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คูมือการกรอกเกรดของอาจารยผูสอน

1. เขาเว็บ http://commas.music.mahidol.ac.th

2. Log in เขาระบบ โดยใช Username และ Password ที่ไดรับจากหองการศึกษา หากยังไมไดรับ หรือลืม โปรดติดตอหอง

การศึกษา

3. เมื่อ Log in เขาระบบแลวใหเลือกระบบเกรด

4. เมื่อเขาระบบเกรดแลว ใหเลือก “สงผลการเรียน”
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5. เลือกหลักสูตรที่จะกรอกเกรด ดังรูป

6. ดําเนินการกรอกเกรดตามรายการท่ีแสดง เลือกสัญลักษณ จัดการ ดังรูปเพื่อเขาไปกรอกเกรด

7. เมื่อเลือกจัดการแลวจะปรากฏรายการดังภาพ อาจารยผูสอนสามารถกรอกคะแนนไดเลย โปรดอานคําอธิบายในรูป

การกรอกผลการเรียนวิชา Private
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8. เมื่อกรอกคะแนนแลว อาจารยผูสอนจะตองเปนผู กดสง ผลการเรียน หากกดสงไปแลวจะไมสามารถกลับมาแกไขได กรณีท่ี

กรอกคะแนนไปแลว และตองการกลับมาแกไขภายหลังให กดบันทึก เทาน้ัน เพื่อ Save ขอมูลไวกอนเพือ่กลับมาแกไข

9. การกรอกเกรดวิชาบรรยาย ตองกรอกคะแนนของ นศ.จนครบทุกคนจึงจะสามารถสงเกรดไปยังหัวหนาภาค หากกรอกไม

ครบระบบจะไมสามารถสงขอมูลไปยังหัวหนาภาคได กรณีที่อาจารยผูสอนตัดสินใจไมใหเกรด F แตรอการติดตอจาก นศ.อาจให 

I ไวกอน แลวให นศ.รีบดําเนินการแกไขภายใน 2 สัปดาหแรกของการเปดภาคเรียน เมื่อเสร็จแลวใหกดสง

10. ขอมูลก็จะถูกสงไปยังหัวหนาภาควิชาเพื่อตรวจสอบและทําการอนุมัติตอไป สามารถตรวจสอบการสงโดยกลับไปเลือกหนา

สงผลการเรียน และระบบก็จะแสดงสถานะ การสงขอมูลดังภาพ หนา 4
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11.การขอแกไขเกรดหลังจากสงเกรดไปแลว ใหกลับไปยังระบบเกรดแลวเลือก ขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน การที่อาจารย

ผูสอนจะขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนไดนั้นตองทําหลังจากที่หัวหนาภาค Approved การสงเกรดนั้นแลว หรือหาก

ตองการความรวดเร็วโปรดแจงหัวหนาภาค ใหเขาไป Approved รายวิชานั้นๆ กอน จึงจะดําเนินการแกไขได

12.เลือกกลักสูตรที่ตองการแกไขผลการเรียน
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13. คลิ๊กเลือก เพิ่มการขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนดังภาพ

14.จะปรากฏหนาตางดังภาพ แลวเลือกวิชาที่ตองการแกไขเกรด แลวกดบันทึกพรอมยืนยันการบันทึก

15. จะปรากฏรายการวิชาที่ตองการแกไขดังภาพ แลวเลือกจัดการ 
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16. เลือกเพิ่มขอมูล เพื่อเลือก นศ.ที่ตองการแกไขผลการเรียน

17. คลิ๊กเลือก นศ.ที่ตองการแกไขผลการเรียน แลวกดตกลง

18. ใสผลการเรียนใหม พรอมใสเหตุผลในการขอแกไขเกรด พรอมกดสง
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19. ผลการเรียนใหมของ นศ.ที่ขอแกไขก็จะถูกสงไปยังหัวหนาภาค ตรวจสอบการสงไดจากหนาขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน    

จะแสดงรอวา รอหัวหนาภาคพิจารณา

20. เมื่อหัวหนาภาคเขาไปพิจารณาผลการเรียนใหมแลว ก็จะเสร็จสิ้นขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน อาจารยผูสอนทุก

ทานควรติดตามผลกับหัวหนาภาคอยางตอเนื่อง
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คูมือการกรอกเกรดของอาจารยผูสอน

ขั้นตอนการสงผลการเรียน

อาจารยผูสอนกรอดเกรดในระบบ 

Commas

17 ก.ย. - 5 ต.ค.55

หัวหนาภาคตรวจสอบพรอม

อนุมัติ

17 ก.ย. - 5 ต.ค.55

ประมวลผล

8-11 ต.ค.

ประกาศผลการเรียน

12 ต.ค.อาจารยผูสอนขอแกไขผลการเรียนในระบบ 

Commas

17 ก.ย.-5 ต.ค.55
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