
ขั้นตอนการใช้งานไฟล์ Template-เอกสารสรุปผลการเรียน 
(เพื่อน าเข้าเป็นเอกสารในวาระการประชุมพิจารณาผลการเรียน) 

 
ภายหลังจากท่ี ภาควิชา/สาขาวิชา ส่งข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาเข้าไปยังระบบ “โปรแกรมส่งเกรดออนไลน์” ที่

ดูแลโดยส านักนักทะเบียน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นที่เรียบร้อยท้ังหมดแล้วนั้น ( https://grade.reg.cmu.ac.th/ หรือที่ 
https://www.reg.cmu.ac.th/web/reg-grade/ ) 

ให้ ภาควิชา/สาขาวิชา ดาวน์โหลด Template-เอกสารสรุปผลการเรียน ที่ https://cmu.to/Sci-Template และโปรด
ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

การใช้งานเทมเพลตของคณะ ร่วมกับระบบส่งเกรดของส านักทะเบียน 
 ภาควิชา/สาขาวิชา เข้าสู่ระบบ “โปรแกรมส่งเกรดออนไลน์” เลือกเมนู “ภาพรวม” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 

“รายงานรายวิชาทั้งหมด” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ Excel ชื่อ Grade_Summary.xlsx ดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 เปิดไฟล์ Template-เอกสารสรุปผลการเรียน ของคณะรอไว้ก่อน 
 เปิดไฟล์(ของสทป.) Grade_Summary.xlsx (จะมีข้อมลูสรุปผลการเรยีนที่ส่งเข้าระบบแล้วภาควิชา/สาขาวิชา) 

o ล าดับแรก ให้คลิกขวา ทีค่อลัมน์ A (คลุมเฉพาะคอลัมน์) -> เลือก “Delete” เพื่อลบคอลัมน์ 
o ล าดับต่อไป เลือกสัญลักษณ์สามเหลี่ยม ที่อยู่ระหว่างคอลัมน์ 1-A (เพื่อคลุมด าทุก Cell) -> กด

ปุม่เมนู Copy 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://grade.reg.cmu.ac.th/
https://www.reg.cmu.ac.th/web/reg-grade/
https://cmu.to/Sci-Template


 ไปที่ไฟล์ Template-เอกสารสรุปผลการเรียน (ควรท าการเปิดไฟล์นี้รอไว้ก่อน) 
o คลิกท่ี Cell A1 
o กดเลือก รูปแบบการวางข้อมูล เป็นแบบ “Value” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้น จะสังเกตได้ว่า ข้อมูลผลการเรียนจากไฟล์ Grade_Summary ถูกจัดเรียงลงใน ไฟล์เทมเพลตฯ 
เกือบสมบูรณ์แล้ว 
o หากท่านต้องการเพิ่มบรรทัดสรุปรวมยอดในแต่ละวิชา (แนะน าให้ท า) โปรดด าเนินการดังนี้ 
o เปิดไฟล์ Excel ชื่อ “สูตรรวม-รูปแบบหัวตาราง-ท้ายตาราง” (อยู่ในโฟลเดอรเ์ดียวกันกับ 

Template จากคณะ) 
o ด าเนินการตามรูปตัวอย่างด้านล่าง ดังต่อไปนี้ เพื่อสร้างแถวสรุปรวมยอดในแต่ละกระบวน

วิชา (โดยสามารถท าซ้ าได้กับทุกๆกระบวนวิชาที่มีหลาย Section) 
 

 



 
 

 
 เพิ่มความเป็นระเบียบ ของการแสดงข้อมูล จากการใช้เมนู “Merge & Center” ให้กับบางจุด 

เช่น หัวตาราง ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
  

งานบริการการศึกษาฯ 
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