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ระบบส่งผลการเรียน Online 

 

ลักษณะของระบบ 

ระบบส่งผลการเรียน Online เป็นระบบสนับสนุนด้านวิชาการ สําหรับบันทึก-ส่งผลการ
เรียนและการอนุมัติผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ในรูปแบบฐานข้อมูล โดย
ระบบได้แบ่งสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนของอาจารย์ท่ีปรึกษามีสิทธ์ิใน
การกรอกผลการเรียนให้นักศึกษา ส่วนของคณะบดีผู้อนุมัติผล และส่วนของเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
รายงาน  
 

การเข้าสู่ระบบ 

ผู้เข้าใช้งานระบบสามารถเข้าถึงระบบได้จากจุดเชื่อมโยง “ระบบวิชาการ” จากหน้า
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย หรือ URL: http://lprumis.lpru.ac.th/SendGrad ท่านจะพบกับ
หน้าจอของระบบดังตัวอย่างรูปท่ี 0.1 
 

 
รูปที่ 0.1ก หน้าหลักระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ (ส่วนบน) 
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รูปที่ 0.1ข หน้าหลักระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ (ส่วนล่าง) 

 
จากหน้าจอหลักระบบจะแบ่งการทํางานเป็นสองส่วนคือส่วนแรกด้านบนของหน้าจอ

เป็นการแสดงชื่อของระบบ และส่วนท่ีสองบริเวณกลางหน้าจอเป็นการทํางานโต้ตอบระหว่าง
ระบบกับผู้ใช้งาน จากการทํางานในส่วนนี้ท่านสามารถเข้าสู่การส่งผลการเรียนและอนุมัติผล
โดยผ่านการ Login จากส่วน “เข้าสู่ระบบส่งผลการเรียน” ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.1ก หรือ
ตรวจสอบกําหนดเวลาในการส่งผลการเรียนได้จากส่วนล่างของหน้าจอนี้ดังตัวอย่างรูป 2.1ข  
 
จากรูป 0.1ก มีขั้นตอนวิธีการเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

1. ระบุ “ชื่อผู้ใช้” โดยระบุเป็น รหัสตําแหน่ง 
2. ระบุ“รหัสผ่าน” โดยระบุเป็นวันเดือนปีเกิดตามด้วย 4 ตัวหลังของรหัสบัตรประชาชน 

โดยให้ระบุวันเดือนปีเกิดในรูปแบบ ววดดปป (เช่น วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2510 ใช้ 
010210) 

3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังตัวอย่างรูป 0.2 
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รูปที่ 0.2 การ Login เข้าสู่ระบบ 

 
กรณีท่ีท่านไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ โดยระบบแจ้งว่า “ไม่พบรหัสบุคลากรท่ีท่านระบุ 

กรุณาตรวจสอบ” มีความเป็นไปได้ว่าระบุชื่อผู้ใช้ หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ให้ทําการ
ตรวจสอบและระบุข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบใหม่ 

 

กรณีท่ีท่านไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ โดยระบบแจ้งว่า “ขออภัยค่ะ ไม่พบรายชื่อของ
ท่านในส่วนของผู้มีส่วนเก่ียวข้องในระบบ” มีความเป็นไปได้ว่าระบบไม่พบชื่อของท่านใน
ส่วนของเจ้าหน้าท่ีรายงานข้อมูลระบบ หรือในส่วนของผู้อนุมัติ และไม่พบชื่อของท่านเป็น
อาจารย์ผู้สอนในปีการศึกษาท่ีระบุนั้น สามารถแจ้งปัญหาการเข้าใช้งานของท่านให้ทางศูนย์
คอมพิวเตอร์ทราบ เพ่ือแก้ไขปัญหาต่อไป โดยสามารถแจ้งได้โดยตรงจากลิงค์แจ้งปัญหา ดัง
ตัวอย่างภาพ 0.3 

 
รูปที่ 0.3 แนะนําหรือแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ 



 

 Lprumis.lpru.ac.th/academic 

 

4 คู่มือการใช้งานระบบ การส่งผลการเรียน Online 

1. ส่วนงานของอาจารย์ผู้สอน 

ข้ันตอนโดยรวมของการส่งผลการเรียน 

 
รูปที่ 1.1 ขั้นตอนโดยรวม 

 
กรณีทําการระบุข้อมูลอย่างถูกต้อง ระบบจะเปิดหน้าจอรายงานวิชาสอนในภาคเรียนท่ี

เลือกดังตัวอย่างรูปท่ี 1.2 

 
รูปที่ 1.2 รายงานวิชาสอน 
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สําหรับหน้าจอในส่วนนี้ ระบบจะแสดงตัวเลือกการทํางานให้อาจารย์ผู้สอนใช้งาน ดังนี้ 
- สั่งพิมพ์แบบขออนุมัติผลการเรียน 
- สั่งพิมพ์ แบบฟอร์มส่งผลการเรียน(เพ่ิมเติม) 
- ดูขั้นตอนการส่งผลการเรียน 
- ส่งผลการเรียนย้อนหลัง กรณีเกรดไม่สมบูรณ์/ลงทะเบียนล่าช้า (ดังจะอธิบาย
รายละเอียดต่อไป) 
- ส่งผลการเรียน (ดังจะอธิบายรายละเอียดต่อไป) 
- ยืนยันการส่งเกรด (ดังจะอธิบายรายละเอียดต่อไป) 
- ดูใบรายชื่อนักศึกษา 
- สั่งพิมพ์ผลการเรียน (จะปรากฎเมื่อผลการเรียนถูกอนุมัติแล้ว) 
 

1.1 ส่งผลการเรียน 
ท่านสามารถเลือกส่งผลการเรียนในรายวิชาท่ีท่านต้องการ โดยตรวจสอบรายการรายวิชา

สอน และกลุ่มเรียน จากหน้าจอรายงานวิชาสอน และเลือกคลิก “ส่งผลการเรียน” ในรายการท่ี
ต้องการส่งผลการเรียนของนักศึกษา ระบบจะเข้าสู่การส่งผลการเรียน ซ่ึงมีส่วนการทํางาน
ต่างๆ ดังนี้ 

- จัดการช่วงคะแนน 
- การกรอกคะแนนและให้เกรด 
- การแก้ไขเกรด 
- การลบคะแนนและเกรด 

 
1.1.1 การจัดการช่วงคะแนน 

กรณีท่ีเคยระบุช่วงคะแนนสําหรับเกรดของกลุ่มนักศึกษานั้น เทอมนั้น วิชานั้น 
เอาไว้แล้วระบบจะเข้าสู่หน้าจอแก้ไขช่วงคะแนน ดังตัวอย่างภาพ 1.3 ท้ังนี้หากต้องการปรับแก้
ไขช่วงคะแนนใด สามารถปรับค่าตัวเลขในช่วงท่ีต้องการแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกช่วงคะแนน” ใน
แต่ละช่วง 
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รูปที่ 1.3 แสดงช่วงคะแนน 
 

กรณีท่ียังไม่เคยระบุช่วงคะแนนสําหรับเกรดเอาไว้ ระบบจะทําการเปิดหน้าจอใน
ส่วนของการกรอกช่วงคะแนนสําหรับรายการท่ีท่านเลือก ดังรูป 1.4 จากระบบในส่วนนี้ท่าน
สามารถเลือกทางเลือกดังต่อไปนี้ 

1) คัดลอกช่วงคะแนนท่ีปรากฏมาใช้ในการส่งเกรดนี้ 
2) ระบุช่วงคะแนนใหม่ท้ังหมดสําหรับการส่งเกรดนี้ 

 

 
รูปที่ 1.4 ช่วงคะแนนท่ีเคยใช้ 
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1) ท่านสามารถคัดลอกช่วงคะแนนท่ีปรากฏมาใช้ในการส่งผลการเรียนนี้โดยการ
คลิกปุ่ม “ใช้ช่วงคะแนนนี้” ระบบจะทําการคัดลอกช่วงคะแนนและแสดงช่วงคะแนนในหน้าจอ
ถัดไปดังตัวอย่างรูป 1.5 ท่านสามารถปรับแก้ช่วงคะแนนต่างๆ ได้โดยปรับค่าตัวเลขในช่วงท่ี
ต้องการแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกช่วงคะแนน” ในแต่ละช่วง 

 

รูปที่ 1.5 แสดงช่วงคะแนน 
 

2) กรณีไม่ต้องการคัดลอกช่วงคะแนนท่ีปรากฎแต่ต้องการระบุช่วงคะแนนใหม่
ท้ังหมดให้คลิกท่ีปุ่ม “ให้ช่วงคะแนนใหม่” ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มรับช่วงคะแนนดัง
ตัวอย่างรูป 1.6 

 

 
รูปที่ 1.6 ให้ช่วงคะแนนใหม่ 
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ระบุช่วงคะแนนแต่ละช่วงเกรดตามท่ีต้องการดังนี้ 
2.1) ระบุช่วงคะแนนแต่ละช่วงเกรดและ กดปุ่ม “บันทึกช่วงคะแนน” ในแต่ละช่วงเกรดนั้นๆ 

ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.7 
 

 
รูปที่ 1.7 ระบุช่วงคะแนนในแต่ละระดับ 

 
2.2) หากต้องการแก้ไขคะแนนในช่วงใด สามารถแก้ไขค่าคะแนนในช่วงนั้นและกดปุ่ม “บันทึก

ช่วงคะแนน” เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 

*การแก้ไขค่าช่วงคะแนนในกรณีท่ีท่านได้ทําการระบุคะแนนให้นักศึกษารายบุคคลไปแล้วนั้น 
ระบบจะทําการปรับปรุงผลการเรียนให้โดยอัตโนมัติ 

 
2.3) ทําการระบุช่วงคะแนนไปจนครบตามช่วงท่ีต้องการ ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.8 

 
รูปที่ 1.8 ระบุช่วงคะแนนท่ีต้องการท้ังหมด 
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2.4)  กรณีต้องการยกเลิกช่วงคะแนน สามารถเลือกคลิกในส่วน “ต้องการยกเลิกช่วงคะแนน
ท้ังหมด คลิกท่ีนี่” ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.9 

 

 
รูปที่ 1.9 สั่งลบช่วงคะแนนท้ังหมด 

 
*สําหรับการยกเลิกช่วงคะแนนท้ังหมดนี้ ระบบจะทําการยกเลิกและลบช่วงคะแนนทั้งหมดท่ีได้
ทําการระบุไปแล้ว รวมถึงกรณีท่ีท่านระบุคะแนนนักศึกษารายบุคคลไปแล้ว ระบบจะทําการลบ
คะแนนของนักศึกษาที่ท่านให้ข้อมูลมาแล้วทั้งหมดในรายการนี้ด้วย  
 
หลังจากคลิกสั่งลบช่วงคะแนนแล้วระบบจะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบช่วงคะแนน หาก
ยืนยันการลบคลิก “OK” หากยกเลิกคําสั่งคลิก “Cancle”ตัวอย่างรูป ท่ี 1.10 

 

 
รูปที่ 1.10 หน้าต่างยืนยันการลบช่วงคะแนน 

 
2.5) เมื่อจัดการช่วงคะแนนเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “เข้าสู่ขั้นต่อไป กรอกผลการเรียน” 

เพ่ือทําตามขั้นตอนต่อไป ดังรูปท่ี 1.11 
 

 
รูปที่ 1.11 เข้าสู่ขั้นตอนระบุผลการเรียน 
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1.1.2 การกรอกคะแนนและให้เกรด 
จากขั้นตอนก่อนหน้า ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.11 เมื่อคลิกปุ่ม “เข้าสู่ขั้นต่อไป กรอกผลการ

เรียน” แล้ว ระบบจะทําการเปิดหน้าต่างในส่วนของการจัดการคะแนนและผลการเรียน
รายบุคคล ดังรูปท่ี 1.12 

 

 
รูปที่ 1.12 การจัดการคะแนนและผลการเรียนรายบุคคล 

 
ระบบในส่วนของการจัดการผลการเรียนแบ่งการทํางานเป็น 2 ส่วนคือส่วนระบุคะแนน และ
ส่วนรายชื่อนักศึกษาในกลุ่มเรียน ดังรูปท่ี 1.13ก และ 1.13ข 

 

  
รูป 1.13ก ส่วนระบุคะแนน 
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รูป 1.13ข ส่วนรายชื่อนักศึกษาในกลุ่มเรียนและจัดการผลการเรียน 

  
การทํางานของระบบในส่วนจัดการผลการเรียนนี้คือ การรับค่าคะแนน Midterm และ Final 
จากอาจารย์ผู้สอน และระบบจะทําการประมวลผล Grade ออกมาให้โดยพิจารณาจากช่วง
คะแนนท่ีระบุเข้าสู่ระบบในขั้นตอนก่อนหน้านี้ โดยมีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 

 

1) เมื่อต้องการระบุผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละรายการ ให้ทําการคลิกเลือกท่ีชื่อ
ของนักศึกษา ระบบจะแสดงรายละเอียดของนักศึกษารายการนั้นในกรอบระบุคะแนน
ด้านซ้ายมือ ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.14 
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รูปท่ี 1.14 เลือกรายการท่ีต้องการให้คะแนน 

 
2) ระบุคะแนนในช่อง MID และ FINAL แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล ระบบจะทําการ

ประมวลผลคะแนนออกมาเป็นผลการเรียนและบันทึกลงสู่ฐานข้อมูล พร้อมท้ังแสดง
ผลลัพธ์ให้เห็นในหน้าจอส่วนรายการนักศึกษาด้านขวามือ ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.15 

 

 
รูปที่ 1.15 บันทึกคะแนนและผลการเรียน 
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1.1.3 การแก้ไขเกรด 
ในกรณีท่ีท่านต้องการให้ผลการเรียนโดยไม่ต้องการอ้างอิงกับช่วงคะแนน สามารถทําได้

โดยลบผลเกรดเดิม และพิมพ์ผลเกรดท่ีต้องการลงไปในช่องรับข้อความ (ช่อง “Grade”) และ
กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะบันทึกผลการเรียนตามท่ีท่านระบุลงในฐานข้อมูล ดังรูปท่ี 1.16 

 

 
รูปที่ 1.16 แก้ไขผลการเรียน 

 
*ในกรณีท่ีท่านระบุคะแนนท่ีไม่อยู่ในขอบเขตช่วงคะแนนท่ีท่านระบุไว้ ระบบจะยอมให้บันทึก
ผลการเรียนเหล่านั้นได้แต่จะไม่คํานวณผลการเรียนให้ ซ่ึงกรณีนี้ท่านต้องระบุผลการเรียนใน
ช่อง Grade ด้วยตนเอง 
 

1.1.4 การลบคะแนนและเกรด 
กรณีท่ีต้องการลบคะแนนและผลการเรียนในบางรายการสามารถทําได้โดยคลิก “ลบ

คะแนน” ในรายการท่ีต้องการ ระบบจะแสดงหน้าต่างรอรับการยืนยันการลบผลการเรียน ดัง
รูปท่ี 1.17 

 

 
รูปที่ 1.17 ลบคะแนนและผลการเรียนรายบุคคล 

 
หากท่านยืนยันการลบคลิกปุ่ม “OK” หรือหากต้องการยกเลิกคําสั่งลบผลการเรียน ให้คลิกปุ่ม
“Cancel” 
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1.1.5 การสั่งพิมพ์ 
ให้ระบุผลการเรียนจนครบรายการนักศึกษาท่ีต้องการ และหากต้องการสั่งพิมพ์ผลการ

เรียน คลิก“[สั่งพิมพ์ใบผลการเรียน(ทบ.5)นักศึกษากลุ่มนี้]”  หรือกรณีต้องการพิมพ์ใบ ทบ.5
แบบเปล่าเพ่ือเขียนเอง คลิก “[ใบ ทบ.5 (สําหรับเขียนเอง)]”  ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.18 

 

 
รูปที่ 1.18 จุดพิมพ์รายงานผลการเรียน 

 
ระบบจะเปิดหน้ารายงานผลการเรียนเพ่ือรับคําสั่งพิมพ์หน้ารายงาน ให้ท่านตรวจสอบ
รายละเอียดผลการเรียน ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.19 
 

 
รูปที่ 1.19 รายงานผลการเรียน 

 
หากมีความถูกต้องและต้องการสั่งพิมพ์ออกทางครื่องพิมพ์ กรุณาปิดการแสดงของหัวกระดาษ
และท้ายกระดาษก่อนสังพิมพ์เอกสาร โดยไปท่ี File > Page Setup > เลือก Title ของ 
Header และ Footer เป็น - Empty – 
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คลิก “สั่งพิมพ์หน้านี้” ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.20 แล้วเลือกเครื่องพิมพ์ของท่าน และต้ังค่า
เครื่องพิมพ์ตามท่ีระบบแนะนําดังตัวอย่างรูปท่ี 1.21 แล้วคลิกปุ่ม “Print” ดังตัวอย่างรูปท่ี 
1.22 

 

 

รูปที่ 1.20 สั่งพิมพ์ผลการเรียน 

 

 

รูปที่ 1.21 ต้ังค่า Page Setup 

 

 

รูปที่ 1.22 กรอบตอบรับการพิมพ์ 
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ในกรณีต้องการกลับไปแก้ไขผลการเรียน สามารถคลิก “ย้อนกลับ” ในหน้ารายงานผลการเรียน 
ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.23 
 

 
รูปที่ 1.23 ย้อนกลับไปแก้ไขผลการเรียน 

 

 
1.2 การยืนยันการส่งเกรด 
เมื่อทําการให้ผลการเรียนในแต่ละรายวิชาและกลุ่มเรียนเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ลําดับถัดไป

ให้ผู้สอนทําการยืนยันการส่งเกรด เพ่ือแจ้งให้ผู้อนุมัติผลการเรียนทราบว่าท่านยืนยันผลการ
เรียนตามท่ีได้กรอกไว้แล้ว และต้องการขอรับการอนุมัติผลการเรียนดังกล่าว โดยคลิกปุ่ม 
“ยืนยันการส่งเกรด” หน้ากลุ่มรายการท่ีท่านต้องการ ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.25ก และเมื่อรายวิชา
ใดกลุ่มใดท่ีท่านทําการยืนยันการส่งเกรดแล้ว จะไม่สามารถทําการแก้ไขคะแนนหรือเกรดได้อีก 
โดยระบบจะแสดงสถานะของรายวิชานั้น กลุ่มนั้นว่า “กําลังรออนุมัติ” ดังรูปท่ี 1.25ข จาก
หน้าจอนี้ท่านสามารถ พิมพ์ผลการเรียน(ใบ ทบ.5) และสั่งพิมพ์แบบขออนุมัติผลการเรียน (จาก
การประมวลผล) เป็นเอกสารในการส่งผลการเรียนเพ่ือนําส่งไปยังคณะของท่าน 

 

 
รูปที่ 1.25ก ยืนยันการส่งเกรด 
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รูปที่ 21.25ข ยืนยันการส่งเกรด 

 
* ท้ังนี้หากท่านต้องการแก้ไขผลการเรียนใดๆ เนื่องจากพบว่ามีข้อผิดพลาดในการกรอกผลการ
เรียน สามารถแจ้งไปยังคณะบดีของท่านเพ่ือร้องขอให้อนุญาตแก้ไขเกรดผ่านระบบอีกครั้ง 

 
1.3 ผลการเรียนที่อนุมัติแล้ว 
ในกรณีท่ีผลการเรียนถูกอนุมัติผลแล้ว สถานะของรายวิชานั้น กลุ่มนั้นจะเปลี่ยนจาก “รอ

อนุมัติ” เป็น “อนุมัติผลการเรียนแล้ว” ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.26  
กรณีนี้คณะบดีจะไม่สามารถปลดล็อคให้อาจารย์ผู้สอนกลับไปแก้ผลการเรียนได้อีก หาก

อาจารย์ผู้สอนต้องการแก้ไขผลการเรียนใดๆ ต้องร้องขอให้ทางคณะแจ้งไปท่ีกองบริการ
การศึกษาเพ่ือขอยกเลิกการอนุมัติผลการเรียน จากนั้น คณะบดีจึงจะสามารถปลดล็อคให้
อาจารย์ผู้สอนสามารถเข้าสู่รายวิชาเพ่ือทําการแก้ไขข้อมูลได้ 
 

 
รูปที่ 1.26 ผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
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ในหน้าจอนี้ ท่านสามารถ “สั่งพิมพ์ผลการเรียน” และ “ดูรายชื่อนักศึกษา” 

 
1.4 ส่งผลการเรียนย้อนหลัง (กรณีเกรดไม่สมบูรณ์/ลงทะเบียนล่าช้า) 

 อาจารย์ผู้สอนสามารถส่งผลการเรียนย้อนหลังจากระบบได้เพียงกรณีนักศึกษามีเกรดไม่
สมบูรณ์ (ติด I) และกรณีนักศึกษาลงทะเบียนล่าช้า โดยระบบจะแสดงรายการข้อมูลในปี
การศึกษาก่อนปีการศึกษาปัจจุบันเท่านั้น จากหน้าจอหลักของอาจารย์ผู้สอน คลิกท่ีปุ่ม “ส่งผล
การเรียนย้อนหลัง (กรณีเกรดไม่สมบูรณ์/ลงทะเบียนล่าช้า)” ดังตัวอย่างรูปท่ี 1.27 
 

 
รูปที่ 1.27 เข้าสู่การส่งผลการเรียนย้อนหลัง 

 
ระบบจะเข้าสู่หน้าจอในส่วนของการส่งผลการเรียนย้อนหลัง ซ่ึงแบ่งการทํางานออกเป็น 2 ส่วน
คือ การลงทะเบียนล่าช้า และ กรณีผลการเรียนไม่สมบูรณ์ ดังตัวอย่างรูป 1.28 ซ่ึงมี
รายละเอียดการใช้งานดังนี้ 
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รูปที่ 1.28 การส่งผลการเรียนย้อนหลัง 

 
 1.4.1 การลงทะเบียนล่าช้า 

เลือกคลิกท่ีปุ่มหมายเลข 1 (รายการลงทะเบียนล่าช้า) ดังตัวอย่างรูป 1.29 

 
รูปที่ 1.29 เข้าสู่ส่วนการลงทะเบียนล่าช้า 

 
ระบบจะแสดงรายงานรายการกลุ่มนักศึกษาในรายวิชาต่างๆ แยกตามปีการศึกษาดังตัวอย่างรูป 
ท่านสามารถตรวจสอบรายการท่ีต้องการและคลิกท่ี “พิมพ์ใบ ทบ.” เพ่ือจัดพิมพ์ใบ ทบ. ดัง
ตัวอย่างรูป 1.30ก และ 1.30ข 
 

 
รูปที่ 1.30ก รายการลงทะเบียนล่าช้า 
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รูปที่ 1.30ข รายการลงทะเบียนล่าช้า 

 
 1.4.2 รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 

เลือกคลิกท่ีปุ่มหมายเลข 2 (รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์) ดังตัวอย่างรูป 1.31 
 

 
รูปที่ 1.31 เข้าสู่รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 

 
ระบบจะแสดงรายการรายชื่อนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนไม่สมบูรณ์ในรายวิชาต่างๆ ในแต่

ละภาคการศึกษาของท่าน ดังตัวอย่างรูป 1.32ก 
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รูปที่ 1.32ก รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 

  
 เลือกคลิกในช่องสี่เหลี่ยมหลังรายการท่ีต้องการดําเนินการขอเปลี่ยนผลการเรียน 
จากนั้นคลิกปุ่ม “พิมพ์เอกสารส่งผลการเรียนเพ่ือเปลี่ยนผลการเรียน I” ดังตัวอย่างรูป 1.32ข 
 

 
รูปที่ 1.32ข รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 

 
ระบบจะทําการแสดงแบบฟอร์มเอกสารส่งผลการเรียนเพ่ือเปลี่ยนผลการเรียน “I” ดัง

ตัวอย่างรูปท่ี 1.32ค ท่านสามารถสั่งพิมพ์เอกสารเพ่ือนําไปกรอกผลการเรียน และนําส่ง
ผู้เก่ียวข้องต่อไป 
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รูปที่ 1.32ค รายการผลการเรียนไม่สมบูรณ์ 
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2. ส่วนงานของผู้อนุมัติผลการเรียน 
 

กรณีทําการระบุข้อมูลอย่างถูกต้อง ระบบจะปรากฎกรอบตอบรับแจ้งฐานะการเข้าสู่
ระบบดังตัวอย่างรูปท่ี 2.1 

 

 
รูปที่ 2.1 ฐานะการเข้าระบบ 

 
เมื่อคลิกปุ่ม “OK” ระบบจะทําการเข้าสู่ระบบการอนุมัติผลการเรียนดังตัวอย่างรูปท่ี 2.2 ซ่ึงมี
วิธีการใช้งานดังต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 2.2 หน้าแรกระบบการอนุมัติผลการเรียน 

 
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะรายงานรายชื่อสาขาวิชาในความดูแลของท่านดังตัวอย่าง

รูปท่ี 2.2 จากนั้นท่านสามารถเลือกสาขาวิชาท่ีสังกัดของอาจารย์ผู้สอนท่ีต้องการอนุมัติเกรด
จากหน้านี้ และเมื่อเลือกแล้วระบบจะแสดงหน้าการอนุมัติผลการเรียน ซ่ึงจะรายงานรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนท่ีสังกัดในสาขาวิชานั้นพร้อมกับวิชาสอนและกลุ่มนักศึกษา พร้อมท้ังรายงาน
สถานะการส่งผลการเรียนในแต่ละรายวิชา ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.3 
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รูป 2.3ก แสดงตัวอย่างรายวิชาท่ียังไม่ยืนยันการส่งเกรด หรืออาจยังไม่ดําเนินการส่งผลการ
เรียน  
 

 
รูปที่ 2.3ก การอนุมัติผลการเรียน 

 
รูป 2.3ข แสดงตัวอย่างรายวิชาเรียน กลุ่มเรียน ท่ีทําการกรอกผลการเรียนและดําเนินการ
ยืนยันการส่งเกรดแล้ว (ในสถานะนี้ อาจารย์ผู้สอนจะไม่สามารถแก้ไขผลการเรียนในรายวิชา
นั้น กลุ่มนั้นได้) ท่านสามารถดําเนินการได้ดังนี้ 

1) ดูรายละเอียดผลการเรียน  
2) อนุญาตแก้ไขเกรด 
3) อนุมัติผลการเรียน 

 

 
รูปที่ 2.3ข การอนุมัติผลการเรียน 
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1. จากตัวอย่างรูปท่ี 2.3ข ท่านสามารถดูรายละเอียดผลการเรียนในรายวิชาเรียน กลุ่ม
เรียนท่ียืนยันการส่งเกรดแล้ว โดยคลิกปุ่ม “ดูรายละเอียด” ในแต่ละรายการได้ ดังนี้ 

1.1 คลิก “ดูรายละเอียด” ในรายการท่ีต้องการ 
1.2 ระบบจะทําการเปิดหน้ารายงานผลการเรียนในรายการนั้น ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.4 
 

 
รูปที่ 2.4 รายงานผลการเรียน 
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1.3 กรณีต้องการสั่งพิมพ์ คลิก”สั่งพิมพ์หน้านี้” ระบบจะแสดงกรอบตอบรับการ
พิมพ์ ให้ท่านระบุเครื่องพิมพ์ของท่านและคลิกปุ่ม “Print” ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.5 

1.4 กรณีต้องการย้อนกลับไปยังหน้าอนุมัติผลการเรียน คลิก “ย้อนกลับ” 
 

 
รูปที่ 2.5 กรอบตอบรับการสั่งพิมพ์ 

 

2. ในรายวิชาเรียน กลุ่มเรียนท่ีผู้สอนดําเนินการยืนยันการส่งเกรดแล้ว จะทําให้ผู้สอนไม่
สามารถแก้ไขผลการเรียนได้อีก กรณีนี้หากท่านต้องการปลดล็อคให้ผู้สอนสามารถแก้ไขผลการ
เรียนในรายวิชานั้น กลุ่มนั้นได้ สามารถทําได้โดยคลิกปุ่ม “อนุญาตแก้ไขเกรด” ดังตัวอย่างรูป 

 

 
รูปที่ 2.6 อนุญาตแก้ไขเกรด 

 
3. ในรายวิชาเรียน กลุ่มเรียนท่ียืนยันการส่งเกรดแล้ว ท่านสามารถอนุมัติผลการเรียน

ให้แก่รายวิชานั้น กลุ่มนั้นได้โดยหากต้องการอนุมัติผลการเรียนในรายการใด ให้คลิกท่ี Check 
Box ด้านหน้าในรายการนั้นนั้น และกดปุ่ม “บันทึกการอนุมัติ” ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.7 
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รูปที่ 2.7 บันทึกการอนุมัติ 

 

ระบบจะปรากฏกรอบตอบรับเพ่ือแจ้งผลการอนุมัติดังตัวอย่างรูปท่ี 2.8ก และแจ้งสถานะดัง
ตัวอย่างรูป 2.8ข 

 

รูปที่ 2.8ก แจ้งผลการอนุมัติ 

 

 

รูปที่ 2.8ข แจ้งผลการอนุมัติ 

 

*ท้ังนี้ เม่ือท่านทําการอนุมัติผลการเรียนแล้ว จะไม่สามารถปลดล็อคเพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนเข้ามาแก้ไขผล
การเรียนได้อีก หากเกิดกรณีจําเป็นท่ีต้องอนุญาตให้ผู้สอนทําการแก้ไขผลการเรียน กรุณาติดต่อกองบริการ
การศึกษา เพ่ือทําการยกเลิกการอนุมัติผลการเรียนก่อนจึงจะสามารถปลดล็อคได้อีกคร้ัง 
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4. กรณีท่านต้องสั่งพิมพ์ หรือดูรายงานการอนุมัติผลการเรียน คลิก “Print:สั่งพิมพ์
รายงานการอนุมัติผลการเรียน” ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.9 

 
 

รูปที่ 2.9 เลือกดูรายงานการอนุมัติ 
 

ระบบจะเปิดหน้าจอรายงานการอนุมัติผลการเรียน ดังตัวอย่างรูปท่ี 2.10 
 

 
 

รูปที่ 2.10 รายงานการอนุมัติผลการเรียนในสาขาวิชา 
 

กรณีต้องการย้อนกลับไปท่ีหน้าการอนุมัติผลการเรียน คลิก “ย้อนกลับ” 
กรณีต้องการสั่งพิมพ์รายงานกรุณาปิดการแสดงของหัวกระดาษและท้ายกระดาษก่อนสังพิมพ์
เอกสาร โดยไปท่ี File > Page Setup > เลือก Title ของ Header และ Footer เป็น - 
Empty – และคลิก “สั่งพิมพ์หน้านี้”  
 

5. เมื่อต้องการออกจากระบบ คลิก “ออกจากระบบ” 
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3.ส่วนงานของเจ้าหน้าที่รายงานข้อมูลระบบ 
 

กรณีทําการระบุข้อมูลอย่างถูกต้อง ระบบจะปรากฎกรอบตอบรับแจ้งฐานะการเข้าสู่
ระบบดังตัวอย่างรูปท่ี 3.1 

 

รูปที่ 3.1  รายงานสถานการณ์เข้าสู่ระบบ 

 

เมื่อท่านคลิก “OK” ระบบจะเข้าสู่ระบบรายงานการอนุมัติผลการเรียน ดังตัวอย่างรูปท่ี
3.2 ซ่ึงมีรายละเอียดการใช้งานดังนี ้

 

 

รูปที่ 3.2 หน้าจอหลักรายงานการอนุมัติผลการเรียน 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วท่านสามารถดําเนินการในส่วนต่างๆ ได้ดังนี ้
1. ตรวจสอบเกรดนักศึกษาท่ีลงทะเบียนล่าช้า 
2. ตรวจสอบสถานะ การส่งผลการเรียนของรายวิชาเรียน กลุ่มเรียน ในแต่ละสาขาวิชา 
3. ตรวจสอบรายงานสรุปการส่งผลการเรียนในแต่ละสาขาวิชา 
4. ยกเลิกการอนุมัติเกรด 
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3.1 การตรวจสอบเกรดนักศึกษาท่ีลงทะเบียนล่าช้า 
 ท่านสามารถตรวจสอบผลการเรียนท่ีอาจารย์ผู้สอนบันทึกเข้าสู่ระบบในกรณีของ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนล่าช้าได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ี “ตรวจสอบเกรดนักศึกษาท่ีลงทะเบียนช้า” จากหน้าจอหลัก ดังตัวอย่างรูปท่ี 
3.3 

 
รูปท่ี 3.3 เข้าสู่การตรวจสอบเกรดนักศึกษาท่ีลงทะเบียนช้า 

  
ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับค้นหา ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.4 ซ่ึงเป็นการค้นหาจากรหัส

นักศึกษา 
 

 
รูปท่ี 3.4 การค้นหาจากรหัสนักศึกษา 

 
2. ระบุรหัสนักศึกษาท่ีต้องการค้นหาผลการเรียนในช่องรับข้อความ ดังตัวอย่างรูปท่ี 

3.5 
3. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
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รูปท่ี 3.5 ระบุคําค้น 

 
 ระบบจะทําการค้นหาผลการเรียนของนักศึกษาตามท่ีถูกระบุในทุกรายวิชา และแสดง
รายงานดังตัวอย่างรูปท่ี 3.6 
 

 
รูปท่ี 3.6 ผลการค้นหาผลการเรียนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนช้า 

 
3.2 การตรวจสอบสถานะการส่งผลการเรียน 

ในหน้าจอหลักรายงานการอนุมัติผลการเรียนนั้นท่านสามารถเลือกดูรายงานสถานะการ
ส่งผลการเรียนได้ ซ่ึงเป็นรายงานแยกตามสาขาวิชาดังนี้ 

3.2.1 คลิกท่ีชื่อสาขาวิชาท่ีต้องการ ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.7 



 

 Lprumis.lpru.ac.th/academic 

 

32 คู่มือการใช้งานระบบ การส่งผลการเรียน Online 

 

รูปที่ 3.7 เลือกสาขาวิชา 

 

3.2.2 ระบบจะเปิดหน้าจอรายงานตามสาขาวิชา ซ่ึงระบบจะรายงานเฉพาะรายการท่ี
มีการกรอกข้อมูลผลการเรียนเข้ามาในระบบแล้วเท่านั้น โดยระบบจะบอกสถานการณ์อนุมัติ 
และรายละเอียดของรายการนั้นๆ ให้ทราบ ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.8ก 3.8ข และ 3.8ค 

 

รูป 3.8ก แสดงตัวอย่างรายวิชา กลุ่มเรียนท่ีอาจารย์ผู้สอนยังไม่ได้ทําการยืนยันการส่งเกรด 
หรืออาจยังไม่ได้ดําเนินการส่งผลการเรียน ระบบจะแสดงสถานะ “ยังไม่ส่งเกรด” ด้านหลังของ
รายวิชาเรียน กลุ่มเรียน นั้นๆ 

 

 

รูปที่ 2.48ก หน้าหลักรายงานตามสาขาวิชา 

 

 

 

 

 



 

 Lprumis.lpru.ac.th/academic 

 

33 คู่มือการใช้งานระบบ การส่งผลการเรียน Online 

 
รูป 3.8ข แสดงตัวอย่างรายวิชาท่ีอาจารย์ผู้สอนยืนยันการส่งเกรด แต่คณะยังไม่ได้ทําการอนุมัติ
เกรด ระบบจะแสดงสถานะ “ยังไม่อนุมัติ” ด้านหลังของรายวิชาเรียน กลุ่มเรียน นั้นๆ จาก
หน้าจอนี้ท่านสามารถตรวจสอบผลการเรียนท่ีอาจารย์ผู้สอนส่งมาได้จากการคลิกท่ี “ดู
รายละเอียด” ระบบจะแสดงผลการเรียนในกลุ่มนั้นวิชานั้นดังตัวอย่างรูปท่ี 3.9 
 

 
รูปที่ 3.8ข หน้าหลักรายงานตามสาขาวิชา 

 
รูป 3.8ค แสดงตัวอย่างรายวิชาท่ีผู้สอนยืนยันเกรดแล้ว และคณะทําการอนุมัติเกรดแล้ว ระบบ
จะแสดงสถานะ “อนุมัติแล้ว” ด้านหลังของรายวิชาเรียน กลุ่มเรียน นั้นๆ จากหน้าจอนี้ท่าน
สามารถตรวจสอบผลการเรียนท่ีอาจารย์ผู้สอนส่งมาได้จากการคลิกท่ี “ดูรายละเอียด” ระบบ
จะแสดงผลการเรียนในกลุ่มนั้นวิชานั้นดังตัวอย่างรูปท่ี 3.9 
 

 
 

รูปที่ 3.8ค หน้าหลักรายงานตามสาขาวิชา 
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เมื่อคลิก “ดูรายละเอียด” ในรายการใด ระบบจะเปิดหน้ารายงานผลการเรียนในรายการท่ีท่าน
เลือก ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.9 

 
รูปที่ 3.9 รายงานผลการเรียนในกลุ่มเรียน 

 
หากต้องการสั่งพิมพ์คลิก “สั่งพิมพ์หน้านี้” หรือ “ย้อนกลับ” เมื่อต้องการกลับไปยังหน้า
รายงานตามสาขาวิชา 
 
กรุณาปิดการแสดงของหัวกระดาษและท้ายกระดาษก่อนสังพิมพ์เอกสาร โดยไปท่ี File > Page 
Setup > เลือก Title ของ Header และ Footer เป็น - Empty – 
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3.3 ตรวจสอบรายงานสรุปการส่งผลการเรียนในแต่ละสาขาวิชา 
จากรูปท่ี 3.2 หน้าจอหลักรายงานการอนุมัติผลการเรียน กรณีต้องการตรวจสอบหรือ

สั่งพิมพ์รายงานการอนุมัติผลการเรียน มีขั้นตอนดังนี้ 
3.3.1 คลิกเลือกสาขาวิชาท่ีต้องการตรวจสอบ 
3.3.2 คลิกท่ี “Print: สั่งพิมพ์รายงานการอนุมัติผลการเรียน” ดังตัวอย่างรูป 3.10 

ระบบจะเปิดหน้ารายงานการอนุมัติผลการเรียนในสาขาวิชา ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.11 

 
รูปที่ 3.10 ตรวจสอบรายงานการส่งผลการรียน 

 

 

รูปที่ 3.11 รายงานการอนุมัติตามสาขาวิชา 
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กรณีต้องการสั่งพิมพ์รายงานการอนุมัติผลการเรียนในสาขาวิชานี้ กรุณาปิดการแสดงของหัว
กระดาษและท้ายกระดาษก่อนสั่งพิมพ์เอกสาร โดยไปท่ี File > Page Setup > เลือก Title 
ของ Header และ Footer เป็น - Empty –> ตอบ OK >คลิก “สั่งพิมพ์หน้านี้” หรือ 
“ย้อนกลับ” เมื่อต้องการย้อนกลับหน้าหลักรายงานตามสาขาวิชา 
 
3.4 ยกเลิกการอนุมัติเกรด 

เจ้าหน้าท่ีกองบริการการศึกษา ผู้ตรวจสอบรายงานการอนุมัติผลการเรียน ได้รับสิทธิใน
การยกเลิกการอนุมัติเกรดได้ เมื่อได้รับการร้องขอจากคณะ สามารถพิจารณาเหตุผลและความ
เหมาะสมในการยกเลิกการอนุมัติเกรดได้ โดยมีขั้นตอนในการยกเลิกการอนุมัติเกรดดังนี้ 

3.4.1 จากรูปท่ี 3.2 หน้าจอหลักรายงานการอนุมัติผลการเรียน คลิกเลือกสาขาวิชาท่ี
ต้องการ 

3.4.2 คลิกปุ่ม “ยกเลิกการอนุมัติเกรด” หน้ารายการรายวิชาเรียน กลุ่มเรียนท่ีต้องการ 
ดังตัวอย่างรูป 3.12 

 
รูปที่ 3.12 ยกเลิกการอนุมัติเกรด 

 
3.4.3 ระบบจะทําการยกเลิกการอนุมัติเกรดในรายวิชาเรียน กลุ่มเรียนดังกล่าว และ

แสดงรายงานผลให้ทราบ ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.13 
 

 
รูปที่ 3.13 รายงานผลการยกเลิกการอนุมัติเกรด 
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3.4.4 ระบบจะกลับมาท่ีหน้าจอของสาขาวิชา จะห็นว่า สถานะของรายวิชาจะกลับมา

เป็น “ยังไม่อนุมัติ” ดังตัวอย่างรูปท่ี 3.14 
 

 
รูปที่ 3.14 ผลการยกเลิกการอนุมัติเกรด 
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