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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ  การใช้งานระบบจัดโหลดภาระงาน 

 
1. วัตถุประสงค ์ 
 เพื่อให้ประธานหลักสูตร เลขานุการหลักสูตร นักวิชาการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถ
เข้าไปบันทึกข้อมูลโหลดภาระงานของอาจารย์ในสาขาได้อย่างถูกต้อง  
  
2. ขอบเขต 

      ขอบเขตการจัดทำคู่มือการใช้ระบบจัดโหลดภาระงาน ประกอบไปด้วยการเข้าสู่ระบบการใช้งาน 
การบันทึกโหลดภาระงาน  การเรียกดขู้อมูลสรุปโหลดภาระงานของสาขา 
 
3. คำจำกัดความ 

“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า เนื้อหาวิชาที่จัดไว้เป็นระบบให้ผู้เรียนได้ศึกษา เพ่ือสำเร็จ 

การศึกษาในสาขาวิชาหนึ่ง 
“ประธานหลักสูตร”  หมายความว่า อาจารย์ประจำ คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

อุบลราชธานี ที ่ได้รับแต่งตั ้งให้ทำหน้าที ่เป็นประธาน
หลักส ูตร ด ูแลทางด้านว ิชาการในหลักส ูตรที ่ ได ้รับ
มอบหมาย 

       “เลขานุการหลักสูตร” หมายความว่า อาจารย์ประจำในสังกัดหลักสูตรนั้น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
จากประธานหลักสูตรให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธาน 
หลักสูตรมอบหมาย  

       “อาจารย์ประจำวิชา” หมายความว่า  อาจารย์ผู้สอนหรือผู้บรรยายประจำรายวิชาต่าง ๆ ตามที่ 
หลักสูตรมอบหมาย 

“นักวิชาการศึกษา”  หมายความว่า เจ้าหน้าที่ทางด้านวิชาการ คอยให้การสนับสนุนด้านการ 
เรียนการสอน ด้านการศึกษา 

 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        หน่วยงานที่ประสงค์ 1. หลักสูตร   2. งานวิชาการ   
        ผู้ปฏิบัติงาน 1. การเข้าสู่ระบบภาระงานสอน 
 2. การบันทึกโหลดภาระงานสอนอาจารย์ 
 3. การเรียกดขู้อมูลสรุปโหลดภาระงานสอนสาขา 
 
 
 
 
 



3 
 

 

5.  แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

6. ขั้นตอนการการใช้งานระบบจัดโหลดภาระงาน 

ประธานหลักสูตรจัดภาระงานสอนอาจารย์ในสาขาวิชาในโปรแกรมการจัดโหลดภาระงาน 
เพื่อที่จะได้ทราบข้อมูลภาระงานของอาจารย์แต่ละคนและภาระงานสอนที่เกิน  โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

หลักสูตรจัดทำโหลดภาระ
งานประจำภาค  

ประธานหลักสูตร/
เลขานุการหลักสูตร  

บันทึกโหลดภาระงานของ
อาจารย์ในสังกัดในโปรแกรม

ระบบจัดโหลด  
 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบ
ข้อมูลภาระงานโหลดของ

อาจารย์ในสังกัด ใน
โปรแกรมระบบจัดโหลด    

งานวิชาการ ดำเนินการดึง
ข้อมูลโหลดภาระงานของแต่

ละสาขาวิชาเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการ 

- ข้อมูลรายวิชาศึกษาทัว่ไป 
- ข้อมูลรายวิชาพื้นฐาน 
- ข้อมูลรายวิชาชีพบังคับ 
- ข้อมูลรายวิชาชีพเลือก  

 

- โหลดภาระงานอาจารย์ใน 
  สาขาวิชา 
 
 

 

- สรุปข้อมูลโหลดภาระงานของแต ่
  ละสาขาวิชาการ 
 

 

- โหลดภาระงานอาจารย์ใน 
  สาขาวิชา 
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1. เข้าระบบประเมิน 
  1.1  เข้า www.bus.ubu.ac.th 
  1.2  เลือก “เข้าใช้งานระบบ” 

 
 
 
  1.3  ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ  
  1.4  คลิ๊ก เข้าใช้ระบบ 

 

 

  1.5  เลือก “ระบบที่ได้รับมอบ” 

 

 

 

 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

http://www.bus.ubu.ac.th/
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  1.6  เลือก “ระบบจัดโหลด” 

 

 

2. การเพิ่มข้อมูลภาระงานสอน 
  2.1  กรอกรหัสวิชา 
  2.2  คลิ๊กปุ่ม ตรวจสอบ 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6 

2.1 
2.2 
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2.2  เลือก รายวิชาตามเวอร์ชั่นที่เปิดสอน 
 

 
  2.3 เลือกรูปแบบการสอน 

2.4 เลือกสาขาวิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.3 

2.1 

2.4 
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2.5  เลือกผู้สอน 
2.6  กรอก “ข้อมูลกลุ่มการเรียน”  
2.7  คลิ๊ก เลือกจำนวนนักศึกษา 

 

 
 

2.8  กรอก “จำนวนนักศึกษาที่คาดว่าจะลงทะเบียนเรียน”  
2.9  กรอก “จำนวนชั่วโมงโหลดภาระงานสอน” 
2.10 กดปุ่มบันทึก 

 

 
 

2.5 

2.6 
2.7 

2.8 

2.9 

2.10 
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2.11  โหลดภาระงานสอนอาจารย์จะปรากฎด้านล่าง 
 

 
 

3.  การดูรายงานโหลดภาระงาน 
  3.1  กดท่ีเมนู “กลับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.11 

3.1 
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3.2  กดเลือกสาขา 
 

 
  3.3  คลิ๊กเมนู “ดูรายการ” 
 

 
  
  3.4  จะปรากฏข้อมูล “สรุปภาระงานโหลดสาขาการจัดการธุรกิจ” 

 
 
 
 
 

3.2 

3.3 
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4.  การดูภาระงานโหลดอาจารย์รายบุคคล 
  4.1  คลิ๊กที่รายชื่ออาจารย์ที่ต้องการดูภาระงานโหลด 
 

 
 
  4.2  จะปรากฏข้อมูลรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
  4.3  จำนวนสรุปโหลดภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

*หมายเหต*ุ   ภาระงานสอนผู้ดูแลระบบจะปิดการเพ่ิมข้อมูลหลังผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
วิชาการคณะเรียบร้อยแล้ว  

 
7. แบบพิมพท์ี่ใช ้
             7.1  ไฟล์ข้อมูลโหลภาระงานสาขา 
    
8. ข้อเสนอแนะ  
  1. สาขาวิชาควรจัดภาระงานในระบบจัดโหลดเพื่อลดเวลาในการจัดการข้อมูล เนื่องจาก 
ระบบจะสามารถสรุปยอดภาระงานและค่าตอบแทนการสอนของแต่ละบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
  
 
 

4.1 

4.2 

4.3 


