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คู่มือการใช้โปรแกรมระบบบันทึกภาระงานอาจารย ์
  
 
ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 
 
1. เข้า Web Browser Windows โดยใช้โปรแกรม Google Chrome หรือ Internet Explorer  หรือ Firefox 

2. พิมพ์ IP Address 

3. เข้าสู่หน้าบันทึก Login โปรแกรม 

4. ใส่ Username และ Password ของอาจารย์ที่ได้รับ 

 

5. คลิกท่ี Login 

6. เข้าสู่โปรแกรมบันทึกภาระงาน 
 
1. ข้อมูลทั่วไปของระบบภาระงานคณาจารย์ คณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาลงการณ์มหาวิทยาลัย 

ส าหรับการบันทึกข้อมูลภาระงานคณาจารย์ เมื่อผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์ท าการ Login เข้าสู่ระบบ ระบบ
จะแสดงหน้าจอ และเมนูการใช้งานส าหรับอาจารย์ ดังภาพ 

 
โดยระบบภาระงานคณาจารย์ มีส่วนประกอบการท างาน ดังนี้ 
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1.1. การแบ่งหน้าจอของระบบ 
ระบบภาระงานคณาจารย์ แบ่งหน้าจอออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

(1) ส่วนบน แสดงชื่อระบบ และ ชื่อ User ที่ท าการ Login เข้าระบบ 
(2) ส่วนซ้าย แสดงเมนูการท างานต่างๆ ตามสิทธิ์ที่ได้รับของ User 
(3) ส่วนกลาง แสดงข้อมูล แบบฟอร์ม การท างานต่างๆ ของระบบภาระงานคณาจารย์ 

 
 

1.2. องค์ประกอบของส่วนการแสดงข้อมูล 
ส่วนการแสดงข้อมูล จะประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 

(1)  ส่วนแสดงรอบของการบันทึกข้อมูลภาระงาน 
(2) ส่วนแสดงชื่อหน้าจอการท างานในปุจจุบัน 
(3) ส่วนการค้นหาข้อมูล 
(4) ส่วนการแสดงผล 
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1.3. สัญลักษณท์ี่พบได้บ่อยของระบบภาระงานคณาจารย์ 
ระบบภาระงานคณาจารย์มีสัญลักษณ์ที่พบได้บ่อยในระบบ ดังนี้ 

สัญลักษณ์ หน้าที ่ ค าอธิบาย 

 เพ่ิมข้อมูล กดปุ่ม  เมื่อต้องการเพ่ิม
ข้อมูลใหม่ 

 
คัดลอกข้อมูล เมื่อต้องการคัดลอกข้อมูล (ไม่

ต้องการพิมพ์ใหม่) ท าการกดปุ่ม  
หลังข้อมูลที่ต้องการคัดลอก 

 แก้ไขข้อมูล คลิก  หลังรายการข้อมูลที่
ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ
แก้ไขข้อมูล 

 ลบข้อมูล คลิก  หลังรายการข้อมูลที่
ต้องการลบ ระบบจะแสดง Dialog 
box เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 บันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือให้ระบบท า
การบันทึกข้อมูล 

 ยกเลิก คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการออก
จากหน้าจอที่ก าลังท างานอยู่ โดย
ระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูลที่
หน้าจอนั้นๆ  

 ค้นหาข้อมูล เมื่อใส่เงื่อนไขการค้นหา และท าการ
กดปุ่ม   โปรแกรมจะแสดง
ผลลัพธ์ที่ได้จากค้นหาข้อมูล 

 พิมพ์ / ส่งออก
ข้อมูล 

กดปุ่ม  เมื่อต้องการ
พิมพ์ หรือ ส่งออกข้อมูลจากหน้าจอ 

 
ตัวเลือกแบบ
ปฏิทิน 

ข้อมูลที่เป็นวันที่ ระบบจะใช้การ
เลือกวันที่จากปฏิทิน 
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2. การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) 
การเปลี่ยนรหัสผ่าน หรือ Passwordสามารถท าได้ 2 จุดคือ ที่เมนูด้านซ้าย  และที่เมนูบน โดย 

2.1. ที่เมนูด้านซ้าย ท าการคลิกท่ี  HR1 ทะเบียนประวัติ > แก้ไขรหัสผ่าน 

 
2.2. ที่เมนูบน ท าการคลิกที่ เครื่องหมายลูกศรหัวกลับหลังชื่อผู้ใช้งานที่ Login เข้าสู่ระบบ > Change 

Password  

 
 

2.3. ระบบแสดงหน้าจอเปลี่ยน รหัสผ่าน ดังรูป 

 
2.4. ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านโดย 

1) ใส่รหัสผ่านเดิม 
2) ใส่รหัสผ่านใหม่ 
3) ใส่รหัสผ่านใหม่อีกครั้งเพ่ือท าการยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
4) กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกรหัสผ่านใหม่  
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3. การค้นหาข้อมูล 
ในแต่ละหน้าจอจะมีส่วนการค้นหาข้อมูล โดยเมื่อ User ท าการเลือกเมนูการใช้งานไม่ว่าจะเป็น HR2 , 

HR3 แต่ละหน้าจอจะมีการค้นหาข้อมูลที่แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของหน้าจอ เช่น ที่เมนู รายงาน 
HR2 เมื่อต้องการดูข้อมูลภาระงานย้อนหลังของปีการศึกษา 2555 รอบที่ 2 ให้ท าการเลือก ข้อมูลดังนี้ 
3.1. เลือกปีการศึกษา เป็น 2555 
3.2. เลือกภาคการศึกษา เป็น ภาคปลาย 

 
3.3. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้จากการค้นหา ดังนี้ 
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..... 

 
3.4. เมื่อต้องการพิมพ์หน้าจอให้กดปุ่ม  

3.5. เมื่อต้องการไฟล์ที่เป็น Microsoft Excel กดท่ีปุ่ม  
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4. การบันทึก / แก้ไข / ลบข้อมูล HR3 
การบันทึก / แก้ไข / ลบข้อมูล HR3 สามารถท างานได้จากเมนูด้านซ้ายมือ เลือก ที่ เมนูย่อยรายละเอียด

ภาระงานอาจารย์ (HR3) ระบบจะแสดงเมนูย่อยจ านวน 5 หัวข้อ ดังนี้ 

 
4.1. เมื่อต้องการบันทึก / แก้ไข / ลบ ให้คลิกท่ีเมนูที่ต้องการ ชื่อเมนูที่มี สัญลักษณ์ “<” ต่อท้ายหมายถึงมี

เมนูย่อยอยู่ภายใต้เมนูหลักนั้น แสดงตัวอย่างเมนูย่อยดังรูป 

 
4.2. การเพ่ิมข้อมูล 

(1) การเพ่ิมข้อมูลสามารถท าได้โดยคลิกปุ่ม  ที่หน้าจอ  
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(2) ระบบจะแสดงฟอร์มการบันทึกข้อมูล 

 
(3) กรอกข้อมูลที่ต้องการ 

(4) กดปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล หรือ กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการบันทึก
ข้อมูล ระบบจะกลับมาแสดงที่หน้าจอหลักของเมนู 

หมายเหตุ การป้อนรหัสวิชามี 2 รูปแบบคือ 
(1) รูปแบบตัวเลือก 
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ในกรณีตัวเลือกไม่มีรหัสรายวิชาที่ต้องการ ต้องกลับไปเพ่ิมข้อมูลรายงวิชาที่เปิดสอนในรอบ
การทีบ่ันทึกข้อมูลภาระงาน โดย 

 กรณี วิชาสอนบรรยาย ไปที่เมนู 1.งานการสอน > 1.1 งานสอนบรรยาย > 
รายวิชาบรรยายที่เปิดสอนในรอบนี้  

 
 กรณงีานสอนคลินิก บรรยาย ไปที่เมนู 1.งานการสอน > 1.3 งานสอนคลินิก 

(ปริญญาบัณฑิต / บัณฑิตศึกษา) > รายวิชาคลินิกที่เปิดสอนในรอบนี้ 

 
(2) รูปแบบการใส่รหัสวิชา 

เมื่อพบหน้าจอการบันทึกข้อมูลที่ รหัสวิชา เป็น Textbox ดังภาพ ให้ใส่เลขรหัสวิชา
ลงใน Textbox โดย 

 
 กรณีใส่รหัสวิชาถูกต้อง ระบบจะแสดงชื่อวิชา ต่อท้าย เป็นสีเขียว 
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 กรณีใส่รหัสวิชาไม่ถูกต้อง  ระบบจะแสดงค าว่า “Not Found” 

 เมื่อกดปุ่มบันทึกระบบจะไม่บันทึกข้อมูลให้
จนกว่าจะแก้ไขให้ถูกต้อง 

4.3. การแก้ไขข้อมูล 
การแก้ไขข้อมูลจะสามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะ ข้อมูลที่ถูกบันทึกเป็นภาระงานปีการศึกษา 

และ รอบปัจจุบันเท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
(1) คลิกปุ่ม  หลังรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

 
(2) ระบบแสดงฟอร์มการแก้ไขข้อมูล พร้อมข้อมูลเดิม เพื่อรอการแก้ไข 

 
(3) กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
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(4) กดปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล หรือ กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการ
บันทึกข้อมูล ระบบจะกลับมาแสดงที่หน้าจอหลักของเมนู 

4.4. การลบข้อมูล 
การลบข้อมูลจะสามารถท าการลบข้อมูลได้เฉพาะ ข้อมูลที่ถูกบันทึกเป็นภาระงานปีการศึกษา 

และ รอบปัจจุบันเท่านั้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
(1) คลิกปุ่ม  หลังรายการข้อมูลที่ต้องการลบ 

 
(2) ระบบแสดง Dialog Box ยืนยันการลบข้อมูล 

 
(3) กดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล หรือ กดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

4.5. การคัดลอกข้อมูล 
การคัดลอกข้อมูลจะสามารถท าการคัดลอกข้อมูลได้ทุกข้อมูลไม่ว่าจะเป็นข้อมูลเก่า หรือ ข้อมูลที่

ถูกบันทึกเป็นภาระงานปีการศึกษา และ รอบปัจจุบัน  มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) คลิกปุ่ม  หลังรายการข้อมูลที่ต้องการคัดลอก 



12/13 
 

 
(2) ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้อมูลที่คัดลอก 

 
(3) แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นกดปุ่มปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
(4) ระบบแสดงข้อมูลที่คัดลอก 
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