
2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัด

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

กำรแก้ไขปัญหำ กรณีครูผู้สอน
ไม่สำมำรถส่งผลกำรเรียนได้ 

ส ำหรับครูผู้สอน
(FAQ.) 

FAQ_User_TE_Flow_Send_Grade_20220214_REV.01

ชื่อ WI : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนก Implement WI Number :

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

ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง : งานวัดผลฯ/ครูผู้สอน ผู้ใช้งาน : ครูผู้สอน ส าหรับ : ครูผู้สอน

วันที่จัดท า/แก้ไข เอกสาร : 17 กุมภาพันธ์ 2565 REV. : 01 จ านวนหน้า : 13 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 หน้าที่

- ภาพรวมกระบวนการแก้ไขปัญหา กรณีครูผู้สอนไม่สามารถส่งผลการเรียนได้
- ข้ันตอนการตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน
- ข้ันตอนการสร้างหน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วนคะแนนท่ีก าหนดไว้
- ข้ันตอนการยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนนใบงาน/สอบย่อย
- ข้ันตอนการบันทึกคะแนนในแต่ละหน่วยการสอน

3
5
6
9
13

สำรบัญ

FAQ_User_TE_Flow_Send_Grade_20220214_REV.01
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ภาพรวม กระบวนการแก้ไขปัญหา กรณีครูผู้สอนไม่สามารถส่งผลการเรียนได้
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ครูผู้สอน ไม่สามารถส่งผลการเรยีนให้งานวัดผลฯ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

อยู่ในช่วงระยะเวลา
การส่งผลการเรียน

หรือไม่

1. ตรวจสอบ/ติดต่องานวัดผลฯ 
เพื่อสอบถามช่วงระยะเวลาการ

ส่งผลการเรียน 

ไม่ใช่

ใช่

บันทึกคะแนนครบทุก
หน่วยการสอนหรือไม่

4. ด าเนินการตรวจสอบ/บันทึก
คะแนนให้ครบทุก

หน่วยการสอนที่ก าหนดไว้

สามารถส่งผลการเรยีนได้

ในการสร้างแผนการสอน ก าหนดหน่วยการสอน 
บันทึกคะแนน และส่งผลการเรยีน จะด าเนินการได้
เฉพาะครูผู้สอนหลักเท่านั้น

ด าเนินการติดต่องานวัดผลฯ /เพื่อสร้าง
หน่วยการสอนให้ครบตามนโยบายที่

วิทยาลัยก าหนด

ไม่ใช่

ไม่ใช่

ไม่ใช่

ไม่ใช่

ใช่

ใช่

ใช่

ใช่

ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย
หรือคะแนนใบงาน/สอบย่อย

หรือไม่

3. ด าเนินการตรวจสอบ/ยืนยันการ
บันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนน

ใบงาน/สอบย่อย

2. ด าเนินการตรวจสอบ/สร้าง
หน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วน

คะแนนที่ก าหนดไว้

สร้างหน่วยการสอนครบตาม
ทีค่รบตามนโยบายที่วิทยาลัยก าหนด

หรือไม่

สร้างหน่วยการสอนครบทุกสัดส่วน
คะแนนที่ก าหนดไว้หรือไม่
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1. ขั้นตอนการตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน
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1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “ส่งผลกำรเรียนให้งำนวัดผล” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)
ขั้นตอน การตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน

2. จากนั้นท าการตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรยีนให้งานวัดผลฯ โดยตรวจสอบจากข้อความแจง้เตือนช่วง
ระยะเวลาส่งผลการเรียนทีแ่สดงไว้ด้านบน 

1

2

ข้อความแจ้งเตือน

หมายเหตุ ครูผู้สอนจะสามารถส่งผลการเรยีน ให้งานวัดผลฯ ได้ตามช่วงระยะเวลาที่งานวัดผลฯ ก าหนดเท่านั้น 

แจ้งเพื่อทราบ : สาเหตุที่ครูผู้สอนไม่สามารถ “ส่งผลการเรียน” ได้ เน่ืองจากขณะน้ีไม่อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนที่งานวัดผลฯ 
ก าหนด ครูผู้สอนสามารถท าการตรวจสอบช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียนได้ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 
*** หมายเหตุ หากครูผู้สอนต้องการส่งผลการเรียนแต่ไม่อยู่ในช่วงระยะเวลาการส่งผลการเรียน  กรุณาติดต่องานวัดผลฯ เพื่อสอบถาม
ระยะเวลาการส่งผลการเรียนค่ะ/ครับ

http://www.grandats.com/


2. ขั้นตอนการตรวจสอบ/สร้างหน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วนคะแนนที่ก าหนดไว้
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1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “แผนกำรสอน/บันทึกคะแนน/บันทึกหลังกำรสอน” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

ขั้นตอน การตรวจสอบ/สร้างหน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วนคะแนนท่ีก าหนดไว้

2. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือก “รำยวิชำ” ที่ต้องการส่งผลการเรียน แต่ไม่สามารถด าเนินการสง่ผลการเรียนได้ 

1

2

แจ้งเพื่อทราบ : สาเหตุที่ครูผู้สอนไม่สามารถ “ส่งผลการเรียน”ได้ เน่ืองจากครูผู้สอนยังสร้างหน่วยการสอนไม่ครบ ตามสัดส่วนคะแนนที่
ก าหนดไว้ ครูผู้สอนสามารถตรวจสอบและสร้างหน่วยการสอนในแต่ละสัดส่วนคะแนนได้ ดังขั้นตอนต่อไปน้ีค่ะ/ครับ
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบ/สร้างหน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วนคะแนนที่ก าหนดไว้
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3. ให้ครูผู้สอนท าการตรวจสอบสดัส่วนคะแนนที่ก าหนดไว้ ว่าครูผู้สอนท าการแบ่งคะแนนสอบในสัดส่วนคะแนนใดบ้าง 

4. จากนั้นให้ครูผู้สอนตรวจสอบในแต่ละสัดสว่นคะแนนที่ก าหนดไว้ ว่ามีการสร้างหน่วยการสอนครบตามสัดสว่นแล้ว
หรือไม่ หากต้องการสร้างหน่วยการสอน ให้ครูผู้สอนเลือกปุม่ “แก้ไขแผนกำรสอนและสัดส่วนคะแนน” เพื่อสร้าง
หน่วยการสอนให้ครบถ้วนตามสัดสว่นที่ก าหนดไว้

3

2

4

ก าหนดสัดส่วนคะแนน  
แต่ไม่ได้ท าการสร้างหน่วยการสอน
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบ/สร้างหน่วยการสอนให้ครบทุกสัดส่วนคะแนนที่ก าหนดไว้
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หมำยเหตุ ในกรณีที่ครูผู้สอน สอน 1 รายวิชา มากกว่า 1 กลุ่มเรียน สามารถท าการคัดลอกหน่วยการสอนใหมท่ี่
สร้างขึ้นไปยังกลุ่มเรียนอื่นๆ ได้ เพื่อสะดวกต่อการเข้าไปบนัทึกคะแนนและลดระยะเวลาในการด าเนินการ

6. เมื่อครูผู้สอนท าการบันทึกคะแนนในหน่วยการสอนที่สรา้งข้ึนมาใหมแ่ล้ว จากนั้นครูผู้สอนจึงจะสามารถท าการสง่ผล
การเรียนให้งานวัดผลฯ ได้

5

6

5. ท าการเพิ่มหน่วยการสอน ส าหรับสัดส่วนคะแนนที่มีการก าหนดไว้ แต่ยังไม่ได้ท าการสรา้งหน่วยการสอน
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3. ขั้นตอนการยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนนใบงาน/สอบย่อย
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1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “แผนกำรสอน/บันทึกคะแนน/บันทึกหลังกำรสอน” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)
ขั้นตอน การยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย

2. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือก “รำยวิชำ” ที่ต้องการส่งผลการเรียน แต่ไม่สามารถด าเนินการสง่ผลการเรียนได้ 

1

2

แจ้งเพื่อทราบ : สาเหตุที่ครูผู้สอนไม่สามารถ “ส่งผลการเรียน”ได้ เน่ืองจากครูผู้สอนยังไม่ได้ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย หรือ ยืนยัน
การบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ท าให้ครูผู้สอนไม่สามารถส่งผลการเรียนให้งานวัดผลฯ ได้ โดยครูผู้สอนสามารถด าเนินการยืนยันผล
การบันทึกคะแนนจิตพิสัยและยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ได้ดังขั้นตอนต่อไปน้ีค่ะ/ครับ
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3. ขั้นตอนการยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนนใบงาน/สอบย่อย

2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัด Page 10

3. ให้ครูผู้สอนคลิกช่อง “คะแนนจิตพิสัย” เพื่อท าการยืนยันการบนัทึกคะแนนจติพิสัย
หมำยเหตุ ในการบันทึกคะแนนจิตพิสัย ครูผู้สอนสามารถท าการบันทึกได้ 2 รูปแบบ

รูปแบบที่ 1. แบบตาราง ระบบจะท าการบันทกึคะแนนจิตพสิัยให้อัตโนมัติ
รูปแบบที่ 2. แบบคอลัมน์ ระบบจะให้ครูผู้สอนยืนยันการบนัทึกคะแนนจติพิสยัด้วยตนเอง

4. ยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัย โดยเลือกปุ่ม “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนเสร็จแล้วทุกรำยกำรประเมนิ” จากนั้นจึง
ท าการส่งผลการเรยีนให้งานวัดผลฯ

3

4
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3. ขั้นตอนการยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนนใบงาน/สอบย่อย
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1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “แผนกำรสอน/บันทึกคะแนน/บันทึกหลังกำรสอน” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

ขั้นตอน การยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย

2. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือก “รำยวิชำ” ที่ต้องการส่งผลการเรียน แต่ไม่สามารถด าเนินการสง่ผลการเรียนได้ 

1

2
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3. ขั้นตอนการยืนยันการบันทึกคะแนนจิตพิสัยและคะแนนใบงาน/สอบย่อย
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3. ส าหรับหน่วยการสอนใด ที่ครูผู้สอนมีการก าหนดเก็บคะแนนใบงาน/สอบย่อย เมื่อครูผู้สอนท าการบันทึกคะแนนเสร็จ
เรียบร้อย จะต้องการท าการยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย จึงจะสามารถท าการส่งผลการเรียนได้ โดย
ครูผู้สอนสามารถสังเกตจากข้อมูลต่อไปนี้
1. แถบสี ของหน่วยการสอนจะต้องเป็นสีเขียว จึงจะหมายความว่าครูผู้สอนยืนยันการบันทึกคะแนนเสร็จเรียบร้อยแล้ว
2. สถำนะ ของหน่วยการสอนจะต้องเป็นบันทึกคะแนนทฤษฎีแล้ว หรือ บันทึกคะแนนปฏิบัติแล้ว จึงจะหมายความว่า
ครูผู้สอนยืนยันการบันทึกคะแนนเสร็จเรียบร้อยแล้ว
หากยังไม่ได้ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย ให้ครูผู้สอนเลือกที่ “คะแนน” ของหน่วยการสอนนั้น เพื่อท าการ
ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย

4. ยืนยันการบันทึกคะแนนใบงาน/สอบย่อย โดยเลือกปุ่ม “ยืนยันกำรบันทึกคะแนนเสรจ็แล้วทุกใบงำน/สอบยอ่ย”
จากนั้นจึงท าการสง่ผลการเรียนใหง้านวัดผลฯ

3
ยังไม่ได้ยืนยันการ

บันทึกคะแนน
ใบงาน/สอบย่อย

4
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4. ขั้นตอนการบันทึกคะแนนในแต่ละหน่วยการสอน
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1. ให้ครูผู้สอนเลือกปุ่ม “แผนกำรสอน/บันทึกคะแนน/บันทึกหลังกำรสอน” ในหน้าจอหลัก (Dashboard)

ข้ันตอน การบันทึกคะแนนในแต่ละหน่วยการสอน

2. จากนั้นให้ครูผู้สอนเลือก “รำยวิชำ” ที่ต้องการส่งผลการเรียน แต่ไม่สามารถด าเนินการสง่ผลการเรียนได้ 

1

2

แจ้งเพื่อทราบ : สาเหตุที่ครูผู้สอนไม่สามารถ “ส่งผลการเรียน”ได้ เน่ืองจากครูผู้สอนยังบันทึกคะแนนไม่ครบทุกหน่วยการสอนที่ได้ก าหนดไว้ 
ครูผู้สอนจะต้องท าการบันทึกคะแนนทุกหน่วยการสอนที่ก าหนดไว้ จึงจะสามารถส่งผลการเรียนได้ ทั้งน้ีครูผู้สอนสามารถตรวจสอบการ
บันทึกคะแนนในแต่ละหน่วยการสอนว่าครบถ้วนหรือไม่ ได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ค่ะ/ครับ
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4. ขั้นตอนการบันทึกคะแนนในแต่ละหน่วยการสอน
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3. ในการส่งผลการเรียน ครูผู้สอนจะต้องท าการบันทึกคะแนนให้ครบทุกหน่วยการสอน จึงจะสามารถท าการส่งผลการ
เรียนได้ โดยครูผู้สอนสามารถสังเกตจากข้อมูลต่อไปนี้
1. แถบสี ของหน่วยการสอนจะต้องเป็นสีเขียว จึงจะหมายความว่าครูผู้สอนบันทึกคะแนนเสร็จเรียบร้อยแล้ว
2. สถำนะ ของหน่วยการสอนจะต้องเป็น บันทึกคะแนนทฤษฎีแล้ว หรือ บันทึกคะแนนปฏิบัติแล้ว จึงจะหมายความว่า
ครูผู้สอนบันทึกคะแนนเสร็จเรียบร้อยแล้ว
หากหน่วยการสอนใดที่ครูผู้สอนยังไม่ได้ท าการบันทึกคะแนนให้เลือกที่ “คะแนน” ของหน่วยการสอนนั้น เพื่อท าการ
บันทึก 

4. เมื่อครูผู้สอนท าการบันทึกคะแนนครบทกุหน่วยการสอนเรยีบรอ้ยแล้ว จึงจะสามารถท าการสง่ผลการเรียนได้ โดย
สามารถสังเกตได้จากปุม่ “ส่งผลกำรเรียน” จะเปลี่ยนจาก สีเทา                 เป็น สีแดง
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บันทึกคะแนนเสร็จ
เรียบร้อย

ยังไม่ได้บันทึกคะแนน

บันทึกคะแนนเสร็จ
เรียบร้อย
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