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การเข้าสู่ระบบ 

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายค่าสอนได้ที่ https://e-workload.rmutl.ac.th 
และเข้าสู่ระบบด้วย RMUTL Account  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ผู้ใช้งานใหม่ที่เข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะปรากฏหน้า “ข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการ” ให้ผู้ใช้งาน
ยอมรับเงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบ โดยทำเครื่องหมายที่ช่อง “ฉันยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้
บริการระบบ”และกดปุ่ม “ยินยอม” 

 
 

3. หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะพบกับหน้าภาพรวมของระบบ 

https://e-workload.rmutl.ac.th/
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1. เจ้าหน้าที่คณะ 
1.1 สร้างรอบการเบิกจ่าย 

1) ในหน้าภาพรวมของระบบ  
- ต้องการสร้างรอบเบิกค่าใช้จ่าย ให้คลิกท่ีปุ่ม  
- ต้องการแก้ไข ให้คลิกท่ีปุ่ม              
- ต้องการดูรายละเอียดได้ ให้คลิกที่ปุ่ม   
- ต้องการแสดงข้อมูลรอบการเบิกจ่ายตามสถานะให้คลิกท่ีปุ่ม    

 
 
 
 
 
 

 

2) กรอกรายละเอียดรอบการเบิกจ่าย จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม          
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1.2 รอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) 
1) ในหน้าภาพรวม จะแสดงรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) ซึ่งจะแสดงข้อมูล รอบการเบิกจ่าย, คณะ

, เขตพ้ืนที่, ช่วงสอน1-2, งบงบประมาณ, กำหนดส่งข้อมูล, สถานนะ เป็นต้น และสามารถดู
รายละเอียดรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) ได้คลิกที่ปุ่ม                   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2) ผู้ใช้งานสามารถกรอกจำนวนงบประมาณ (งบรอบรวม) ในช่อง         

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
3) หากตรวจสอบข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้ว ให้คลิปปุ่ม  

เพ่ือส่งข้อมูลไปยังการเงินดำเนินการต่อไป 
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1.3 รอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) / ภาคฤดูร้อน (เทอม3) 
1) ในหน้าภาพรวม จะแสดงรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) / ภาคฤดูร้อน (เทอม3) ซึ่งจะแสดงข้อมูล 

รอบการเบิกจ่าย, คณะ, เขตพ้ืนที่, งบงบประมาณ, กำหนดส่งข้อมูล, สถานนะ เป็นต้น และ
สามารถดูรายละเอียดรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) / ภาคฤดูร้อน (เทอม3) ได้คลิกท่ีปุ่ม        
 

            
2) ผู้ใช้งานสามารถกรอกจำนวนงบประมาณ (งบรอบรวม) ในช่อง         

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) หากตรวจสอบข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้ว ให้คลิปปุ่ม  

เพ่ือส่งข้อมูลไปยังการเงินดำเนินการต่อไป  
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1.4 ข้อมูลแต่ละสาขา 
1) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบภาระงานและบุคลากรแยกตามสาขาวิชาในรอบท่ีเลือก 

 
 

2) ระบบจะแสดงข้อมูล จำนวนอาจารย์, จำนวนตารางสอนรวม, ข้อมูลจำนวนการลา/หยุดรวม 
และจำนวนการสอนชดเชย 

 

 
 

3) ระบบจะแสดงรายชื่อสาขาในคณะ สามารถเลือกดูได้ ภาคปกติ/ภาคพิเศษ ซึ่งระบบจะแสดง 
ชื่อสาขาวิชา, จำนวนการยื่นยันของอาจารย์, ข้อมูลอาจารย์ เป็นต้น 
 

 
4) สามารถดูรายละเอียดข้อมูลอาจารย์ได้ โดยจะแสดงข้อมูลตารางสอน การลา และการสอน

ชดเชยแยกตามอาจารย์และระดับเป็นต้น 
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5) สามารถดูรายละเอียดภาระงานอาจารย์ ตามตารางสอน การลา และการสอนชดเชยของ
อาจารย์ในรอบที่เลือก และแยกเป็นตารางสอน การลา การสอนชดเชย และผลงานทาง
วิชาการ ได ้
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1.5 รายงานสรุปคณะ 
1) ในภาพรวมรายงานสรุป (Archive) จะแสดงประวัติรอบการเบิกจ่ายและรายงานสรุป

งบประมาณย้อนหลัง สามารถเลือกดูได้ตามปีการศึกษา   
ระบบจะแสดงข้อมูล วันที่การเงินอนุมัติ, รอบการเบิก, จำนวนเงินที่เบิก, สถานะโอน
เงิน เป็นต้น 

 

 
 

 
 

2. เจ้าหน้าที่สาขา 
2.1 รอบการเบิกจ่าย 

1) ผู้ใช้งานสามารถดู รอบการเบิกจ่าย (ภาพรวมระดับสาขา) โดยสามารถเลือกรอบการ
เบิกจ่ายเพ่ือจัดการข้อมูลอาจารย์ในสาขา ซึ่งระบบจะแสดงข้อมูล รอบ,สาขาวิชา, สถานะ, 
ประเภท, กำหนดส่ง, ความคืบหน้า(การยื่นยันแล้ว), รวมถึงสามารถ       ได ้

2) ผู้ใช้งานสามารถเลือกรอบแสดงข้อมูล การเบิกจ่ายตามปีการศึกษา/ภาคเรียนได้  
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3) ผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูลและยืนยันข้อมูลภาระงานระดับสาขาได้ โดยตรวจสอบข้อมูล
การสอนและสถานะภาระงานสอนรายวิชา ซึ่งระบบจะแสดง ชื่ออาจารย์, ระดับ, สอนรวม
,ลาหยุด, ชดเชย, สอนจริง, ภาระงาน, สอนเกิน เป็นต้น และคลิกปุ่ม       เพ่ือจัดการ
ข้อมูลและยืนยันข้อมูลภาระงานระดับสาขา 
 

 
 

4) ผู้ใช้งานสามารถ ดูสรุปรายละเอียดการคำนวณเงินและตรวจสอบและยืนยันข้อมูลภาระงาน
รายบุคคล จากนั้นต้องดำเนินการคลิกปุ่ม  
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5)   ผู้ใช้งานสามารถ             เป็นไฟล์เพ่ือใช้ดำเนินการลงนามตามขั้นตอนและระเบียบฯที่

เกี่ยวข้องต่อไป    
 

 

 
 
 
 
 
 

2.2 รอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) 
 

1) ระบบแสดงข้อมูลรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถจัดการรอบการคำนวณและ
ประมวลผลข้อมูลภาคพิเศษ โดยคลิกที่ปุ่ม  
และระบบสามารถเลือกแสดงข้อมูลตามสถานะ ฉบับร่าง, เปิด – ปิด รอบ โดยคลิกเลือกที่
ปุ่ม  
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2) ระบบจะแสดงรายละเอียดรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) และสามารถจัดการงบประมาณและ
ข้อมูลอัตราเบิกจ่ายระดับคณะและเขตพ้ืนที่ (พิเศษ) ได้ เมื่อตรวจสอบ จัดการข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว  
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3) ระบบจะแสดงรายละเอียดรอบการเบิกจ่าย (พิเศษ) / ฤดูร้อน (เทอม3) และสามารถ
จัดการงบประมาณและข้อมูลอัตราเบิกจ่ายระดับคณะและเขตพ้ืนที่ (พิเศษ) / ฤดูร้อน 
(เทอม3) ได้ เมื่อตรวจสอบ จัดการข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
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4) ระบบสามารถดูรายละเอียด รายงานสรุปแยกตามสาขาวิชา (พิเศษ) โดยสามารถคลิกท่ีปุ่ม  
เพ่ือดูรายละเอียดอาจารย์ ภาระงานสอนรายอาจารย์ในสาขาและตามรอบ 
และสามารถเลือกแสดงประเภท ทฤษฎี, ปฏิบัติ, ป.ตรี, ป.โท, ป.เอก เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 จัดการข้อมูลอาจารย์ 
1) ระบบจะแสดงข้อมูลการ จัดการข้อมูลอาจารย์ โดยเมนูจัดการข้อมูลอาจารย์ ข้อมูล

ชั่วโมงสอน และข้อมูลผลงานทางวิชาการ ของอาจารย์ในสาขา ซึ่งจะสามารถเลือก
แสดงข้อมูลตาม ดังนี้ 
- แสดงตามปีการศึกษา/ภาคเรียน  
- แสดงตามภาค / สาขาวิชา  
- แสดงตามการค้นหา  

** ทั้งนี้หากจัดการข้อมูลทุกครั้ง ต้องกดประมวลผลทุกครั้ง  
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2) ระบบสารสามารถจัดการข้อมูลอาจารย์ ข้อมูลชั่วโมงสอน  
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3) ระบบสารสามารถจัดการข้อมูลผลงานทางวิชาการ ของอาจารย์ในสาขา  

 
 

4) ระบบสามารถจัดการข้อมูล การลา/ไปราชการ 

 
 

3. อาจารย ์
3.1 ภาพรวมภาระงานสอน 

1) ระบบแสดงภาพรวมภาระงานสอน การสรุปชั่วโมงการสอน เกณฑ์ภาระงาน ชั่วโมงเบิก
ได้ และสถานการณ์เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน โดยสามารถเลือกแสดงข้อมูลตาม
ปีการศึกษา/ภาคเรียน, รอบการประเมิน  
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3.2 ภาระงานสอน (พิเศษ) 
1) ระบบแสดงภาพรวมภาระงานสอน (พิเศษ) จะแสดงสรุปชั่วโมงการสอน เกณฑ์ภาระ

งาน ชั่วโมงเบิกได้ และสถานะการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน (พิเศษ) โดย
สามารถเลือกแสดงข้อมูลตามปีการศึกษา/ภาคเรียน, รอบการประเมิน  
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3.3 รายละเอียดภาระงาน 
1) ระบบแสดงภาพรวมรายละเอียดภาระงาน ตารางเรียน รายการลาสะสม และรายงาน

การชดเชยเวลาเรียนทั้งหมดของคุณ โดยสามารถเลือกแสดงข้อมูลตามปีการศึกษา/ภาค
เรียน, รอบการประเมิน      
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3.4 ผลงานทางวิชาการ 
1) ระบบจะแสดงผลงานทางวิชาการ จะแสดงข้อมูลผลงานวิชาการและวิจัยเพ่ือตรวจสอบ

เกณฑ์การเบิกชั่วโมงเกินภาระงาน สามารถเลือกแสดงตามปีการศึกษา  
 

 
 

3.5 ประวัติการเบิกจ่าย 
1) ระบบจะแสดงประวัติการเบิกจ่าย สามารถตรวจสอบประวัติและสถานะการเบิกเงินค่า

สอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล สามารถเลือกแสดงตามปีการศึกษา   
 

 
4. ข้อมูลหลัก 

4.1 ข้อมูลนักศึกษา 
1) ระบบสามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษา และสืบค้นและเรียกดูข้อมูลการเรียนของนักศึกษา 

ภาคปกติ และ ภาคพิเศษ โดยจะพิมคีย์การค้นหา เลือกปีการศึกษาและ คลิกปุ่ม ค้นหา 
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4.2 ข้อมูลรายวิชา 
1) ระบบแสดงข้อมูลรายวิชา (Course Data) รายการรายวิชาทั้งหมด วิชาปกติ และวิชา

แลป (แม่ - ลูก) สามารถกรองข้อมูลรายวิชา โดยเลือกปีการศึกษา / ภาคเรียน , 
ประเภทวิชา รวมถึงการค้นหารายวิชา ที่สามารถพิมพ์รหัสวิชา,ชื่อวิชา,กลุ่มเรียนหรือ
เขตพ้ืนที่ได้ ทั้งนี้มีการแสดงข้อมูลจำนวนรายวิชาทั้งหมด แบ่งแสดง จำนวนทฤษฎี และ 
ปฏิบัติ ให้ทราบได้ด้วย 
 

 
5. รูปแบบอัตรา 

5.1 อัตราตามระดับ 
1) ระบบจะแสดงอัตราตามระดับ โดยจะแสดงข้อมูลชื่อตำแหน่ง, ชื่อวุฒิ, ชั่วโมง, อัตรา

ตามระดับ 
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5.2 อัตราตัวคูณ 
1) ระบบจะแสดงอัตราตัวคูณ โดยจะแสดงข้อมูลค่าต่ำสุด(Min), ค่าสูงสุด(Max), ค่าตัวคูณ

(Value) 
 

 
6. จัดการระบบ 

6.1  บันทึกการใช้งานระบบ  
1) ระบบแสดงการบันทึกการใช้งานระบบ โดยจะแสดงวันและเวลาการเข้าใช้งาน, ชื่อ

ผู้ใช้งาน, ประเภทการกระทำ, รายละเอียด, IP Address ซึ่งจะสามารถเลือกแสดงตาม 
ประเภท, วันที่, หรือสามารถใส่คีย์ค้นหาได้   
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6.2 จัดการสิทธิ์ 
1) จัดการสิทธิ์การใช้งาน สามารถเพ่ิมสิทธิ์การใช้งาน ให้คลิกท่ีปุ่ม  
2) จัดการสิทธิ์ที่มีอยู่แล้ว จะใช้การแก้ไขได้ ให้คลิกท่ีปุ่ม   
3) หากจะลบสิทธิ์ จะใช้การแก้ไขได้ ให้คลิกท่ีปุ่ม   

 

 
 

4) การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเมนู ให้คลิกท่ีปุ่ม               
โดยทำการเลือกเปิด/ปิด           ตามต้องการ  
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5) การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงหน่วยงาน ให้คลิกท่ีปุ่ม  
โดยทำการเลือกเปิด/ปิด           ตามต้องการ  
 

 
 

6) สามารถเลือกเพิ่มสิทธิ์การใช้งานได้ ตามต้องการ โดยแต่ละสิทธิ์มีความหมายภาพรวม
ดังนี้ 

 
- READ (สิทธิ์ในการอ่าน / ดูข้อมูล) 

คำอธิบาย: อนุญาตให้ผู้ใช้ เข้าดู หรือดึงข้อมูล มาแสดงบนหน้าจอได้เท่านั้น 
การทำงาน: สามารถค้นหา ดูรายละเอียด ดูรายการ หรือส่งออกรายงาน 
(Export) ได้ แต่ ไม่สามารถ เพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลใดๆ ในระบบได้ 

- CREATE (สิทธิ์ในการสร้าง / เพิ่มข้อมูล) 
คำอธิบาย: อนุญาตให้ผู้ใช้ เพ่ิมหรือบันทึกข้อมูลใหม่ เข้าสู่ระบบ 
การทำงาน: สามารถกดปุ่ม "เพิ่ม" "สร้าง" หรือกรอกฟอร์มเพื่อบันทึกรายการ
ใหม่ๆ ลงในฐานข้อมูลได ้
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- UPDATE (สิทธิ์ในการแก้ไข / ปรับปรุงข้อมูล) 
คำอธิบาย: อนุญาตให้ผู้ใช้ แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล ที่มีอยู่แล้วในระบบ 
การทำงาน: สามารถเปิดรายการเดิมขึ้นมาเพ่ืออัปเดตข้อมูล แก้ไขสถานะ หรือ
เปลี่ยนรายละเอียดของข้อมูลนั้นๆ ได้ 

- DELETE (สิทธิ์ในการลบข้อมูล) 
คำอธิบาย: อนุญาตให้ผู้ใช้ ลบหรือยกเลิกข้อมูล ออกจากระบบ 
การทำงาน: สามารถสั่งลบรายการที่ไม่ต้องการ ทำลาย หรือย้ายข้อมูลไปยังถัง
ขยะได้ (เป็นสิทธิ์ที่มีความเสี่ยงสูง ควรเปิดให้เฉพาะผู้ดูแลระบบหรือผู้ได้รับ
อนุญาตเท่านั้น) 

 
7) หน้าแสดงสิทธิ์การใช้งาน สามารถเลือกแสดง สถานะ ใช้งาน/ระงับ สิทธิ์ได้ 

 

 
 

6.3 จัดการกลุ่มเมนู 
1) จัดการข้อมูลเมนู/กลุ่มเมนู สามารถเพ่ิมกลุ่มเมนู โดยให้คลิกที่ปุ่ม  
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2) การแก้ไขกลุ่มเมนู ให้คลิกท่ีปุ่ม  
 

 
 

3) การลบกลุ่มเมนู ให้คลิกท่ีปุ่ม   
 

 
 

4) การจัดเรียง / เลือกแสดง ตามสถานะ / เพ่ิมเมนู  ให้คลิกที่ปุ่ม  
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6.4 ข้อมูลผู้ใช้งาน 
1) จัดการผู้ใช้งาน ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกุล, ข้อมูลติดต่อ, สิทธิ์การใช้งาน, สังกัด, 

สถานะ และตัวเลือกจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน ทั้งนี้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานได้ โดยการ
คลิกท่ีปุ่ม  
 

 
 

2) เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน 
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3) แก้ไขผู้ใช้งาน โดยการคลิกท่ีปุ่ม  

 

4) ลบผู้ใช้งาน คลิกที่ปุ่ม 
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5) แสดงสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล คลิกท่ีปุ่ม  

 

6) เลือกแสดงข้อมูลผู้ใช้งานตามสิทธิ์ทั ้งหมด / เจ้าหน้าที่คณะ / เจ้าหน้าที่สาขา ฯ ได้ 
รวมถึงเลือกแสดงข้อมูลสิทธิ์ผู้ใช้งานตามสถานะ ปกติ / ระงับ ได้ 
 

 

6.5 จัดการตั้งค่าปี / เพ่ิมปีการศึกษา รวมถึง ค้นหา / การแก้ไขและลบ  
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6.6 รวมภาระงานสอน(ปกติ) 
 

 
 

6.7 รวมภาระงานสอน(พิเศษ) 
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7. โปรไฟล์ของฉัน 
ระบบแสดงการจัดการโปรไฟล์และสามารถแก้ไข รายละเอียด ชื่อ – นามสกุล , เบอร์โทรศัพท,์ 
ตำแหน่ง, รูปโปรไฟล์ ได้ เป็นต้น ทั้งนี้ระบบได้แสดงสิทธิ์การจัดการในระบบและการเข้าถึงข้อมูล
ได้ด้วย 
  

 
 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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9. ติดต่อสอบถาม 
 

 



