
คู่มือการใช้ระบบตัดเกรด
รายวิชาศึกษาทั�วไป

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป
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8 ขั้นตอนการใชง้านระบบตัดเกรด

เตรียม “ข้อมูล” สําหรับบนัทึกคะแนน

เข้าระบบ Skill Transcript

เกณฑ์การตัดเกรด

บันทึกคะแนน

ตรวจสอบและส่งเกรด

ประวัติการสง่เกรดและยกเลิกการสง่

ตรวจสอบสถานะการส่งเกรด

ส่งคําร้องแก้ไขเกรด
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เตรียม “ข้อมูล” สําหรับบนัทึกคะแนน

1.1 เข้า Link: 
           gened.kmitl.ac.th/download-teacher

** อาจารย์ผู้สอน จะต้อง ใช้ Course Syllabus

ที่ผานการพิจารณาแลวเทานั้น

1.2 กรอกคะแนนที่ไฟล์ Excel บนัทึกคะแนน
ที่สำนักฯ จัดทำให้ ซึ่งสอดคล้องกับ Course Syllabus 

**ท่านสามารถดูคูมือการใชงานไฟล Excel สําหรับกรอกคะแนน Soft Skills ท่ี

1.3 เตรียม “ข้อมูล” หน้า สรุป GE-LO รวม จาก
ไฟล์ Excel บันทึกคะแนน

**คะแนนเต็ม GE-LO

ใช้ในหัวขอ 3.3

**คะแนนผลการเรียน

ใช้ในหัวขอ 4
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link : gened.kmitl.ac.th/download-teacher

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10yw29GQQAqOub-pkh0ZqgKm7QL9sYwXM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10yw29GQQAqOub-pkh0ZqgKm7QL9sYwXM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10yw29GQQAqOub-pkh0ZqgKm7QL9sYwXM
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10yw29GQQAqOub-pkh0ZqgKm7QL9sYwXM
https://drive.google.com/file/d/1RGjYup0bqYVVXMBqqDcDsKlAMZTNSXV8/view?usp=sharing


เข้าระบบ Skill Transcript

2.1.1 เข้าผ่าน link โดยตรง URL : 

2.1.2 เข้าจากระบบตัดเกรดของสํานักทะเบียน
reg.kmitl.ac.th

** เข้าระบบด้วย Username / Password ด้วย Email สถาบัน เทานั้น

2.1 สามารถเข้าระบบได้ 2 วิธี ดังนี�

link : www.reg.kmitl.ac.th

1. Login เข้าระบบ

**ใส่ Email / Password

ด้วย Email สถาบัน
2. ใส่ Email / Password 

ด้วย Email สถาบัน

4

skill-transcript.gened.kmitl.ac.th

https://www.reg.kmitl.ac.th/index/
https://skill-transcript.gened.kmitl.ac.th/auth/login


เข้าระบบ Skill Transcript

3. คลิก a. หน้าหลักผู้ใช้งาน >> b. ระบบตัดเกรด >>

c. กำหนดรูปแบบและบันทึกคะแนนการตัดเกรด

4. คลิกเข้าระบบ ตัดเกรดที่ระบบ Skill Transcript

** จะนำไปสู่หน้า Login Skill Transcript

เข้าระบบใส่ Email /Password 

ด้วย Email สถาบัน

a. 

b. C.
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เข้าระบบ Skill Transcript

เลือกวิชาที่ต้องการและคลิก ดูรายละเอียด

ระบบจะเข้าสูหนา สําหรับ

- กำหนดเกณฑตัดเกรด

- บันทึกคะแนน

- ตรวจสอบและส่งเกรด

- ประวัติการสงเกรด

2.2 เลือกรายวิชา
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อาจารย์จะเห็นเฉพาะ รายวิชาและกลุมเรียน ที่อาจารยมีช่ือสอนเทานั้น โดยแตละรายวิชาและกลุมเรียน จะแสดงสถานะดังรูป



3.1 วิธกีารตัดเกรดมี 2 แบบ คือ

เกณฑ์การตัดเกรด
1. เลือกกลุมเรียนที่ทานตองการตัดเกรด

3.1.1 ตัดเกรดแยก

1. ตัดเกรดแยก

2. ตัดเกรดรวม

2. กำหนดวิธีการตัดเกรด คลิกตัดเกรดแยก
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คลิก เมน ูเกณฑ์การตัดเกรด



3.1.2 ตัดเกรดรว่ม

เกณฑ์การตัดเกรด

หากต้องการตัดเกรดแบบรวมกลุมกัน ใหดําเนินการดังนี้

2. กำหนดวิธีการตัดเกรด >> คลิก a. ตัดเกรดร่วม >> b. สร้างกลุมใหม

3. เลือกกลุ่มที่ต้องการรวมกลุ่ม ดังตัวอย่างในรูป 

คลิก a. 351 และ 352 >> b. ตกลง จะได้กลุ่มร่วม 301,351,352 

1. เลือกกลุมหลัก ที่ตองการตัดเกรดรวม ดังตัวอยางในรูป

คลิก a. กลุ่มเรียน >> b. 301 จะได้กลุม 301 เปนกลุมหลัก
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a.

b.

a.

b.

a.

b.



3.2 กำหนดรูปแบบการตัดเกรด

เกณฑ์การตัดเกรด

เลือกรูปแบบการตัดเกรดตามตองการ มีท้ังหมด 3 รูปแบบ

1. FIX-RATE  

2. T-Score 

3. ผ่าน/ไมผาน (S/U)

3.2.1 คลิก FIX-RATE

สำหรับรายวิชาที่กําหนดเกณฑการประเมินแบบอิงเกณฑ

ระบบจะแสดง ช่วงคะแนนอัตโนมัติ ดังรูป

**เกณฑ์การประเมินใน Course Syllabus
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เกณฑ์การตัดเกรด

3.2.2. คลิก T-Score

3.2.3 คลิก ผาน/ไมผาน (S/U)

สำหรับรายวิชาที่กําหนดเกณฑประเมินแบบอิงกลุม

สำหรับรายวิชาที่กําหนดเกณฑประเมินแบบผาน/ไมผาน (S/U)

**เกณฑ์การประเมินใน Course Syllabus

**เกณฑ์การประเมินใน Course Syllabus
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เกณฑ์การตัดเกรด

โดยมีรายวิชาท่ีตัดเกรด S/U ดังตอไปนี้ (เทาน้ัน)

TEAM-PROJECT 1

TEAM-PROJECT 2

TEAM-PROJECT 3

CHARM SCHOOL

DIGITAL CITIZEN

IN LOVE & IN LIFE

DIGITAL ERA FINANCE AND INVESTMENT

PRESENT LIKE A PRO

FOUNDATION ENGLISH 1

FOUNDATION ENGLISH 2

INTRODUCTION TO ENGLISH COMMUNICATION SKILLS

INTERCULTURAL COMMUNICATION SKILLS IN ENGLISH 1

INTERCULTURAL COMMUNICATION SKILLS IN ENGLISH 2

ACADEMIC LISTENING AND SPEAKING 

ACADEMIC READING AND WRITING

PREPARATORY ENGLISH
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3.3 กำหนด Skills Outcomes (GE-LO)

เกณฑ์การตัดเกรด

กำหนดคะแนนเต็มในแต่ละ GE-LO โดยผลรวมของคะแนน

ทั้งหมดตองเทากับ 60 คะแนน

หมายเหตุ ท่านกรอกคะแนนเต็ม จากข้อมูล ไฟล์ Excel บันทึกคะแนน

>> หน้าสรุป GE-LO รวม ดังรูป

ข้อมูลคะแนนจากไฟล Excel ที่นํามาใช

คะแนนเต็ม GE-LO สําหรับ กรอก Skills Outcomes

คะแนนของนักศึกษา สําหรับกรอก ในสวนบันทึกคะแนน
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** แต่ละรายวิชามีขอมูล ที่แตกตางกัน

ท่านจะตองกรอกคะแนนเต็มจากไฟล Excel รายวิชาที่ทานสอน **



บันทึกคะแนน

ให้ท่าน เตรียมไฟล์ Excel บันทึกคะแนน ที่มีการกรอก
คะแนนแล้ว จากหัวข้อ 1.3

เลือกกลุ่มเรียนที่ท่านต้องการบันทึกคะแนน 
และรูปแบบการกรอกคะแนนตามต้องการ

1. แบบตาราง

2. แบบสเปรดชีต

3. แบบ Excel
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คลิก เมนบูนัทึกคะแนน



4.1. แบบตาราง 

กรอกคะแนนในช่องคะแนนได โดยคะแนนที่กรอกตองไมเกินคะแนนเต็ม

4.2. แบบสเปรดชีด

สามารถใช้งานระบบไดเหมือน Excel (Copy+Paste)

Cencer

บันทึกคะแนน

*สามารถ กด บันทึกคะแนน ได้ตลอด เพื่อเปนการบันทึกคะแนนไว *สามารถ กด บันทึกคะแนน ได้ตลอด เพื่อเปนการบันทึกคะแนนไว

Cencer
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บันทึกคะแนน

4.3. แบบ Excel

4.3.1 ให้ดาวนโหลดไฟล Excel จากระบบ

4.3.2 เปิดไฟล์ Excel ที่โหลดมาและกรอกคะแนนในไฟล์ Excel ให้

เรียบรอย

4.3.3 save ไฟล์หลังกรอกคะแนนเสร็จ
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บันทึกคะแนน

4.3.4 อัพโหลดไฟลท่ีกรอกคะแนนเรียบรอยแลว เขาระบบ

1. กดปุ่มเพ่ืออัพโหลด หรือลากไฟลมายังชองใสไฟล

2. รอคะแนนอัพขึ้นระบบ 2-3 วินาที

3. หากระบบอัพคะแนนสําเร็จ คะแนนจะปรากฏ ดังรูป

คลิกอัพโหลด
หรือลากไฟลวาง

**หากระบบไม่แสดงหนาคะแนน ใหกดอัพโหลดไฟลคะแนนใหม

Cencer
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4. หลังอัพคะแนนสําเร็จให กดบันทึกคะแนน



คลิกเมนตูรวจสอบคะแนนและสง่เกรด

ตรวจสอบคะแนนและส่งเกรด

สถานะ ข หมายถึง ชองคะแนนยังกรอกคะแนนไมเสร็จสิ้น

5.2 หลังจากตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กด ส่งเกรด 

Cencer

Cencer
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5.1 ตรวจสอบข้อมูล รายชื่อและคะแนน  



ตรวจสอบและส่งเกรด

หลังจากกดสงเกรด ระบบจะแจงยื่นยันการสงเกรด ดําเนินการดังนี้ *หาก ยังกรอกคะแนนไมครบ จะไมสามารถสงเกรดได

5.3.2. เลือกเสนทางสําหรับอนุมัติเกรด

Thai สำหรับวิชาหลักสูตรไทย 90XXXXXX

International สำหรับวิชาหลักสูตรอินเตอร 96XXXXXX

Prince of Chumphon สำหรับวิชา วิทยาเขตชุมพร

5.3.1. เลือกกลุมที่ตองการสงเกรด

5.3 ยืนยันการสง่เกรด
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กรณีเกรดไม่อยู่ในช่วง 1.80-3.50 ต้องแนบเอกสารชี�แจงกรณีเกรดไมอ่ยูใ่นชว่ง 1.80-3.50 ต้องแนบเอกสารชี�แจง



ตรวจสอบและส่งเกรด

5.3.3. คลิกยืนยันการส่งเกรด กดเลือกข้อความ 

“อาจารย์ผู้สอนขอยืนยันว่าได้ตรวจสอบความถูกต้องของเกรดและได้ให้เกรด

F สำหรับนักศึกษาที่ขาดสอบเรียบรอยแลว”

5.3.4. คลิกดูรายงานฉบับสมบูรณ

5.3.5. ตรวจสอบรายงาน และยืนยันการสงเกรด

Cencer
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ตรวจสอบและส่งเกรด

5.3.6. หลังจากยืนยันการส่งเกรดแล้ว ระบบพามายังหน้าประวัติการสงเกรด

*ท่านสามารถยกเลิกการสงเกรด เพื่อแกไขคะแนนได ภายใน 60 นาที หลังจากกดยืนยันการสงเกรด

Cencer
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ประวัติการสง่เกรด

6.1 การยกเลิกการสง่เกรด
1. ท่านสามารถยกเลิกการส่งเกรด เพื่อแก้ไขคะแนนได้ ภายใน 1 ชั่วโมง

หลังจากกดสงเกรด

คลิก a. ประวัติการสงเกรด >> b. ยกเลิกการสง

2. หลังจากคลิก ยกเลิกการส่งเกรด >> คลิก ตกลง

3. รายวิชาที่ขึ้น สถานะยกเลิกแลว จะสามารถแกไขคะแนนได

Cencer

Cencer

Cencer
Cencer

Cenc
er
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b.

a.



Cencer

ประวัติการสง่เกรด

คลิก a. ดูรายละเอียดวิชาที่ต้องการดู

ประวัติการส่งเกรด >> b. ประวัติการส่ง

เกรด >> c. แสดงสถานะการส่งคะแนน
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6.2 สถานะการส่งคะแนน

b.

a.

c.



Cencer

Cencer
Cencer

ประวัติการสง่เกรด

สถานะ การส่งคะแนน ในหน้าประวัติการส่งเกรด เป็นสถานะของการส่งคะแนน ตั้งแต่กรอกคะแนนจนถึงประกาศเกรด ดังนี้

คือ เกรดไดรับการอนุมัติแลว

คือ สงคะแนนเรียบรอยแลว กําลังรออนุมัติเพ่ือประกาศเกรด

คือ การสงคะแนนมีขอผิดพลาดบางประการ ใหอาจารยตรวจสอบและสงคะแนนใหมอีกคร้ัง

คือ สถานะท่ีกดยกเลิกการสงคะแนนภายใน 1 ช่ัวโมง เพ่ือแกไขคะแนน
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1. ยังไมสงคะแนน คือ ยังบันทึกคะแนนไมเรียบรอย หรือ อยูระหวางการรอสงคะแนน

2. รอส่งคะแนน คือ ระบบจะเริ่มนับเวลาถอยหลัง 1 ชั่วโมงเมื่อกดส่งคะแนน ภายในช่วงเวลานี้ สามารถยกเลิกการส่ง เพื่อแก้ไขคะแนนได้

เมื่อครบเวลา ระบบจะสงคะแนนอัตโนมัติ

3. ยกเลิกการสงคะแนน

4. อยู่ระหวางการอนุมัติ

5. ตีกลับ

6. ประกาศเกรดแล้ว



สถานะหน้า ระบบจัดการคะแนน

สถานะ ในหน้าระบบจัดการคะแนน (หน้าแรก)  เป็นสถานะการส่งคะแนน ในรายวิชา โดยมีสถานะ ดังนี้

คือ เกรดไดรับการอนุมัติแลว

คือ สงคะแนนเรียบรอยแลว กําลังรออนุมัติเพ่ือประกาศเกรด

คือ การสงคะแนนมีขอผิดพลาดบางประการ ใหอาจารยตรวจสอบและสงคะแนนใหมอีกคร้ัง
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1. ยังไมสงคะแนน คือ ยังบันทึกคะแนนไมเรียบรอย หรือ อยูระหวางการรอสงคะแนน

2. อยู่ระหวางการอนุมัติ

3. ตีกลับ

4. ประกาศเกรดแล้ว

หน้าแรก



เข้าระบบส่งผลการศึกษา 

ตรวจสอบเส้นทางการสง่เกรด

ด้วย link URL : grade-submission.reg.kmitl.ac.th

7.1 เข้าระบบ

7.2 มาที่เมนู รออนุมัติ
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https://grade-submission.reg.kmitl.ac.th/user/login


ตรวจสอบเส้นทางการสง่เกรด

จะแสดงรายวิชาท่ีไดสงเกรดเรียบรอยแลว เพื่อรออนุมัติ

7.3 กดไอคอนรูปดวงตา หน้ารายวิชาที่ต้องการดูรายละเอียดขั้นตอน

การดำเนินการสงเกรด

จะแสดงรายงานฉบับสมบูรณ์และ สถานะการดำเนินการ ว่าอยู่ขันตอน

ไหน พร้อมแสดง วันและเวลาในการดําเนินการCensor

Censor

Censor

Censor

Cencer

Cencer

Cencer
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หลังจากได้ดําเนินประกาศเกรดแล้ว และต้องการแก้ไขเกรดของนักศึกษา

ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.1. คลิก a. ดูรายละเอียด หลังวิชาที่ต้องการ >>  b. ตรวจสอบคะแนนและส่งเกรด >>  c. กด ส่งคํารองแกไขเกรด
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b.

a.

c.



ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.2. จะเข้าสู่ หน้าส่งคำร้องแก้ไขผลคะแนน >> คลิก เพิ่มรายการ 

8.3. ให้อาจารย์ประจำวิชา กรอกรหัสนักศึกษา, คะแนน และเกรด ที่ต้องการแก้ไขเกรด ** รูปแบบการกรอกคะแนน จะกรอกเปนรายบุคคลเทานั้น
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ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.4. กด ตรวจสอบคำร้องแก้ไข เมื่อเสร็จสิ้นการแกไขเกรด

Cencer

Cencer
Cencer

Cencer
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ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.5. จะแสดงรายงานฉบับสมบูรณ์(ฉบับแก้ไขผลการเรียน) ให้ทำการตรวจสอบก่อน ยืนยันการสงคํารองแกไขผลการเรียน

Cencer
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ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.6. หลัง ยืนยันการส่งคำร้องแก้ไขผลการเรียน จะแสดงหน้าประวัติการส่งเกรด 

ให้กดรายงานฉบับสมบูรณ และทําการ Download หรือ Print รายงานฉบับสมบูรณ

** ท่านสามารถยกเลิกการสงแกไขผลการเรียนได ภายใน 60 นาที

Cencer

Cencer
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ส่งคําร้องแก้ไขเกรด

8.7. ให้อาจารย์ประจำวิชานำเอกสารดังต่อไปนี้ ส่งเปนเอกสารควบคูกับการแกไขเกรดมายังสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป

อาจารย์ภายใน : ส่งเอกสารผ่าน e-office เส้นทางการส่งถึง พนิดา สุวรรณศรี (สิทธิ์เปน ผานเรื่องกลั่นกรอง)

อาจารย์พิเศษ : Print เอกสาร นำส่งที่ สำนักวิชาศึกษาทั่วไป ชั้น 10 ตึกอธิการบดี

เอกสารที่แนบเพ่ือแกไขเกรด

1. รายงานฉบับสมบูรณ (ฉบับแรก)

2. รายงานฉบับสมบูรณ (ฉบับแกไข)

3.แบบฟอร์มรายละเอียดการแกไขเกรด

4. บันทึกช้ีแจงเหตุผลและหลักฐาน
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