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เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานในเรื่อง “การกรอกคะแนนในระบบทะเบียน” โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการกรอกคะแนนในระบบทะเบียนสำหรับอาจารย์ 
ตลอดจนผู้ใช้งานระบบ มีความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ และวิธีการใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยคำอธิบายเกี่ยวกับหลักการและนโยบายของระบบทะเบียน 
วิธีการใช้งานระบบในแต่ละข้ันตอน การจัดการเอกสารที่เกี่ยวข้อง การแก้ไขปัญหาที่พบบ่อย และ
ข้อแนะนำในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน โดยมีการจัดเรียงเนื้อหาให้ชัดเจน เข้าใจง่าย พร้อม
ภาพประกอบและคำอธิบายที่เหมาะสม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง ในการใช้งาน
ระบบทะเบียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมใน
การปรับปรุงหรือแก้ไข ทางผู้จัดทำยินดีรับฟังเพ่ือนำไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นในอนาคต 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้การสนับสนุนและมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 ระบบทะเบียนและวัดผลเป็นระบบสารสนเทศที่มีบทบาทสำคัญต่อการบริหารจัดการข้อมูลทาง
การศึกษา โดยเฉพาะข้อมูลผลการเรียนและคะแนนของผู้เรียน ซึ่งต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรวจสอบได้ การกรอกคะแนนในระบบทะเบียนจึงเป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญอย่างยิ่ง หากเกิดข้อผิดพลาด
อาจส่งผลกระทบต่อผลการเรียน การสำเร็จการศึกษา และความน่าเชื่อถือของสถานศึกษา 
 ดังนั้น การจัดทำคู่มือการกรอกคะแนนในระบบทะเบียนจึงมีความจำเป็น เพื่อใช้เป็นแนวทางให้
ครูผู ้สอนและเจ้าหน้าที่ที ่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดความ
ผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนและวิธีการกรอกคะแนนในระบบทะเบียนอย่างถูกต้องและเป็นลำดับ 
2. เพ่ือให้ผู้ใช้งานเข้าใจรูปแบบข้อมูล เงื่อนไข และข้อควรระวังในการกรอกคะแนน 
3. เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับครูผู้สอนและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผลและประเมินผล 
4. เพ่ือช่วยลดข้อผิดพลาดและปัญหาที่อาจเกิดข้ึนจากการกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนนในระบบทะเบียนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2. ข้อมูลคะแนนของผู้เรียนมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ และเป็นปัจจุบัน 
3. ลดปัญหาความผิดพลาดในการประมวลผลผลการเรียนและการออกรายงานต่าง ๆ 

 
1.4 ขอบเขตของคูม่ือ 

1.4.1 กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้งาน 
• เจ้าหน้าทีง่านทะเบียน 
• อาจารย์ 

1.4.2 ขอบเขตการทำงานของระบบ 
 ระบบทะเบียนและระบบกรอกคะแนนถูกออกแบบมาเพ่ือรองรับการทำงานด้านการบันทึกและ

จัดการผลการเรียนของผู้เรียน โดยมีขอบเขตการทำงานดังต่อไปนี้ 
1. การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน เช่น ครูผู้สอนและเจ้าหน้าที่ทะเบียน โดยกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง

ระบบตามบทบาท 
2. การจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่ ปีการศึกษา ภาคเรียน รายวิชา ห้องเรียน และรายชื่อ

นักเรียน 
3. การกรอก บันทึก และแก้ไขคะแนนของผู้เรียนตามรายวิชาและภาคเรียนที่กำหนด 
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4. การตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนก่อนการยืนยันและประมวลผลผลการเรียน 
5. การสรุปผลการเรียนและแสดงรายงานคะแนนในรูปแบบต่าง ๆ ตามสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
6. การจัดเก็บข้อมูลคะแนนในฐานข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถเรียกดู ตรวจสอบ 

และอ้างอิงย้อนหลังได้ 
ทั้งนี้ ระบบไม่ครอบคลุมการตัดเกรดอัตโนมัติในเชิงนโยบาย การแก้ไขโครงสร้างหลักสูตร หรือการ

บริหารจัดการระบบในระดับผู้ดูแลระบบ (Administrator) 
 

1.4.3 ระยะเวลาการใช้งาน 
ตลอดปีการศึกษา 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 ปรัชญา  
ความพร้อมเต็มที่  มีวิถีสร้างสรรค์  ภูมิพลังเต็มคน 
 

2.2 วิสัยทัศน์   
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) เป็นโรงเรียนสาธิตระดับประถมศึกษาที่มี

การเรียนรู้อย่างมีความสุขและมีความเป็นเลิศทางวิชาการชั้นนำ (TOP-10) ของประเทศ ภายในปี 2567 
 

2.3 พันธกิจ   
1. พัฒนาการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนสำหรับนักเรียนระดับประถมศึกษาให้มี

ทักษะด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาให้มีคุณภาพระดับชั้นนำของประเทศ  
 2. พัฒนาหลักสูตร วิธีการเรียนการสอน สิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน บรรยากาศ และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณภาพระดับชั้นนำของประเทศ 

3. ส่งเสริมให้บุคลากรและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 

4. ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีความสุข สร้างแรงบันดาลใจจากการเรียนรู้ เข้าใจคุณธรรม
และวิถีของชีวิต 

 
2.4 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นแหล่งวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนโดนเน้นกระบวนการ
เรียนรู้ร่วมกันของอาจารย์และนักเรียน เพ่ือให้เด็กนักเรียนเป็นผู้ใฝ่ความรู้คู่คุณธรรมอย่างแท้จริง  

2. เพ่ือเป็นสถานศึกษาของบุตรข้าราชการหรือพนักงานและลูกจ้างประจำของมหาวิทยาลัย
มหาสารคามที่ยังคงปฏิบัติงานในปัจจุบันอันเป็นการส่งเสริมสวัสดิการและแรงจูงใจให้กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น 

3. เพ่ือเป็นโรงเรียนต้นแบบของมหาวิทยาลัย ที่มีกระบวนการเรียนการสอนอันเหมาะสมแก่การ
พัฒนาสังคมไทยในปัจจุบันและอนาคต จัดตั้งเครือข่ายการพัฒนาประกอบด้วยโรงเรียนที่มีส่วนร่วมใน
โครงการเพ่ือเผยแพร่กระบวนการเรียนการสอนที่มีคุณภาพไปสู่โรงเรียนต่าง ๆ ในเครือข่าย  

4. ส่งเสริมสนับสนุนการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัยในหลักสูตรต่าง ๆ และเป็นแหล่งฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและให้บริการวิชาการ 



 
 

4 

 



 
 

5 

2.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 ฝ่ายอำนวยการ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการบริหารจัดการงานด้านต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน
และส่งเสริมการดำเนินงานของโรงเรียนให้เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 
2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.6.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพิณนุการ์ บุตรโพธิ์ ตำแหน่ง นักวิชการคอมพิวเตอร์ 
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) พัฒนา ดูแล ปรับปรุง ระบบสารสนเทศภายในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(ฝ่ายประถม) 

2) พัฒนา ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์หลักของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(ฝ่ายประถม) 

3) อำนวยความสะดวกห้องประชุม 
4) บริการสารสนเทศอ่ืนๆ  
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการกรอกคะแนนในระบบ
ทะเบียนมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

  
เริ่มตน้ 

แสดงรายวิชาและหอ้งเรยีนที่สอน 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไม่ใช ่

สิ้นสุดกระบวนการ 

กรอก Username และ Password 

แจ้งเตอืน Login ไม่ผ่าน 

เลือกรายวิชาและห้องเรยีน 

กรอกคะแนนผู้เรียน 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

(12 วัน) 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของคะแนน 

บันทึกข้อมูลคะแนน 

ใช ่

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้ที่ได้รับสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบทะเบียนตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมาย 
2. การกรอกคะแนนต้องดำเนินการตามระยะเวลาที่สถานศึกษากำหนด 
3. ข้อมูลคะแนนที่บันทึกต้องอ้างอิงจากผลการประเมินที่เป็นทางการและผ่านการตรวจสอบแล้ว 
4. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนทำการบันทึกทุกครั้ง 
5. ห้ามเปิดเผยชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน หรือข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เรียนแก่บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบทะเบียนโดยกรอก Username และ Password ของตนเอง 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ ให้ตรวจสอบรายวิชาและห้องเรียนที่ระบบแสดงให้ตรงกับภาระงานที่

รับผิดชอบ 
3. เลือกรายวิชาและห้องเรียนที่ต้องการกรอกคะแนน 
4. กรอกคะแนนของผู้เรียนให้ครบถ้วนตามรูปแบบและเกณฑ์ที่กำหนด 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนก่อนทำการบันทึกข้อมูล 
6. บันทึกข้อมูลคะแนนลงในระบบ และตรวจสอบผลการบันทึกอีกครั้ง 

 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. ควรหลีกเลี่ยงการกรอกคะแนนในช่วงเวลาที่ระบบมีผู้ใช้งานจำนวนมาก เพื่อลดความผิดพลาด 
2. ไม่ควรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์สาธารณะในการเข้าสู่ระบบทะเบียน 
3. ในกรณีพบความผิดพลาดของข้อมูล ให้รีบแจ้งผู้ดูแลระบบหรือเจ้าหน้าที่ทะเบียนทันที 
4. ควรออกจากระบบทุกครั้งหลังจากใช้งานเสร็จสิ้น 

 
3.4 การตรวจสอบและการติดตามผล 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบข้อมูลคะแนนที่บันทึกแล้วผ่านเมนูคะแนนของระบบ 
2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนสามารถติดตามสถานการณ์กรอกคะแนนของแต่ละรายวิชาได้ 
3. กรณีมีการแก้ไขคะแนน ต้องมีหลักฐานและดำเนินการตามระเบียบของสถานศึกษา  
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ขั้นตอนการดำเนินการกรอกคะแนน 
  1. กรอก Username และ Password ของผู้ใช้งาน  
   ระบบทะเบียน : https://muds.msu.ac.th/register 
 

 
 

  2. เลือกเมนู “คะแนน” จะมีรายวิชาที่สอนในภาคเรียนนั้นๆ ปรากฎ 

 
  

https://muds.msu.ac.th/register
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  3. เลือกรายวิชาที่ต้องการกรอกคะแนน จากนั้นกรอกคะแนนเมื่อกรอกคะแนนเรียบร้อยแล้ว 
ให้กดปุ่มบันทึก 

 
    *หมายเหตุ : ระบบจะเปดิให้กรอกคะแนนตามวันและเวลาทีฝ่่ายวิชาการกำหนดเท่าน้ัน หากมีการแก้ไขหลังจากปิด
ระบบทะเบยีนแล้วให้ทำบันทึกข้อความถึงฝ่ายวิชาการและการต่างประเทศเพื่อเปิดระบบทะเบยีน 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
 แผนการปฏิบัติงานการกรอกคะแนนในระบบทะเบียน ประจำปีการศึกษา 2568 มีแนวปฏิบัติ 
ดังนี้ 
 รายการ ระยะเวลา 
1. สอบระหว่างเรียนภาคเรียนท่ี 1/2568 21-25 กรกฎาคม 2568 
2. อาจารยผ์ู้สอนกรอกคะแนนระหว่างเรียนในระบบทะเบียน 21-31 กรกฎาคม 2568 
3. สอบปลายภาคเรียนท่ี 1/2568 29 กันยายน – 3 ตุลาคม 2568 
4.  อาจารยผ์ู้สอนกรอกคะแนนปลายภาคเรยีนในระบบทะเบียน 29 กันยายน – 10 ตุลาคม 2568 
5.  สอบระหว่างเรียนภาคเรียนท่ี 2/2568 19-23 มกราคม 2569 
 อาจารยผ์ู้สอนกรอกคะแนนระหว่างเรียนในระบบทะเบียน 19-30 มกราคม 2569 
6. สอบปลายภาคเรียนท่ี 2/2568 16-20 มีนาคม 2569 
 อาจารยผ์ู้สอนกรอกคะแนนปลายภาคเรยีนในระบบทะเบียน 1 เมษายน 2569 

 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ครูผู้สอนเข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของตนเอง 
2. ระบบแสดงรายวิชาและห้องเรียนตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
3. ครูผู้สอนเลือกรายวิชาและห้องเรียนที่ต้องการกรอกคะแนน 
4. กรอกคะแนนผู้เรียนให้ครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมิน 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนก่อนบันทึกข้อมูล 
6. บันทึกข้อมูลคะแนนลงในระบบ 
7. ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 

 
4.3 การติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบสถานการณ์กรอกคะแนนของแต่ละรายวิชา 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูลคะแนนในระบบ 
3. อาจารย์ประจำชั้นสามารถพิมพ์เอกสารรายงานผลการเรียนรายบุคคลในแต่ละภาคเรียน  

เพ่ือส่งฝ่ายวิชาการและการต่างประเทศ 
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บทที่ 5 
 

สรุปและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1. การลืมรหัสผ่านหรือข้อมูลเข้าสู่ระบบของผู้ใช้งาน 
2. เกิดความผิดพลาดจากการกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
3. ระบบอาจทำงานช้าหรือขัดข้องในช่วงที่มีผู้ใช้งานจำนวนมาก 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. จัดทำคู่มือและสื่อประกอบการใช้งานให้เข้าใจง่าย 
2. จัดให้มีช่องทางติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อแก้ไขปัญหาอย่างรวดเร็ว 
3. ปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบและโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยี 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1. พัฒนาระบบรายงานผลให้มีความหลากหลายและใช้งานได้สะดวกยิ่งขึ้น 
2. พัฒนาระบบให้รองรับการใช้งานบนอุปกรณ์พกพา เช่น โทรศัพท์มือถือและแท็บเล็ต 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- คำประกาศเก่ียวกับความเป็นส่วนตัวสำหรับนักเรียนโรงเรยีนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(ฝ่ายประถม) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พ.ศ. 2568 
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