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การเข้าสู่ระบบ 

  เข้าระบบผ่าน URL: http://wis.nrru.ac.th แล้วกรอก Username และ Password ที่ได้รับจาก

ผู้ดูแลระบบ แล้วคลิกปุ่ม  

 
 

การจัดการข้อมูลภาระงานประจ าภาคการศึกษา 

1. การเพิ่มข้อมูล 
  ในการเพิ่มข้อมูล จะแยกเมนูท าการท างานตามประเภทของภาระงาน ซึ่งกระบวนการทุกอย่างจะ
เหมือนกันทุกประการ โดยสามารถจัดการข้อมูลแยกตามเมนูได้ดังภาพ 

 

คู่มือการใช้งานระบบส าหรับอาจารย์ 



คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อจัดการภาระงานของอาจารย์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา | 2 

 ภาระงานการสอน 

 1) คลิกเมนู   
 2) กรอกรายละเอียดในช่องกรอกข้อมูล 

 
 

 3) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 
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 4) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 5) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 6) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
 
 ภาระงานสนับสนุนวิชาการ 

1) คลิกเมนู   

 
 
  
 
 

ภาระงานสนบัสนุนวชิาการ 



คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อจัดการภาระงานของอาจารย์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา | 4 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

 
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

 
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
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 ภาระงานวิจัย 

1) คลิกเมนู   

 
 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

 
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 

 
 

ภาระงานวจิัย 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

 
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
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 ภาระงานวิชาการอื่น 

1) คลิกเมนู   

 
 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

  
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 

  
 

 
 

ภาระงานวชิาการอื่น 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

 
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อจัดการภาระงานของอาจารย์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา | 10 

ภาระงานบริการวิชาการและงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1) คลิกเมนู   

 
 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

  
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 

  
 

 

ภาระงานบริการวิชาการและงานท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรม 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

  
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
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ภาระงานบริหาร 

1) คลิกเมนู   

 
 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

  
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 

  
 

 

ภาระงานบริหาร 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

  
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
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ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

1) คลิกเมนู   

 
 

2) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกภาระงาน 

 
 
 3) กรอกข้อมูลภาระงานลงในช่องข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดการนับภาระงานตามรายการที่เลือก 

  
 

ภาระงานอื่นๆ ทีส่อดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
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4) หากมีเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม  แล้วคลิกท่ีช่องอัพโหลดไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์จากเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือลากไฟล์มาวางในช่องอัพโหลด เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเปิด

ไฟล์ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์ 

  
 

5) คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการถัดไป 

 
 

 6) หากต้องการลบรายการที่กรอกผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม  

 7) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทุกรายการ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันผลการกรอก
ข้อมูล ผู้บริหารจึงจะเห็นข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 
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2. การตรวจสอบผลการกรอกข้อมูล 

 เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกเมนูแล้ว ให้คลิกเมนู  เพ่ือดูผลสรุปจ านวนภาระงาน หาก

อาจารย์ไม่ได้กรอกข้อมูล หรือไม่ได้คลิกปุ่ม  ในภาระงานหมวดใด ระบบจะแสดงข้อความว่า “ยัง
ไม่มีการบันทึก”  

 
 

3. การพิมพ์รายการภาระงาน 
 1) เมื่อกรอกข้อมูลภาระงานและสรุปภาระงานเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์รายงานภาระงานได้ โดย

คลิกท่ีเมนู  

 

พิมพ์รายงานภาระงาน 
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 2) ระบบจะแสดงหน้าเอกสารรายงานภาระงาน ซึ่งผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์หรือจัดเก็บเป็นไฟล์ PDF ได้ 

 
 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

  อาจารย์สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเองได้ที่เมนู  กรอกรหัสผ่านเดิม แล้วตั้ง

รหัสผ่านใหม่ พร้อมกับยืนยันรหัสผ่าน เมื่อถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  
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