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สารบัญ
ขั้นตอนการทำงานระบบส่งระดับคะแนนผลการศึกษาผ่านเว็บ
3
การเข้าสู่ระบบส่งระดับคะแนน
4


 TOC \o "1-3" \h \z \u 
โปรไฟล์ของฉัน
6
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ข้อมูลลงทะเบียน
8
ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน / ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน
11
ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน
14
วิธีการกรอกระดับขั้นผลการเรียน
19
ส่งระดับคะแนนผลการเรียน
20
ขั้นตอนการส่งระดับคะแนนผลการเรียน
21
ตรวจสอบระดับคะแนน
26
ออกรายงานระดับคะแนน
28
รายวิชาวิทยานิพนธ์
29
ภาคผนวก
34



สารบัญรูปภาพ
4รูปที่ 1 แสดงหน้า Login เข้าสู่ระบบ


5รูปที่ 2 แสดงหน้าจอหลัง Login เข้าสู่ระบบได้สำเร็จ


7รูปที่ 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอแดชบอร์ด


8รูปที่ 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอสรุปสถานะของรายวิชาทั้งหมด


9รูปที่ 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาของฉันรายวิชาของฉัน


10รูปที่ 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน


10รูปที่ 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาของภาค / คณะ


13รูปที่ 8 แสดงตัวอย่างไฟล์ข้อมูลการลงทะเบียนที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ


14รูปที่ 9 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาของฉัน


15รูปที่ 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน


16รูปที่ 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาของภาควิชา / คณะ


16รูปที่ 12 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเปิดไฟล์ Excel


17รูปที่ 13 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนนที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ


18รูปที่ 14 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนน Sheet2


19รูปที่ 15 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนน Sheet SystemGrade


20รูปที่ 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียน รายวิชาของฉัน


21รูปที่ 17 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน


22รูปที่ 18 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียน


22รูปที่ 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียนหลังคลิกเครื่องหมาย +


23รูปที่ 20 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังกดปุ่ม “อัพโหลด”


24รูปที่ 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังคลิกเครื่องหมาย + เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการอัพโหลด และสรุปผลจำนวนระดับคะแนน


25รูปที่ 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังคลิกปุ่ม “อัพโหลด” และพบว่ามีความไม่ตรงกันของข้อมูล


27รูปที่ 23 แสดงตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบระดับคะแนนผลการเรียน


27รูปที่ 24 แสดงตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบระดับคะแนนผลการเรียน


28รูปที่ 25 แสดงตัวอย่างใบรายงานเกรดที่ได้จากระบบ


29รูปที่ 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาวิทยานิพนธ์


30รูปที่ 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์


31รูปที่ 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอขั้นตอนการคลิกเลือกรหัสรายวิชาวิทยานิพนธ์


32รูปที่ 29 แสดงตัวอย่างหน้าจอข้อมูลรายวิชาส่วนรายวิชาวิทยานิพนธ์


32รูปที่ 30 แสดงตัวอย่างรายงานการลงทะเบียนสำหรับรายวิชาวิทยานิพนธ์


33รูปที่ 31 แสดงตัวอย่างใบสน. 13



ขั้นตอนการทำงานระบบส่งระดับคะแนนผลการศึกษาผ่านเว็บ
1. เจ้าหน้าที่ Download  ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนซึ่งสามารถนำไปใช้เพื่อเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ได้
2. เจ้าหน้าที่ Download  ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน  (Grade) ได้
3. เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลสามารถ Download ข้อมูลระดับคะแนนเพื่อดำเนินการคำนวณผลการศึกษาพิมพ์ใบสรุปผลการศึกษา (สน.57) ให้คณะกรรมการประจำคณะรับรองผลการศึกษา
4. กองทะเบียนและประมวลผลแจ้งผลการศึกษาผ่านเว็บ  โดยนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาได้ที่เว็บ 
http://sis.psu.ac.th โดยใช้ PSU PASSPORT

หมายเหตุ
· กรณีที่อาจารย์ผู้สอน  รับรองผลการส่งระดับคะแนนผ่านเว็บเรียบร้อยแล้ว หากต้องการจะแก้ไขระดับคะแนนอีกจะไม่สามารถทำได้  หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระดับคะแนนให้อาจารย์ผู้สอนมีหนังสือชี้แจงเหตุผลโดยผ่านความเห็นชอบจากภาควิชาและคณะเพื่อขออนุมัติมหาวิทยาลัย
การเข้าสู่ระบบส่งระดับคะแนน 
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รูปที่ 1 แสดงหน้า Login เข้าสู่ระบบ
1. เข้าสู่ระบบผ่านทางเว็บไซต์ http://grade.psu.ac.th/ จากนั้นจะปรากฏหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
2. ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบโดยใช้ PSU Passport ของตนเองเท่านั้น โดยกรอก ชื่อผู้ใช้ในช่อง Username และกรอกรหัสผ่านในช่อง Password หากไม่สามารถเข้าใช้งานได้ กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ชื่อผู้ใช้ (Username) หมายถึง
· อาจารย์ผู้สอนในแต่ละวิชาและตอนนั้นๆ
· อาจารย์ผู้ประสานงานในวิชาและตอนนั้นๆ ในกรณีที่ผู้สอนเป็นคณาจารย์ภาควิชา หรืออาจารย์พิเศษ
· ตัวแทนภาควิชา
- 
ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นตัวแทนในการส่ง (Upload) ข้อมูลระดับคะแนน ของวิชาใดวิชาหนึ่งในภาควิชา
- 
ที่ได้รับมอบหมายให้สามารถดูระดับคะแนนผลการเรียนที่ Upload เข้าฐานข้อมูลแล้ว
3. ภายในหน้าจอของระบบส่งระดับคะแนน ผู้ใช้งานสามารถเลือกการแสดงผลได้สองภาษา คือ ภาษาอังกฤษ และภาษาไทย ซึ่งผู้ใช้งานสามารถสลับการแสดงผลภาษาภายในระบบได้ โดย
· [image: image3.jpg]Grade submission system
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คลิกปุ่ม 
           สำหรับภาษาอังกฤษ
· [image: image4.jpg]


คลิกปุ่ม              สำหรับภาษาไทย
4. ส่วนประกอบของหน้าจอหลัก ๆ คือ ส่วน Header ของชื่อระบบ ข่าวประชาสัมพันธ์ ส่วนสำหรับการ Login เข้าสู่ระบบ ส่วนของการดาวน์โหลดเอกสารประกอบการส่งระดับคะแนน ส่วนของลิงค์คู่มือการใช้งาน ผู้ดูแลระบบ PSU PASSPORT สำหรับแต่ละคณะ และส่วนของคำอธิบายเบื้องต้นสำหรับระบบ
· [image: image5.jpg]


                     ส่วนดาวน์โหลดสน. 13 ซึ่งสำหรับสน. 13 ในส่วนนี้จะเป็นส่วนที่อาจารย์จะใช้สำหรับดาวน์


     โหลดเพื่อบันทึกระดับคะแนนของนักศึกษา ซึ่งในรายละเอียดของแบบฟอร์มจะมีช่องสำหรับ 


     อาจารย์ผู้ดูแลวิชา และหัวหน้าภาคเซ็น สำหรับเสนอภาควิชา เพื่อรออนุมัติ และส่งงานทะเบียน


     กลางเมื่อหัวหน้าภาคอนุมัติแล้ว
· [image: image6.jpg]


                           เป็นแบบฟอร์มใบส่งผลการสอบวิชาที่ได้รับสัญลักษณ์ I ไว้สำหรับอาจารย์ผู้สอนจะต้องใช้ใน
  
      การดำเนินการส่งเอกสารแก้ I (สน.41) ให้ทะเบียนกลางตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดไว้ 
· [image: image7.jpg]File Download

Do you want to open or save this file?
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                      เป็นส่วนของการดาวน์โหลดคู่มือแนะนำการใช้งานของระบบส่งระดับคะแนนผ่านเว็บ 
5. หลักจาก Login ผ่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานจะพบกับหน้าจอแสดงเมนูหลัก ดังรูปที่ต่อไปนี้
[image: image8.jpg]



รูปที่ 2 แสดงหน้าจอหลัง Login เข้าสู่ระบบได้สำเร็จ
สำหรับความหมายของแต่ละเมนูจะอธิบายได้ดังต่อไปนี้
· โปรไฟล์ของฉัน
· หน้าแรก คือหน้าที่แสดงหลังจากมีการ Login เข้ามาใช้งานระบบแสดงได้ดังรูป ซึ่งโดยภาพรวมจะเป็นหน้าที่แสดงให้เห็นเมนูการใช้งานทั้งหมดที่มีในระบบ ดังนี้
· โปรไฟล์ของฉัน
· หน้าแรก
· แดชบอร์ด
· ข้อมูลลงทะเบียน
· รายวิชาของฉัน
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· รายวิชาของคณะ / รายวิชาของภาค 
· ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน
· รายวิชาของฉัน
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· รายวิชาของคณะ / รายวิชาของภาค
· ส่งระดับคะแนนผลการเรียน
· รายวิชาของฉัน
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· ตรวจสอบระดับคะแนนที่ส่งแล้ว 
· รายวิชาของฉัน
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· รายวิชาของคณะ / รายวิชาของภาค 
· รายวิชาวิทยานิพนธ์
· รายวิชาของฉัน
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· ค้นหารายวิชา (เฉพาะผู้ที่ได้รับ GradeRegistrar เท่านั้น)
· ค้นหารายวิชา
· ค้นหาแยกตามคณะ
· ช่วยเหลือ
· คู่มือการใช้งาน
· คำถามที่พบบ่อย
หมายเหตุ : เมนูการใช้งานผู้ใช้แต่ละคนอาจจะมองเห็นแตกต่างกัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสิทธิที่ผู้ใช้งานได้รับ
· [image: image9.jpg]sl 255410009222012501xs L)
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แดชบอร์ด คือหน้าสำหรับแสดงข้อมูลรวมรายวิชาของอาจารย์ หรือรายวิชาของเจ้าหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบ ทั้งรายวิชาทั่วไป และรายวิชาวิทยานิพนธ์ ซึ่งจะแยกส่วนการแสดงผลออกเป็น รายวิชาของฉัน รายวิชาที่มีตัวแทน และรายวิชาที่เป็นตัวแทน โดยในแต่ละส่วนจะแสดงจำนวนข้อมูลรวมของรายวิชาที่ส่งระดับคะแนนแล้ว และรายวิชาที่ยังไม่ส่งระดับคะแนน พร้อมทั้งแสดงวันสุดท้ายของการส่งระดับคะแนนให้ได้รับทราบ โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกแสดงผลเป็นได้เป็นเทอม/ปีที่ต้องการได้ผ่านเมนูด้านขวามือของหน้าจอ ซึ่งจะให้ผู้ใช้ระบุ เทอม และระบุปีที่ต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม “เลือก” เพื่อสั่งให้ระบบดำเนินการแสดงผลในเทอมปีดังกล่าว 

รูปที่ 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอแดชบอร์ด
หมายเหตุ : (1) สำหรับแต่ละส่วนในหน้าแดชบอร์ด เช่น ส่วนรายวิชาของฉัน รายวิชาที่เป็นตัวแทน วิชาที่ส่งระดับคะแนนแล้ว หรือวิชาที่ยังไม่ส่งระดับคะแนน ผู้ใช้งานสามารถคลิกบนลิงค์ข้อความดังกล่าวเพื่อเป็นทางลัดไปสู่หน้าตรวจสอบสถานะของรายวิชา และยังเป็นหน้าที่ผู้ใช้สามารถเลือกดาวน์โหลด อัพโหลด ตรวจสอบ และออกใบรายงานของแต่ละรายวิชาได้ทั้งหมด ตัวอย่างได้ดังรูป ซึ่งขั้นตอนการใช้งานจะอธิบายในส่วนถัดไป
[image: image10.png]



รูปที่ 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอสรุปสถานะของรายวิชาทั้งหมด
· ข้อมูลลงทะเบียน
ข้อมูลการลงทะเบียน หมายถึง ข้อมูลนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ตั้งแต่วันที่เริ่มลงทะเบียนเรียน
· ไม่รวมการลงทะเบียนเรียนที่มีการถอนวิชาการลงทะเบียนเรียน (N, R และ C) โดยที่


N
หมายถึง ถอนไม่คืนเงิน 


R
หมายถึง ถอนคืนเงิน


C
หมายถึง วิชาปิด คืนเงิน
· ไม่รวมนักศึกษาพ้นสภาพฯ หรือสำเร็จการศึกษา
· ไม่รวมนักศึกษาลาพัก หรือให้พัก
· ข้อมูลยังมีการเคลื่อนไหว
· สำหรับข้อมูลการลงทะเบียน ผู้ใช้งานไม่ควรนำไปเป็นแฟ้มข้อมูลบันทึกระดับขั้น
ข้อมูลลงทะเบียน จะแยกย่อยได้ทั้งหมด 3 ส่วนดังนี้
· รายวิชาของฉัน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สอนโดยตรง ในกรณีที่รายวิชาดังกล่าวมีผู้สอนร่วมกันหลายท่าน ผู้สอนทุกท่านจะสามารถดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนได้เช่นเดียวกันทั้งหมด แสดงตัวอย่างหน้าจอได้ดังรูป
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รูปที่ 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาของฉันรายวิชาของฉัน
(1)
สามารถเลือกระบุ ภาคการศึกษา และ ปีการศึกษาที่ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนได้ 
(2)
สามารถเลือกระบุจำนวนรายวิชาที่ต้องการให้แสดงผลใน 1 หน้าได้ โดยฟังก์ชันนี้จะช่วยอำนวยความ

สะดวกให้กับผู้ที่มีรายวิชาที่ต้องรับผิดชอบเป็นจำนวนมาก
(3)
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดหรือข้อมูลรายวิชาได้โดยการคลิกเลือกบนลิงค์รหัสรายวิชา จากนั้น

ระบบจะเชื่อมโยงไปสู่หน้า “ข้อมูลรายวิชา” ซึ่งจะประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของรายวิชา ข้อมูลอื่น ๆ ข้อมูล

อาจารย์ผู้สอน ส่วนของการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน และข้อมูลตัว

แทนส่งระดับคะแนน
(4)
ใช้สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลการลงทะเบียน โดยขั้นตอนวิธีการดาวน์โหลดจะอธิบายไว้ในหัวข้อ 
“ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน / ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน”
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการส่งระดับคะแนนในรายวิชาดังกล่าวแทนอาจารย์ผู้สอนประจำวิชา แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาที่เป็นตัวแทนได้ดังรูป
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รูปที่ 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน
โดยฟังก์ชันการใช้งานทั้งหมดเป็นรูปแบบเดียวกับส่วนของรายวิชาของฉัน ซึ่งได้อธิบายไว้ในข้างต้น
· [image: image13.jpg]Grade submission system
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รายวิชาของคณะ / รายวิชาของภาควิชา หมายถึง รายวิชาทั้งหมดภายในคณะ หรือภายในภาควิชา ที่ผู้ใช้งานสังกัด โดยมุมมองที่แสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้งานที่ได้รับ เช่นผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ Department คือสิทธิสำหรับเจ้าหน้าที่ประจำภาควิชาที่มีหน้าที่ตรวจสอบระดับขั้นทั้งหมดภายในภาควิชาดังกล่าว เป็นต้น แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาของภาคได้ดังรูป
รูปที่ 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนส่วนรายวิชาของภาค / คณะ

โดยฟังก์ชันการทำงานจะเพิ่มเติมจากส่วนของรายวิชาของฉัน และรายวิชาที่เป็นตัวแทน คือผู้ใช้งานสามารถทำการ

ค้นหารหัสรายวิชาที่ต้องการภายในภาควิชา หรือ คณะที่ตนเองได้รับสิทธิได้ โดยใช้การระบุรหัสรายวิชา หรือส่วน

หนึ่งส่วนใดของรหัสวิชาจากนั้น คลิกปุ่ม “ค้นหารายวิชา”
ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน / ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน

การดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนเรียนจะมีขั้นตอนวิธีดังนี้
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คลิกเลือกบน Icon สำหรับดาวน์โหลด 
            สังเกตได้ว่า เม้าส์พอยเตอร์ จะกลายเป็นสัญลักษณ์รูปมือ
· [image: image16.bmp]สำหรับผู้ที่ใช้งานผ่าน Browser IE ( Internet Explorer

)
หลังคลิกบน Icon สำหรับดาวน์โหลด ระบบจะแสดง กล่องข้อความ File Download จากระบบดังรูป
[image: image17.bmp]ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกไฟล์เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ก่อนทุกครั้ง โดยผู้ใช้งานสามารถเลือก Location ที่ต้องการเก็บไฟล์ได้ และหากผู้ใช้งานต้องการเปิดไฟล์ดังกล่าวเพื่อแก้ไข สามารถ Double Click บนไฟล์ที่ได้จากการดาวน์โหลดเพื่อเปิดไฟล์ได้
· [image: image18.jpg]Grade submission system
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สำหรับผู้ที่ใช้งานผ่าน Browser Firefox ( Mozilla Firefox 
    )
หลังคลิกบน Icon สำหรับดาวน์โหลด ระบบจะแสดง กล่องข้อความจากระบบดังรูป
[image: image19.png]au. 13
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ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก “บันทึกแฟ้ม” เพื่อบันทึกไฟล์เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ก่อนทุกครั้ง (1) สำหรับ Browser Firefox นั้นผู้ใช้งานสามารถกำหนด หรือตั้งค่า ตำแหน่งสำหรับเก็บไฟล์ได้ โดยขั้นตอนวิธีมีดังนี้1.ในหน้าต่าง Firefox คลิกเมนู Tools (เครื่องมือ) คลิก Options (ตัวเลือก) แสดงได้ดังรูปที่ (2)
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2. ในหน้า Dialog box ให้สังเกตส่วนของการDownloads คลิกที่ปุ่ม Browse หรือ เรียกดู... 
[image: image21.png]= afanstdon
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3. จากนั้นในหน้า Browse For Folder ให้คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการใช้ในการเก็บไฟล์ดาวน์โหลด เสร็จแล้วคลิก OK
4. ในหน้า Dialog box คลิก OK หรือ ตกลง เพื่อจบการทำงาน
หลังจากดาวน์โหลดเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าต่างได้ดังตัวอย่างในรูปที่ (3) จากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปิดไฟล์ดังกล่าวได้โดยการคลิกขวาบนชื่อไฟล์และเลือก Open ดังรูปที่ (4)
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สำหรับผู้ที่ใช้งานผ่าน Browser Chrome (Google Chrome
     )

หลังคลิกบน Icon สำหรับดาวน์โหลด ผู้ใช้งานสามารถดูความคืบหน้าในการดาวน์โหลดได้ในแถบการดาวน์โหลดที่อยู่ด้านล่างของแท็บ (Tab) เมื่อการดาวน์โหลดเสร็จสิ้น ผู้ใช้งานสามารถเปิดไฟล์ได้โดยการคลิกปุ่มนั้นเพื่อเปิดไฟล์ดังกล่าว และหากต้องการดูตำแหน่งของไฟล์บนคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้งานคลิก “แสดงในโฟลเดอร์” (หากผู้ใช้งานย้ายไฟล์จากตำแหน่งเดิม ลิงก์ดังกล่าวจะไม่ทำงาน) แสดงตัวอย่างได้ดังรูป
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สำหรับตัวอย่างไฟล์ข้อมูลการลงทะเบียน (Excel File) ที่ได้จากการ Download สามารถแสดงได้ดังรูปต่อไปนี้
รูปที่ 8 แสดงตัวอย่างไฟล์ข้อมูลการลงทะเบียนที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ
จากรูปตัวอย่าง Excel File ข้อมูลที่แสดงภายในไฟล์จะประกอบด้วย ข้อมูลนักศึกษาเรียงลำดับตามรหัสนักศึกษา และขนาดไฟล์จะอยู่ในรูปแบบกระดาษขนาด A4 ซึ่งในส่วนของ Excel File นี้จะมีให้ดาวน์โหลดทั้งในรูปแบบของภาษาอังกฤษและภาษาไทย ซึ่งหากผู้ใช้ต้องการ Excel File เป็นภาษาอังกฤษ ก็สามารถทำได้โดยการเลือกเปลี่ยนภาษาเป็น อังกฤษ ก่อนทำการดาวน์โหลด
· ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน
ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน หมายถึงข้อมูลนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ภายหลังกำหนดถอนวิชาเรียนโดยบันทึกอักษร W เปิดให้ใช้งาน ซึ่งข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน ใช้สำหรับบันทึกระดับขั้นคะแนนเพื่อส่งระดับคะแนนผลการเรียนผ่านเว็บ
· ไม่รวมการลงทะเบียนเรียนที่มีการถอนวิชาการลงทะเบียนเรียน (N, R และ C) 
· รวมการลงทะเบียนที่มีการถอนติด W

· ไม่รวมนักศึกษาพ้นสภาพฯ หรือสำเร็จการศึกษา ไม่รวมนักศึกษาลาพัก หรือให้พัก
ข้อมูลลงทะเบียน จะแยกย่อยได้ทั้งหมด 3 ส่วนดังนี้
· รายวิชาของฉัน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สอนโดยตรง ในกรณีที่รายวิชาดังกล่าวมีผู้สอนร่วมกันหลายท่าน ผู้สอนทุกท่านจะสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนนได้เช่นเดียวกันทั้งหมด แสดงตัวอย่างหน้าจอได้ดังรูป
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รูปที่ 9 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาของฉัน
(1)
สามารถเลือกระบุ ภาคการศึกษา และ ปีการศึกษาที่ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนนได้ 
(2)
สามารถเลือกระบุจำนวนรายวิชาที่ต้องการให้แสดงผลใน 1 หน้าได้ โดยฟังก์ชันนี้จะช่วยอำนวยความสะดวกให้กับผู้ที่มีรายวิชาที่ต้องรับผิดชอบเป็นจำนวนมาก
(3)
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดหรือข้อมูลรายวิชาได้โดยการคลิกเลือกบนลิงค์รหัสรายวิชา จากนั้นระบบจะเชื่อมโยงไปสู่หน้า “ข้อมูลรายวิชา” ซึ่งจะประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของรายวิชา ข้อมูลอื่น ๆ ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ส่วนของการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน และข้อมูลตัวแทนส่งระดับคะแนน
(4)
ใช้สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน โดยขั้นตอนวิธีการดาวน์โหลดจะอธิบายไว้ใน หัวข้อ “ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน / ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน”
(5)
ใช้สำหรับแสดงความทันสมัยของข้อมูลที่ดาวน์โหลด หากเป็นเครื่องหมายถูก จะหมายถึงข้อมูลที่ท่านเคยดาวน์โหลดไปก่อนหน้ายังคงทันสมัย แต่หากเป็นเครื่องหมาย warning จะหมายถึงข้อมูลที่ท่านเคยดาวน์โหลดไป กับข้อมูลในฐาน ณ ปัจจุบัน ไม่ตรงกัน ให้ท่านดาวน์โหลดข้อมูลดังกล่าวใหม่อีกครั้ง 
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รายวิชาที่เป็นตัวแทน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการส่งระดับคะแนนในรายวิชาดังกล่าวแทนอาจารย์ผู้สอนประจำวิชา แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาที่เป็นตัวแทนได้ดังรูป

รูปที่ 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน
โดยฟังก์ชันการใช้งานทั้งหมดเป็นรูปแบบเดียวกับส่วนของรายวิชาของฉัน ซึ่งได้อธิบายไว้ในข้างต้น
· รายวิชาของคณะ / รายวิชาของภาควิชา หมายถึง รายวิชาทั้งหมดภายในคณะ หรือภายในภาควิชา ที่ผู้ใช้งานสังกัด โดยมุมมองที่แสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้งานที่ได้รับ เช่นผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ Faculty คือสิทธิสำหรับเจ้าหน้าที่ประจำคณะที่มีหน้าที่ตรวจสอบระดับขั้นทั้งหมดภายในคณะดังกล่าว เป็นต้น แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาของภาคได้ดังรูป
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รูปที่ 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอดาวน์โหลดข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนนส่วนรายวิชาของภาควิชา / คณะ
ผู้ใช้งานสามารถทำการค้นหารหัสรายวิชาที่ต้องการภายในภาควิชา/คณะที่ตนเองได้รับสิทธิได้ โดยระบุรหัส หรือส่วนหนึ่งส่วนใดของรหัสวิชาจากนั้น คลิกปุ่ม “ค้นหารายวิชา”
สำหรับขั้นตอนการเปิดไฟล์ Excel ที่ได้จากการดาวน์โหลดจากระบบ (วิธีการดาวน์โหลด อธิบายไว้ในหัวข้อ “ขั้นตอนการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน / ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน”) 
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ให้ผู้ใช้งาน Double Click บนไฟล์ Excel เพื่อทำการเปิดไฟล์ดังกล่าวขึ้นใช้งาน ซึ่งจะแสดงหน้าจอได้ดังรูป
รูปที่ 12 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเปิดไฟล์ Excel
2. จากรูปให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกปุ่ม “ใช่” เพื่อเปิดไฟล์ดังกล่าว จากนั้นระบบจะแสดงตัวอย่างไฟล์ดังกล่าวดังรูปที่ด้านล่าง
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รูปที่ 13 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนนที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ
3. สำหรับ Excel File ในส่วนเตรียมบันทึกระดับคะแนนนั้นจะแตกต่างจากไฟล์ในส่วนของข้อมูลการลงทะเบียน ซึ่งในเมนูนี้ Excel File จะประกอบด้วย 4 Worksheets คือ Sheet1, Sheet2, System และ SystemGrade
· Sheet1 : ใช้สำหรับกรอกระดับขั้นผลการเรียน ข้อมูลจะแบ่งเป็นหน้า แต่ละหน้าประกอบด้วยนักศึกษา 20 คน พร้อมทั้งสรุปจำนวนนักศึกษา สำหรับผลการเรียนแต่ละระดับขั้น 
· บรรทัดสุดท้ายของแต่ละหน้า จะมีช่องสำหรับ อาจารย์ผู้ดูแลวิชา และหัวหน้าภาคเซ็น สำหรับเสนอภาควิชา เพื่อรออนุมัติ และส่งงานทะเบียนกลางเมื่อหัวหน้าภาคอนุมัติแล้ว กรณีนี้ผู้ใช้งานจะมองเห็นก็ต่อเมื่อได้สั่งพิมพ์รายงานดังกล่าวออกมาแล้ว
· Sheet2 : สำหรับเชื่อมโยงข้อมูลที่อาจารย์เก็บคะแนนไว้แล้วเข้ากับ Sheet1
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รูปที่ 14 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนน Sheet2
· Sheet System  : เป็น sheet ซึ่งมีหน้าตาเหมือนกับ sheet2 ซึ่งจะมีหน้าที่ในการแปลงข้อมูลที่ได้จาก sheet2 ซึ่งจะเป็น sheet ที่ช่วยในการทำงานของระบบ โดยผู้ใช้งานไม่ต้องกระทำการใด ๆ ใน sheet system 
· Sheet SystemGrade : เป็น Sheet ที่สำคัญที่สุดซึ่งเพิ่มขึ้นมาจากระบบส่งระดับคะแนนระบบเก่า โดยสร้างขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหาการกด Delete หรือ Backspace ใน Sheet1 แล้วส่งผลให้รูปแบบของไฟล์ Excel ผิดเพี้ยนไป สำหรับการทำงาน ผู้ใช้งานไม่ต้องกระทำการใด ๆ ใน Sheet SystemGrade เนื่องจากระบบจะเป็นตัวดำเนินการให้อัตโนมัติทั้งหมด แสดงตัวอย่างได้ดังรูป
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รูปที่ 15 แสดงตัวอย่างไฟล์เตรียมบันทึกระดับคะแนน Sheet SystemGrade
วิธีการกรอกระดับขั้นผลการเรียน 

เลือกได้ 2 วิธี คือ
1. อาจารย์กรอกระดับขั้นผลการเรียนโดยการป้อนข้อมูลโดยตรงลงใน Sheet1 ซึ่งวิธีนี้ จะมีข้อควรระวังสำหรับอาจารย์ที่จะกรอกระดับขั้นผลการเรียนโดยจะแบ่งเป็นข้อ ๆ ดังนี้
· ตรวจสอบประเภทของการลงทะเบียนของนักศึกษาว่าเป็น A, C หรือ N ให้เรียบร้อยก่อนกรอกระดับขั้น เนื่องจากระดับขั้นผลการเรียนของแต่ละประเภทจะไม่เหมือนกัน เช่น ประเภท N จะมีระดับขั้นที่เป็นไปได้คือ S และ U เป็นต้น ซึ่งหากผู้ใช้งานไม่ตรวจสอบเงื่อนไขในส่วนนี้อาจจะทำให้เกิดปัญหากับไฟล์ Excel ในขณะที่ทำการ Upload ได้
2. ใช้การเชื่อมโยงกับข้อมูลที่อาจารย์มีอยู่แล้ว โดยการ
2.1 copy ข้อมูล รหัสนักศึกษาและ ระดับขั้นผลการเรียน ลงใน Sheet2 (ข้อมูลจะเรียงลำดับอย่างไรก็ได้ )
2.2 จากนั้นข้อมูลจาก Sheet 2 จะเชื่อมโยงมายังในส่วนของ Sheet 1 โดยอัตโนมัติ
· ส่งระดับคะแนนผลการเรียน
เมนูส่งระดับคะแนนผลการเรียน ประกอบด้วย 2 ส่วนย่อย ดังนี้
· รายวิชาของฉัน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สอนโดยตรง หรือเป็นผู้ประสานงานรายวิชา ในกรณีที่รายวิชาดังกล่าวมีผู้สอนร่วมกันหลายท่าน จะมีเพียงผู้ประสานงานรายวิชาเท่านั้นที่จะสามารถส่งระดับคะแนนผลการเรียนได้ โดยที่ผู้สอนท่านอื่น ๆ จะไม่สามารถส่งระดับคะแนนได้ แสดงตัวอย่างหน้าจอได้ดังรูป
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รูปที่ 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียน รายวิชาของฉัน
(1)
สามารถเลือกระบุ ภาคการศึกษา และ ปีการศึกษาที่ต้องการส่งระดับคะแนนผลการเรียนผ่านเว็บได้ 
(2)
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดหรือข้อมูลรายวิชาได้โดยการคลิกเลือกบนลิงค์รหัสรายวิชา จากนั้น

ระบบจะเชื่อมโยงไปสู่หน้า “ข้อมูลรายวิชา” ซึ่งจะประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของรายวิชา ข้อมูลอื่น ๆ ข้อมูล

อาจารย์ผู้สอน ส่วนของการดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียน ข้อมูลเตรียมบันทึกระดับคะแนน และข้อมูลตัว
แทนส่งระดับคะแนน
(3)
ใช้สำหรับส่งระดับคะแนนผลการเรียนผ่านเว็บ (Upload) โดยขั้นตอนการส่งระดับคะแนนผลการเรียนจะอธิบายเอาไว้ในส่วนของหัวข้อ “ขั้นตอนการส่งระดับคะแนนผลการเรียน (Upload)” 
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการส่งระดับคะแนนในรายวิชาดังกล่าวแทนอาจารย์ผู้สอนประจำวิชา แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาที่เป็นตัวแทนได้ดังรูป
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รูปที่ 17 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียนส่วนรายวิชาที่เป็นตัวแทน
ขั้นตอนการส่งระดับคะแนนผลการเรียน (Upload)


การส่งระดับคะแนนผลการเรียนมีขั้นตอนวิธีดังนี้
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คลิกเลือกบน Icon สำหรับอัพโหลด            ตรงรายวิชา และตอนที่ต้องการจากนั้นจะปรากฏหน้าจอแสดงได้ดังรูปด้านล่าง
หมายเหตุ : วิชา/ ตอนที่ส่งเกรดแล้ว จะแสดงเป็นสัญลักษณ์รูปแม่กุญแจ
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รูปที่ 18 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียน
2. จากรูปผู้ใช้งานสามารถคลิกเครื่องหมาย + เพื่อขยายข้อความแนะนำเพิ่มเติมจากระบบ หลังจากคลิกเครื่องหมาย + แล้วจะพบกับหน้าจอดังรูปด้านล่าง
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รูปที่ 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอส่งระดับคะแนนผลการเรียนหลังคลิกเครื่องหมาย +
3. คลิกปุ่ม “Browse” เพื่อเลือกชื่อไฟล์ที่ต้องการ Upload
4. จากนั้นคลิกปุ่ม “อัพโหลด” และรอให้โปรแกรมทำการ Copy ไฟล์ไปยัง Server

5. การ Upload ไฟล์ระบบจะทำการตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของแฟ้มข้อมูล กับแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ ถ้าไม่พบความแตกต่าง ระบบจะแสดงหน้าจอได้ดังรูป
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รูปที่ 20 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังกดปุ่ม “อัพโหลด”
6. จากรูปผู้ใช้งานสามารถคลิกเครื่องหมาย + เพื่อขยายส่วนตรวจสอบรายละเอียดการอัพโหลด และตรวจสอบสรุปผลจำนวนระดับคะแนนทั้งหมด แสดงตัวอย่างได้ดังรูปด้านล่าง
7. ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบผลการเรียนอีกครั้งหนึ่ง 
· คลิกปุ่ม “ยืนยันการส่งระดับคะแนน” เพื่อยืนยันความถูกต้องของการส่งระดับคะแนนผลการเรียน
· หากต้องการยกเลิกการส่งให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ซึ่งจะหมายถึงไม่ต้องการส่งระดับขั้นผลการเรียนวิชานี้
[image: image39.png]



รูปที่ 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังคลิกเครื่องหมาย + เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการอัพโหลด และสรุปผลจำนวนระดับคะแนน
8. [image: image40.jpg]
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ถ้าหากข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอกลับไปยังหน้าแสดงข้อมูลวิชา และตอน ที่ภาควิชานั้นๆเปิดสอน แต่จะเปลี่ยนสัญลักษณ์การ Upload จากรูป
        เปลี่ยนไปเป็นสัญลักษณ์ 
ซึ่งจะหมายถึงวิชานั้นๆ ได้ดำเนินการส่งระดับขั้นไปแล้ว และจะไม่สามารถส่งได้อีก หมายความว่า “1 วิชาสามารถ ส่งระดับขั้นได้ 1 ครั้ง”
9. สำหรับกรณีที่ผู้ใช้งานได้ทำการ Upload ไฟล์แล้วระบบทำการตรวจสอบความถูกต้องพบว่ามีความไม่ตรงกันของแฟ้มข้อมูล กับแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงได้ดังรูป
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รูปที่ 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังคลิกปุ่ม “อัพโหลด” และพบว่ามีความไม่ตรงกันของข้อมูล
10. จากรูปหากผู้ใช้งานต้องการอัพโหลดระดับคะแนนใหม่อีกครั้ง ให้คลิกปุ่ม “ลองอีกครั้ง” จากนั้นระบบจะดำเนินการ Clear ค่าต่างๆก่อนหน้าทั้งหมด เพื่อเตรียมพร้อมให้กับระบบสำหรับการอัพโหลดใหม่อีกครั้ง
สำหรับนักศึกษาที่ได้รับสัญลักษณ์ I อาจารย์ผู้สอนจะต้องดำเนินการส่งเอกสารแก้ I (สน.41) ให้ทะเบียนกลางตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดไว้ สำหรับเอกสารแก้ I (สน. 41) ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าแรกของเว็บไซต์
· กรณีที่อาจารย์ผู้สอน กรอกระดับคะแนนไม่ครบทุกคน ระบบจะไม่อนุญาตให้ ส่งวิชา (ตอน) นั้นๆ จนกว่าจะมีระดับคะแนนครบทุกคน
· เมื่อส่งระดับคะแนนผ่านเว็บแล้ว จะมีขั้นตอนการดำเนินการต่อดังนี้ คือ
· งานทะเบียนกลางจะทำการคำนวณผล แล้วส่งคณะรับรองผล
· นักศึกษาสามารถสอบถามข้อมูลผลการเรียนนักศึกษาผ่านเว็บ

· ตรวจสอบระดับคะแนน
เมนูตรวจสอบระดับคะแนน หมายถึง เมนูที่ใช้สำหรับให้ผู้ใช้งาน อาจารย์ผู้สอน หรือเจ้าหน้าคณะ / ภาควิชา เข้ามาตรวจสอบความถูกต้องของระดับคะแนนอีกครั้ง หลังจากการมีการส่งระดับคะแนนผ่านเว็บไปแล้ว 
ส่วนตรวจสอบระดับคะแนน จะแยกย่อยได้ทั้งหมด 3 ส่วนดังนี้
· รายวิชาของฉัน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สอนโดยตรง หรือเป็นผู้ประสานงานรายวิชา ในกรณีที่รายวิชาดังกล่าวมีผู้สอนร่วมกันหลายท่าน จะมีเพียงผู้ประสานงานรายวิชาเท่านั้นที่จะสามารถส่งระดับคะแนนผลการเรียนได้ โดยที่ผู้สอนท่านอื่น ๆ จะไม่สามารถส่งระดับคะแนนได้ แต่ผู้สอนทุกท่านจะสามารถ Review หรือตรวจสอบระดับคะแนนได้ทั้งหมด หากตัวแทนหรือผู้ประสานงานในรายวิชาดังกล่าวได้ทำการส่งระดับคะแนนผ่านเว็บเรียบร้อยแล้ว
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการส่งระดับคะแนนในรายวิชาดังกล่าวแทนอาจารย์ผู้สอนประจำวิชา โดยทั้งผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิให้เป็นตัวแทน และอาจารย์ผู้สอนประจำรายวิชาดังกล่าว จะสามารถ Review หรือ ตรวจสอบระดับคะแนนผ่านเว็บหลังจากมีการส่งระดับคะแนนเข้ามายังระบบเรียบร้อยแล้ว
· รายวิชาของภาควิชา / คณะ หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการตรวจสอบระดับคะแนน ในระดับภาควิชา หรือ ระดับคณะ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสิทธิที่ผู้ใช้งานได้รับ โดยผู้ใช้งานสามารถเข้ามา Review หรือตรวจสอบระดับคะแนนผ่านเว็บหลังจากรายวิชาดังกล่าวได้มีการส่งระดับคะแนนเข้ามายังระบบเรียบร้อยแล้ว
แสดงตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบระดับคะแนนผ่านเว็บได้ดังรูปด้านล่าง
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รูปที่ 23 แสดงตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบระดับคะแนนผลการเรียน
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จากรูปภายในหน้าจอจะแสดงรายวิชา / ตอนที่เจ้าของ username มีสิทธิ์ดูข้อมูลได้ จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกที่สัญลักษณ์ View 
หลังรายวิชา / ตอนที่ต้องการดูหรือตรวจสอบ จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูป
[image: image45.jpg]Input score greater than credit!





รูปที่ 24 แสดงตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบระดับคะแนนผลการเรียน

จากรูปดังกล่าว จะมีส่วนของฟังก์ชันการทำงานเพิ่มเติม ดังนี้
(1)
สามารถค้นหานักศึกษาภายในรายวิชาดังกล่าวได้ โดยการระบุรหัสนักศึกษา หรือส่วนหนึ่งส่วนใดของรหัสนักศึกษาจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
(2)
สามารถเลือกระบุจำนวนรายวิชาที่ต้องการให้แสดงผลใน 1 หน้าได้ โดยฟังก์ชันนี้จะช่วยอำนวยความ


สะดวกให้กับรายวิชาที่มีจำนวนนักศึกษาเป็นจำนวนมาก
(3)
ส่วนแสดงผลวันที่ส่งระดับคะแนน โดยจะแสดง วัน เดือน ปี ที่ส่ง พร้อมทั้งระบุ เวลา ที่ผู้ใช้งานได้ทำการอัพโหลดเข้ามาในระบบ เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดำเนินการตรวจสอบรายวิชาที่ส่งระดับคะแนนล่าช้า
· ออกใบรายงานระดับคะแนน
เมนูออกใบรายงานระดับคะแนน หมายถึง เมนูที่มีไว้สำหรับออกใบรายงานสรุปผลการเรียนในแต่ละรายวิชา โดยผู้ใช้งานสามารถ Export ข้อมูลใบรายงานดังกล่าวให้ออกมาในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อนำไปประมวลผลประกอบในส่วนต่าง ๆ ต่อไปตามต้องการ รูปแบบข้อมูลการ Export ที่มีให้เลือกใช้งาน เช่น Excel, Word หรือ PDF เป็นต้น 
ส่วนใบรายงานระดับคะแนน จะแยกย่อยได้ทั้งหมด 3 ส่วนดังนี้
· รายวิชาของฉัน 
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน
· รายวิชาของภาควิชา / คณะ 
[image: image46.jpg]




รูปที่ 25 แสดงตัวอย่างใบรายงานเกรดที่ได้จากระบบ
· จากรูปข้างต้น ภายในรายงานจะประกอบด้วย ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา ชื่อรายวิชา จำนวนหน่วยกิตของรายวิชา คณะที่นักศึกษาสังกัด รหัสปี จำนวนนักศึกษา ระดับคะแนน/จำนวนนักศึกษาในแต่ละระดับคะแนน ส่วนสำหรับอาจารย์ผู้สอน/ผู้ประสานงานรายวิชาใส่ข้อมูล และร้อยละของระดับคะแนน 
· รายวิชาวิทยานิพนธ์
เมนูรายวิชาวิทยานิพนธ์ เป็นเมนูที่เป็นส่วนเสริมของระบบส่งระดับคะแนนผ่านเว็บระบบเดิม พัฒนาขึ้นเพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถส่งระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์ได้เช่นเดียวกับรายวิชาประเภทอื่น  ๆ สำหรับวิธีในการส่งระดับรายวิชาวิทยานิพนธ์นั้นจะแตกต่างจากรายวิชาทั่ว ๆ ไป คือ รายวิชาวิทยานิพนธ์จะเป็นการบันทึกข้อมูลระดับคะแนนลงบนหน้าเว็บ แทนการส่งข้อมูลเป็นไฟล์ 
รายวิชาวิทยานิพนธ์ จะแยกย่อยได้ทั้งหมด 2 ส่วนดังนี้
· รายวิชาของฉัน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สอนโดยตรง 
· รายวิชาที่เป็นตัวแทน หมายถึง รายวิชาที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมาย หรือได้รับการเพิ่มสิทธิให้ดำเนินการส่งระดับคะแนนในรายวิชาดังกล่าวแทนอาจารย์ผู้สอนประจำวิชา 
การกรอกระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์
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รูปที่ 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายวิชาวิทยานิพนธ์
จากรูปฟังก์ชันการทำงานหลัก จะเหมือนกับส่วนของข้อมูลลงทะเบียน ข้อมูลเตรียมส่งระดับคะแนน ซึ่งได้อธิบายวิธีการใช้งานเอาไว้แล้วในตอนต้น 
สำหรับฟังก์ชันการทำงานที่เพิ่มเข้ามา คือ ส่วนของการเลือกแสดงผลรายวิชาตามสถานะ และส่วนของการบันทึกระดับคะแนน 
· ส่วนของการเลือกแสดงผล ระบบจะมีสถานะให้ผู้ใช้งานเลือกทั้งหมด 3 สถานะคือ
· ทั้งหมด (เป็นค่า Default)

· วิชาที่ส่งระดับคะแนนแล้ว
· วิชาที่ยังไม่ส่งระดับคะแนน
· ขั้นตอนวิธีการบันทึกระดับคะแนนในรายวิชาวิทยานิพนธ์ จะแตกต่างกับ รายวิชาทั่วไป เพราะรายวิชาวิทยานิพนธ์จะใช้การป้อนข้อมูลระดับคะแนนเข้าสู่ระบบ แสดงตัวอย่างหน้าจอดังรูป
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รูปที่ 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์
จากรูปผู้ใช้งานสามารถบันทึกระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์ ลงไปในช่อง “PROGRESS” โดยระบบจะคำนวณ NON-PROGRESS ให้อัตโนมัติ โดยที่ ผลรวมของ PROGRESS CREDIT และ NON-PROGRESS จะต้องเท่ากับ CREDIT 
ตัวอย่างเช่น จากรูปนักศึกษารหัส 5210121001 ลงทะเบียนเรียนรายวิชาวิทยาวิทยานิพนธ์จำนวน 5 หน่วยกิต 
· หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่อง PROGRESS หรือจำนวนหน่วยกิตที่เรียนผ่านมากกว่า จำนวนหน่วยกิตที่นักศึกษาได้ลงไปนั้น ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือน “Input score greater than credit!”
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· หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่อง PROGRESS หรือจำนวนหน่วยกิตที่เรียนผ่านน้อยกว่า 0 (เป็นค่าลบ) หรือมีค่าเป็นตัวอักษร ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือน “Incorrect number format!”
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สำหรับส่วนของรายวิชาวิทยานิพนธ์ จะมีนักศึกษาบางกลุ่มที่มีการขอทำเรื่องจบการศึกษาก่อน โดยทางคณะจะดำเนินการแจ้งและส่งผลระดับคะแนนมายังงานกองทะเบียน และประมวลผล จากนั้น เจ้าหน้าที่กองทะเบียนจะดำเนินการ กรอกข้อมูลระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์ ของนักศึกษากลุ่มดังกล่าวผ่านทางโปรแกรม Back Office สำหรับกองทะเบียนและประมวลผล ดังนั้นนักศึกษากลุ่มนี้ เมื่ออาจารย์ผู้สอนเข้ามาบันทึกระดับคะแนนผ่านทางหน้าเว็บส่งระดับคะแนนจะพบว่านักศึกษามีจำนวนหน่วยกิตที่เรียน ผ่าน และจำนวนหน่วยกิตที่ไม่ผ่านเรียบร้อยแล้ว โดยระบบจะแสดงให้อาจารย์รับทราบ แต่จะ Disable ช่องดังกล่าวไม่ให้อาจารย์แก้ไข แสดงตัวอย่างได้ดังรูปตัวอย่างหน้าจอบันทึกระดับคะแนนรายวิชาวิทยานิพนธ์ ในข้างต้น
รายงานการลงทะเบียน
เป็นส่วนที่มีไว้สำหรับให้อาจารย์ผู้สอน หรือตัวแทนส่งระดับคะแนน รายวิชาวิทยานิพนธ์ ได้ทำการตรวจสอบ จำนวนหน่วยกิตก่อนหน้าทั้งหมดที่นักศึกษาได้เคยลงทะเบียนเอาไว้ โดยคลิกเลือกส่วนของรหัสรายวิชา ดังรูป
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รูปที่ 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอขั้นตอนการคลิกเลือกรหัสรายวิชาวิทยานิพนธ์
หลังคลิกเลือกรหัสรายวิชาดังกล่าวแล้วจะพบกับหน้าจอ “ข้อมูลรายวิชา” 
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รูปที่ 29 แสดงตัวอย่างหน้าจอข้อมูลรายวิชาส่วนรายวิชาวิทยานิพนธ์
จากรูปดังกล่าวให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก “รายงานการลงทะเบียน” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอรายงานการลงทะเบียนดังรูป
หมายเหตุ : สำหรับเมนูตรวจสอบระดับขั้นที่ส่งแล้ว และเมนูพิมพ์ใบ สน.13 นั้นผู้ใช้งานจะเห็นเมนูดังกล่าวก็ต่อเมื่อได้มีการบันทึกระดับคะแนนในรายวิชาวิทยานิพนธ์ดังกล่าวลงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
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รูปที่ 30 แสดงตัวอย่างรายงานการลงทะเบียนสำหรับรายวิชาวิทยานิพนธ์
จากรูปข้างต้น ภายในรายงานจะประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชา ตอน ภาคการศึกษา ปีการศึกษา อาจารย์ผู้สอน ลำดับที่ของนักศึกษา ชื่อ-นามสกุลนักศึกษา ระดับคะแนนก่อนหน้า แยกเป็นหน่วยกิตทั้งหมดที่เคยลงทะเบียนเรียน หน่วยกิตที่ผ่าน (P) หน่วยกิตที่ไม่ผ่าน (N) และหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาดังกล่าว 
พิมพ์ใบสน. 13
เป็นรายงานที่ผู้ใช้งาน หรือ อาจารย์ผู้สอน จะต้องพิมพ์ให้กับหัวหน้าภาควิชารับรองก่อนดำเนินการส่งให้กับทะเบียนกลาง โดยเมนูพิมพ์ใบสน. 13 จะปรากฏให้เห็นก็ต่อเมื่อ รายวิชาวิทยานิพนธ์ดังกล่าวได้มีการบันทึกระดับคะแนนลงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บรรทัดสุดท้ายของแต่ละหน้า จะมีช่องสำหรับ อาจารย์ผู้ดูแลวิชา และหัวหน้าภาคเซ็น สำหรับเสนอภาควิชา เพื่อรออนุมัติ และส่งงานทะเบียนกลางเมื่อหัวหน้าภาคอนุมัติแล้ว
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รูปที่ 31 แสดงตัวอย่างใบสน. 13
ภาคผนวก


1. ข้อแนะนำในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น

	ข้อความแจ้งจากระบบ
	สาเหตุ
	แนวทางการแก้ปัญหา

	Your login attempt was not successful. Please try again.
	เกิดจากการกรอก Username

หรือ Password ไม่ถูกต้อง
	ขั้นแรกให้ตรวจสอบ Username และ Password ให้ถูกต้อง หากลืมรหัสผ่านให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ PSU PASSPORT ตามลิงค์ในหน้าแรก

	ไม่มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ
	เกิดจากผู้ใช้งานไม่มีสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบส่งเกรดผ่านเว็บ
	ติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนกลาง หน่วยประมวลผล คุณ ฐิติพร อารยะพงษ์ เบอร์โทรภายใน 9266

	ไม่สามารถส่งระดับคะแนนได้ เนื่องจากรายวิชาดังกล่าวเป็นรูปกุญแจ Lock
	มี 3 สาเหตุคือ
· เนื่องจากรายวิชาดังกล่าวเป็นรายวิชาที่มีผู้สอนหลายท่าน และผู้ใช้งานไม่ได้อยู่ในสิทธิของผู้ประสานงานรายวิชา
· เนื่องจากรายวิชาดังกล่าวเป็นรายวิชาที่ได้มีการตั้งตัวแทน
· เนื่องจากรายวิชาดังกล่าวได้มีการส่งระดับคะแนนเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว
	ติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนกลาง หน่วยประมวลผล คุณ ฐิติพร อารยะพงษ์ เบอร์โทรภายใน 9266 หรือติดต่อผู้ดูและระบบ 2072,2124 หรือ E-Mail : support@cc.psu.ac.th

	ระดับคะแนนไม่สัมพันธ์กับประเภทการลงทะเบียน
	ระดับคะแนนไม่สัมพันธ์กับการลงทะเบียน หรือ ไม่อยู่ใน Range ของระดับคะแนนที่มีในระบบ
	ตรวจสอบระดับคะแนนที่กรอกในไฟล์ Excel อีกครั้งว่าระดับคะแนนที่ระบุถูกต้องหรือไม่ สัมพันธ์กับประเภทการลงทะเบียนใช่รึเปล่า หากตรวจสอบแล้วพบว่าถูกต้อง แต่ยังไม่สามารถส่งระดับคะแนนได้ ให้ติดต่อผู้ดูและระบบ เบอร์ภายใน 2124 หรือ 2072

	ระดับคะแนนเป็นช่องว่าง
	ยังไม่กรอกระดับคะแนนลงในช่องระดับขั้นในไฟล์ Excel 
	ตรวจสอบไฟล์ Excel อีกครั้ง และกรอกระดับคะแนนให้ครบถ้วน


