สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ไม่ได้ส่งผลกำรเรียน”

2

ข้อความแจ้งเตือน สถานะ การส่งผลการเรียน
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3. ระบบจะท าการแสดงข้อมูล 2 ส่วนดังต่อไปนี้ 
3.1 ส่วนด้านบน ระบบจะแสดงข้อมูลพื้นฐานรายวิชา พร้อมท้ังแสดงปุ่ม“ส่งผลการเรียน” และปุ่มพิมพ์

รายงาน/เอกสารต่างๆ ท่ีจะต้องส่งงานวัดผลฯ  โดยครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรียนได้ ก็ต่อเมื่อ ปุ่มส่งผลการ
เรียนเป็นสีแดง                 หากเป็นสีเทา                ครูผู้สอนจะไม่สามารถส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ได้

3.2 ส่วนด้านล่าง ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาพร้อมท้ังผลการเรียนของนักศึกษาทุกคนในกลุ่มเรียน หาก
ครูผู้สอนต้องการให้ผลการเรียนนักศึกษาเป็น มส. ขป. ขส. หรือ อน. สามารถเลือกช่ือของนักศึกษาคนนั้นๆ เพื่อท า
การเลือกผลการเรียน
หมายเหตุ 
1. กรณีท่ีครูผู้สอน ไม่สามารถส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ได้ ครูผู้สอนสามารถศึกษาวิธีการแก้ไขปัญหาจากคู่มือ 
“ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา กรณีครูผู้สอนไม่สามารถส่งผลการเรียนได้”
2. ในกรณีท่ีนักศึกษาไม่สามารถเข้ารับการประเมิน ไม่ส่งงานให้ตรงตามก าหนด (มส.) ไม่ผ่านฝึกงาน (ขป.) หรือเป็น
นักศึกษาโอนผลการเรียน (อน.) ครูผู้สอนสามารถแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาได้ตามคู่มือ “ขั้นตอนการบันทึก
ผลการเรียน ม.ส. (ไม่สมบูรณ์) ข.ป. (ขาดปฏิบัติการ) หรือ อน. (โอนหน่วยกิต)”

3.1

3.2

4. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผลการเรียน” เพื่อท าการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ

4
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1.ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชาเกณฑ์ประเมินผลทั่วไปและรายวิชาปรับพื้นฐาน
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5. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ

6. หลังจากส่งผลการเรียนเสร็จเรียบร้อย ครูผู้สอนสามารถด าเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ ส่งให้งานวัดผลฯ ตามท่ี
วิทยาลัยก าหนด โดยครูผู้สอนสามารถศึกษาขั้นตอนการพิมพ์รายงานให้งานวัดผลฯ ได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการพิมพ์
รายงานให้งานวัดผลส าหรับครูผู้สอน”

กรณีท่ีครูผู้สอนต้องการแก้ไขผลการเรียน ครูผู้สอนสามารถดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้ โดยจะต้องอยู่ในช่วง
ระยะเวลาการส่งผลการเรียนเท่านั้น หากเกินจากช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน ครูผู้สอนจะต้องติดต่องานวัดผลฯ 
ท้ังนี้ครูผู้สอนสามารถศึกษาข้ันตอนการดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการดึงผลการเรียนกลับมา
แก้ไขในกรณีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาส่งผลการเรียนของงานวัดผลฯ”

4

5

6
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แจ้งเพื่อทราบ : ในการส่งผลการเรียนส าหรับรายวิชาท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในเทอมฝึกงาน บนระบบ EDR นั้น 
ครูผู้สอนสามารถด าเนินการได้เช่นเดียวกันกับ การส่งผลการเรียนในรายวิชาปกติ จะแตกต่างกันเพียงขั้นตอนของการ
ก าหนดสัดส่วนคะแนน ครูผู้สอนไม่ต้องด าเนินการก าหนดสัดส่วนคะแนนจิตพิสัย เนื่องจากนักศึกษาออกฝึกงานจะไม่มี
การเก็บคะแนนจิตพิสัย 

ท้ังนี้ก าหนดการเก็บคะแนนจิตพิสัยส าหรับรายวิชาในเทอมฝึกงาน ขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด 
หากต้องการบันทึกคะแนนจิตพิสัย สามารถศึกษาได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการก าหนดแผนการสอน/บันทึกคะแนน 
ส าหรับครูผู้สอน”

2. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชาในเทอมฝึกงาน
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ตัวอย่างการสร้างแผนการสอนโดยไม่ก าหนดสัดส่วนคะแนนจิตพิสัย 
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แจ้งเพื่อทราบ : ในการส่งผลการเรียนรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ ครูผู้สอนจะต้องท าการประเมินผลกิจกรรม
ให้นักศึกษาก่อนจึงจะสามารถส่งผลการเรียนได้ โดยผลการเรียนของรายวิชากิจกรรมในสถานประกอบการ คือผ่าน 
และ ไม่ผ่าน

ท้ังนี้ครูผู้สอนไม่ต้องด าเนินการสร้างแผนการสอน ก าหนดหน่วยการสอน และบันทึกคะแนนในรายวิชานี้ ครูผู้สอน
สามารถประเมินผลกิจกรรมให้นักศึกษา และส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้

3. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ
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ขั้นตอน ประเมินผลและส่งผลกำรเรียน วิชำกิจกรรมสถำนประกอบกำร 
1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

1

2. เลือกรายวิชา “กิจกรรมสถำนประกอบกำร” ท้ังนี้ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนได้
จาก ข้อความแจ้งเตือนระยะเวลาส่งผลการเรียนท่ีแสดงไว้ด้านบนของหน้าจอแสดงผล
หมำยเหตุ ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบสถานะการส่งผลการเรียนในแต่ละรายวิชาได้จากคอลัมน์สุดท้ายของแต่ละวิชา 
หากส่งผลการเรียนเรียบร้อย สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ส่งผลกำรเรียนแล้ว” หากยังไม่ได้ด าเนินการส่งผล
การเรียน สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ไม่ได้ส่งผลกำรเรียน”

ข้อความแจ้งเตือน สถานะ การส่งผลการเรียน

2
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3. ระบบจะท าการแสดงข้อมูล 2 ส่วนดังต่อไปนี้ 
3.1 ส่วนด้ำนบน ระบบจะแสดงข้อมูลพื้นฐานรายวิชา พร้อมทั้งแสดงปุ่ม “ให้ผ่านทั้งหมด” ส าหรับใช้ในการ

ประเมินผลการเรียนนักศึกษาและปุ่มพิมพ์รายงาน/เอกสารการประเมินต่างๆ
3.2 ส่วนด้ำนล่ำง ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาพร้อมทั้งผลการเรียนของนักศึกษาทุกคนในกลุ่มเรียน

4. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ให้ผ่ำนทั้งหมด” เพื่อประเมินผลการเรียนให้นักศึกษา

4

3.1

3.2

3. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ
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5. เมื่อครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ให้ผ่านท้ังหมด” เรียบร้อย ท่ีรายชื่อของนักศึกษาจะปรากฏผลการเรียนเป็น (ผ.) ผ่าน ทุก
คน ในกรณีนักศึกษาคนใดไม่ผ่านในรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ ครูผู้สอนสามารถเลือกที่ผลการเรียนขอ ง
นักศึกษาคนนั้นๆ เพื่อท าการแก้ไขผลการเรียน จาก ผ่าน (ผ.) ให้เป็น ไม่ผ่าน (มผ.)
ยกตัวอย่ำงเช่น นายขวัญเพชร ศรีธาตุ ไม่ผ่านวิชากิจกรรมสถานประกอบการ ให้ครูผู้สอนเลือกท่ีบริเวณ ผลการเรียน
ของนักศึกษา เพื่อแก้ไขผลการเรียน

3.1

5

3. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ
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6. เมื่อครูผู้สอนท าการประเมินผลการเรียนรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการเสร็จเรียบร้อย ให้ครูผู้สอนเลื อกปุ่ม 
“ส่งผลกำรเรียน” เพื่อท าการส่งผลการเรียนให้กับทางงานวัดผลฯ

7. หลังจากส่งผลการเรียนเสร็จเรียบร้อย ครูผู้สอนสามารถด าเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ ส่งให้งานวัดผลฯ ตามท่ี
วิทยาลัยก าหนด โดยครูผู้สอนสามารถศึกษาขั้นตอนการพิมพ์รายงานให้งานวัดผลฯ ได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการพิมพ์
รายงานให้งานวัดผลส าหรับครูผู้สอน”

กรณีท่ีครูผู้สอนต้องการแก้ไขผลการประเมินครูผู้สอนสามารถดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้ โดยจะต้องอยู่ในช่วง
ระยะเวลาการส่งผลการเรียนเท่านั้น หากเกินจากช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนครูผู้สอนจะต้องติดต่องานวัดผลฯ 
ท้ังนี้ครูผู้สอนสามารถศึกษาขั้นตอนการดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการดึงผลการเรียนกลับมา
แก้ไขในกรณีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาส่งผลการเรียนของงานวัดผลฯ”

6

7

3. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมสถานประกอบการ
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แจ้งเพื่อทราบ : การส่งผลการเรียนรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร (ประกอบด้วยวิชากิจกรรมองค์การวิชาชีพ , 
กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ และ กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) ให้งานวัดผลฯ นั้น ครูผู้สอนไม่ต้องสร้างแผนการ
สอน ก าหนดหน่วยการสอน และบันทึกคะแนน เนื่องจากการประเมินผลรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร จะประเมินผล
การเช็คช่ือนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมกลางวิทยาลัย และกิจกรรมองค์การวิชาชีพ/ลูกเสือ 

ท้ังนี้นักศึกษาจะต้องมีผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมท้ัง 3 กิจกรรมมากกว่าหรือเท่ากับเกณฑ์ท่ีทางงานกิจกรรมของ
วิทยาลัยก าหนด หากผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของนักศึกษาน้อยกว่าเกณฑ์ท่ีงานกิจกรรมก าหนด
จะท าให้ผลการประเมินวิชาผลกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษาคนนั้น “ไม่ผ่าน” โดยครูผู้สอนสามารถท า
ประเมินผลและส่งผลการเรียนรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตรได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้

4. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร
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ขั้นตอน ประเมินผลและส่งผลกำรเรียน วิชำกิจกรรมสถำนประกอบกำร 
1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “แผนกำรสอน/บันทึกคะแนน/บันทึกหลังกำรสอน” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

1

2. ท าการเลือกรายวิชา “กิจกรรมเสริมหลักสูตร (กิจกรรมองค์การวิชาชีพ, กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ และ กิจกรรม
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) ” ท่ีครูผู้สอนต้องการประเมินผลและส่งผลกาเรียนให้งานวัดผลฯ
หมำยเหตุ ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบสถานะการส่งผลการเรียนในแต่ละรายวิชาได้จากคอลัมน์สุดท้ายของแต่ละวิชา 
หากส่งผลการเรียนเรียบร้อย สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ส่งผลกำรเรียนแล้ว” หากยังไม่ได้ด าเนินการส่งผล
การเรียน สถานะการส่งผลการเรียนจะเป็น “ไม่ได้ส่งผลกำรเรียน”

2

สถานะ การส่งผลการเรียน
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3. ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษา พร้อมท้ังผลการเช็คช่ือนักศึกษาเข้าร่วมในแต่ละกิจกรรม โดยการประเมินผลวิชา
กิจกรรมเสริมหลักสูตร (กิจกรรมองค์การวิชาชีพ, กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ และ กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) นั้น 
จะท าการประเมินจากข้อมูลการเช็คช่ือ 3 ส่วนดังต่อไปนี้

3.1 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง จากครูท่ีปรึกษา
3.2 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมกลางวิทยาลัย จากครู/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกิจกรรมรวมวิทยาลัย
3.3 ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมองค์การวิชาชีพ/ลูกเสือ จากครูผู้สอนรายวิชา

โดยนักศึกษาจะต้องมีผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมท้ัง 3 กิจกรรมมากกว่าหรือเท่ากับเปอร์เซ็นต์ท่ีทางงานกิจกรรมของ
วิทยาลัยก าหนดไว้ หากผลการเช็คช่ือเข้าร่วมกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของนักศึกษาน้อยกว่าเปอร์เซ็นต์ท่ีงานกิจกรรม
ก าหนดไว้ จะท าให้ผลการประเมินวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษานั้น “ไม่ผ่าน” 
หมายเหตุ หากครูผู้สอนต้องการปรับปรุงผลการเรียนของนักศึกษาสามารถด าเนินการได้ดังนี้

1. ปรับปรุงผลการเรียนนักศึกษาทั้งกลุ่มเรียน ให้เลือกเครื่องหมาย หรือ  บริเวณด้านบนข้างหัวข้อ
การประเมิน เพื่อปรับปรุงผลการเรียนนักศึกษาท้ังกลุ่มเรียน

2. ปรับปรุงผลการเรียนนักศึกษารายบุคคล ให้เลือกในช่อง “สถานะ” ผลการประเมินของแต่ละกิจกรรม
ของนักศึกษาคนนั้นๆ 
หลังจากประเมินผลเสร็จเรียบร้อย ให้ครูผู้สอนด าเนินการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ทันที หากครูผู้สอนไม่ท าการส่ง
การเรียนทันทีหลังจากประเมินผล ระบบจะไม่สามารถท าการบันทึกผลการประเมินท่ีครูผู้สอนท าการประเมินได้ 
เนื่องจากระบบจะค านวณผลการเช็คช่ือตามข้อมูลการเช็คช่ือจริง ดังนั้นหากครูผู้สอนออกจากหน้าการประเมินก่อน
ส่งผลการเรียน ข้อมูลการประเมินจะกลับไปเป็นรูปแบบเดิมก่อนท่ีครูผู้สอนจะท าการปรับปรุงผลประเมิน

3.1 3.2 3.3

4. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร
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5. ระบบจะท าการแสดงข้อมูล 2 ส่วนดังต่อไปนี้ 
5.1 ส่วนด้านบน ระบบจะแสดงข้อมูลพื้นฐานรายวิชา พร้อมท้ังแสดง ปุ่ม“ส่งผลการเรียน” และปุ่มพิมพ์

รายงาน/เอกสารต่างๆ ท่ีจะต้องส่งงานวัดผลฯ 
5.2 ส่วนด้านล่าง ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาพร้อมท้ังผลการประเมินของนักศึกษาทุกคนในกลุ่มเรียน หาก

ครูผู้สอนต้องการแก้ไขผลการประเมินสามารถเลือกชื่อของนักศึกษาคนนั้นๆ เพื่อท าการแก้ไขผลการประเมิน

4. หลังจากประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผลการเรียน” เพื่อท าการส่งผลการเรียนให้งานวัดผล 
โดยครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรียนได้ก็ต่อเมื่ออยู่ในช่วงระยะเวลาท่ีงานวัดผลฯ ก าหนด ท้ังนี้สามารถสังเกตได้จาก
ปุ่มส่งผลการเรียนโดยปุ่มส่งผลการเรียนจะเป็นสีแดง                ครูผู้สอนจึงจะสามารถส่งผลการเรียนได้ หากเป็นสี
เทา                ครูผู้สอนจะไม่สามารถส่งผลการเรียนได้ 
หมายเหตุ หลังครูผู้สอนท าการประเมินผลการเรียนเสร็จเรียบร้อย ให้ท าการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลทันที  

4

4. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร
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4. ขั้นตอนการส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ส าหรับรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตร
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6. เมื่อครูผู้สอนท าการประเมินผลการเรียนรายวิชากิจกรรมเสริมหลักสูตรเสร็จเรียบร้อย ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผล
กำรเรียน” เพื่อท าการส่งผลการเรียนให้กับทางงานวัดผลฯ
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7. หลังจากส่งผลการเรียนเสร็จเรียบร้อย ครูผู้สอนสามารถด าเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ ส่งให้งานวัดผลฯ ตามท่ี
วิทยาลัยก าหนด โดยครูผู้สอนสามารถศึกษาข้ันตอนการพิมพ์รายงานให้งานวัดผลฯ ได้จากคู่มือ “ข้ันตอนการพิมพ์
รายงานให้งานวัดผลส าหรับครูผู้สอน”

กรณีท่ีครูผู้สอนต้องการแก้ไขผลการเรียน ครูผู้สอนสามารถดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้ โดยจะต้องอยู่ในช่วง
ระยะเวลาการส่งผลการเรียนเท่านั้น หากเกินจากช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน ครูผู้สอนจะต้องติดต่องานวัดผลฯ 
ท้ังนี้ครูผู้สอนสามารถศึกษาข้ันตอนการดึงผลการเรียนกลับมาแก้ไขได้จากคู่มือ “ขั้นตอนการดึงผลการเรียนกลับมา
แก้ไขในกรณีที่อยู่ในช่วงระยะเวลาส่งผลการเรียนของงานวัดผลฯ”
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