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1. การเข้าสู่ระบบและหน้าจอหลกัของระบบ 

1.1 เปิดโปรแกรม Web Browserและเข้าสูเ่ว็บไซต์ http://twl.nu.ac.th/login.aspx  

 

1.2 ท าการ Log in เข้าสูร่ะบบโดยการกรอก Username และ Password ของทางมหาวิทยาลยั หากทา่นลมื Username 

หรือ Password ให้ท าการติดตอ่งานบริการระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ หมายเลขโทรศพัท์ 055 961524 หรืออีเมล์ 

noc@nu.ac.th 

1.3 คลกิปุ่ ม OK เพื่อ Log in หากมีข้อความผิดพลาดเกิดขึน้ให้ท าการตรวจสอบหรือแก้ไขดงันี ้

 Login failure: unknown username or bad password หมายความวา่ Username หรือ Password ของทา่นไม่

ถกูต้องให้ท าการกรอกใหมห่รือตรวจสอบปุ่ ม Cap lock และปุ่ มสลบัภาษาไทย หากมัน่ใจวา่ถกูต้องให้ติดตอ่กบั

เจ้าหน้าที่ตามหวัข้อ 1.2 

 Unknown server error หมายความวา่เกิดข้อผิดพลาดที่ระบบสว่นกลาง ให้ท าการติดตอ่กบัเจ้าหน้าทีต่าม

หวัข้อ 1.2 ทนัที  

 An operations error occurred. หมายความวา่เกิดข้อผิดพลาดที่ระบบสว่นกลาง ให้ท าการติดตอ่กบัเจ้าหน้าที่

ตามหวัข้อ 1.2 ทนัที 

1.4 หากไมม่ีข้อผิดพลาดในการ Log in ระบบจะด าเนินการดงัตอ่ไปนี ้

 หากทา่น Login เข้าสูร่ะบบครัง้แรก ระบบจะให้ทา่นยืนยนัสถานะภาพอาจารย์ โดยการกรอกรหสัประจ าตวั

อาจารย์ผู้สอนลงในช่องรหสัผู้สอน แล้วกดปุ่ ม Check เพื่อตรวจสอบ 

http://twl.nu.ac.th/login.aspx
mailto:noc@nu.ac.th
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หากรหสัที่ทา่นกรอกถกูต้องระบบจะแสดงช่ือและนามสกลุของทา่น ให้ท าการตรวจสอบวา่ถกูต้องหรือไมแ่ล้วกด

ปุ่ ม Submit เพื่อเข้าสูห่น้าจอหลกัตอ่ไป 

 หากไมใ่ช่การ Login เข้าสูร่ะบบครัง้แรก ระบบจะแสดงหน้าหลกัของโปรแกรม 

1.5 หน้าจอหลกัของโปรแกรมมีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้

 

 สว่นท่ี 1 แสดงภาพของทา่น ซึง่ทา่นสามารถ upload รูปภาพใหมล่งไปด้วยโดยการคลกิซ้ายที่สว่นนี ้

 สว่นท่ี 2 เป็นเมนหูลกัของโปรแกรมเพื่อเข้าสูห่น้าจอการกรอกภาระงานในสว่นตา่งๆ โดยแบง่ออกตามประเภท

ภาระงานได้แก ่

o ภาระงานสอน 

o ภาระงานวิจยั 

o ภาระงานด้านการท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรม 

o สรุปภาระงานทัง้หมด 

 สว่นท่ี 3 แสดงข้อมลูของทา่นได้แก่ ช่ือ นามสกลุ คณะ และภาควิชาของทา่น 

 สว่นท่ี 4 แสดงรายการภาระงานแยกประเภทตามทีทา่นเลอืกในสว่นเมนหูลกั (สว่นท่ี 2) 
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 สว่นท่ี 5 เป็นปุ่ มเพื่อใช้ Log Off ออกจากระบบ 

2. การกรอกภาระงานสอน 

 ในสว่นของภาระงานสอนระบบ Teacher Work Load จะสามารถดงึข้อมลูการสอนของทา่นจากตารางสอนท่ี

เก็บไว้ในฐานข้อมลูของกองบริการการศกึษา เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกท าให้ทา่นไมต้่องกรอกข้อมลูลงไปใหม ่แตท่ัง้นี ้

ข้อมลูที่ดงึเข้ามาอาจไมเ่ป็นปัจจบุนัหรือไมค่รบถ้วน ซึง่ทา่นสามารถแก้ไขข้อมลูที่ไมถ่กูต้องเหลา่นัน้ภายหลงัจากการดงึ

ข้อมลูได้ ส าหรับขัน้ตอนการกรอกภาระงานดงัตอ่ไปนี ้

2.1 การเพิ่มหรือกรอกภาระงานสอนใหม่ 

 คลกิ ภาระงานสอน ในสว่นของเมนหูลกั 

 

 ท าการเลอืกภาคการศกึษา ปีการศกึษา และระดบัการศกึษาที่ต้องการ โดยคลกิจากรายการตวัเลอืกที่มีอยู ่

 

 ระบบจะท าการแสดงรายช่ือวิชาที่ทา่นสอนในภาคการศกึษา ปีการศกึษา และระดบัการศกึษาทีท่า่นเลอืก 

 ท าการคลกิที่ เพิ่ม หรือรูปภาพเคร่ืองหมายบวกเพื่อเพิ่มรายการภาระงานสอนใหม ่หากภาระงานสอนท่ีระบบ

แสดงยงัไมค่รบถ้วนตามความเป็นจริง 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกภาระงาน โดยท าการกรอกข้อมลูภาระงานสอนดงันี ้
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o รหสัวิชา ให้ท าการกรอกรหสัวิชาที่ทา่นสอน 

o ช่ือวิชา ให้ท าการกรอกช่ือวิชา 

o จ านวนหนว่ยกิจ ให้ท าการกรอกจ านวนหนว่ยกิจของวิชานัน้  ๆ

o ทฤษฏี... ให้ท าการกรอกจ านวนชัว่โมงตอ่สปัดาห์ของการสอนภาคทฤษฎีของวิชานัน้ๆ หากไมม่ีภาค

ทฤษฏีให้กรอกเลขศนูย์ลงไป 

o ปฏิบตัิ... ให้ท าการกรอกจ านวนชัว่โมงตอ่สปัดาห์ของการสอนภาคปฏิบตัิของวิชานัน้ๆ หากไมม่ี

ภาคปฏิบตัิให้กรอกเลขศนูย์ลงไป 

o คิดเป็นภาระงาน ให้ท าการกรอกจ านวนชัว่โมงการสอนรวมของวิชานัน้ โดยการเอาคา่ที่กรอกในช่อง

ภาคทฤษฎี และช่องภาคปฏิบตัิมารวมกนั 

o หมายเหต ุให้ท าการกรอกค าอธิบายเพิ่มเติม เช่นหากเป็นการสอนแทน หรือเป็นการเปลีย่นแปลง

ผู้สอนกระทนัหนัเป็นต้น 

 ท าการคลกิปุ่ มเคร่ืองหมายถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู และเป็นการสิน้สดุการเพิ่มข้อมลู 

 

2.2 การแก้ไขภาระงานสอนที่แสดงอยู่ในระบบ 

 ท าการคลกิปุ่ มแก้ไขหน้ารายวิชาการสอนท่ีต้องการแก้ไข 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไข โดยให้กรอกข้อมลูใหมท่บัข้อมลูเดิมตามต้องการ โดยค าอธิบายแตล่ะช่องที่ต้อง

กรอกให้ดใูนหวัข้อ การเพิ่มหรือกรอกภาระงานสอนใหม่ 

 ท าการคลกิปุ่ มเคร่ืองหมายถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู และเป็นการสิน้สดุการแก้ไขข้อมลู 

 

2.3 การลบภาระงานสอนที่แสดงอยู่ในระบบ 
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 หากต้องการลบวิชาใดๆออกให้ท าการคลกิที่ปุ่ มกากบาทหน้าวิชาที่ต้องการลบ 

 

 ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความเพื่อให้ยืนยนัการลบ ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม OK เพื่อยืนยนั 

 ให้ระมดัระวงัในการลบ เพราหากลบแล้วจะไมส่ามารถดงึกลบัมาได้ ทา่นจะต้องท าการกรอกข้อมลูเข้าไปใหม ่

3. การกรอกภาระงานวจิยั 

 ทา่นสามารถเข้าสูส่ว่นข้อมลูภาระงานด้านงานวิจยัได้โดยการคลกิที่เมน ูภาระงานวิจัย ในสว่นของเมนหูลกั

ด้านซ้ายของระบบ โดยในปัจจบุนัระบบยงัไมไ่ด้เช่ือมโยงข้อมลูด้านการวิจยัเข้ากบัข้อมลูของกองบริหารงานวิจยั โดยทา่น

จะต้องท าการระบภุาระงานวิจยัของทา่นลงในระบบด้วยตนเอง ดงัวิธีการตอ่ไปนี ้ 

3.1 การเพิ่มภาระงานวิจัย 

 ท าการเลอืกภาคการศกึษา และปีการศกึษาที่ต้องการกรอกข้อมลูจากรายการตวัเลอืกก่อน 

 

 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมายบวก เพื่อแสดงหน้าจอการเพิ่มภาระงานวิจยั 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกภาระงานวิจยัใหมด่งันี ้

 

o ช่ือโครงการ ให้กรอกช่ือโครงการวิจยัตามที่ได้รับอนมุตั ิ

o แหลง่ทนุ ให้ระบแุหลง่ทนุวิจยั 

o งบประมาณที่ใช้ ให้ระบจุ านวนเงินงบประมาณที่ใช้ในโครงการวิจยันี ้ 

o ภาระงาน (ชม.) ให้กรอกจ านวนชัว่โมงที่ใช้ในการท าวิจยัชิน้นี ้ตอ่ 1 สปัดาห์ 
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o หมายเหต ุให้กรอกข้อมลูค าอธิบายอะไรก็ได้ตามต้องการ 

 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมาย ถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลูใหมล่งในระบบฐานข้อมลู และสิน้สดุการเพิ่มข้อมลู 

 

3.2 การแก้ไขภาระงานวิจัยที่แสดงอยู่ในระบบ 

 ท าการคลกิปุ่ มแก้ไขหน้างานวิจยัที่ต้องการแก้ไข 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไข โดยให้กรอกข้อมลูใหมท่บัข้อมลูเดิมตามต้องการ โดยค าอธิบายแตล่ะช่องที่ต้อง

กรอกให้ดใูนหวัข้อ การเพิ่มภาระงานวิจัย 

 ท าการคลกิปุ่ มเคร่ืองหมายถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู และเป็นการสิน้สดุการแก้ไขข้อมลู 

 

3.3 การลบภาระงานวิจัยที่แสดงอยู่ในระบบ 

 หากต้องการลบภาระงานวิจยัใดๆออกให้ท าการคลกิที่ปุ่ มกากบาทหน้างานวิจยัที่ต้องการลบ 

 

 ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความเพื่อให้ยนืยนัการลบ ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม OK เพื่อยืนยนั 

 ให้ระมดัระวงัในการลบ เพราหากลบแล้วจะไมส่ามารถดงึกลบัมาได้ ทา่นจะต้องท าการกรอกข้อมลูเข้าไปใหม ่

4. ภาระงานบริการ 

ทา่นสามารถเข้าสูส่ว่นข้อมลูภาระงานบริการได้โดยการคลกิที่เมน ูภาระงานบริการ ในสว่นของเมนหูลกั

ด้านซ้ายของระบบ และสามาระเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมลูได้ดงัวิธีการตอ่ไปนี ้

4.1 การเพิ่มภาระงานบริการ 

 ท าการเลอืกภาคการศกึษา และปีการศกึษาที่ต้องการกรอกข้อมลูจากรายการตวัเลอืกก่อน 
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 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมายบวก เพื่อแสดงหน้าจอการเพิม่ภาระงานบริการ 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกภาระงานบริการใหมด่งันี ้

 

o ลกัษณะงาน/ผลงาน ให้กรอกช่ือลกัษณะงาน หรือผลงานบริการนัน้ๆ 

o บริการภายในมหาวิทยาลยั ให้กรอกเนือ้หาการบริการแบบสรุปหากเป็นการบริการให้กบัหนว่ยงาน

หรือบคุคลภายในมหาวิทยาลยั 

o บริการภายนอกมหาวิทยาลยั ให้กรอกเนือ้หาการบริการแบบสรุปหากเป็นการบริการให้กบัหนว่ยงาน

หรือบคุคลภายนอกมหาวิทยาลยั 

o ภาระงาน (ชม.) ให้กรอกจ านวนชัว่โมงที่ใช้ในการด าเนินงานบริการชิน้นี ้ตอ่ 1 สปัดาห์ 

o หมายเหต ุให้กรอกข้อมลูค าอธิบายอะไรก็ได้ตามต้องการ 

 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมาย ถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลูใหมล่งในระบบฐานข้อมลู และสิน้สดุการเพิ่มข้อมลู 

 

4.2 การแก้ไขภาระงานบริการที่แสดงอยู่ในระบบ 

 ท าการคลกิปุ่ มแก้ไขหน้างานบริการที่ต้องการแก้ไข 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไข โดยให้กรอกข้อมลูใหมท่บัข้อมลูเดิมตามต้องการ โดยค าอธิบายแตล่ะช่องที่ต้อง

กรอกให้ดใูนหวัข้อ การเพิ่มภาระงานบริการ 

 ท าการคลกิปุ่ มเคร่ืองหมายถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู และเป็นการสิน้สดุการแก้ไขข้อมลู 

 

4.3 การลบภาระงานบริการที่แสดงอยู่ในระบบ 
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 หากต้องการลบภาระงานบริการใดๆออกให้ท าการคลกิที่ปุ่ มกากบาทหน้างานบริการที่ต้องการลบ 

 

 ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความเพื่อให้ยืนยนัการลบ ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม OK เพื่อยืนยนั 

 ให้ระมดัระวงัในการลบ เพราหากลบแล้วจะไมส่ามารถดงึกลบัมาได้ ทา่นจะต้องท าการกรอกข้อมลูเข้าไปใหม ่

5. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 
ทา่นสามารถเข้าสูส่ว่นข้อมลูภาระงานบริการได้โดยการคลกิที่เมน ูภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ใน

สว่นของเมนหูลกัด้านซ้ายของระบบ และสามาระเพิ่ม แก้ไข หรือลบข้อมลูได้ดงัวิธีการตอ่ไปนี ้

5.1 การเพิ่มภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 ท าการเลอืกภาคการศกึษา และปีการศกึษาที่ต้องการกรอกข้อมลูจากรายการตวัเลอืกก่อน 

 

 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมายบวก เพื่อแสดงหน้าจอการเพิ่มภาระงานท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรม 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกภาระงานท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรมใหมด่งันี ้

 

o ลกัษณะงาน/ผลงาน ให้กรอกช่ือลกัษณะงาน หรือผลงานบริการนัน้ๆ 

o นิสติ ให้กรอกจ านวนนิสติที่รับให้ค าปรึกษา 

o เร่ืองที่ให้ค าปรึกษา ให้กรอกเร่ืองที่ให้ค าปรึกษาแก่นิสติกลุม่นัน้  ๆ

o ภาระงาน (ชม.) ให้กรอกจ านวนชัว่โมงที่ใช้ในการด าเนินงานนี ้ตอ่ 1 สปัดาห์ 

o หมายเหต ุให้กรอกข้อมลูค าอธิบายอะไรก็ได้ตามต้องการ 
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 คลกิที่ปุ่ มเคร่ืองหมาย ถกู เพื่อท าการบนัทกึข้อมลูใหมล่งในระบบฐานข้อมลู และสิน้สดุการเพิ่มข้อมลู 

 

5.2 การแก้ไขภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่แสดงอยู่ในระบบ 

 ท าการคลกิปุ่ มแก้ไขหน้างานท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรมที่ต้องการแก้ไข 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไข โดยให้กรอกข้อมลูใหมท่บัข้อมลูเดิมตามต้องการ โดยค าอธิบายแตล่ะช่องที่ต้อง

กรอกให้ดใูนหวัข้อ การเพิ่มภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 ท าการคลกิปุ่ มเคร่ืองหมายถกู เพือ่ท าการบนัทกึข้อมลู และเป็นการสิน้สดุการแก้ไขข้อมลู 

 

5.3 การลบภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่แสดงอยู่ในระบบ 

 หากต้องการลบภาระงานท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรมใดๆออกให้ท าการคลกิที่ปุ่ มกากบาทหน้างานท านบุ ารุง

ศิลปวฒันธรรมที่ต้องการลบ 

 

 ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความเพื่อให้ยนืยนัการลบ ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม OK เพื่อยืนยนั 

 ให้ระมดัระวงัในการลบ เพราหากลบแล้วจะไมส่ามารถดงึกลบัมาได้ ทา่นจะต้องท าการกรอกข้อมลูเข้าไปใหม ่

6. การดูรายงานสรุปภาระงานรวม (ส่วนบุคคล) 
6.1 ท าการคลกิที่เมน ูสรุปภาระงานรวมทัง้หมด จากเมนหูลกัทางด้านซ้าย 

  

6.2 ท าการเลอืกภาคการศกึษา และปีการศกึษาที่ต้องการดรูายงานสรุป จากรายการท่ีมีให้เลอืก 
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6.3 ระบบจะแสดงรายงานสรุปภาระงานแบง่เป็นประเภทตา่งๆตามเกณฑ์ตา่งๆ พร้อมคา่รวม โดยคา่ตา่งๆนีไ้ด้มาจาก

ข้อมลูที่ทา่นได้ท าการกรอกลงไปในระบบ ส าหรับตวัอยา่งรายงานสรุปจะเป็นดงัภาพด้านลา่ง 

 

6.4 หากต้องการพิมพ์รายงานออกกระดาษตามรูปแบบตารางเกณฑ์ภาระงานตามประกาศของมหาวิทยาลยัให้ท าการ

คลกิที่ปุ่ มรูป Printer ดงัภาพ 

 

6.5 ระบบจะแสดงหน้าจอใหมต่ามรูปแบบตารางเกณฑ์ภาระงานตามประกาศของมหาวิทยาลยัดงัภาพ 

 

6.6 ให้ท าการคลกิที่เมน ูFile และเมนยูอ่ย Print เพื่อเปิดหน้าจอการพิมพ์ 
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6.7 ท าการคลกิที่ปุ่ ม Print เพื่อเร่ิมการพิมพ์ออกทางกระดาษ 

 

7. ข้อมูลตดิต่อเจ้าหน้าทีก่รณเีกดิปัญหาในการใช้งาน 

7.1 หากพบปัญหาในการใช้งานระบบทางเทคนิคหรือไมส่ามารถเข้าสูร่ะบบได้โปรดติดตอ่ 

 งานพฒันาระบบสารสนเทศ ชัน้สอง อาคารศนูย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร มหาวิทยาลยั

นเรศวร 

 โทรศพัท์: 055 961542 

 E-mail: dev@nu.ac.th  

7.2 หากสง่สยัในเกณฑ์ ภาระงาน หรือไมม่ัน่ใจในข้อมลูที่จะกรอกวา่ถกูต้องหรือไมโ่ปรดติดตอ่ 

 กองการบริหารงานบคุคล ชัน้หนึง่ อาคารมิง่ขวญั มหาวิทยาลยันเรศวร 

 โทรศพัท์: 055 961175 

mailto:dev@nu.ac.th
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