
1

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 1

วิธีการเตรียม แผนกรอกคะแนนเก็บ เพ่ือทําเกรด 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

คล๊ิกเขาสูระบบ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 2

คล๊ิก Yes

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 3

ปอนรหสัประจําตัว 
และ รหสัผาน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 4

เลือก ระบบสําหรับอาจารย

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 5

คล๊ิก Yes

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 6

จะเขาสูหนา ยินดีตอนรับ

คล๊ิก ภาระการสอน
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 7

เลือก รายช่ือนิสิต

เลือกรายชื่อนิสิต

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 8

กดปุม       เพื่อดูรายช่ือ / ขอมูลนิสิต   
 เพื่ออานรายชื่อเปนเขา MS Word
คลิ๊กท่ี จํานวนรับ เพื่อจัดท่ีน่ังสํารอง 

กดรายการ Word
วิชา และ กลุมที่ตองการ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 9

เลือก save ตั้งชือ่ไฟล วิชา กลุม ปกติหรือพิเศษ
เชน internetsect5n

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 10

เปดไฟล word จัดชองชื่อนิสิตท่ียาวเกินไปเพื่อใหไดหนาละ 
24 คนเทากัน เพ่ือความสะดวกในการจัดหมูเรียน หมูละ 12 คน

จัดชองชื่อนสิิตที่ยาวเกนิไป

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 11

Save ในชื่อไฟลเดิม print out เพ่ือใช
ในการเซ็นชื่อเขาชั้นเรียน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 12

เลือก 3 ชองท่ีตองการ คือ เลขท่ี รหัสประจําตัว และ ชื่อ 
คัดลอก (copy) ไปวาง (paste) ใน Excel เพ่ือใช

กรอกคะแนนเก็บตาง ๆ 
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 13

ตัวอยาง แผนงานสําหรับการเก็บคะแนน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 14

ตัวอยาง แผนงานที่กรอกคะแนนเก็บแลว

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 15

ซอนชองตาง ๆ ใหเหลือเฉพาะ รหัสประจําตัว กับ คะแนนเก็บรวม 

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 16

คัดลอก (copy) 2 ชองเพื่อนําไป Paste ในชอง
เพื่อ Import ตาม slide ที่ 29

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 17

วิธีการกรอกคะแนนทําเกรด 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

คล๊ิกเขาสูระบบ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 18

คล๊ิก Yes
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 19

ปอนรหสัประจําตัว 
และ รหสัผาน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 20

เลือก ระบบสําหรับอาจารย

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 21

คล๊ิก Yes

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 22

จะเขาสูหนา ยินดีตอนรับ

คล๊ิก ภาระการสอน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 23

เลือกกรอก ? คะแนน วิชา และ กลุมท่ีตองการ

วิชา 1002006 กลุมที่ 5

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 24

บันทึกชวงคะแนน

เลือกบันทึกชวงคะแนน
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 25

เลือก FIX RATE และใสคะแนนต่ําสุดของแตละ GRADE

บันทึก

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 26

กรอกรายการชอง คะแนนเก็บ และ คะแนนสอบ
เลือกให show หรือ not show

บันทึก

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 27

เลือก EDIT เพื่อ กรอกคะแนน

EDIT

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 28

เลือกแผนดิ๊สเพื่อ import คะแนนจาก excel

import

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 29

ไป Copy รหัสนิสิต กับ คะแนน จาก excel มา 
Paste และ Import

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 30

เปด excel ซอนเซลลอ่ืน ๆ เหลือรหัสกับคะแนน และ copy
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 31

Paste ในชอง และ Import

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 32

อยาลืมกด Save

Save

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 33

ภาพ เสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนเก็บ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 34

เลือกกลุมอ่ืน เลือกตัดเกรดรวม และ import คะแนน

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 35

เลือกกลุมอ่ืนๆ เลือกตัดเกรดรวม และ import คะแนน

Save

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 36

ภาพ เสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนเก็บ กลุมอ่ืน 
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ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 37

คล๊ิก ถอยกลับ มาที่หนา บันทึกเกรด

ถอยกลับ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 38

กรอกคะแนนชองตอไป หรือ ถอยกลับ

กรอกคะแนน

ถอยกลับ

ดร. อรรณพ วราอัศวปติ ศึกษาท่ัวไป มมส 39

อยาลืม ออกจากระบบ เม่ือจบการทํางานทุกคร้ัง

ออกจากระบบ


