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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คูมอืการใชงานระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

ระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ เปนระบบที่ใชสําหรับติดตามกระบวนการขอ

ตําแหนงของอาจารยในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อใหการขอตําแหนงทางวิชาการเกิดความคลองตัว

สามารถตรวจสอบได และเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานในแตละขัน้ตอนในการเสนอขอตําแหนง

ทางวชิาการ  

ซึ่งในปจจุบัน ตามขอบังคับการบรหิารงานบุคคลมหาวทิยาลัยเชยีงใหม วาดวยการบรหิารงาน

บุคคล พ.ศ.2553  ขอ 30 พนักงานอาจถูกเลกิจางไดหากอยูในเง่ือนไขดังนี้ 

1. อาจารย ภายใน 5 ป นับแตวันดํารงตําแหนงอาจารยหากไมสามารถเลื่อนขึ้นสู 

ตําแหนง  ผูชวยศาสตราจารยได ใหปฏิบัติหนาที่ตอไปอีก 2 ป โดยไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาขึ้น 

เงินเดอืนประจําป และเม่ือครบ 7 ป แลวยังไมสามารถเลื่อนขึ้นสูตําแหนง ผูชวยศาสตราจารยได  

2. ผูชวยศาสตราจารย ภายใน 7 ป นับแตวันดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย หากไม

สามารถ เลื่อนขึ้นสูตําแหนง  รองศาสตราจารยได ใหปฏิบัตหินาที่ตอไปอกี 2 ป โดยไมมีสทิธิไดรับการ

พิจารณาขึ้น เงินเดือนประจําป และเม่ือครบ 9 ป แลวยังไมสามารถเลื่อน ขึ้นสูตําแหนง รอง

ศาสตราจารยได 

3. รองศาสตราจารย ภายใน 15 ป นับแตวันดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หากไม

สามารถ เลื่อนขึ้นสูตําแหนง  ศาสตราจารยได ใหปฏิบัตหินาที่ตอไป โดยไมมีสทิธิ ไดรับการพิจารณา

ขึ้น เงินเดอืนประจําปจนถงึอายุครบหกสบิปบรบิรูณ 

 

สิทธิ์ในการเขาถงึระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

 แบงสทิธ์ิในการเขาถงึระบบไดเปน 4 สทิธ์ิ ไดแก 

1. อาจารยมหาวทิยาลัยเชยีงใหมที่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

อาจารยที่เสนอขอตําแหนงวิชาการ สามารถกรอกขอมูลเกี่ยวกบัขอมูลสวนตัว ประวัตกิารรับ

ราชการ ผลงานทางวิชาการ เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน เอกสารเกี่ยวกับผลงานทาง

วิชาการ ลงในระบบ และยืนยันการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ เพื่อสงไปยังเจาหนาที่ดูแลการขอ

ตําแหนงวชิาการของภาควชิา 

2. เจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของภาควชิา 

รับเรื่องการขอตําแหนงทางวชิาการ ที่สงมาโดยอาจารยภายในภาควชิา โดยตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและขอมูลที่อาจารยภายในภาควิชากรอกในระบบ เพื่อนําเสนอหัวหนาภาควิชา 

และสงตอไปยังเจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของคณะ/สํานัก หากขอมูลไมถูกตองจะสงกลับ

ไปยังอาจารยที่เสนอขอตําแหนงวชิาการอกีครัง้ 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          2 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

3. เจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของคณะ/สํานัก 

รับเรื่องจากเจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวิชาการของภาควิชา ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารและขอมูล บนัทกึจํานวนคณะอนุกรรมการและผลการประเมินการสอน เอกสารคําสอน และ

สงไปยังมหาวทิยาลัย หากผลประเมินไมผานจะสงกลับไปยังภาควชิา และภาควชิาสงใหอาจารยที่เสนอ

ขอตําแหนงวชิาการอกีครั้ง 

4. เจาหนาที่กองบรหิารงานบุคคลดูแลขอมูลระดับมหาวทิยาลัย 

ดูแลรับผดิชอบในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่สงมาโดยเจาหนาที่คณะ/สํานัก โดย

จะรับเรื่องที่สงมาจากคณะ/สํานักในระบบ และเปลี่ยนสถานะในขั้นตอนตางๆ จนถึงการออกคําสั่ง

แตงตั้ง เพื่อใหสามารถทราบถึงสถานะของการขอตําแหนงทางวิชาการในระบบ เชน บันทึกรายชื่อ

คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ผลสรุปการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ จํานวน

ผูทรงคุณวุฒิ ผลประเมินการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ เปนตน หากการตรวจสอบขอมูลไปถูกตอง

ครบถวน จะสงกลับไปยังคณะ ภาควชิา และอาจารยที่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการอกีครัง้ 

 โดยมีขัน้ตอนการทํางานในระบบ ดังนี้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การเขาใชงานระบบของอาจารยมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 

 อาจารยทั่วไป สามารถเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการโดยผานระบบ CMU-MIS  

เม่ือเขาสูระบบไดแลว จะพบไอคอน “ขอตําแหนงทางวชิาการ” ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หนาแรกของการเขาสูระบบของอาจารยทั่วไป 

 

 คลิกที่ ไอคอน “ขอตําแหนงทางวิชาการ” เพื่อเขาระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 2 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 2 หนาแรกของการเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ 

 

สําหรับอาจารย จะพบเมนู ทางดานซายมือ 2 เมนู คือ 

• หนาแรก  เปนหนาจอแสดงเง่ือนไขการขอตําแหนงทางวชิาการตางๆ ซึ่งหนาจอนี้จะเปนหนาจอ

เดยีวกับที่อยูในเว็บไซตของกองบรหิารงานบุคคล 

• เสนอขอผลงานทางวชิาการ เปนเมนูสําหรับการกรอกขอมูลเบื้องตนในการเสนอขอผลงานทาง

วชิาการ เพื่อใชในการตดิตามขัน้ตอนกระบวนการตางๆ ในระบบ 

หากตองการกรอกของมูลเสนอขอผลงานทางวชิาการ ไปที่เมนู “เสนอขอผลงานทางวิชาการ” 

โดยหนาจอจะแตกตางกันไปตามสถานะกระบวนการในระบบ คือ 

• เม่ือยังไมมีการเสนอขอตําแหนง แสดงดังรูปที่ 3 

• เม่ือมีการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนง แตยังไมไดยืนยันเสนอขอ ซึ่งอาจารยสามารถเขามา

แกไขขอมูลเพ่ิมเตมิไดตลอดหากยังไมยนืยันการเสนอขอ แสดงดังรูปที่ 4 

• เม่ืออยูในกระบวนการแลว แสดงดังรูปที่ 5 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 3 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมมีการเสนอขอตําแหนง 
 

 

รูปที่ 4 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมไดยนืยันเสนอขอ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 5 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ืออยูในกระบวนการแลว 
 

การกรอกขอมูลวธีิการเสนอขอตําแหนง 

 หากตองการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหคลกิที่ปุมสฟีา “กรอกขอมูลเสนอขอ

ตําแหนง”  ดังรูปที่ 6  แสดงหนาจอดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 6 หนาจอกอนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 
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รูปที่ 7 หนาจอแรกของการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

  

กรอกขอมูลตําแหนง วิธี และสาขาวิชาที่เสนอขอ กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือไปยังหนาตอไป 

เมนูขอมูลที่ตองกรอกขึ้นอยูกับตําแหนงที่เสนอขอ ซึ่งผูใชสามารถกดปุมเหลานี้เพื่อกรอกขอมูลดาน

ตางๆ ได โดยมีเมนู ดังนี้ 

ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 

 

ตําแหนง รองศาสตราจารย 

  

ตําแหนง ศาสตราจารย 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ประวัติสวนตัว 

หลังจากที่กรอกขอมูลวิธีการเสนอขอตําแหนงเรียบรอยแลว ขอมูลตอไปที่ตองกรอกคือ 

ประวัติสวนตัว ไดแก ขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา โดยคลิกที่เมนูดานบนชื่อ “ประวัติสวนตัว” 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 8  

 

รูปที่ 8 หนาจอการกรอกขอมูลประวัตสิวนตัว 
 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจาก CMUHR” เพ่ือดึงขอมูลประวัติการศึกษาจากระบบ 

CMUHR แสดงหนาจอดังรูปที่ 9 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมประวัติการศึกษา ที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 10  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากเปนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 เปนตนไป เชน เคยขอตําแหนง

ผูชวยศาสตราจารยแลวในระบบ แลวครัง้นี้ตองการขอตําแหนงรองศาสตราจารยในระบบ 

สวนของประวัติการศึกษาระบบจะดึงขอมูลที่เคยกรอกไวในการขอตําแหนงครัง้กอนหนา

มาใหโดยอัตโนมัติ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รูปที่ 9 หนาจอการดงึขอมูลประวัตกิารศกึษาจาก CMUHR 

หากตองการดึงขอมูลรายการใด ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทึก

รายการ” 

 

รูปที่ 10 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลประวัตกิารศกึษา 

กรอกขอมูล ป พ.ศ.ที่จบ ระดับการศึกษา คุณวุฒิ ชื่อสถานศึกษา ประเทศที่จบ แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ประวติัการรับราชการ 

การกรอกขอมูลประวัตกิารรับราชการ ใหคลกิที่เมนูดานบนชื่อ “ประวัตกิารรับราชการ” โดย

กรอกทัง้หมด 3 สวน ประกอบดวย ขอมูลการรับราชการ แสดงหนาจอดังรูปที่ 11 , ขอมูลการลาศกึษา/

ฝกอบรม แสดงหนาจอดังรูปที่ 12  และขอมูลตําแหนงอื่นๆ  แสดงหนาจอดังรูปที ่15 

 

รูปที่ 11 หนาจอการกรอกขอมูลการรับราชการ 

 

- ตําแหนงปจจุบันเปน อาจารย กรอกวันที่ไดรับการแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงอาจารย อายุ

ราชการ  

- ตําแหนงปจจุบันเปน ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตาราจารย ศาสตราจารย ใหกรอก

ขอมูลเพ่ิมเติม คือ สาขาวชิาที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง วันที่แตงตัง้ และอายุราชการ 

ของแตละตําแหนงที่ไดรับ  ถาเปนการเสนอขอตําแหนงบนระบบครัง้ที่ 2 ขึ้นไป ระบบจะดึง

ขอมูลมาให ใหทําการตรวจสอบและแกไขกอนบันทกึขอมูล  เม่ือกรอกขอมูลเรยีบรอยแลว 

ใหกดปุม “บันทกึขอมูลการรับราชการ”  

- หากเปนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงบนระบบครั้งที่ 2 เปนตนไป สวนของประวัติการ

ลาศึกษา/ลาฝกอบรม , ตําแหนงอื่นๆ ระบบจะดึงขอมูลที่เคยกรอกไวในการขอตําแหนง

ครัง้กอนหนามาใหโดยอัตโนมัต ิ
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 12 หนาจอการกรอกขอมูลการลาศกึษา/ลาฝกอบรม 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจากระบบ CMUMIS” เพ่ือดึงขอมูลประวัติการลาศึกษา/ลา

ฝกอบรม แสดงหนาจอดังรูปที่ 13 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติการลาศึกษา/ลาฝกอบรม” เพ่ือเพ่ิมขอมูลประวัติการลา

ศกึษา/ลาฝกอบรม ที่ไมมีในระบบดึงขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 14  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถ

แกไขหรอืลบขอมูลได 

 

 

รูปที่ 13 หนาจอการดงึขอมูลประวัตกิารลาศกึษา/ฝกอบรมจากระบบ CMUMIS 
 

หากตองการดึงขอมูลรายการใด ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทึก

รายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 14 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลประวัตกิารลาศกึษา/ลาฝกอบรม 
 

กรอกขอมูล ประเภทการลา ระดับการศึกษาที่ลาศึกษา วันที่เริ่มตน วันที่สิ้นสุด แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 

 

รูปที่ 15 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลตําแหนงอื่นๆ 
 

- คลกิปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมตําแหนงอื่นๆ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลตําแหนง  เม่ือกรอกขอมูลแลวใหกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 

- เม่ือเพ่ิมขอมูลแลว สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

 หากตองการกลับไปยังหนาหลักการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ภาระงานยอนหลัง 3 ป 

 การกรอกขอมูลภาระงานยอนหลัง 3 ป จะตองเปนภาระงานที่ทําโดยความเห็นชอบจากเจา

สังกัด ประกอบดวย 

1. งานสอน 

2. งานวจิัย 

3. งานบรกิารวชิาการ 

4. งานบรหิาร 

5. งานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

โดยสามารถดึงขอมูลจากการกรอกผลการปฏิบัติงานหรอื JA และขอมูลงานวิจัยจากระบบ 

CMUMIS เพื่อนํามาเปนขอมูลตั้งตนในการกรอกขอมูลภาระงานยอนหลัง และสามารถเพ่ิมขอมูลที่

นอกเหนอืจากการดงึขอมูลในระบบได หรอืแกไขขอมูลที่ดงึมาแลวไดเชนกัน 

งานสอน  

 

รูปที่ 16 หนาจอการกรอกขอมูลงานสอน 
 

- คลิกที่ปุมสีเขยีว “ดึงขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดึงขอมูลภาระงานสอนที่เคยกรอกขอมูลผล

การปฏิบัตงิาน หรอื JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปการศกึษาและภาคการศกึษาที่กรอกไว แสดง

หนาจอดังรูปที่ 17 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- คลกิที่ปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานสอน” เพื่อเพ่ิมขอมูลประวัติงานสอนที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 18  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 19   

 

 

รูปที่ 17 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานสอนยอนหลังจาก TORJA 

 

ระบบจะตั้งตนดวยปการศึกษายอนหลัง 3 ป จนถึงปจจุบัน หากตองการดึงขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          16 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 18 หนาจอการเพ่ิมขอมูลภาระงานสอน 
 

กรอกขอมูล ปการศกึษา ภาคการศกึษา ระดับการศกึษา รหัสรายวชิา รายวชิาที่สอน จํานวน

ชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม “บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 19 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานสอน 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานวจัิย 

 

รูปที่ 20 หนาจอการกรอกขอมูลงานวจิัย 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจากระบบวิจัย” เพ่ือดึงขอมูลงานวิจัย ยอนหลัง 3 ป ตามป 

พ.ศ. ที่เริ่มงานวจิัย แสดงหนาจอดังรูปที่ 21 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานวิจัย” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานวิจัยที่ไมมีในระบบดึงขอมูล 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 22  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 23 

 

รูปที่ 21 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานวจิัยจากระบบงานวจิัย 

ระบบจะตัง้ตนดวยป พ.ศ. ของงานวจิัย จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด ใหทํา

เครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          19 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 22 หนาจอการเพ่ิมขอมูลภาระงานวจิัย 
 

กรอกขอมูล ชื่องานวิจัย วันที่เริ่มตน วันที่สิ้นสุด ระยะเวลาทํางานวิจัย แลวกดปุม “บันทึก

ขอมูล” 

 

รูปที่ 23 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานวจิัย 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานบรกิารวิชาการ 

 

รูปที่ 24 หนาจอการกรอกขอมูลงานบรกิารวชิาการ 

 

- คลกิที่ปุมสเีขยีว “ดงึขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดงึขอมูลงานบรกิารวชิาการที่เคยกรอกขอมูล

ผลการปฏิบัตงิาน หรอื JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูป

ที่ 25 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลกิที่ปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมงานบรกิารทางวชิาการ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานบรกิารวชิาการที่ไมมีใน

ระบบดงึขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 26  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลกิปุมสมีวง “ดงึขอมูลบรกิารชุมชนจาก CMUMIS” เพื่อเพ่ิมขอมูลบรกิารวชิาการ โดยดงึ

จากขอมูลการบรกิารชุมชน ที่กรอกไวใน CMUMIS แสดงหนาจอดังรูปที่ 27 เม่ือเพ่ิมแลว

สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลือง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 28 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 25 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานบรกิารวชิาการจากระบบ TORJA 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

รูปที่ 26 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานบรกิารทางวชิาการ 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานบรกิารทางวชิาการ จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกด

ปุม “บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

รูปที่ 27 หนาจอการดงึขอมูลบรกิารชุมชนจาก CMUMIS 

 

เลือกรายการที่ตองการ โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนั้น และกรอกจํานวนชั่วโมง/

สัปดาหในรายการทเีลอืก  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

 

รูปที่ 28 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานบรกิารทางวชิาการ 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานบรหิาร 

 

รูปที่ 29 หนาจอการกรอกขอมูลงานบรกิารวชิาการ 
 

- คลกิที่ปุมสเีขยีว “ดงึขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดงึขอมูลงานบริหารทีเ่คยกรอกขอมูลผลการ

ปฏิบัติงาน หรือ JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูปที่ 30

เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานบริหาร” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานบริหารที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 31  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 32 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          24 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 30 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานบรหิารจากระบบ TORJA 

 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 31 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานบรหิาร 

 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานบรหิาร จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม “บันทึก

ขอมูล” 

 

รูปที่ 32 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานบรหิาร 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานอื่นๆท่ีเก่ียวของ 

 

รูปที่ 33 หนาจอการกรอกขอมูลงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดึงขอมูลงานอื่นๆ ที่เคยกรอกขอมูลผลการ

ปฏิบัติงาน หรือ JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูปที่ 34 

เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมงานอื่นๆที่เกี่ยวของ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆ ที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 35  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกปุมสีมวง “ดึงขอมูลจาก CMUMIS” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆ โดยดึงจากขอมูลการ

ฝกอบรมและพัฒนา การศกึษาดูงาน และการบรกิารชุมชน ที่กรอกไวใน CMUMIS แสดง

หนาจอดังรูปที่ 36 เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 37 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 34 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

รูปที่ 35 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานอื่นๆที่เกี่ยวของ จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

 

รูปที่ 36 หนาจอการดงึขอมูลงานอื่นๆ จาก CMUMIS 

เลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทึกในการเสนอขอตําแหนงครั้ งปจจุบัน โดยทํา

เครื่องหมาย  หนารายการนัน้ และกรอกจํานวนชั่วโมง/สัปดาห  และกดปุม “บันทกึรายการ” 

 

รูปที่ 37 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผลงานทางวชิาการ 

 การกรอกขอมูลผลงานทางวชิาการ คลกิที่เมนูดานบนชื่อ “ผลงานทางวชิาการ” แสดงหนาจอ

ดังรูปที่ 38 โดยแตละตําแหนงที่เสนอขอ กรอกขอมูลดังนี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ผูชวยศาสตราจารย” กรอกเฉพาะ ผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอ

ขอตําแหนงในครัง้นี้เทานัน้ 

- เสนอขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” กรอกขอมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตําแหนง 

ผูชวยศาสตราจารย และผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ศาสตราจารย” กรอกขอมูล ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง ผูชวย

ศาสตราจารย , ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” และผลงานทาง

วชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ศาสตราจารย ไดรับเงินเดือนขั้นสูง” หรือ “ศาสตราจารย เชี่ยวชาญ

พิเศษ” กรอกขอมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย , ผลงาน

ทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” , ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง 

“ศาสตราจารย” และผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 38 ตัวอยางหนาจอรายการผลงานทางวชิาการ 

 ในระบบจะแสดงขอมูล 2 สวน คือ การกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอขอตําแหนง และ 

การกรอกผลงานทางวิชาการที่ใชเสนอขอตําแหนงครั้งนี้  โดยการแสดงสวนทั้ง 2 ขึ้นอยูกับตําแหนง 

ดังนี้ 

ตําแหนงปจจุบัน กรอกผลงานสวนที่ 1 กรอกผลงานสวนที่ 2 

อาจารย - กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย , 

รองศาสตราจารย 

กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

ศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย , 

รองศาสตราจารย , 

ศาสตราจารย 

กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

 **หากเปนอาจารย  และไดรับตําแหนง รองศาสตราจารย โดยไมไดขอตําแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ใหกรอกผลงานที่เคยเสนอขอตําแหนง เฉพาะรองศาสตราจารย เทานัน้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกผลงานทางวชิาการท่ีเคยเสนอขอตําแหนง 

ผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอขอตําแหนง เปนผลงานที่เคยใชขอตําแหนงหลังจากตําแหนง

อาจารย ขอมูลที่ตองกรอกนัน้องิตามแบบฟอรม ก.พ.อ. แสดงดังรูปที่ 38 ในสวนที่ 1 โดยกดปุม “เพ่ิม

ผลงานทางวชิาการ” ในสวนที่ 1 แสดงหนาจอดังรูปที่ 39 

 

รูปที่ 39 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการที่เคยเสนอขอตําแหนง 

 

เลือกประเภทผลงาน โดยรายการผลงานจะขึ้นอยูกับตําแหนงที่กรอกผลงาน , ชื่อผลงาน , 

สถานะเคยใชผลงานขอตําแหนง , ป พ.ศ. และผลการพิจารณาคุณภาพ  แลวกดปุม “บันทึกขอมูล” 

เม่ือบันทกึแลว จะกลับไปยังหนารายการ สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกผลงานทางวชิาการท่ีใชเสนอขอตําแหนงครั้งนี้   

ผลงานทางวชิาการที่ใชเสนอขอตําแหนงครัง้นี้  เปนผลงานทีใ่ชในการเสนอขอตําแหนง ขอมูลที่

ตองกรอกนั้นอิงตามแบบฟอรม ก.พ.อ. โดยการเสนอขอตําแหนงแตละตําแหนง รายการประเภท

ผลงานจะตองกรอกจะแตกตางกันไป แสดงดังรูปที่ 36 ในสวนที่ 2 โดยเลือกประเภทผลงาน และกด

ปุม “เพ่ิมผลงานทางวชิาการ” ในสวนที่ 2 แสดงหนาจอดังรูปที่ 40 

 

รูปที่ 40 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการที่ใชเสนอขอตําแหนง 
 

การบันทึกขอมูลผลงานทางวิชาการในแตละประเภทจะมีลักษณะคลายกัน ซึ่งขอมูลที่ตอง

กรอกนัน้ ขึ้นอยูประเภทบุคลากรและการเลอืกขอมูล เชน ถาเลอืกลักษณะการทําผลงาน เปน รวมกับ

ผูอื่น ระบบจะเปดหนาจอในสวนที่ตองกรอกเพ่ิมเตมิ แสดงดังรูปที่ 41 และ 42 เปนตน  
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 41 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการประเภทขาราชการ 

 

 

รูปที่ 42 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกขอมูลประเภท ตํารา/หนังสอื และผลงานทางวชิาการในลักษณะอื่นๆ ที่เปนงานแปล 

จะมีสวนเพ่ิมเติมจากประเภทอื่น คือ การกรอกขอมูลหองสมุด และการกรอกรายการหนังสือแปล 

แสดงดังรูปที่ 43 และ 44 

โดยกรอกขอมูลในรายการ และกดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการที่กรอก เม่ือเพ่ิมแลว แสดง

หนาจอดังรูปที่ 45 

 

รูปที่ 43 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลตํารา/หนังสอื 

 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          35 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 44 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลงานแปล 
 

 

รูปที่ 45 ตัวอยางหนาจอเม่ือกดเพ่ิมรายการ 

- ตองการแกไขรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ แสดงหนาจอดังรูปที่ 46 

- ตองการลบรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ 

 

รูปที่ 46 ตัวอยางหนาจอเม่ือกดแกไขรายการ 

- ตองการบันทกึขอมูลในรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ  

- ไมตองการแกไขรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เม่ือกรอกขอมูลผลงานเรยีบรอยแลว ใหกดปุม “บันทกึขอมูล” เม่ือบันทกึสําเร็จ หนาจอจะเปด

สวนดานลาง ซึ่งเปนสวนของการแนบไฟลเอกสาร แสดงดังรูปที ่ 47 หากตองการแนบเอกสารใหกรอก

ขอมูลสวนดานลาง ถาไมตองการแนบเอกสารใหกดปุม “กลับหนารายการ” 

 

รูปที่ 47 ตัวอยางหนาจอการแนบเอกสาร 

 

 เลอืกประเภทเอกสารที่ตองการแนบ กรอกชื่อเอกสาร และเลอืกไฟลที่ตองการแนบ โดยมีการ

กําหนดรายละเอียดประเภทและขนาดของไฟลตามตัวหนังสือสีน้ําเงินดานหลัง หากกรอกขอมูล

เรยีบรอยแลว กดปุม “บันทกึเอกสารแนบ” สามารถเพ่ิมจํานวนเอกสารแนบไดตามตองการ เม่ือบันทกึ

เอกสารแนบแลว สามารถลบรายแลวแลวแนบเอกสารใหมได   แสดงหนาจอหลังแนบเอกสาร

เรยีบรอยแลวดังรูปที ่48 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 48 หนาจอการแนบเอกสารเรยีบรอยแลว 
  

 สามารถแนบเอกสารไดหลายเอกสาร  หากตองการลบใหคลกิที่ปุม “ลบ” ดานหนารายการที่

ตองการ หรอืตองการเปดไฟลเอกสารที่แนบไปแลว ใหคลกิที่ชื่อไฟลในรายการที่ตองการ 

 กดปุม “กลับหนารายการ” จะกลบัไปยังหนารายการ สามารถเพ่ิมรายการใหม หรอืแกไขหรือ

ลบรายการเดมิได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 
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เอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 

 การกรอกขอมูลเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน ใหกรอกขอมูลเฉพาะ เอกสารที่ใช

ในการเสนอขอตําแหนงในครั้งนี้เทานั้น โดยคลิกที่เมนูดานบนชื่อ “เอกสารประกอบการสอน” หรอื 

“เอกสารคําสอน” แสดงหนาจอดังรูปที่ 49 

 

 รูปที่ 49 หนาจอรายการเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 
 

หากตองการเพ่ิมเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน ใหคลิกที่ปุม “เพ่ิมเอกสารการ

สอน” แสดงหนาจอดังรูปที่ 50 
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รูปที่ 50 หนาจอจัดการเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 
 

กรอกขอมูลเอกสารการสอน  เม่ือกรอกขอมูลครบทั้งหมดแลว ใหกดปุม “บันทกึขอมูล” เม่ือ

บันทกึขอมูลเรยีบรอยแลว จะกลับไปยังหนารายการ สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เม่ือบันทึกขอมูลครบทั้งหมดแลว ตองการยืนยันการเสนอขอตําแหนง เพื่อสงขอมูลไปยัง

ภาควชิา ใหกลับไปที่หนาหลัก โดยคลกิที่เมนูทางดานซายมือ “เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ” อกีครั้ง

หนึ่ง 

การยนืยันการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

 เม่ือกลับมายังหนาหลักของการกรอกขอมูล โดยคลกิที่เมนูทางดานซายมือ “เสนอขอตําแหนง

ทางวชิาการ” แลว จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 51 

 

รูปที่ 51 หนาจอหลักของการกรอกขอมูล ยังไมยนืยันการเสนอขอตําแหนง 

  

หากตองการยืนยันการเสนอขอตําแหนง ใหคลิกปุมสีเขียว “ยืนยันการเสนอขอตําแหนง” 

รายการเสนอขอตําแหนงจะถกูสงไปยังภาควชิา คณะ และมหาวทิยาลัยตอไป แสดงหนาจอหลังยืนยัน

ดังรูปที่ 52 

 หากตองการยกเลกิรายการที่กรอกขอมูลไวทั้งหมด ใหคลกิปุมสแีดง “ยกเลกิรายการ” ระบบ

จะลบรายการทัง้หมดที่กรอกไว แลวแสดงหนาจอเหมือนครัง้แรกที่ยังไมมีการกรอกขอมูล 
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รูปที่ 52 หนาจอหลักหลังจากมีการยนืยันการเสนอขอตําแหนงแลว 
 

 ในแบบ ก.พ.อ. มท้ัีงหมด 6 สวน โดยอาจารยจะตองพิมพเอกสารออกจากระบบ  สวน

ท่ี 1-3 ท่ีคอลัมนผลงาน ก.พ.อ. และ พิมพสวนท่ี 6 หากมีเอกสารสารประกอบการพิจารณา

หรอืเอกสารคําสอน  

• สามารถติดตามกระบวนการการเสนอขอตําแหนงโดยคลิกที่ปุม “เรียกดู” ในชองประวัติ

ตรวจสอบสถานะ แสดงหนาจอดังรูปที่ 53 

• สามารถเรียกดูผลงานที่กรอกไว เพื่อเสนอขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนี้ โดยคลิกที่ปุม 

“เรยีกด”ู ในชองผลงาน ก.พ.อ. แสดงหนาจอดังรูปที่ 54 

• พิมพ ก.พ.อ. โดยคลกิที่ปุม “พิมพ” ในชองผลงาน ก.พ.อ. แสดงหนาจอดังรูปที่ 55 

• พิมพเอกสารประกอบการพิจารณา หรือเอกสารการสอน โดยคลิกที่ปุม “พิมพ” ในชอง

เอกสารประกอบการพิจารณา(งานสอน)  แสดงหนาจอดังรูปที่ 56 
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รูปที่ 53 หนาจอแสดงกระบวนการตดิตามการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ 

 

 

รูปที่ 54 หนาจอแสดงขอมูลผลงานการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 
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รูปที่ 55 หนาจอพิมพ ก.พ.อ. 
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รูปที่ 56 หนาจอพิมพเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

 เม่ืออาจารยเขามาตรวจสอบกระบวนการแลว แตมีการแจงกลับจากภาควชิา หนาจอระบบจะ

เปนดังนี้ 

1. มีการแจงกลับจากภาควิชาให แกไขขอมูลการของตําแหนง แสดงหนาจอดังรูปที่ 57 อาจารยจะ

สามารถกรอกขอมูลการเสนอขอตําแหนงไดอกีครั้งหนึ่ง เพื่อแกไขขอมูลที่เสนอขอตําแหนง และยนืยัน

การเสนอขอตําแหนงอกีครัง้  

2. มีการแจงกลับจากภาควชิา เอกสารไมถูกตองครบถวน สามารถตรวจสอบไดวาในสวนใดที่

เอกสารไมถูกตองครบถวน โดยไปที่ ปุม “เรยีกด”ู ในชองประวัตติรวจสอบสถานะ แสดงหนาจอดังรูป

ที่ 58  โดยคลิกที่  เพื่อแสดงรายละเอียดของเอกสารไมถูกตองครบถวน ที่เจาหนาที่ภาควิชาได

กรอกขอมูลไว  หากเตรยีมเอกสารครบแลว ใหกดปุม “สงเรื่องใหภาควชิา” อกีครัง้ 
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รูปที่ 57 หนาจอเม่ือมีการแจงกลับใหแกไขขอมูลการเสนอขอตําแหนง 

 

 

รูปที่ 58 หนาจอเม่ือมีการแจงกลับเอกสารไมถูกตองครบถวน 
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