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คู่มือและวิธกีารใช้งาน 
ระบบเกรด ในระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) 

 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบเกรด ได้ที่ระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) รายละเอียด
ดังนี้ 
 
1.1. เข้าใช้งานระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) หรือคัดลอกลิงก์ 
https://my.ku.th/myku/myku?intent=/ เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
 

1.2 กดปุ่มสีเขยีว “KU ALL Login” เพื่อทำการลงชื่อเข้าใช้ 

 
 
 



4 
 

1.3 กรอกชื่อผูใ้ช้งานและรหัสผ่านของตนเองให้เรียบร้อย 

 
 

1.4 หลังเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะส่งมายังหน้าต่างแดชบอร์ด เพื่อดูภาพรวมและการแจ้งเตือนต่าง ๆ  
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2. การเลือกบทบาทของผู้ใช้งาน 

 ในกรณีที่บญัชีผู้ใช้งานมีหลายบทบาท ผู้ใชง้านจะต้องทำการเลือกบทบาทก่อนเข้าใช้งานระบบต่าง ๆ 
โดยมีขั้นตอนดังนี ้
 
2.1 กดที่บทบาทบริเวณด้านขวาบนของหน้าต่าง ใกล้กับชื่อผู้ใช้งาน 

 
 
2.2 กดเลือกบทบาทที่ต้องการเพื่อสลับไปยังบทบาทนั้น ๆ โดยหากต้องการใช้งานระบบเกรด สำหรับอาจารย์
จะต้องเลือกบทบาท “อาจารย์ผู้สอน & ทีป่รึกษา” และสำหรับเจ้าหน้าที่ โปรดติดต่อ ผู้ประสานงานประจำ
คณะ (Admin คณะ) ของท่าน เพื่อตรวจสอบว่าต้องใช้บทบาทใดในการเข้าถึง 
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3. การกรอกเกรดในระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) 

 หลังจากผู้ใช้งานลงช่ือเข้าใช้งานระบบสารสนเทศบริหารการศึกษา (MyKU) เรียบร้อยแล้ว จะพบกับ
แถบเมนูผู้ใช้งานบริเวณด้านซ้ายมือ 
 

3.1.การเข้าสู่ระบบกรอกเกรด 

3.1.1 กดเลือกหัวข้อ “REG: หมู่เรียนและการเรียนการสอน”  
เลือกหัวข้อย่อย “REG-T: การทำงาน”  
และเลือกหัวขอ้ย่อย “ส่งเกรด / แก้ไขเกรด” 
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3.1.2 เมื่อกดแล้วจะพบกับหน้าต่างกรอกเกรด 
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3.2 การใช้แถบเครื่องมือคน้หา 

 บริเวณด้านบนของระบบกรอกเกรดจะมีแถบเครื่องมือเพื่อใช้สำหรับการค้นหา ผูใ้ช้งานสามารถกรอง
ข้อมูลตามความต้องการโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
3.2.1 ค้นหาตามปีการศึกษาและภาคการศึกษา จะเป็นการค้นหาด้วยปีการศึกษาและภาคการศึกษานั้น (ภาค
ต้น / ภาคปลาย / ภาคฤดูร้อน) 

 
 
3.2.2 สถานะการตรวจสอบ ใช้สำหรับการตรวจสอบสถานะของเอกสาร ใบรายงานคะแนน (KU5) และใบ
แก้ไขคะแนน (KU7) ที่ดำเนินการอยู่ในระบบ โดยมีสถานะต่าง ๆ ได้แก ่
 ใบรายงานคะแนน (KU5) 
  - อยู่ระหว่างรอพิจารณา KU5 - อนุมัติ KU5 แล้ว 
  - ยกเลิก KU5   - ไม่อนุมัติ KU5 
 ใบแก้ไขคะแนน (KU7) 

- อยู่ระหว่างรอพิจารณา KU7 - อนุมัติ KU7 แล้ว 
  - ยกเลิก KU7   - ไม่อนุมัติ KU7 
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3.2.3 สถานะรายวิชา ใช้สำหรับค้นหารายวิชาตามสถานะของรายวิชาในขณะนั้น ได้แก ่
- ทั้งหมด เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดทุกสถานะ 
- ส่งเกรดแล้ว เพื่อแสดงเฉพาะรายวิชาที่ได้ทำการส่งเกรดแล้ว 
- ยังไม่ได้ส่งเกรด เพื่อแสดงเฉพาะรายวิชาที่ยังไม่ได้ส่งเกรด 
- ไม่มีผู้ลงทะเบียน เพื่อแสดงเฉพาะรายวิชาที่ไม่มีผูล้งทะเบียนเรียน 
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3.3 การกรอกเกรด 

3.3.1 เลือกรายวิชาที่ต้องการกรอกเกรด 

 
 
และหากกดที่เครื่องหมายหลงัรายวิชาจะมีแถบเลื่อนเพ่ือแสดงสถานะของรายวิชานั้น ๆ ได้แก ่
- ผู้สอนหลัก แสดงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชาของหมู่เรียนนี้ 
- จำนวน KU7 แสดงจำนวนที่แก้ไขคะแนนด้วย ใบแก้ไขคะแนน (KU7) ของหมู่เรียนนี ้
- จำนวนที่กรอกเกรด แสดงจำนวนนิสิตที่กรอกเกรดในระบบเรียบร้อยแล้ว 
- ผู้กรอกเกรด แสดงรายช่ือผู้ที่มีสิทธิ์กรอกเกรดในระบบ 
- วันที่แก้ไขล่าสุด แสดงวันที่ ที่มีการแก้ไขขอ้มูลของรายวิชาในหมู่เรียนนี้ 
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3.3.2 หลังจากเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 
 

3.3.3 เลือกรายวิชาที่ต้องการดำเนินการ 
- กรอก-ส่งเกรด เพื่อบันทึกผลการเรียนนิสติ (KU5) 
- แก้ไขเกรด เพื่อแก้ไขผลการเรียนนิสิต (KU7) 
- เอกสาร เพ่ือดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ในหมู่เรียนนี้ (ทั้ง KU5 และ KU7) 

ในขั้นตอนน้ีให้เลือก “กรอก-ส่งเกรด” เพื่อทำการกรอกเกรด 
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3.3.4 เมื่อเลือกรายการแล้ว ด้านล่างแถบรายการจะพบรายชื่อนิสิตและช่องสำหรับกรอกเกรด ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถกรอกเกรดที่ต้องการลงในช่อง “เกรด” โดยเมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการ
ในขั้นตอนถัดไป 

 
 

กรณีที่ต้องการอัปโหลดไฟล์จากภายนอกเพื่อกรอกเกรด สามารถทำได้โดยการใช้ไฟล์ Excel (.xlsx) 
ได้เพียงไฟล์เดียวและมีขนาดไม่เกิน 2 MB โดยสามารถดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่างโดยกดปุ่ม “ตัวอย่างไฟล์นำเข้า
เกรด” เพื่อดูตัวอย่างการจัดหน้าเพื่ออัปโหลดไฟล์เข้าระบบได้บริเวณด้านขวาบนติดกับปุ่ม “อัปโหลดเกรด” 
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การอัปโหลดไฟล์สามารถทำได้โดยการกดปุ่ม “อัปโหลดเกรด” 

 
 

กดปุ่ม “Select File” เพื่อเลอืกไฟล์ที่ต้องการ หรือสามารถลากไฟล์ที่ต้องการใส่ในกรอบสีฟ้า จากนั้นกดปุ่ม 
“ยืนยัน” 

 
เมื่อระบบโหลดเกรดเข้าเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบเกรดที่ระบบนำเข้าอีกครั้งหากเรียบร้อยถูกต้องให้กดปุ่ม 
“ถัดไป” เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 กรณีต้องการล้างข้อมูลเกรดที่กรอกไว้สามารถลบเกรดออกในช่องกรอกเกรดได้ทันที และหากต้องการ
ลบเกรดที่กรอกให้นิสิตไว้หลายคนสามารถกดปุ่ม “ล้างขอ้มูลเกรด” เพือ่ล้างข้อมูลเกรดที่กรอกไว้ทั้งหมด และ
กรณีที่ยังไม่ต้องการกดส่งเกรดหรือยังกรอกเกรดไม่ครบ สามารถกดปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อบันทึกเกรดที่กรอก
ค้างไว้ได้ 
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3.3.5 หลังจากกรอกเกรดและกดปุ่ม “ถัดไป” หากกรอกเกรดนิสิตครบทุกคนระบบจะส่งไปยังหน้าใบรายงาน
คะแนนของนิสติ (Course Grade Report: KU5) แต่หากกรอกไม่ครบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนว่าต้องการใส่
เกรด N ให้นิสิตที่ยังไม่กรอกเกรดก่อนหรือไม่ โดยจะแจ้งลำดับและรหัสนิสิตที่ไม่ได้กรอกเกรดในกล่องข้อความ
เพื่อตรวจสอบ หากเรียบร้อยแล้วสามารถกดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 

 
หมายเหตุ: หากต้องการให้เกรด I แก่นิสิต ผู้สอนจะต้องเป็นผู้ใส่เกรด I แก่นิสิตเองโดยระบบจะไม่ได้ใส่ไว้ให้ใน
กรณีที่อาจารย์ปล่อยช่องเกรดว่างไว้ 
 
3.3.6 เมื่อมาหน้าใบรายงานคะแนนของนิสติ (Course Grade Report: KU5) ระบบจะให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
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3.3.7 หากเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ส่งเกรด” เพื่อบันทึกเกรดนิสิตและดำเนินการในขั้นตอนการอนุมัติต่อไป 
โดยจะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้กดยืนยันอีกครั้งหนึ่ง 
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3.4 การแก้ไขเกรด 

3.4.1 เลือกรายวิชาต้องการแก้ไขเกรด 

 
 
และหากกดที่เครื่องหมายหลงัรายวิชาจะมีแถบเลื่อนเพ่ือแสดงสถานะของรายวิชานั้น ๆ ได้แก ่
- ผู้สอนหลัก แสดงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนรายวิชาของหมู่เรียนนี้ 
- จำนวน KU7 แสดงจำนวนที่แก้ไขคะแนนด้วย ใบแก้ไขคะแนน (KU7) ของหมู่เรียนนี ้
- จำนวนที่กรอกเกรด แสดงจำนวนนิสิตที่กรอกเกรดในระบบเรียบร้อยแล้ว 
- ผู้กรอกเกรด แสดงรายช่ือผู้ที่มีสิทธิ์กรอกเกรดในระบบ 
- วันที่แก้ไขล่าสุด แสดงวันที่ ที่มีการแก้ไขขอ้มูลของรายวิชาในหมู่เรียนนี้ 
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3.4.2 หลังจากเลือกรายวิชาแล้วระบบจะส่งไปยังหน้ารายละเอียด 

 
 

3.4.3 เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ 
- กรอก-ส่งเกรด เพื่อบันทึกผลการเรียนนิสติ (KU5) 
- แก้ไขเกรด เพื่อแก้ไขผลการเรียนนิสิต (KU7) 
- เอกสาร เพ่ือดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ในหมู่เรียนนี้ (ทั้ง KU5 และ KU7) 

ในขั้นตอนน้ีให้เลือก “แก้ไขเกรด” เพื่อทำการแก้ไขเกรด 
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3.4.4 เมื่อกดปุ่ม “แก้ไขเกรด” เรียบร้อยแล้วเมื่อเลื่อนลงมาด้านล่างจะพบกับข้อมูลนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนใน
วิชาและหมู่เรียนนั้น ๆ ผู้ใช้งานสามารถกรอกเกรดใหม่ที่ต้องการแก้ไขลงในช่อง “เกรดใหม”่ จากนั้นให้ระบุ
สาเหตุของการแก้ไขคะแนนทีช่่อง “หมายเหตุ” หลังนิสิตทีม่ีการแก้ไขเกรดใหม่ โดยเมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้
กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการต่อไป 

 
 

3.4.5 เมื่อกดปุ่ม “ถัดไป” แล้ว ระบบจะส่งมายังหน้าใบรายงานคะแนนของนิสิต (Course Grade Report: 
KU7) หากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ส่งเกรด” 
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3.4.6 เมื่อกดปุ่ม “ส่งเกรด” แล้ว จะมีหน้าต่างปรากฏมาเพื่อให้ระบุเหตุผลในการขอแก้ไขเกรดและแนบไฟล์
ประกอบการขอแก้ไขเกรด ได้แก่ 
- เกณฑ์การใหค้ะแนน 
- คะแนนดิบกอ่นแก้ไขเกรด 
- คะแนนดิบหลังแก้ไขเกรด 
โดยสามารถรวมไฟล์เป็นไฟล์ PDF ฉบับเดียวกันได้ เนื่องจากสามารถอัปโหลดได้เพียง 1 ไฟล์ และขนาดไม่เกิน 
2 MB เท่านั้น หลังอัปโหลดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ยืนยนั” เพื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการแก้ไขเกรดและระบบจะ
ส่งเรื่องเพื่ออนุมัติตามลำดับต่อไป 
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3.5 การติดตามสถานะการอนุมัติเกรดและแก้ไขเกรด 

3.5.1 เลือกรายวิชาต้องการแก้ไขเกรด 

 
 
3.5.2 เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ 

- กรอก-ส่งเกรด เพื่อบันทึกผลการเรียนนิสติ (KU5) 
- แก้ไขเกรด เพื่อแก้ไขผลการเรียนนิสิต (KU7) 
- เอกสาร เพ่ือดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ในหมู่เรียนนี้ (ทั้ง KU5 และ KU7) 

ในขั้นตอนน้ีให้เลือก “เอกสาร” เพื่อตรวจสอบ KU5 KU7 ที่มีในหมู่เรียนนี ้
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3.5.3 เมื่อกดปุ่ม “เอกสาร” เรียบร้อยแล้วจะพบกับใบ KU5 และ KU7 ทีเ่คยสร้างในหมู่เรียนนี้  และสถานะ
ของรายการนั้น ๆ

 
 
การตรวจสอบสถานะของเอกสารสามารถดูที่แถบความคืบหน้าด้านล่าง  
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และหากต้องการตรวจสอบว่าผู้ใดเป็นผู้อนุมัติในขั้นตอนน้ัน ๆ สามารถกดที่ปุ่ม “ประวัติการตรวจสอบ” เพื่อ
ตรวจสอบเพ่ิมเติม 

 
 

เมื่อกดปุ่มแล้วจะพบลำดับการอนุมัติในแต่ละขั้นและผู้กดอนุมัติของการกรอกเกรดและแก้ไขเกรด 
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4. การขยายวันส่งเกรด 

 ผู้ใช้งานสามารถขอขยายวันส่งเกรดในกรณีที่ไม่สามารถกรอกเกรดภายในเวลาที่กำหนดตามปฏิทิน
การศึกษา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

4.1 การขยายวันส่งเกรด 

4.1.1 เลือกรายวิชาที่ต้องการขอขยายวันส่งเกรด จากเมนู “REG: หมู่เรียนและการเรยีนการสอน” ->  
“REG-T: การทำงาน” -> “ส่งเกรด / แก้ไขเกรด” 

 
 
4.1.2 เลือกปุ่ม “ขยายวันส่งเกรด” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 
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4.1.3 เมื่อกดปุ่มแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้ใส่ 
- เหตุผล  
- วันที่ต้องการขยาย  
- แนบไฟล ์(ในกรณีมีเอกสารประกอบการขอขยายวันส่งเกรด) 

 
 

4.1.4 หลังจากกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะส่งไปยังหน้าภาพรวมรายวิชา พร้อมแสดงแถบสถานะการขอขยาย
เวลาส่งเกรด ซึง่จะมีสถานะ “รออนุมัติ” ในกรณีที่ยังไม่ได้รับอนุมัติ โดยผู้ใช้งานจะต้องแจ้งผู้อนุมัติให้กดอนุมัติ
ให้เรียบร้อยและเปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัต”ิ และตรวจสอบว่าวันที่เปลี่ยนเรียบร้อยแล้ว มิเช่นนั้นจะถือว่าการ
ขอขยายวันส่งเกรดยังไม่อนุมัติและจะถูกรายงานส่งเกรดล่าช้า  
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4.2 การติดตามสถานะและประวัติการขยายวันส่งเกรด 

 ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะและประวัติการขยายวันส่งเกรดได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
4.2.1 เลือกรายวิชาที่ต้องการขอขยายวันส่งเกรด จากเมนู “REG: หมู่เรียนและการเรยีนการสอน” ->  
“REG-T: การทำงาน” -> “ส่งเกรด / แก้ไขเกรด” 

 
 

4.2.2 เลือกปุ่ม “ประวัตขิยายวันส่งเกรด” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 
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4.2.3 เมื่อกดปุ่มแล้วจะปรากฏหน้าต่างประวัติ สถานะ และลำดับการอนุมัติ ของการขอขยายวันส่งเกรด โดย
ผู้ใช้งานสามารถกดลูกศรลงบริเวณหลังวิชาเพื่อดูรายละเอียดได้ 

 

 
 

หมายเหตุ: ในกรณีที่ยังไม่ได้รับอนุมัติ โดยผู้ใช้งานจะต้องแจ้งผู้อนุมัติใหก้ดอนุมัติให้เรียบร้อยและเปลี่ยน
สถานะเป็น “อนุมัต”ิ และตรวจสอบว่าวันที่เปลี่ยนเรียบร้อยแล้ว มิเช่นนั้นจะถือว่าการขอขยายวันส่งเกรดยัง
ไม่อนุมัติและจะถูกรายงานส่งเกรดล่าช้า  
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5. การแต่งตัง้ผู้กรอกเกรดแทน 

 ผู้ใช้งานสามารถแต่งต้ังผู้กรอกเกรดแทนได้ โดยมีขั้นตอนดังนี ้
 
5.1 เลือกรายวชิาที่ต้องการขอขยายวันส่งเกรด จากเมนู “REG: หมู่เรียนและการเรียนการสอน” ->  
“REG-T: การทำงาน” -> “ส่งเกรด / แก้ไขเกรด” 

 
 

5.2 เลือกปุม่ “แต่งต้ังผู้กรอกเกรดแทน” ที่มุมขวาบนของหน้าจอ 
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5.3 เมื่อกดปุ่มแล้วระบบจะส่งไปหน้าแต่งต้ังผู้กรอกเกรด โดยระบบจะแสดงผู้สอนหลัก ผู้กรอกเกรด และ
ประวัติการแก้ไข หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 

5.4 หลังกดปุ่ม “แก้ไข” ให้กรอกชื่อผู้กรอกเกรดที่ต้องการในช่อง “ผู้กรอกเกรด” จากนัน้กดปุ่ม “บันทึก” 
เพื่อบันทึกข้อมูล โดยประวัติการแก้ไขจะถกูบันทึกไว้ที่หน้าแต่งตั้งผู้กรอกเกรด 

 
หมายเหตุ: ผู้กรอกเกรดแทนจะต้องมีรายช่ืออยู่ในหมู่เรียนในระบบ KU-ISEA หากไมม่ีผู้ใช้งานจะต้องเพิ่มช่ือใน
เมนู 451 ของระบบ KU-ISEA ก่อนจึงจะทำที่ระบบ MyKU ได ้
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6. ขั้นตอนการอนุมัติ 

6.1 เอกสาร KU5 และ KU7 

 
6.1.1 KU5 ส่งเกรด ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก ่
 1. หัวหน้าภาควิชา (อนุมัติอัตโนมัติเมื่อครบ 60 นาท)ี 
6.1.2 KU7 แก้ไขเกรดกรณี I / N เป็นเกรด ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก ่
 1. หัวหน้าภาควิชา (อนุมัติอัตโนมัติเมื่อครบ 60 นาท)ี 
6.1.3 KU7 แก้ไขเกรดกรณี นสิิตลงทะเบียนล่าช้าหรือรายชื่อเข้าระบบล่าช้า ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก ่
 1. หัวหน้าภาควิชา 
 2. คณบด ี
6.1.4 KU7 แก้ไขเกรดกรณี แก้ไขเกรดเดิมเป็นเกรดใหม่ ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก ่
 1. หัวหน้าภาควิชา 
 2. เลขานุการประจำคณะ 
 3. คณบด ี
 4. ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา 
 5. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

6.2 ขอขยายวันส่งเกรด 

 ผู้อนุมัติเอกสาร ได้แก ่

 1. หัวหน้าภาควิชา 
 2. คณบด ี
 

6.3 แต่งตั้งผู้กรอกเกรดแทน 

 ไม่ต้องขออนุมัติ 
 


