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คู่มือประกอบการใช้งานโปรแกรมประเมินภาระงาน 

 

คู่มือการใช้งานนี้  มีการจัดรูปแบบเอกสารในลักษณะการอธิบายขั้นตอนเรียงตามล าดับ และกระชับ  

ควรทดลองใช้งานโปรแกรมไปพร้อม ๆ กัน เพื่อความเข้าใจต่อการใช้งานโปรแกรมได้เร็วขึ้น 

------------------------------------------- 

 

สารบัญ                       หน้า 

- การเขา้สู่ระบบ           2 

- เมนูหลัก            3 

- การจดัการข้อมูลภาระงานสอน          4 

- การจดัการข้อมูลภาระงานอื่น ๆ          8 

o ตัวอยา่งการเพิม่ข้อมูลภาระงานประเภทต ารา     10 

o ตัวอยา่งการป้อนข้อมูลประเภทเอกสารประกอบค าสอน  14 ครั้ง   13 

o ตัวอยา่งการป้อนข้อมูลภาระงานอื่น ๆ ประเภทการสร้างชื่อเสียงทัว่ไป   14 

- การแสดงผลการประเมินภาระงาน       15 

- การแก้ไขข้อมูลภาระงานท่ีไม่ทราบประเภท       15 
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การเข้าสู่ระบบ 

 

การเขา้สู่ระบบเมื่อเริ่มต้นใชง้านโปรแกรม  โดยคุณสามารถเปิดโปรแกรมผ่านการใช้งานอินเตอรเ์นต็  

และเข้าไปท่ี URL: http://workload.aptu.in  

จากนั้นจะพบหน้าจอ Login เพื่อเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 1 

ซึ่งอธิบายเพิม่เตมิตามรูปภาพดงันี้ 

หมายเลข 1 หมายถึงการใส่รหัสผู้ใช้งาน(Username) ซึ่งจะเปน็รหัสพนักงานของคุณเช่น 1601001 เป็นต้น 

หมายเลข 2 หมายถึงการใส่รหัสผ่าน(Password) ซึ่งคุณจะได้รับรหัสผ่านการใชง้านจากฝ่ายบคุคลเพื่อใช้งานระบบ 

 

รูป 1 

http://workload.aptu.in/
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เมนูหลัก 

 

หลังจาก Log-in เพื่อเขา้มาใช้งานระบบได้แล้ว คุณก็จะพบหน้าเมนหูลักในใช้งาน ดังรูปที่ 2  

โดยจะมีอยู่ 2 หมวดใหญ่ ๆ คือ เมนูส าหรับกรอกข้อมูลภาระงาน และ เมนูส าหรับการตรวจสอบขอ้มูลภาระงาน 

ซึ่งอธิบายเพิม่เตมิตามรูปภาพดงันี้ 

หมายเลข 1 หมายถึง คณุสามารถออกจากระบบโดยคลิ๊ก [Logout] 

หมายเลข 2 หมายถึง เมนูการใช้งานในส่วนของการกรอกข้อมูลภาระงาน ซึง่แบ่งเป็น 2 ประเภทหลักคือ  

- ข้อมูลภาระงานสอน และ  

- ข้อมูลภาระงานอื่น ๆ  

หมายเลข 3 เมนูสรุปภาระงาน ซึ่งคุณสามารถดูรายงานหรือสรุปภาระงานท้ังหมดโดยคล๊ิกที่เมนูน้ี 

 

รูป 2 
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การจัดการข้อมูลภาระงานสอน 

 

1. เมื่อคลิ๊กทีเ่มนูข้อมูลภาระงานสอนจากหนา้หลัก   ก็จะเขา้สู่หน้าการจัดการข้อมูลภาระงานสอน  ดงัรูปที ่3 ซึ่งจะ

พบรายวชิาที่มีสิทธิใ์นการจัดการภาระงานผู้สอน  ส าหรับรายวชิาท่ีคุณเป็นผู้ประสานรายวิชา(Course-Co) 

 

รูป 3 

2. เมื่อคลิ๊กทีช่ื่อวชิาที่ต้องการป้อนข้อมูล ก็จะเขา้มาสู่หน้ารายชื่อและข้อมูลคะแนนของอาจารย์ตา่ง ๆ ที่สอนใน

รายวชิานั้น ดงัรูปที่ 4 ซึ่งหากยังไม่มีข้อมูล ก็สามารถเพิ่มข้อมูลของอาจารย์แต่ละท่านเข้าไปได้ 

อธิบายเพิม่เติมตามรูปภาพดงันี ้

หมายเลข 1 , 2, 3 : คุณสามารถเพิ่ม แก้ไข และข้อมูลภาระงานโดยการคล๊ิกปุ่มการใช้งานเหล่านี้ 

 

รูป 4 
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3. เมื่อคลิ๊กเพิ่มข้อมูลอาจารย์กจ็ะพบหน้าจอการใช้งานดังรูปที่ 5  โดยคุณต้องระบุข้อมูลการสอนของคุณเองเข้าไป

ด้วย หากมีการสอนในรายวชิานัน้ 

 

รูป 5 

4. คุณสามารถเลือกชื่ออาจารย์ผู้สอน หรือการระบุคะแนนตา่ง ๆ ได้โดยงา่ยดังรูปที่ 6  

 

รูป 6 
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5. เมื่อท าการเพิม่ข้อมูลแล้ว ก็จะปรากฏในหน้ารายละเอียดอาจารยผู้์สอน ดังรูปที่ 7 

 

รูป 7 

6. เมื่อเพิม่ข้อมูลภาระงานอีกครั้ง ระบบจะมีการดงึข้อมูลบางส่วนของอาจารย์ทา่นแรก เช่น จ านวนครั้งที่บรรยาย

ทั้งหมด หรือจ านนวนหน่วยกิตตา่ง ๆ ของรายวิชา มาให้โดยอัตโนมัติ แต่สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ดังรูปที่ 8 

 

รูป 8 
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7. คุณสามารถค้นหารายชื่ออาจารย์โดยการพิมพ์ชื่อแค่บางส่วน โดยโปรแกรมจะท าการแสดงรายชือ่อาจารย์ที่

ใกล้เคยีงกับข้อมูลท่ีต้องการค้นหา เพือ่ให้ลดจ านวนรายชื่อที่ไม่เกีย่วข้องและงา่ยต่อการใช้งาน ดังรูปที่ 9 

 

รูป 9 

8. หลังจากเพิ่มรายละเอยีดอาจารยผู้์สอนเข้ามาเรื่อย ๆ กจ็ะพบรายการข้อมูลดงัรูปที่ 10  

หมานยเลข 1 : หากต้องการแก้ไข หรือลบข้อมูล จะต้องติก๊เครื่องหมายถูกในต าแหน่งนี้  และต้องตรงกับรายการ

ที่ต้องการแก้ไข หรือลบ 

 

รูป 10 
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การจัดการข้อมูลภาระงานอืน่ ๆ  

 

เมื่อเพิม่ข้อมูลภาระงานสอนเสร็จแล้ว ต่อไปเป็นการเพิ่มข้อมูลภาระงานอื่น ๆ ซึ่งจะเป็นภาระงานของคุณเอง โดย

คลิ๊กเมนู ข้อมูลภาระงานอื่น ๆ จากหน้าหลัก ดงัรูปท่ี  11 

 

รูป 11 
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ในการป้อนข้อมูลภาระงานอื่น ๆ จะมี 2 ขั้นตอน คือการเลือกประเภทภาระงาน และการป้อนข้อมูลภาระงานในหน้าถดัไป  

โดยคุณสามารถเลือกประเภทข้อมูลต่าง ๆ ได้ ดงัรูปที่  12  จากนัน้คล๊ิก Next>> เพื่อไปยังขั้นตอนต่อไป 

และต่อไปจะแสดงตัวอยา่งการเพิ่มข้อมูล 3 ประเภท ซึ่งประเภทที่ไม่ได้แสดงตวัอย่าง จะใชว้ิธีการและรูปแบบคล้ายกัน 

 

 

รูป 12 
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ตัวอย่างส าหรับข้อมูลภาระงานประเภท ต ารา  
 

คุณสามารถเพิม่ข้อมูลได้ครัง้ละ 5 ชุด แต่หากมขี้อมูลมากกว่านั้น ก็จะสามารถเพิม่ใหม่ได้เรื่อย ๆ โดยการท าซ้ า

ตามขึ้นตอนเดมิ และหลังจากเลือกประเภทข้อมูลเป็นต าราก็จะพบหน้ากรอกข้อมูลดังรูปที่ 13 

ซึ่งอธิบายเพิม่เตมิตามรูปภาพดงันี้  

หมายเลข 1 หมายถึง ประเภทผลงาน ซึ่งขอ้มูลส่วนน้ีอาจแก้ไข หรือไม่แก้ไขก็ได้ เพราะเป็นการแสดงประเภทข้อมูลท่ี

ท่านเลือกมาในขึ้นตอนแรก  

หมายเลข 2 หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ ของภาระงาน โดยสามารถระบุสัดส่วนของการมีส่วนร่วมในโครงงานได้ หากการท า

โครงงานน้ันมีผู้ร่วมมากกวา่ 1 คน ซึ่งสัดส่วนจะคดิเป็น %  

 

รูป 13 
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เมื่อคลิ๊กปุม่บันทึกข้อมูลแล้ว คณุจะพบหน้าจอเมนเูพื่อลิงค์ไปยงัส่วนตา่ง ๆ ของโปรแกรมดังรูปที่ 14 โดย

สามารถกลับไปเพิ่มข้อมูลอีกครั้ง หรือการดูสรุปข้อมูลภาระงาน ตามเมนหูมายเลข 1 และการแก้ไขข้อมูลภาระงานตาม

เมนูในส่วนท่ี 2 

 

รูป 14 

เมื่อคลิ๊กทีเ่มนูแก้ไขข้อมูลภาระงาน คุณก็จะพบรายการภาระงานต่าง ๆ ที่คุณเพิ่มเข้ามาในระบบ 

และสามารถคลิ๊กที่ภาระงานแต่ระรายการเพื่อแก้ไข หรือลบข้อมูลออกไปได้ ดังรูปที่ 15 

 

รูป 15 
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เมื่อคลิ๊กแก้ไข ก็จะพบหน้าต่างการแก้ไขในข้อมูลท่ีคุณเลือก ดงัรปูท่ี 16 โดยจะแก้ไขมูลต่าง ๆ ไดท้ั้งหมดยกเว้น

การแก้ไขข้อมูลประเภทภาระงาน หากคุณใส่ข้อมูลผิดรวมถึงประเภทด้วย ขอแนะน าให้ลบออกแล้วเพิ่มข้อมูลเข้ามาใหม่ 

 

รูป 16 
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ตัวอย่างการป้อนขอ้มูลประเภทเอกสารประกอบค าสอน 14 ครั้ง  

เมื่อเลือกประเภทการป้อนข้อมูลเป็น เอกสาค าสอน 14 ครั้ง กจ็ะเข้ามายังหน้ากรอกขอ้มูลดังรูปที่ 17 

ซึ่งอธิบายเพิม่เตมิตามรูปภาพดงันี้ 

หมายเลข 1: แสดงประเภทผลงานท่ีเลือกมากจากขั้นตอนแรก  

หมายเลข 2: ระบุรายวิชาของเอกสารประกอบค าสอน 

หมายเลข 3: เลือกเทอม หรือปีการศึกษาที่สอน 

หมายเลข 4: ระบุชื่อเอกสารได้ไม่จ ากัด แต่หากมมีากกวา่ 14 ครัง้ ในรายงานสรุป จะมีการแยกออก และตัดคะแนนให้

เป็นหมวดละ 14 ครัง้ 

หมายเลข 5: ปุ่มเพิ่มหรือลบบรรทัด เมื่อเริ่มต้น ระบบจะก าหนดให้ใส่ข้อมูลเอกสารประกอบไว้ 14 ครั้ง แต่สามารถเพิ่ม

หรือลบออกได้โดยใช้ปุม่เหล่านี ้

โดยคุณสามารถกรอกข้อมูลเป็นจ านวนครั้งต่อรายวิชาเทา่นั้น  แต่ในกรณีที่มมีากกว่า 1 รายวชิา ก็จะสามารถ

เพิ่มได้อีกโดยท าตามขั้นตอนเดมิ 

 

รูป 17 
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ตัวอย่างการป้อนขอ้มูลภาระงานอืน่ ๆ ประเภทการสร้างชื่อเสียงทั่วไป 

 

เมื่อเลือกประเภทการป้อนข้อมูลเป็น ภาระงานอื่น ๆ ประเภทการสร้างชื่อเสียงทัว่ไป ก็จะเขา้มายงัหน้ากรอก

ข้อมูลดังรูปที่ 18  ซึ่งอธิบายเพิม่เติมตามรูปภาพดงันี้ 

หมายเลข 1:  แสดงประเภทผลงานท่ีเลือกมากจากขั้นตอนแรก  

หมายเลข 2:  ช่องกรอกชื่อผลงาน ซึ่งจะสามารถกรอกข้อมูลไดท้ีละ 5 ชุด หากต้องการเพิม่มากกว่านั้น จะสามารถเพิม่

ใหม่ได้โดยท าตามขั้นตอนเดิม 

หมายเลข 3: เมื่อคลิ๊กที่ช่องวันที่ ก็จะมีปฏิทินวันท่ีใหคุ้ณเลือกวนัท่ีได้โดยง่าย ซึ่งไมจ่ าเป็นต้องสนใจกับ format ของ

วันท่ี ท่ีปรากฏหลังจากเลือกแล้ว เพราะข้อมูลท่ีถูกบันทึกในระบบจ าเป็นต้องใช้รูปแบบเฉพาะ แต่ขอ้มูลท่ีแสดงผลในหน้า

สรุป จะแสดงเป็นปี พ.ศ. ได้อย่างถูกต้องแล้ว   

 

รูป 18 

 

 

 

ส าหรับตัวอยา่งการป้อนข้อมูลในประเภทอื่น ๆ ท่ีไม่ได้อธิบายไว้ ก็จะมีรูปแบบคล้าย ๆ การป้อนขอ้มูลจาก

ตัวอยา่งทัง้ 3 ประเภทน้ี  และสามารถท าตามดว้ยวิธีที่คล้ายกัน 
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การแสดงผลการประเมินภาระงาน 

  

 คุณสามารถดูสรุปผลการประเมนิภาระงานได้โดยคลิ๊กที่ลิงคเ์มนู สรุปภาระงาน จากหน้าหลักเพื่อตรวจสอบผล

การประเมินท้ังหมดได ้

 

 

การแก้ไขข้อมูลภาระงานที่ไมท่ราบประเภท  
 

ข้อมูลภาระงานบางส่วนท่ีมีในระบบ อาจจะยังไม่มกีารก าหนดประเภทภาระงาน ดงันั้นโปรแกรมจะยังไม่น า

ข้อมูลดังกลา่วมาค านวณ แต่จะแสดงใหเ้ห็นในหน้าสรุปภาระงาน เพื่อรอการแก้ไขประเภทข้อมูลให้ถูกต้องก่อน 

 

คุณสามารถแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องโดยคลิ๊กล้ิงค์ แก้ไขภาระงาน ดงัรูปที่ 19  หมายเลข 1 

 

รูป 19 
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เมื่อคลิ๊กแก้ไขภาระงาน ก็จะเข้ามาสู่หน้าจอรายละเอียดภาระงานอื่น ๆ ของท่าน ดังนุปที่ 20  

ซึ่งจะพบรายการภาระงานท่ียงัไม่ได้จัดหมวดปรากฏอยูใ่นส่วนท้ายดา้นล่าง 

 

รูป 20 

คุณสามารถคลิ๊กที่หัวข้อภาระงานเพื่อท าการแก้ไขหรือลบข้อมูลภาระงานได้ดังรุปที่ 21 

 

รูป 21 



   17 

 

เมื่อคลิ๊กแก้ไข ก็จะเข้ามาสู่หน้าเลือกประเภทภาระงาน คลา้ยการเพิ่มข้อมูลภาระงานอื่น ๆ ดงัรูปที่ 22 

ซึ่งอธิบายเพิม่เตมิตามรูปภาพดงันี้ 

หมายเลข 1: คือการแสดงหวัขอ้ภาระงานท่ีถกูเลือกและรอการแก้ไข 

หมายเลข 2: คือประเภทภาระงานท่ีต้องเลือกเพื่อก าหนดประเภทภาระงาน 

 

รูป 22 



   18 

 

จากนั้นข้อมูลจะถกูส่งมายงัหน้าแก้ไขข้อมูล ซึ่งสามารถแก้ไขรายละเอียดตา่ง ๆ ไดใ้หม่อีกครั้ง ดังรูปที่ 23 

 

รูป 23 

เมื่อแก้ไขข้อมูลและท าการเพิ่มขอ้มูลในส่วนตา่ง ๆ ที่คุณมีอยู่  ได้ครบถ้วนแล้ว จึงท าการตรวจเชค็ความถูกต้องได้ที่หน้า

สรุปภาระงาน อีกครัง้  โดยข้อมูลภาระงานจะถูกสง่ไปยังหน่วยงานฝ่ายบุคคลเพื่อการพิจารณาต่อไป 

 

 

 

 

หมายเหต ุ

1. หากมีข้อสงสัยหรือต้องการแก้ไขข้อมูลในส่วนท่ีไม่สามารถจัดการได้ หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง กรุณาตดิต่อยงัฝ่าย

บุคคลหมายเลข 3011 

2. หากพบข้อผิดพลาดของโปรแกรมก็สามารถแจ้งเรื่องไว้ยงัฝ่ายบุคคลเช่นกัน 

 

 

โปรแกรมนี้เป็นส่วนหนึ่งในการด าเนินงานของคณะท างานฝ่ายบรหิารจัดการเทคโนโลยีและสารสนเทศ  

 

 

 

 


