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คู่มือและวิธีการใช้งาน 
ระบบงานประมวลผลเกรด (Evaluation) 

 
1. การเข้าใช้งานระบบ 
 ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบประมวลผลเกรด (Evaluation) ได้ที่ระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา 
(MyKU) รายละเอียดดังนี้ 
 
1.1 เข้าใช้งานระบบ MyKU หรือคัดลอกลิงก์ https://my.ku.th/myku/myku?intent=/ เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

 
 
1.2 กดปุ่มสีเขียว “KU All Login” เพ่ือทำการลงชื่อเข้าใช้ 

 

https://my.ku.th/myku/myku?intent=/


1.3 กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของตนเองให้เรียบร้อยเพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
 

1.4 หลังเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งมายังหน้าต่างแดชบอร์ด เพื่อดูภาพรวมและการแจ้งเตือนต่าง ๆ

 
  



2. การเลือกบทบาทของผู้ใช้งาน 
ในกรณีที่บัญชีผู้ใช้งานนั้นมีหลายบทบาท ผู้ใช้งานจะต้องทำการเลือกบทบาทให้ถูกต้องก่อนเข้าใช้งาน

ระบบต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

2.1 กดท่ีบทบาทบริเวณด้านขวาบนของหน้าต่าง ใกล้กับชื่อผู้ใช้งาน 

 
 
2.2 กดเลือกบทบาทที่ต้องการเพื่อสลับไปยังบทบาทนั้น ๆ โดยหากต้องการใช้งานระบบ “งานประมวลผลเกรด 
(Evaluation)” จะต้องอยู่ในบทบาท “อาจารย์ผู้สอน & ที่ปรึกษา” 

 
  



3. การเข้าใช้งานระบบกรอกเกรด 
หลังจากผู้ใช้งานลงชื่อเข้าใช้งานระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) เรียบร้อยแล้ว จะพบกับแถบ

เมนูผู้ใช้งานบริเวณด้านซ้ายมือ ซึ่งการเข้าสู่ประมวลผลเกรด (Evaluation) มีข้ันตอนดังนี ้
 

3.1 กดเลือก “งานประมวลผลเกรด (Evaluation)” ที่แถบด้านซ้ายมือ 

 
 
3.2 เมื่อกดเลือกแล้วจะปรากฏแถบย่อยข้ึนมาจากนั้นกดแถบ “การทำงาน” และกดแถบ “กรอกเกรด” 

 



3.3 เมื่อกดปุ่มแล้วจะพบกับหน้าต่างของระบบประมวลผลเกรด (Evaluation) 

 
 
  



4. การใช้งานแถบเครื่องมือค้นหา 
บริเวณด้านบนของระบบกรอกเกรดจะมีแถบเครื่องมือเพื่อใช้สำหรับการค้นหา ผู้ใช้งานสามารถกรอง

ข้อมูลตามต้องการโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
4.1 ค้นหาตามปีการศึกษาและภาคการศึกษา จะเป็นการค้นหาด้วยปีการศึกษานั้น และภาคการศึกษา (ภาคต้น / 
ภาคปลาย / ภาคฤดูร้อน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2 สถานะการตรวจสอบ ใช้สำหรับการตรวจสอบสถานะของเอกสาร ใบรายงานคะแนน (KU5) และใบแก้ไข
คะแนน (KU7) ที่ดำเนินการอยู่ในระบบ โดยมีสถานะต่าง ๆ ได้แก่ 

ใบรายงานคะแนน (KU5) 
- อยู่ระหว่างรอพิจารณา KU5 - อนุมัติ KU5 แล้ว 
- ยกเลิก KU5   - ไม่อนุมัติ KU5 

ใบแก้ไขคะแนน (KU7) 
- อยู่ระหว่างรอพิจารณา KU7 - อนุมัติ KU7 แล้ว 
- ยกเลิก KU7   - ไม่อนุมัติ KU7 

 
 
4.3 สถานะรายวิชา ใช้สำหรับค้นหารายวิชาตามสถานะของรายวิชาในขณะนั้น ได้แก่ 

- ทั้งหมด เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดทุกสถานะ 
- ส่งเกรดแล้ว เพื่อแสดงเฉพาะรายวิชาที่ได้ทำการส่งเกรดแล้ว 
- ยังไม่ได้ส่งเกรด เพื่อแสดงเฉพาะรายวิชาที่ยังไม่ได้ส่งเกรด 
- ไม่มีผู้ลงทะเบียน เพ่ือแสดงเฉพาะรายวิชาที่ไม่มีผู้ลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 



5. การกรอกเกรด 
 
5.1 เลือกรายวิชาที่รายวิชาที่ต้องการกรอกเกรด 

 
 

และหากกดท่ีเครื่องหมายหลังรายวิชาจะมีแถบเลื่อนเพื่อแสดงสถานะของรายวิชานั้น ๆ ได้แก่ 
- ผู้สอนหลัก แสดงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ของหมู่เรียนนี้   
- จำนวน KU7 แสดงจำนวนครั้งที่แก้ไขคะแนนด้วย ใบแก้ไขคะแนน (KU7) ของหมู่เรียนนี้ 
- จำนวนที่กรอกเกรด แสดงจำนวนนิสิตที่กรอกเกรดในระบบเรียบร้อยแล้ว 
- ผู้กรอกเกรด แสดงรายชื่อผู้มีสิทธิ์กรอกเกรดในระบบ 
- วันที่แก้ไขล่าสุด แสดงวันที่ ที่มีการแก้ไขข้อมูลของรายวิชาในหมู่เรียนนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.2 หลังจากกดเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 
 
5.3 เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ 

- กรอก-ส่งเกรด เพ่ือบันทึกผลการเรียนนิสิต (KU5) 
- แก้ไขเกรด เพื่อแก้ไขผลการเรียนนิสิต (KU7) 
- เอกสาร เพ่ือดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ในหมู่เรียนนี้ (ท้ัง KU5 และ KU7)  

ในขั้นตอนนี้ให้เลือก “กรอก-ส่งเกรด” เพ่ือทำการกรอกเกรด 

 



เมื่อเลือกรายการแล้ว ด้านล่างแถบรายการจะพบรายชื่อนิสิตและช่องสำหรับกรอกเกรด ซึ่งผู้ใช้งานสามารถกรอก
เกรดที่ต้องการลงในช่อง “เกรด” โดยเมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการขั้นตอนถัดไป 

 
 
หรือในกรณีที่ต้องการอปัโหลดไฟล์จากภายนอกเพ่ือกรอกเกรด สามารถทำได้โดยการใช้ไฟล์ Excel (.xlsx) ได้เพียง
ไฟล์เดียวและมีขนาดไม่เกิน 2 MB โดยสามารถดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่างโดยกดปุ่ม “ตัวอย่างไฟล์นำเข้าเกรด” เพ่ือ
ดูตัวอย่างการจัดหน้าเพื่ออัปโหลดไฟล์เข้าระบบได้บริเวณด้านขวาบนติดกับปุ่ม “อัปโหลดเกรด” 

 



การอัปโหลดไฟล์สามารถทำได้โดยกดปุ่ม “อัปโหลดเกรด” 

 
 
กดปุ่ม “Select File” เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ หรือสามารถลากไฟล์ที่ต้องการใส่ในกรอบสีฟ้า จากนั้นกดปุ่ม 
“ยืนยัน” 

 



เมื่อระบบโหลดเกรดเข้าเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบเกรดที่ระบบนำเข้าอีกครั้งหากเรียบร้อยถูกต้องให้กดปุ่ม 
“ถัดไป” เพ่ือดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
 

ทั้งนี้กรณีที่ต้องการล้างข้อมูลเกรดที่กรอกไว้ให้นิสิตหลายคนสามารถกดปุ่ม  “ล้างข้อมูลเกรด” เพื่อล้าง
ข้อมูลเกรดที่กรอกไว้ทั้งหมด และกรณีท่ียังไม่ต้องการส่งเกรดหรือยังกรอกเกรดไม่ครบสามารถกดปุ่ม “บันทึกร่าง” 
เพ่ือบันทึกเกรดที่กรอกค้างไว้ได้ 

 
 
5.4 เมื่อกดปุ่ม “ถัดไป” หากกรอกเกรดนิสิตครบทุกคนระบบจะส่งไปยังหน้าใบรายงานคะแนนของนิสิต (Course 
Grade Report) แต่หากกรอกไม่ครบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนว่าต้องการใส่เกรด N ให้นิสิตที่ยังไม่กรอกเกรดก่อน
หรือไม ่โดยจะแจ้งลำดับที่และรหัสนิสิตที่ไม่ได้กรอกเกรดในกล่องข้อความเพ่ือตรวจสอบ หากเรียบร้อยแล้ว
สามารถกดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 

 



5.5 เมื่อมาหน้าใบรายงานคะแนนของนิสิต (Course Grade Report) ระบบจะให้ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 
 
หากเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ส่งเกรด” เพ่ือบันทึกเกรดนิสิตและดำเนินการในข้ันตอนการอนุมัติต่อไป โดยจะมี
หน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้กดยืนยันอีกครั้งหนึ่ง 

 
  



6. การแก้ไขเกรด 
 
6.1 เลือกรายวิชาที่รายวิชาที่ต้องการแก้ไขเกรด 

 
 

และหากกดท่ีเครื่องหมายหลังรายวิชาจะมีแถบเลื่อนเพื่อแสดงสถานะของรายวิชานั้น ๆ ได้แก่ 
- ผู้สอนหลัก แสดงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชา ของหมู่เรียนนี้   
- จำนวน KU7 แสดงจำนวนครั้งที่แก้ไขคะแนนด้วย ใบแก้ไขคะแนน (KU7) ของหมู่เรียนนี้ 
- จำนวนที่กรอกเกรด แสดงจำนวนนิสิตที่กรอกเกรดในระบบเรียบร้อยแล้ว 
- ผู้กรอกเกรด แสดงรายชื่อผู้มีสิทธิ์กรอกเกรดในระบบ 
- วันที่แก้ไขล่าสุด แสดงวันที่ ที่มีการแก้ไขข้อมูลของรายวิชาในหมู่เรียนนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.2 หลังจากกดเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 
 
6.3 เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ 

- กรอก-ส่งเกรด เพ่ือบันทึกผลการเรียนนิสิต (KU5) 
- แก้ไขเกรด เพื่อแก้ไขผลการเรียนนิสิต (KU7) 
- เอกสาร เพ่ือดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ในหมู่เรียนนี้ (ท้ัง KU5 และ KU7) 

ในขั้นตอนนี้ให้เลือก “แก้ไขเกรด” เพ่ือทำการแก้ไขเกรด 

 



เมื่อเลือกรายการแล้ว ด้านล่างแถบรายการจะพบรายชื่อนิสิตและช่องสำหรับกรอกเกรด ซึ่งผู้ใช้งานจะพบ
ช่องเกรดเดิมและช่องด้านข้างจะเป็นช่องสำหรับใส่เกรดใหม่ ให้ผู้ใช้งานกรอกเกรดที่ต้องการลงในช่อง “เกรดใหม่” 
โดยเมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
 
6.4 ระบบจะส่งมายังหน้า ใบรายงานแก้ไขคะแนนของนิสิต (KU7) หากเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ส่งเกรด” เพ่ือ
บันทึกการแก้ไขเกรดของนิสิตและดำเนินการในขั้นตอนการอนุมัติต่อไป 
 
  



7. การขยายวันส่งเกรด 
ผู้ใช้งานสามารถขอขยายวันส่งเกรดในกรณีท่ีไม่สามารถกรอกเกรดภายในเวลาที่กำหนดตามปฏิทิน

การศึกษา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

7.1 เลือกรายวิชาที่รายวิชาที่ต้องการขอขยายวันส่งเกรด 

 
 

7.2 หลังจากกดเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 



7.3 เลือกปุ่ม “ขยายวันส่งเกรด” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

 
 
เมื่อกดปุ่มแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้ใส่เหตุผล วันที่ต้องการขยาย และแนบไฟล์ (ในกรณีมีเอกสารประกอบการขอ
ขยายวันส่งเกรด) 

 



หลังจากกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะส่งไปยังหน้าหลักของระบบประมวลผลเกรด (Evaluation) พร้อมแถบแจ้งเตือน
สถานะการขอขยายวันส่งเกรด ซึ่งจะมีสถานะ “รออนุมัติ” ในกรณีที่ยังไม่ได้รับอนุมัติโดยผู้ใช้งานจะต้องติดตาม
ผู้อนุมัติให้กดอนุมัติให้เรียบร้อยและเปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติ” มิเช่นนั้นจะถือการขอขยายวันส่งเกรดยังไม่อนุมัติ
และจะถูกรายงานส่งเกรดล่าช้า 

 
 
  



8. การติดตามสถานะและประวัติการขยายวันส่งเกรด 
ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะและประวัติการขยายวันส่งเกรดได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

8.1 เข้าสู่ระบบประมวลผลเกรด (Evaluation) และเลือกรายวิชาที่ต้องการตรวจสอบ 

 
 

8.2 หลังจากกดเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 
 



8.3 เลือกปุ่ม “ขยายวันส่งเกรด” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

 
 
เมื่อกดปุ่มแล้วจะปรากฏหน้าต่างประวัติ สถานะ และลำดับการอนุมัติ ของการขอขยายวันส่งเกรด โดยผู้ใช้งาน
สามารถกดลูกศรลงบริเวณหลังวิชาเพ่ือดูรายละเอียดได้ 

  



9. การแต่งตั้งผู้กรอกเกรดแทน 
ผู้ใช้งานสามารถแต่งตั้งผู้กรอกเกรดแทนได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

9.1 เข้าสู่ระบบประมวลผลเกรด (Evaluation) และเลือกรายวิชาที่ต้องการตรวจสอบ 

 
 

9.2 หลังจากกดเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 



9.3 เลือกปุ่ม “แต่งตั้งผู้กรอกเกรดแทน” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 

 
 
เมื่อกดปุ่มแล้วระบบจะส่งไปหน้าแต่งตั้งผู้กรอกเกรดโดยระบบจะแสดงผู้สอนหลัก ผู้กรอกเกรด และประวัติการ
แก้ไขบนหน้าจอ หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 
 
 
 



หลังกดปุ่มแก้ไข ให้กรอกชื่อผู้กรอกเกรดที่ต้องการในช่อง “ผู้กรอกเกรด” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก
ข้อมูล โดยประวัติการแก้ไขจะถูกบันทึกไว้ที่หน้าแต่งตั้งผู้กรอกเกรด 

 
  



10. ขั้นตอนการขออนุมัติ 
 
10.1 เอกสาร KU5 และ KU7 

ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารจะเป็นไปตามตารางด้านล่าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
10.1.1 KU5 ส่งเกรด ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก่ 

  1. หัวหน้าภาควิชา 
10.1.2 KU7 แก้เกรดกรณี I / N เป็นเกรด (I/N -> เกรด) 

  1. หัวหน้าภาควิชา 
10.1.3 KU7 แก้เกรดกรณีนิสิตลงทะเบียนล่าช้า หรือรายชื่อเข้าระบบล่าช้า (ช่องว่าง -> เกรด)  

  1. หัวหน้าภาควิชา 
  2. คณบดี 

10.1.4 KU7 แก้เกรดเดิมเป็นเกรดใหม่ (เกรด -> เกรด) 
  1. หัวหน้าภาควิชา 
  2. กรรมการประจำคณะ 
  3. คณบดี 
  4. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 
10.2 ขอขยายวันส่งเกรด 
 10.2.1 หัวหน้าภาควิชา 

10.2.2 คณบดี 
 
10.3 แต่งตั้งผู้กรอกเกรดแทน 

ไม่ต้องขออนุมัติ 


