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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คูมอืการใชงานระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

ระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ เปนระบบที่ใชสําหรับติดตามกระบวนการขอ

ตําแหนงของอาจารยในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อใหการขอตําแหนงทางวิชาการเกิดความคลองตัว

สามารถตรวจสอบได และเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานในแตละขัน้ตอนในการเสนอขอตําแหนง

ทางวชิาการ  

ซึ่งในปจจุบัน ตามขอบังคับการบรหิารงานบุคคลมหาวทิยาลัยเชยีงใหม วาดวยการบรหิารงาน

บุคคล พ.ศ.2553  ขอ 30 พนักงานอาจถูกเลกิจางไดหากอยูในเง่ือนไขดังนี้ 

1. อาจารย ภายใน 5 ป นับแตวันดํารงตําแหนงอาจารยหากไมสามารถเลื่อนขึ้นสู 

ตําแหนง  ผูชวยศาสตราจารยได ใหปฏิบัติหนาที่ตอไปอีก 2 ป โดยไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาขึ้น 

เงินเดอืนประจําป และเม่ือครบ 7 ป แลวยังไมสามารถเลื่อนขึ้นสูตําแหนง ผูชวยศาสตราจารยได  

2. ผูชวยศาสตราจารย ภายใน 7 ป นับแตวันดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย หากไม

สามารถ เลื่อนขึ้นสูตําแหนง  รองศาสตราจารยได ใหปฏิบัตหินาที่ตอไปอกี 2 ป โดยไมมีสทิธิไดรับการ

พิจารณาขึ้น เงินเดือนประจําป และเม่ือครบ 9 ป แลวยังไมสามารถเลื่อน ขึ้นสูตําแหนง รอง

ศาสตราจารยได 

3. รองศาสตราจารย ภายใน 15 ป นับแตวันดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หากไม

สามารถ เลื่อนขึ้นสูตําแหนง  ศาสตราจารยได ใหปฏิบัตหินาที่ตอไป โดยไมมีสทิธิ ไดรับการพิจารณา

ขึ้น เงินเดอืนประจําปจนถงึอายุครบหกสบิปบรบิรูณ 

 

สิทธิ์ในการเขาถงึระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

 แบงสทิธ์ิในการเขาถงึระบบไดเปน 4 สทิธ์ิ ไดแก 

1. อาจารยมหาวทิยาลัยเชยีงใหมที่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

อาจารยที่เสนอขอตําแหนงวิชาการ สามารถกรอกขอมูลเกี่ยวกบัขอมูลสวนตัว ประวัตกิารรับ

ราชการ ผลงานทางวิชาการ เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน เอกสารเกี่ยวกับผลงานทาง

วิชาการ ลงในระบบ และยืนยันการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ เพื่อสงไปยังเจาหนาที่ดูแลการขอ

ตําแหนงวชิาการของภาควชิา 

2. เจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของภาควชิา 

รับเรื่องการขอตําแหนงทางวชิาการ ที่สงมาโดยอาจารยภายในภาควชิา โดยตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและขอมูลที่อาจารยภายในภาควิชากรอกในระบบ เพื่อนําเสนอหัวหนาภาควิชา 

และสงตอไปยังเจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของคณะ/สํานัก หากขอมูลไมถูกตองจะสงกลับ

ไปยังอาจารยที่เสนอขอตําแหนงวชิาการอกีครัง้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

3. เจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวชิาการของคณะ/สํานัก 

รับเรื่องจากเจาหนาที่ดูแลการขอตําแหนงวิชาการของภาควิชา ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารและขอมูล บนัทกึจํานวนคณะอนุกรรมการและผลการประเมินการสอน เอกสารคําสอน และ

สงไปยังมหาวทิยาลัย หากผลประเมินไมผานจะสงกลับไปยังภาควชิา และภาควชิาสงใหอาจารยที่เสนอ

ขอตําแหนงวชิาการอกีครั้ง 

4. เจาหนาที่กองบรหิารงานบุคคลดูแลขอมูลระดับมหาวทิยาลัย 

ดูแลรับผดิชอบในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่สงมาโดยเจาหนาที่คณะ/สํานัก โดย

จะรับเรื่องที่สงมาจากคณะ/สํานักในระบบ และเปลี่ยนสถานะในขั้นตอนตางๆ จนถึงการออกคําสั่ง

แตงตั้ง เพื่อใหสามารถทราบถึงสถานะของการขอตําแหนงทางวิชาการในระบบ เชน บันทึกรายชื่อ

คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ ผลสรุปการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ จํานวน

ผูทรงคุณวุฒิ ผลประเมินการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ เปนตน หากการตรวจสอบขอมูลไปถูกตอง

ครบถวน จะสงกลับไปยังคณะ ภาควชิา และอาจารยที่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการอกีครัง้ 

 โดยมีขัน้ตอนการทํางานในระบบ ดังนี้ 

 



 

  

22/12/2557

                             

  
  
   
  
  

  
 

  
  
   

    
  
  
 

                 

       

       
       

          

    

          

    

         
            

                

              

                

                
            

       
           

       
              

                    
               
               

                
      

          

       

                       
                 

          

              
       
           

                
          

        

                      

       
           

           
              

       

            
             

                  
1.                           (  .2)
2.                                    (  .2) 
                 (  .2) 

                      

                     
                        

                  
                        

         
             /
           

                                    
                   

          
               

6

7

8
9

1.                                

3.                            

4.                     
                  

6.                                    

7.                                   

8.              

5

4

3

21

2.                     

5.          

9.                

 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          4 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การเขาใชงานระบบของอาจารยมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 

 อาจารยทั่วไป สามารถเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการโดยผานระบบ CMU-MIS  

เม่ือเขาสูระบบไดแลว จะพบไอคอน “ขอตําแหนงทางวชิาการ” ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หนาแรกของการเขาสูระบบของอาจารยทั่วไป 

 

 คลิกที่ ไอคอน “ขอตําแหนงทางวิชาการ” เพื่อเขาระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 2 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 2 หนาแรกของการเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ 

 

สําหรับอาจารย จะพบเมนู ทางดานซายมือ 2 เมนู คือ 

• หนาแรก  เปนหนาจอแสดงเง่ือนไขการขอตําแหนงทางวชิาการตางๆ ซึ่งหนาจอนี้จะเปนหนาจอ

เดยีวกับที่อยูในเว็บไซตของกองบรหิารงานบุคคล 

• เสนอขอผลงานทางวชิาการ เปนเมนูสําหรับการกรอกขอมูลเบื้องตนในการเสนอขอผลงานทาง

วชิาการ เพื่อใชในการตดิตามขัน้ตอนกระบวนการตางๆ ในระบบ 

หากตองการกรอกของมูลเสนอขอผลงานทางวชิาการ ไปที่เมนู “เสนอขอผลงานทางวิชาการ” 

โดยหนาจอจะแตกตางกันไปตามสถานะกระบวนการในระบบ คือ 

• เม่ือยังไมมีการเสนอขอตําแหนง แสดงดังรูปที่ 3 

• เม่ือมีการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนง แตยังไมไดยืนยันเสนอขอ ซึ่งอาจารยสามารถเขามา

แกไขขอมูลเพ่ิมเตมิไดตลอดหากยังไมยนืยันการเสนอขอ แสดงดังรูปที่ 4 

• เม่ืออยูในกระบวนการแลว แสดงดังรูปที่ 5 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 3 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมมีการเสนอขอตําแหนง 
 

 

รูปที่ 4 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมไดยนืยันเสนอขอ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 5 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ืออยูในกระบวนการแลว 
 

การกรอกขอมูลวธีิการเสนอขอตําแหนง 

 หากตองการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหคลกิที่ปุมสฟีา “กรอกขอมูลเสนอขอ

ตําแหนง”  ดังรูปที่ 6  แสดงหนาจอดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 6 หนาจอกอนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 
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รูปที่ 7 หนาจอแรกของการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

  

กรอกขอมูลตําแหนง วิธี และสาขาวิชาที่เสนอขอ กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือไปยังหนาตอไป 

เมนูขอมูลที่ตองกรอกขึ้นอยูกับตําแหนงที่เสนอขอ ซึ่งผูใชสามารถกดปุมเหลานี้เพื่อกรอกขอมูลดาน

ตางๆ ได โดยมีเมนู ดังนี้ 

ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย 

 

ตําแหนง รองศาสตราจารย 

  

ตําแหนง ศาสตราจารย 
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ประวัติสวนตัว 

หลังจากที่กรอกขอมูลวิธีการเสนอขอตําแหนงเรียบรอยแลว ขอมูลตอไปที่ตองกรอกคือ 

ประวัติสวนตัว ไดแก ขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา โดยคลิกที่เมนูดานบนชื่อ “ประวัติสวนตัว” 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 8  

 

รูปที่ 8 หนาจอการกรอกขอมูลประวัตสิวนตัว 
 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจาก CMUHR” เพ่ือดึงขอมูลประวัติการศึกษาจากระบบ 

CMUHR แสดงหนาจอดังรูปที่ 9 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติการศึกษา” เพ่ือเพ่ิมประวัติการศึกษา ที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 10  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากเปนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 เปนตนไป เชน เคยขอตําแหนง

ผูชวยศาสตราจารยแลวในระบบ แลวครัง้นี้ตองการขอตําแหนงรองศาสตราจารยในระบบ 

สวนของประวัติการศึกษาระบบจะดึงขอมูลที่เคยกรอกไวในการขอตําแหนงครัง้กอนหนา

มาใหโดยอัตโนมัติ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รูปที่ 9 หนาจอการดงึขอมูลประวัตกิารศกึษาจาก CMUHR 

หากตองการดึงขอมูลรายการใด ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทึก

รายการ” 

 

รูปที่ 10 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลประวัตกิารศกึษา 

กรอกขอมูล ป พ.ศ.ที่จบ ระดับการศึกษา คุณวุฒิ ชื่อสถานศึกษา ประเทศที่จบ แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ประวติัการรับราชการ 

การกรอกขอมูลประวัตกิารรับราชการ ใหคลกิที่เมนูดานบนชื่อ “ประวัตกิารรับราชการ” โดย

กรอกทัง้หมด 3 สวน ประกอบดวย ขอมูลการรับราชการ แสดงหนาจอดังรูปที่ 11 , ขอมูลการลาศกึษา/

ฝกอบรม แสดงหนาจอดังรูปที่ 12  และขอมูลตําแหนงอื่นๆ  แสดงหนาจอดังรูปที ่15 

 

รูปที่ 11 หนาจอการกรอกขอมูลการรับราชการ 

 

- ตําแหนงปจจุบันเปน อาจารย กรอกวันที่ไดรับการแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงอาจารย อายุ

ราชการ  

- ตําแหนงปจจุบันเปน ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตาราจารย ศาสตราจารย ใหกรอก

ขอมูลเพ่ิมเติม คือ สาขาวชิาที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง วันที่แตงตัง้ และอายุราชการ 

ของแตละตําแหนงที่ไดรับ  ถาเปนการเสนอขอตําแหนงบนระบบครัง้ที่ 2 ขึ้นไป ระบบจะดึง

ขอมูลมาให ใหทําการตรวจสอบและแกไขกอนบันทกึขอมูล  เม่ือกรอกขอมูลเรยีบรอยแลว 

ใหกดปุม “บันทกึขอมูลการรับราชการ”  

- หากเปนการกรอกขอมูลเสนอขอตําแหนงบนระบบครั้งที่ 2 เปนตนไป สวนของประวัติการ

ลาศึกษา/ลาฝกอบรม , ตําแหนงอื่นๆ ระบบจะดึงขอมูลที่เคยกรอกไวในการขอตําแหนง

ครัง้กอนหนามาใหโดยอัตโนมัต ิ
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 12 หนาจอการกรอกขอมูลการลาศกึษา/ลาฝกอบรม 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจากระบบ CMUMIS” เพ่ือดึงขอมูลประวัติการลาศึกษา/ลา

ฝกอบรม แสดงหนาจอดังรูปที่ 13 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติการลาศึกษา/ลาฝกอบรม” เพ่ือเพ่ิมขอมูลประวัติการลา

ศกึษา/ลาฝกอบรม ที่ไมมีในระบบดึงขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 14  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถ

แกไขหรอืลบขอมูลได 

 

 

รูปที่ 13 หนาจอการดงึขอมูลประวัตกิารลาศกึษา/ฝกอบรมจากระบบ CMUMIS 
 

หากตองการดึงขอมูลรายการใด ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทึก

รายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 14 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลประวัตกิารลาศกึษา/ลาฝกอบรม 
 

กรอกขอมูล ประเภทการลา ระดับการศึกษาที่ลาศึกษา วันที่เริ่มตน วันที่สิ้นสุด แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 

 

รูปที่ 15 หนาจอการเพ่ิมหรอืแกไขขอมูลตําแหนงอื่นๆ 
 

- คลกิปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมตําแหนงอื่นๆ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลตําแหนง  เม่ือกรอกขอมูลแลวใหกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 

- เม่ือเพ่ิมขอมูลแลว สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

 หากตองการกลับไปยังหนาหลักการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหกดปุม “กลับหนาหลัก”  
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ภาระงานยอนหลัง 3 ป 

 การกรอกขอมูลภาระงานยอนหลัง 3 ป จะตองเปนภาระงานที่ทําโดยความเห็นชอบจากเจา

สังกัด ประกอบดวย 

1. งานสอน 

2. งานวจิัย 

3. งานบรกิารวชิาการ 

4. งานบรหิาร 

5. งานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

โดยสามารถดึงขอมูลจากการกรอกผลการปฏิบัติงานหรอื JA และขอมูลงานวิจัยจากระบบ 

CMUMIS เพื่อนํามาเปนขอมูลตั้งตนในการกรอกขอมูลภาระงานยอนหลัง และสามารถเพ่ิมขอมูลที่

นอกเหนอืจากการดงึขอมูลในระบบได หรอืแกไขขอมูลที่ดงึมาแลวไดเชนกัน 

งานสอน  

 

รูปที่ 16 หนาจอการกรอกขอมูลงานสอน 
 

- คลิกที่ปุมสีเขยีว “ดึงขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดึงขอมูลภาระงานสอนที่เคยกรอกขอมูลผล

การปฏิบัตงิาน หรอื JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปการศกึษาและภาคการศกึษาที่กรอกไว แสดง

หนาจอดังรูปที่ 17 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- คลกิที่ปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานสอน” เพื่อเพ่ิมขอมูลประวัติงานสอนที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 18  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 19   

 

 

รูปที่ 17 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานสอนยอนหลังจาก TORJA 

 

ระบบจะตั้งตนดวยปการศึกษายอนหลัง 3 ป จนถึงปจจุบัน หากตองการดึงขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 18 หนาจอการเพ่ิมขอมูลภาระงานสอน 
 

กรอกขอมูล ปการศกึษา ภาคการศกึษา ระดับการศกึษา รหัสรายวชิา รายวชิาที่สอน จํานวน

ชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม “บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 19 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานสอน 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานวจัิย 

 

รูปที่ 20 หนาจอการกรอกขอมูลงานวจิัย 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจากระบบวิจัย” เพ่ือดึงขอมูลงานวิจัย ยอนหลัง 3 ป ตามป 

พ.ศ. ที่เริ่มงานวจิัย แสดงหนาจอดังรูปที่ 21 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานวิจัย” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานวิจัยที่ไมมีในระบบดึงขอมูล 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 22  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 23 

 

รูปที่ 21 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานวจิัยจากระบบงานวจิัย 

ระบบจะตัง้ตนดวยป พ.ศ. ของงานวจิัย จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด ใหทํา

เครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 22 หนาจอการเพ่ิมขอมูลภาระงานวจิัย 
 

กรอกขอมูล ชื่องานวิจัย วันที่เริ่มตน วันที่สิ้นสุด ระยะเวลาทํางานวิจัย แลวกดปุม “บันทึก

ขอมูล” 

 

รูปที่ 23 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานวจิัย 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานบรกิารวิชาการ 

 

รูปที่ 24 หนาจอการกรอกขอมูลงานบรกิารวชิาการ 

 

- คลกิที่ปุมสเีขยีว “ดงึขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดงึขอมูลงานบรกิารวชิาการที่เคยกรอกขอมูล

ผลการปฏิบัตงิาน หรอื JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูป

ที่ 25 เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลกิที่ปุมสนี้ําเงิน “เพ่ิมงานบรกิารทางวชิาการ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานบรกิารวชิาการที่ไมมีใน

ระบบดงึขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 26  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลกิปุมสมีวง “ดงึขอมูลบรกิารชุมชนจาก CMUMIS” เพื่อเพ่ิมขอมูลบรกิารวชิาการ โดยดงึ

จากขอมูลการบรกิารชุมชน ที่กรอกไวใน CMUMIS แสดงหนาจอดังรูปที่ 27 เม่ือเพ่ิมแลว

สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลือง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 28 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 25 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานบรกิารวชิาการจากระบบ TORJA 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

รูปที่ 26 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานบรกิารทางวชิาการ 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานบรกิารทางวชิาการ จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกด

ปุม “บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

รูปที่ 27 หนาจอการดงึขอมูลบรกิารชุมชนจาก CMUMIS 

 

เลือกรายการที่ตองการ โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนั้น และกรอกจํานวนชั่วโมง/

สัปดาหในรายการทเีลอืก  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

 

รูปที่ 28 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานบรกิารทางวชิาการ 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          23 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานบรหิาร 

 

รูปที่ 29 หนาจอการกรอกขอมูลงานบรกิารวชิาการ 
 

- คลกิที่ปุมสเีขยีว “ดงึขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดงึขอมูลงานบริหารทีเ่คยกรอกขอมูลผลการ

ปฏิบัติงาน หรือ JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูปที่ 30

เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมประวัติงานบริหาร” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานบริหารที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 31  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 32 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 30 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานบรหิารจากระบบ TORJA 

 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 31 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานบรหิาร 

 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานบรหิาร จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม “บันทึก

ขอมูล” 

 

รูปที่ 32 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานบรหิาร 
 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บันทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานอื่นๆท่ีเก่ียวของ 

 

รูปที่ 33 หนาจอการกรอกขอมูลงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

- คลิกที่ปุมสีเขียว “ดึงขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดึงขอมูลงานอื่นๆ ที่เคยกรอกขอมูลผลการ

ปฏิบัติงาน หรือ JA ยอนหลัง 3 ป ตาม ปงบประมาณที่กรอกไว แสดงหนาจอดังรูปที่ 34 

เม่ือดงึมาแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกที่ปุมสีน้ําเงิน “เพ่ิมงานอื่นๆที่เกี่ยวของ” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆ ที่ไมมีในระบบดึง

ขอมูล แสดงหนาจอดังรูปที่ 35  เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- คลิกปุมสีมวง “ดึงขอมูลจาก CMUMIS” เพ่ือเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆ โดยดึงจากขอมูลการ

ฝกอบรมและพัฒนา การศกึษาดูงาน และการบรกิารชุมชน ที่กรอกไวใน CMUMIS แสดง

หนาจอดังรูปที่ 36 เม่ือเพ่ิมแลวสามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- ในกรณีที่เปนการเสนอขอตําแหนงในระบบครั้งที่ 2 ขึ้นไป จะมีปุมสเีหลอืง “ดงึขอมูลเดิม” 

เพื่อดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตําแหนงใน

ครัง้นี้ แสดงหนาจอการดงึขอมูลเดมิดังรูปที่ 37 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          27 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 34 หนาจอการดงึขอมูลภาระงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

ระบบจะตัง้ตนดวยปงบประมาณยอนหลัง 3 ป จนถงึปจจุบัน หากตองการดงึขอมูลรายการใด 

ใหทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 

 

รูปที่ 35 หนาจอการเพ่ิมขอมูลงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

 

กรอกขอมูล ปงบประมาณ รายละเอยีดงานอื่นๆที่เกี่ยวของ จํานวนชั่วโมง/สัปดาห แลวกดปุม 

“บันทกึขอมูล” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

 

รูปที่ 36 หนาจอการดงึขอมูลงานอื่นๆ จาก CMUMIS 

เลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทึกในการเสนอขอตําแหนงครั้ งปจจุบัน โดยทํา

เครื่องหมาย  หนารายการนัน้ และกรอกจํานวนชั่วโมง/สัปดาห  และกดปุม “บันทกึรายการ” 

 

รูปที่ 37 หนาจอการดงึขอมูลเดมิของภาระงานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

เลือกตําแหนงที่เคยกรอกขอมูล และเลือกรายการที่ตองการเพื่อนํามาบันทกึในการเสนอขอ

ตําแหนงครัง้ปจจุบัน โดยทําเครื่องหมาย  หนารายการนัน้  และกดปุม “บนัทกึรายการ” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผลงานทางวชิาการ 

 การกรอกขอมูลผลงานทางวชิาการ คลกิที่เมนูดานบนชื่อ “ผลงานทางวชิาการ” แสดงหนาจอ

ดังรูปที่ 38 โดยแตละตําแหนงที่เสนอขอ กรอกขอมูลดังนี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ผูชวยศาสตราจารย” กรอกเฉพาะ ผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอ

ขอตําแหนงในครัง้นี้เทานัน้ 

- เสนอขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” กรอกขอมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตําแหนง 

ผูชวยศาสตราจารย และผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ศาสตราจารย” กรอกขอมูล ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง ผูชวย

ศาสตราจารย , ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” และผลงานทาง

วชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 

- เสนอขอตําแหนง “ศาสตราจารย ไดรับเงินเดือนขั้นสูง” หรือ “ศาสตราจารย เชี่ยวชาญ

พิเศษ” กรอกขอมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย , ผลงาน

ทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง “รองศาสตราจารย” , ผลงานทางวชิาการที่เคยขอตําแหนง 

“ศาสตราจารย” และผลงานทางวชิาการที่ใชในการเสนอขอตําแหนงในครัง้นี้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 38 ตัวอยางหนาจอรายการผลงานทางวชิาการ 

 ในระบบจะแสดงขอมูล 2 สวน คือ การกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอขอตําแหนง และ 

การกรอกผลงานทางวิชาการที่ใชเสนอขอตําแหนงครั้งนี้  โดยการแสดงสวนทั้ง 2 ขึ้นอยูกับตําแหนง 

ดังนี้ 

ตําแหนงปจจุบัน กรอกผลงานสวนที่ 1 กรอกผลงานสวนที่ 2 

อาจารย - กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย , 

รองศาสตราจารย 

กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

ศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย , 

รองศาสตราจารย , 

ศาสตราจารย 

กรอกผลงานของตําแหนงที่เสนอขอ 

 **หากเปนอาจารย  และไดรับตําแหนง รองศาสตราจารย โดยไมไดขอตําแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ใหกรอกผลงานที่เคยเสนอขอตําแหนง เฉพาะรองศาสตราจารย เทานัน้ 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกผลงานทางวชิาการท่ีเคยเสนอขอตําแหนง 

ผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอขอตําแหนง เปนผลงานที่เคยใชขอตําแหนงหลังจากตําแหนง

อาจารย ขอมูลที่ตองกรอกนัน้องิตามแบบฟอรม ก.พ.อ. แสดงดังรูปที่ 38 ในสวนที่ 1 โดยกดปุม “เพ่ิม

ผลงานทางวชิาการ” ในสวนที่ 1 แสดงหนาจอดังรูปที่ 39 

 

รูปที่ 39 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการที่เคยเสนอขอตําแหนง 

 

เลือกประเภทผลงาน โดยรายการผลงานจะขึ้นอยูกับตําแหนงที่กรอกผลงาน , ชื่อผลงาน , 

สถานะเคยใชผลงานขอตําแหนง , ป พ.ศ. และผลการพิจารณาคุณภาพ  แลวกดปุม “บันทึกขอมูล” 

เม่ือบันทกึแลว จะกลับไปยังหนารายการ สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 

 

 

 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          32 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกผลงานทางวชิาการท่ีใชเสนอขอตําแหนงครั้งนี้   

ผลงานทางวชิาการที่ใชเสนอขอตําแหนงครัง้นี้  เปนผลงานทีใ่ชในการเสนอขอตําแหนง ขอมูลที่

ตองกรอกนั้นอิงตามแบบฟอรม ก.พ.อ. โดยการเสนอขอตําแหนงแตละตําแหนง รายการประเภท

ผลงานจะตองกรอกจะแตกตางกันไป แสดงดังรูปที่ 36 ในสวนที่ 2 โดยเลือกประเภทผลงาน และกด

ปุม “เพ่ิมผลงานทางวชิาการ” ในสวนที่ 2 แสดงหนาจอดังรูปที่ 40 

 

รูปที่ 40 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการที่ใชเสนอขอตําแหนง 
 

การบันทึกขอมูลผลงานทางวิชาการในแตละประเภทจะมีลักษณะคลายกัน ซึ่งขอมูลที่ตอง

กรอกนัน้ ขึ้นอยูประเภทบุคลากรและการเลอืกขอมูล เชน ถาเลอืกลักษณะการทําผลงาน เปน รวมกับ

ผูอื่น ระบบจะเปดหนาจอในสวนที่ตองกรอกเพ่ิมเตมิ แสดงดังรูปที่ 41 และ 42 เปนตน  
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 41 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการประเภทขาราชการ 

 

 

รูปที่ 42 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลผลงานทางวชิาการประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
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การกรอกขอมูลประเภท ตํารา/หนังสอื และผลงานทางวชิาการในลักษณะอื่นๆ ที่เปนงานแปล 

จะมีสวนเพ่ิมเติมจากประเภทอื่น คือ การกรอกขอมูลหองสมุด และการกรอกรายการหนังสือแปล 

แสดงดังรูปที่ 43 และ 44 

โดยกรอกขอมูลในรายการ และกดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการที่กรอก เม่ือเพ่ิมแลว แสดง

หนาจอดังรูปที่ 45 

 

รูปที่ 43 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลตํารา/หนังสอื 

 

 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          35 
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รูปที่ 44 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลงานแปล 
 

 

รูปที่ 45 ตัวอยางหนาจอเม่ือกดเพ่ิมรายการ 

- ตองการแกไขรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ แสดงหนาจอดังรูปที่ 46 

- ตองการลบรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ 

 

รูปที่ 46 ตัวอยางหนาจอเม่ือกดแกไขรายการ 

- ตองการบันทกึขอมูลในรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ  

- ไมตองการแกไขรายการ กดปุม  ดานหลังรายการ 
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เม่ือกรอกขอมูลผลงานเรยีบรอยแลว ใหกดปุม “บันทกึขอมูล” เม่ือบันทกึสําเร็จ หนาจอจะเปด

สวนดานลาง ซึ่งเปนสวนของการแนบไฟลเอกสาร แสดงดังรูปที ่ 47 หากตองการแนบเอกสารใหกรอก

ขอมูลสวนดานลาง ถาไมตองการแนบเอกสารใหกดปุม “กลับหนารายการ” 

 

รูปที่ 47 ตัวอยางหนาจอการแนบเอกสาร 

 

 เลอืกประเภทเอกสารที่ตองการแนบ กรอกชื่อเอกสาร และเลอืกไฟลที่ตองการแนบ โดยมีการ

กําหนดรายละเอียดประเภทและขนาดของไฟลตามตัวหนังสือสีน้ําเงินดานหลัง หากกรอกขอมูล

เรยีบรอยแลว กดปุม “บันทกึเอกสารแนบ” สามารถเพ่ิมจํานวนเอกสารแนบไดตามตองการ เม่ือบันทกึ

เอกสารแนบแลว สามารถลบรายแลวแลวแนบเอกสารใหมได   แสดงหนาจอหลังแนบเอกสาร

เรยีบรอยแลวดังรูปที ่48 
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รูปที่ 48 หนาจอการแนบเอกสารเรยีบรอยแลว 
  

 สามารถแนบเอกสารไดหลายเอกสาร  หากตองการลบใหคลกิที่ปุม “ลบ” ดานหนารายการที่

ตองการ หรอืตองการเปดไฟลเอกสารที่แนบไปแลว ใหคลกิที่ชื่อไฟลในรายการที่ตองการ 

 กดปุม “กลับหนารายการ” จะกลบัไปยังหนารายการ สามารถเพ่ิมรายการใหม หรอืแกไขหรือ

ลบรายการเดมิได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 
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เอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 

 การกรอกขอมูลเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน ใหกรอกขอมูลเฉพาะ เอกสารที่ใช

ในการเสนอขอตําแหนงในครั้งนี้เทานั้น โดยคลิกที่เมนูดานบนชื่อ “เอกสารประกอบการสอน” หรอื 

“เอกสารคําสอน” แสดงหนาจอดังรูปที่ 49 

 

 รูปที่ 49 หนาจอรายการเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 
 

หากตองการเพ่ิมเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน ใหคลิกที่ปุม “เพ่ิมเอกสารการ

สอน” แสดงหนาจอดังรูปที่ 50 
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รูปที่ 50 หนาจอจัดการเอกสารประกอบการสอน/เอกสารคําสอน 
 

กรอกขอมูลเอกสารการสอน  เม่ือกรอกขอมูลครบทั้งหมดแลว ใหกดปุม “บันทกึขอมูล” เม่ือ

บันทกึขอมูลเรยีบรอยแลว จะกลับไปยังหนารายการ สามารถแกไขหรอืลบขอมูลได 

- หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หนารายการ 

- หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” หนารายการ 
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เม่ือบันทึกขอมูลครบทั้งหมดแลว ตองการยืนยันการเสนอขอตําแหนง เพื่อสงขอมูลไปยัง

ภาควชิา ใหกลับไปที่หนาหลัก โดยคลกิที่เมนูทางดานซายมือ “เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ” อกีครั้ง

หนึ่ง 

การยนืยันการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

 เม่ือกลับมายังหนาหลักของการกรอกขอมูล โดยคลกิที่เมนูทางดานซายมือ “เสนอขอตําแหนง

ทางวชิาการ” แลว จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 51 

 

รูปที่ 51 หนาจอหลักของการกรอกขอมูล ยังไมยนืยันการเสนอขอตําแหนง 

  

หากตองการยืนยันการเสนอขอตําแหนง ใหคลิกปุมสีเขียว “ยืนยันการเสนอขอตําแหนง” 

รายการเสนอขอตําแหนงจะถกูสงไปยังภาควชิา คณะ และมหาวทิยาลัยตอไป แสดงหนาจอหลังยืนยัน

ดังรูปที่ 52 

 หากตองการยกเลกิรายการที่กรอกขอมูลไวทั้งหมด ใหคลกิปุมสแีดง “ยกเลกิรายการ” ระบบ

จะลบรายการทัง้หมดที่กรอกไว แลวแสดงหนาจอเหมือนครัง้แรกที่ยังไมมีการกรอกขอมูล 
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รูปที่ 52 หนาจอหลักหลังจากมีการยนืยันการเสนอขอตําแหนงแลว 
 

 ในแบบ ก.พ.อ. มท้ัีงหมด 6 สวน โดยอาจารยจะตองพิมพเอกสารออกจากระบบ  สวน

ท่ี 1-3 ท่ีคอลัมนผลงาน ก.พ.อ. และ พิมพสวนท่ี 6 หากมีเอกสารสารประกอบการพิจารณา

หรอืเอกสารคําสอน  

• สามารถติดตามกระบวนการการเสนอขอตําแหนงโดยคลิกที่ปุม “เรียกดู” ในชองประวัติ

ตรวจสอบสถานะ แสดงหนาจอดังรูปที่ 53 

• สามารถเรียกดูผลงานที่กรอกไว เพื่อเสนอขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนี้ โดยคลิกที่ปุม 

“เรยีกด”ู ในชองผลงาน ก.พ.อ. แสดงหนาจอดังรูปที่ 54 

• พิมพ ก.พ.อ. โดยคลกิที่ปุม “พิมพ” ในชองผลงาน ก.พ.อ. แสดงหนาจอดังรูปที่ 55 

• พิมพเอกสารประกอบการพิจารณา หรือเอกสารการสอน โดยคลิกที่ปุม “พิมพ” ในชอง

เอกสารประกอบการพิจารณา(งานสอน)  แสดงหนาจอดังรูปที่ 56 
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รูปที่ 53 หนาจอแสดงกระบวนการตดิตามการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ 

 

 

รูปที่ 54 หนาจอแสดงขอมูลผลงานการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 
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รูปที่ 55 หนาจอพิมพ ก.พ.อ. 
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รูปที่ 56 หนาจอพิมพเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

 เม่ืออาจารยเขามาตรวจสอบกระบวนการแลว แตมีการแจงกลับจากภาควชิา หนาจอระบบจะ

เปนดังนี้ 

1. มีการแจงกลับจากภาควิชาให แกไขขอมูลการของตําแหนง แสดงหนาจอดังรูปที่ 57 อาจารยจะ

สามารถกรอกขอมูลการเสนอขอตําแหนงไดอกีครั้งหนึ่ง เพื่อแกไขขอมูลที่เสนอขอตําแหนง และยนืยัน

การเสนอขอตําแหนงอกีครัง้  

2. มีการแจงกลับจากภาควชิา เอกสารไมถูกตองครบถวน สามารถตรวจสอบไดวาในสวนใดที่

เอกสารไมถูกตองครบถวน โดยไปที่ ปุม “เรยีกด”ู ในชองประวัตติรวจสอบสถานะ แสดงหนาจอดังรูป

ที่ 58  โดยคลิกที่  เพื่อแสดงรายละเอียดของเอกสารไมถูกตองครบถวน ที่เจาหนาที่ภาควิชาได

กรอกขอมูลไว  หากเตรยีมเอกสารครบแลว ใหกดปุม “สงเรื่องใหภาควชิา” อกีครัง้ 
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รูปที่ 57 หนาจอเม่ือมีการแจงกลับใหแกไขขอมูลการเสนอขอตําแหนง 

 

 

รูปที่ 58 หนาจอเม่ือมีการแจงกลับเอกสารไมถูกตองครบถวน 
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