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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 เงินเดอืนประจําปจนถงึอายุครบหกสบิปบรบิูรณ 

 

สิทธิ์ในการเขาถงึระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

 แบงสทิธ์ิในการเขาถงึระบบไดเปน 4 สทิธ์ิ ไดแก 

1. อาจารยมหาวทิยาลัยเชยีงใหมที่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

อาจารยที่เสนอขอตําแหนงวิชาการ สามารถกรอกขอมูลเกี่ยวกับขอมูลสวนตัว 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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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 และอาจารยที่เสนอขอตาํแหนงทางวชิาการอกีครัง้ 

 โดยมีขัน้ตอนการทํางานในระบบ ดังนี้ 
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การเขาใชงานระบบของอาจารยมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 

 อาจารยทั่วไป สามารถเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการโดยผานระบบ CMU-MIS  

เม่ือเขาสูระบบไดแลว จะพบไอคอน “ขอตําแหนงทางวชิาการ” ดังรูปที่ 1 

 

รูปที่ 1 หนาแรกของการเขาสูระบบของอาจารยทั่วไป 

 

 คลิกที่ ไอคอน “ขอตําแหนงทางวิชาการ” เพื่อเขาระบบติดตามการขอตําแหนงทางวิชาการ 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 2 
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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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รูปที่ 3 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมมีการเสนอขอตําแหนง 
 

 

รูปที่ 4 หนาจอการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการเม่ือยังไมไดยนืยันเสนอขอ 
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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 

สวนของประวัติการศึกษาระบบจะดึงขอมูลที่เคยกรอกไวในการขอตาํแหนงครัง้กอนหนา

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 แสดงหนาจอดังรปูที่ 12  และขอมูลตําแหนงอื่นๆ  แสดงหนาจอดังรูปที่ 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

ครัง้กอนหนามาใหโดยอัตโนมัติ 
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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” เพื่อเพ่ิมขอมูลตําแหนง  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” 

เพ่ือดงึขอมูลที่เคยกรอกไวในการเสนอขอตําแหนงกอนหนามาใสในการเสนอขอตาํแหนงใน

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” 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          19 

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 จาํนวนชัว่โมง/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” 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

งานบรหิาร 

 

รูปที่ 29 หนาจอการกรอกขอมูลงานบรกิารวชิาการ 
 

- คลกิที่ปุมสเีขยีว “ดงึขอมูลจาก TORJA” เพ่ือดงึขอมูลงานบริหารที่เคยกรอกขอมูลผลการ

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 
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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

เครือ่งหมาย  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 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกผลงานทางวชิาการท่ีใชเสนอขอตําแหนงครั้งนี้   

ผลงานทางวชิาการที่ใชเสนอขอตําแหนงครัง้นี้  เปนผลงานที่ใชในการเสนอขอตําแหนง 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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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกขอมูลประเภท ตํารา/หนังสอื และผลงานทางวชิาการในลกัษณะอื่นๆ ที่เปนงานแปล 

จะมีสวนเพ่ิมเติมจากประเภทอื่น คือ การกรอกขอมูลหองสมุด และการกรอกรายการหนังสือแปล 

แสดงดังรูปที่ 43 และ 44 

โดยกรอกขอมูลในรายการ และกดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการที่กรอก เม่ือเพ่ิมแลว แสดง

หนาจอดังรูปที่ 45 

 

รูปที่ 43 ตัวอยางหนาจอการบันทกึขอมูลตํารา/หนังสอื 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

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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เม่ือกรอกขอมูลผลงานเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทกึขอมูล” เม่ือบันทกึสําเร็จ หนาจอจะเปด

สวนดานลาง ซึ่งเปนสวนของการแนบไฟลเอกสาร แสดงดังรูปที่ 47 หากตองการแนบเอกสารใหกรอก

ขอมูลสวนดานลาง ถาไมตองการแนบเอกสารใหกดปุม “กลับหนารายการ” 

 

รูปที่ 47 ตัวอยางหนาจอการแนบเอกสาร 

 

 เลอืกประเภทเอกสารที่ตองการแนบ กรอกชื่อเอกสาร และเลอืกไฟลที่ตองการแนบ โดยมีการ

กําหนดรายละเอียดประเภทและขนาดของไฟลตามตัวหนังสือสีน้ําเงินดานหลัง หากกรอกขอมูล

เรยีบรอยแลว กดปุม “บันทกึเอกสารแนบ” สามารถเพ่ิมจํานวนเอกสารแนบไดตามตองการ เม่ือบันทกึ

เอกสารแนบแลว สามารถลบรายแลวแลวแนบเอกสารใหมได   แสดงหนาจอหลังแนบเอกสาร

เรยีบรอยแลวดังรูปที่ 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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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

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

สามารถกรอกขอมูลการเสนอขอตําแหนงไดอีกครั้งหนึ่ง 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 
 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          46 
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การเขาใชงานระบบของเจาหนาท่ีภาควิชาและคณะ 

 เจาหนาที่ระดับภาควชิา คณะ และมหาวทิยาลัย สามารถเขาระบบตดิตามการขอตําแหนงทาง

วชิาการโดยผานระบบ CMU-MIS  เม่ือเขาสูระบบไดแลว ไปที่แท็บ “จัดการขอมูล” และไปที่ระบบ “ขอ

ตําแหนงทางวชิาการ” ดังรูปที่ 59 และ 60 

 

รูปที่ 59 หนาแรกของการเขาสูระบบของเจาหนาที่ 

 

 

รูปที่ 60 เมนูเพื่อเขาสูระบบตดิตามขอตําแหนงทางวชิาการสําหรับเจาหนาที่ 
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เมนูในการเขาใชระบบ 

 เม่ืออาจารยยืนยันการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการผานระบบและสงเอกสารมายังภาควิชา

แลว เจาหนาที่ภาควิชาตองเขามารับเรื่องและตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารในระบบ 

โดยสิทธิ์ของเจาหนาที่ภาควิชา สามารถเห็นเมนู ดังรูปที่ 61 และเม่ือภาควิชาสงเรื่องไปยังคณะ 

เจาหนาที่คณะสามารถเห็นสทิธ์ิการเขาใชตามเมนูดังรูป 62 

 

รูปที่ 61 เมนูสําหรับเจาหนาที่ภาควชิา 

 

รูปที่ 62 เมนูสําหรับเจาหนาที่คณะ 
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• หนาแรก เปนหนาจอแรกที่เขาสูระบบ โดยแสดงจํานวนผูที่เสนอขอตําแหนงทางวิชาการใน

หนวยงานที่ดูแลในปงบประมาณปจจุบัน และรายการรายชื่อ สถานะกระบวนการ จํานวน

เปอรเซ็นตของกระบวนการ และเหลอืเวลาจัดการทัง้คณะกี่วัน 

• เง่ือนไขการขอตําแหนงทางวชิาการ แสดงเง่ือนไขตางๆในการขอตําแหนงทางวชิาการ โดยเปน

ขอมูลและหนาจอเดยีวกับเว็บไซตของกองบรหิารงานบุคคล สํานักงานมหาวทิยาลัย 

• รายชื่ออาจารยทั้งหมด แสดงรายชื่ออาจารย ที่เปนขาราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจํา ในหนวยงานที่ดูแล รวมทัง้บอกสถานะการเสนอขอตําแหนง วายงัไมยนืยันการเสนอขอ 

หรอื อยูในกระบวนการแลว 

• รายชื่อผูเสนอขอตําแหนง แสดงรายชื่อผูที่ มีการยืนยันการเสนอขอตําแหนง และอยูใน

กระบวนการขอตําแหนง ซึ่งสามารถคนหาตามชวงปงบประมาณ และพิมพรายชื่อออกมาได 

• รับเรื่องเสนอขอตําแหนง แสดงรายการที่มีการสงเรื่องมายังภาควิชาหรือคณะ  เพื่อให

เจาหนาที่สามารถกดรับเรือ่งและตรวจสอบเอกสาร 

• จัดการการขอตําแหนง เปนหนาจอสําหรับเปลี่ยนสถานะในกระบวนการ เพื่อใหอาจารย

สามารถตดิตามกระบวนการการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการได 

• รายการแจงกลับจากคณะ เปนหนาจอแสดงรายการที่มีการตกีลับจากคณะ เพื่อใหภาควิชา

ตรวจสอบเอกสาร หรอืตกีลับไปยังอาจารยผูเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

• การประเมินผลการสอน เปนหนาจอสําหรับเจาหนาที่คณะ ใชสําหรับกรอกผลการประเมินการ

สอนและเอกสารการสอน โดยเมนูนี้ จะมี 2 เมนูยอย คือ กรอกผลประเมินผลการสอนและ

เอกสาร และ รายการผลการประเมิน 

• รายการแจงกลับจากมหาวทิยาลัย เปนหนาจอแสดงรายการที่มีการตกีลับจากมหาวิทยาลัย 

เพ่ือใหคณะตรวจสอบเอกสาร และตกีลับไปยังภาควชิาอกีครัง้หนึ่ง 

• จัดการขั้นตอนการเสนอขอตําแหนง เปนเมนูสําหรับเจาหนาที่คณะ สําหรับจัดการขัน้ตอนใน

การสงเรื่องเสนอขอตําแหนงในระบบ โดยกําหนดใหอาจารยสงเรื่องการเสนอขอตําแหนงไปยัง

คณะโดยไมผานภาควชิา 

• ตัง้คา  เปนหนาจอสําหรับเจาหนาที่คณะสามารถกําหนดเจาหนาที่ระดับภาควชิาภายในคณะ

ของตนเองได 
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หนาแรกของการเขาระบบ 

 เปนการแสดงจํานวนและรายชื่อผูเสนอขอตําแหนงทางวชิาการในปงบประมาณปจจุบัน ของ

หนวยงานที่ดูแล รวมถงึระยะเวลาของคณะในการจัดการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการของอาจารยแต

ละทาน เพื่อที่จะสงตอไปยังมหาวทิยาลัยตอไป ซึ่งระยะเวลาจะเริ่มตัง้แตคณะรับเรื่อง จนถงึคณะสงตอ

ใหมหาวทิยาลัยจะมีเวลาทั้งหมด 30 วัน ระยะเวลาคงเหลอืจะแสดงเฉพาะสิทธิ์เจาหนาที่คณะเทานั้น  

แสดงดังรูปที่ 63 และ 64 

 

รูปที่ 63 ตัวอยางหนาจอแรกเม่ือเขาระบบของเจาหนาที่ภาควชิา 

 

 

รูปที่ 64 ตัวอยางหนาจอแรกเม่ือเขาระบบของเจาหนาที่คณะ 
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 สามารถเรยีกดูขอมูลที่อาจารยกรอกเขาไปในระบบไดโดย คลกิที่ชื่อของอาจารย เพ่ือเขาไปยัง

หนาจอแสดงการตดิตามสถานะการเสนอขอตําแหนงของอาจารยแตละทาน 

รายช่ืออาจารยท้ังหมด 

เปนการแสดงรายชื่ออาจารย ทีเ่ปนขาราชการ และพนักงานมหาวทิยาลัยประจํา ในหนวยงาน

ที่ดูแล รวมทัง้บอกสถานะการเสนอขอตําแหนง วายังไมยนืยันการเสนอขอ หรอื อยูในกระบวนการแลว 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 65 

 

รูปที่ 65 หนาจอรายชื่ออาจารยทัง้หมด 
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รายช่ือผูเสนอขอตําแหนง 

 เปนการแสดงรายการผูเสนอขอตําแหนง รวมถงึสถานะลาสุดของกระบวนการการเสนอขอ

ของแตละรายการ โดยสามารถคนหาไดตามชวงวันที่ที่เสนอขอ ชื่อ หรอื นามสกุล และสถานะ เม่ือ

กรอกเง่ือนไขแลวใหคลกิปุม “คนหา” แสดงหนาจอดังรูปที่ 66 

 

รูปที่ 66 หนาจอรายชื่อผูเสนอขอตําแหนง 
 

 หากตองการพิมพรายชื่อ ใหคลกิปุมสนี้ําเงิน “พิมพรายชื่อ” แสดงหนาจอดังรูปที่ 67 

 

รูปที่ 67 หนาจอพิมพรายชื่อผูเสนอขอตําแหนง 
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รับเรื่องเสนอขอตําแหนง 

 เปนการรับเรื่องของการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ ที่อาจารยสงเรื่องมายังภาควิชา หรือ

ภาควชิาสงมายังคณะ สามารถคนหาตามชื่อ หรอื นามสกุล แสดงหนาจอดังรูปที่ 68 

 

รูปที่ 68 หนาจอรับเรื่องเสนอขอตําแหนง 
 

หากตองการพิมพแบบฟอรมใบรับเรื่องตรวจสอบ ใหคลิกที่ปุมสีฟา “พิมพ” เพ่ือแสดง

แบบฟอรมใบรับเรือ่งตรวจสอบ แสดงหนาจอดังรูปที่ 69 

หากตองการรับเรื่องการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหคลิกปุมสเีขยีว “รับเรื่อง” เม่ือกดปุม

แลว รายการนัน้จะหายไป โดยระบบจะเปลี่ยนสถานะและแสดงสถานะใหอาจารยไดเปน “รับเรื่องและ

ตรวจสอบเอกสาร” 
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รูปที่ 69 หนาจอพิมพแบบฟอรมรับเรื่องตรวจสอบ 
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จัดการการขอตําแหนงสําหรับเจาหนาท่ีภาควชิา 

 เปนการจัดการการเปลี่ยนสถานะตางๆ ในระบบ เพื่อแสดงใหอาจารยทราบถงึกระบวนการใน

ระบบวาอยูในขั้นตอนไหน รวมทัง้การกรอกขอมูลการตรวจสอบในระบบ แสดงหนาจอดังรูปที่ 70 

 การเปลี่ยนสถานะของภาควชิา มีดังนี้ 

- แจงกลับเจาตัว – แกไขขอมูลการขอตําแหนง  เม่ือตองการใหแกขอมูลในระบบ 

- แจงกลับเจาตัว – เอกสารไมถูกตองครบถวน  เม่ือเอกสารทีส่งไมครบถวน 

- รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  เม่ืออยูขัน้ตอนของการตรวจสอบ 

- นําเสนอหัวหนาภาควิชา  เม่ือเจาหนาที่ภาควิชากําลังสงเรื่องใหหัวหนาภาควิชาเซ็นต

รบัรอง 

- สงเรื่องไปยังคณะ  เม่ือตรวจสอบเรยีบรอยและพรอมสงเรื่องไปยังคณะ 

 

รูปที่ 70 หนาจอจัดการการขอตําแหนง 

 

 การจัดการขอตําแหนงสําหรับเจาหนาที่ภาควชิาสามารถทําไดดังนี้  

• คลิกที่ชื่อ-สกุล เพื่อเรยีกดูสถานะและขอมูลที่อาจารยกรอกเพือ่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

• เรยีกดูขอมูลเอกสาร ก.พ.อ. โดยคลกิที่ ชื่อเอกสาร ก.พ.อ. 
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• บันทกึขอมูลการตรวจสอบ โดยคลกิที่ “กรอก” ในชองกรอกการตรวจสอบ แสดงหนาจอการ

ตรวจสอบดังรูปที่ 71 

• พิมพขอมูลการตรวจสอบ โดยคลิกที่ “พิมพ” ในชองกรอกการตรวจสอบ แสดงหนาจอการ

ตรวจสอบดังรูปที่ 72 

• แนบใบรับรองของหัวหนาภาควิชา เม่ือถึงขั้นตอนของการเสนอหัวหนาภาควิชาแลว โดยตอง

สแกนใบรับรองที่มีลายเซ็นตของหัวหนาภาควชิา เพื่อแนบลงในระบบ แสดงหนาจอการแนบ

ใบรับรองของหัวหนาภาควชิาดังรูปที่ 73 

• เปลี่ยนสถานะ เพื่อบันทกึเปนแจงใหอาจารยไดรับทราบถงึขัน้ตอนที่เสนอขอตําแหนง โดยเลอืก

สถานะ ในชองเปลี่ยนสถานะ ซึ่งระบบจะกําหนดคาเริ่มตนเปนสถานะขั้นตอนตอไปให แลว

กรอกวันที่เปลี่ยนสถานะ และเช็คเครื่องหมายถูกลงในชอง  ดานหลังรายการที่ตองการ

บันทกึ จากนัน้กดปุมสเีขยีว “บันทกึขอมูล” เพื่อบันทกึขอมูล 

 

รูปที่ 71 หนาจอบันทกึขอมูลการตรวจสอบของเจาหนาที่ภาควชิา 
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 กรอกขอมูลการตรวจสอบตามเอกสารที่มีการเสนอขอตําแหนงที่อาจารยสงมายังภาควิชา 

และกดปุมสเีขยีว “บันทกึขอมูล” เพื่อบันทกึขอมูล 

 หากตองการพิมพใบตรวจสอบนี้เพ่ือทําเปนใบปะหนาสงไปยังคณะ ใหกดปุมสฟีา “พิมพ” 

ระบบจะเปนหนาจอใหมขึ้นมา เพื่อแสดงผล แสดงหนาจอดังรูปที่ 72

 

รูปที่ 72 หนาจอพิมพใบตรวจสอบของภาควชิา 



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          57 

กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 73 หนาจอแนบเอกสารใบรับรองของหัวหนาภาควชิา 
 

 เม่ือนําเสนอหัวหนาภาควชิาแลว เลอืกสถานะสงเรื่องไปยังคณะตอไป 

จัดการการขอตําแหนงสําหรับเจาหนาท่ีคณะ 

 เปนการจัดการการเปลี่ยนสถานะตางๆ ในระบบ เพื่อแสดงใหอาจารยทราบถงึกระบวนการใน

ระบบวาอยูในขัน้ตอนไหน รวมทัง้การกรอกขอมูลการตรวจสอบในระบบ แสดงหนาจอดังรูปที่ 74 

การเปลี่ยนสถานะของคณะ มีดังนี้ 

- แจงกลับภาควชิา – แกไขขอมูลการขอตําแหนง  เม่ือตองการใหแกขอมูลในระบบ 

- แจงกลับภาควชิา – เอกสารไมถูกตองครบถวน  เม่ือเอกสารที่สงไมครบถวน 

- รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  เม่ืออยูขัน้ตอนของการตรวจสอบ 

- แตงตั้งคณะอนุกรรมการและประเมินผลการสอน  

- ประเมินผลการสอนไมผาน  เม่ือเลอืกสถานะนี้กระบวนการจะถูกยกเลกิทัง้หมด 

- คณบดลีงนาม  เม่ือเจาหนาที่คณะกําลังสงเรื่องใหคณบดลีงนาม 

- สงเรื่องไปยังมหาวทิยาลัย  เม่ือกระบวนการภายในคณะเรยีบรอยแลวและพรอมสงเรื่องไป

ยังมหาวทิยาลัย 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 74 หนาจอจัดการการขอตําแหนง 

 

 การจัดการขอตําแหนงสําหรับเจาหนาที่คณะสามารถทําไดดังนี้  

• คลิกที่ชื่อ-สกุล เพื่อเรยีกดูสถานะและขอมูลที่อาจารยกืรอกเพือ่เสนอขอตําแหนงทางวชิาการ 

• ระบบแสดงสถานะการประเมินผลการสอน หากมีการประเมินแลว จะแสดงเครื่องหมาย  

• บันทกึขอมูลการตรวจสอบ โดยคลกิที่ “กรอก” ในชองกรอกการตรวจสอบ แสดงหนาจอการ

ตรวจสอบดังรูปที่ 75 

• พิมพขอมูลการตรวจสอบ โดยคลิกที่ “กรอก” ในชองกรอกการตรวจสอบ แสดงหนาจอการ

ตรวจสอบดังรูปที่ 76 

• เปลี่ยนสถานะ เพื่อบันทกึเปนแจงใหอาจารยไดรับทราบถงึขัน้ตอนที่เสนอขอตําแหนง โดยเลอืก

สถานะ ในชองเปลี่ยนสถานะ ซึ่งระบบจะกําหนดคาเริ่มตนเปนสถานะขั้นตอนตอไปให แลว

กรอกวันที่เปลี่ยนสถานะ และเช็คเครื่องหมายถูกลงในชอง  ดานหลังรายการที่ตองการ

บันทกึ จากนัน้กดปุมสเีขยีว “บันทกึขอมูล” เพื่อบันทกึขอมูล 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 75 หนาจอบันทกึขอมูลการตรวจสอบของเจาหนาที่คณะ 

 

 กรอกขอมูลการตรวจสอบตามเอกสารที่มีการเสนอขอตําแหนงที่อาจารยสงมายังคณะ และกด

ปุมสเีขยีว “บันทกึขอมูล” เพ่ือบันทกึขอมูล 

 หากตองการพิมพใบตรวจสอบนี้ ใหกดปุมสีฟา “พิมพ” ระบบจะเปนหนาจอใหมขึ้นมา เพื่อ

แสดงผล แสดงหนาจอดังรูปที่ 76 
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รูปที่ 76 หนาจอพิมพใบตรวจสอบของคณะ 

  



คูมอืการใชงานระบบตดิตามการขอตําแหนงทางวชิาการ          61 
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รายการแจงกลับจากคณะสําหรับเจาหนาท่ีภาควิชา 

 เปนรายการที่มีการแจงกลับของคณะมายังภาควิชา ในขั้นตอนของการตรวจสอบเอกสาร 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 77 

 

รูปที่ 77 หนาจอรายการแจงกลับจากคณะ 
 

เจาหนาที่ภาควชิาสามารถแจงกลับไปยังอาจารยผูเสนอขอตําแหนงทางวชิาการ ใหแกไขขอมูล 

หรือสงเอกสารเพ่ิมเติมได โดยเลือกสถานะที่ตองการ และเช็คเครื่องหมายถูกลงในชอง  ดานหลัง

รายการ 

รายการแจงกลับจากมหาวิทยาลัยสําหรับเจาหนาท่ีคณะ 

 เปนรายการที่มีการแจงกลับของมหาวทิยาลัยมายังคณะ ในขัน้ตอนของการตรวจสอบเอกสาร 

แสดงหนาจอดังรูปที่ 78 

 

รูปที่ 78 หนาจอรายการแจงกลับจากมหาวทิยาลัย 
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เจาหนาที่คณะสามารถแจงกลับไปยังภาควชิา เพื่อใหเจาหนาที่ภาควชิาแจงกลับไปยังอาจารย

ผูเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ ใหแกไขขอมูล หรือสงเอกสารเพ่ิมเติมได โดยเลือกสถานะที่ตองการ 

และเช็คเครื่องหมายถูกลงในชอง  ดานหลังรายการ 

การประเมนิผลการสอน 

 การประเมินผลการสอน เปนเมนูสําหรับเจาหนาที่คณะ ในบันทกึผลประเมินผลการสอน และ

ประเมินเอกสารการสอน/เอกสารคําสอน โดยสถานะจะตองเปน แตงตั้งคณะอนุกรรมการและ

ประเมินผลการสอนกอน จึงจะเห็นรายการผูที่ถูกประเมินในหนาจอนี้ โดยไปที่เมนูดานซายมือ “การ

ประเมินผลการสอน” และเมนยูอย “กรอกผลประเมินผลการสอนและเอกสาร” ดังรูปที่ 79 

 

รูปที่ 79 หนาจอแรกของการกรอกผลประเมินผลการสอนและเอกสาร 

 

 สามารถกรอกผลประเมินการสอน หรือ ผลประเมินเอกสารการสอน/คําสอน โดย 

• คลิกที่ “กรอก” ผลประเมินการสอนกอนหายยังไมมีผลประเมิน แสดงหนาจอการกรอกผล

ประเมินดังรูปที่ 80 และ 81 

• คลิกที่ “แกไข” เม่ือตองการแกไขผลประเมิน แสดงหนาจอการกรอกผลประเมินดังรูปที่ 80

และ 81 

• คลกิที่ “พิมพ” หากตองการพิมพใบประเมิน แสดงหนาจอการพิมพผลประเมินดังรูปที่ 82 และ 

83 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 80 หนาจอกรอกผลประเมินผลการสอน 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 81 หนาจอกรอกผลประเมินเอกสารประกอบการสอน/คําสอน 

 

 มีวธีิการกรอกผลประเมินดังนี้ 

1. เลอืกจํานวนอนุกรรมการ แลวกดปุม “ตกลง” 

2. หากเปนการกรอกผลประเมินการสอน ใหกรอกชื่ออนุกรรมการ 

3. กรอกคะแนนเฉลี่ยที่ไดของกรรมการแตละคน หากกรอกคะแนนมากกวาคะแนนสูงสุด จํา

ขึ้นขอความเตอืน และไมสามารถทําขัน้ตอนตอไปได 

4. กดปุม “สรุปคะแนน”  

5. หากตองการบันทกึขอมูลคะแนนนี้แลวใหกดปุม “บันทกึขอมูล”  

 หมายเหตุ หากมีการกรอกขอมูลผลประเมินอยางใดอยางหนึ่งแลว จะไมสามารถเปลี่ยน

จํานวนอนุกรรมการของผลประเมินที่ยังไมไดกรอกได  จะตองเขาไปแกไขจํานวนอนุกรรมการในการ
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ประเมินที่ไดมีการประเมินไปแลว เพราะการประเมินการสอนและเอกสาร จํานวนอนุกรรมการจะตอง

เทากัน หากมีการประเมินครบทัง้ 2 อยางแลว จะไมสามารถแกไขจํานวนอนุกรรมการได  

 

 

รูปที่ 82 หนาจอพิมพผลประเมินหนาที่ 1 
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กองบรหิารงานบุคคล สํานกังานมหาวทิยาลัย                        สาํนักบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูปที่ 83 หนาจอพิมพผลประเมินหนาที่ 2 

 

สามารถสงออกขอมูลเปนไฟล pdf และพิมพจากไฟลนัน้ได 
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หากตองการเรยีกดูขอมูลผลการประเมินทั้งหมด ใหไปที่เมนูดานซายมือ “การประเมินผลการ

สอน” และเมนูยอย “รายการผลประเมิน” สามารถคนหาไดตามชวงวันที่ หรอื ชื่อ นามสกุลผูเสนอขอ

ตําแหนง  แสดงหนาจอดังรูปที่ 84 

 

 

รูปที่ 84 หนาจอรายการผลประเมิน 

 

 เม่ือคณะมีการประเมินผลการสอนเรยีบรอยแลว ใหไปยังเมนู “จัดการการขอตําแหนง” เพ่ือ

เลอืกสถานะตอไป จนถงึสถานะสงเรื่องไปยังมหาวทิยาลัย 
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จัดการข้ันตอนเสนอขอตําแหนง 

จัดการขั้นตอนเสนอขอตําแหนง เปนเปนเมนูสําหรับเจาหนาที่คณะ สําหรับจัดการขั้นตอนใน

การสงเรื่องเสนอขอตําแหนงในระบบ โดยกําหนดใหอาจารยสงเรื่องการเสนอขอตําแหนงไปยังคณะ

โดยไมผานภาควิชา   โดยไปที่เมนู “จัดการขัน้ตอนเสนอขอตําแหนง” แสดงหนาจอดังรูปที่ 85 

 

รูปที่ 85 หนาจอจัดการขัน้ตอนเสนอขอตําแหนง 
 

 โดยเลอืกหนวยงาน หรอืคนหาจาก ชื่อ สกุล และคลกิปุม “คนหา”  แสดงรายการรายชื่อบุคา

กรตามเง่ือนไขดานลาง หากตองการเลือกรายการใด ใหเช็คเครื่องหมาย  หนารายการที่ตองการ 

และกดปุมสเีขยีว “เลอืก >” เพื่อกําหนดชื่อมาทางดานขวา  หากชื่อปรากฏที่ชองดานขวาแลว แสดงวา

ไดกําหนดเรียบรอยแลว  หรือเม่ือเลือกแลวตองการนําออกจากรายการที่เลือก ใหกดปุมสีแดง         

“< ไมเลอืก”  เพื่อนํารายชื่อออกจากรายการที่เลอืก 
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ต้ังคา 

 การตั้งคา เปนเมนูสําหรับเจาหนาที่ระดับคณะ  เพื่อใหเจาหนาที่ระดับคณะสามารถกําหนด

สทิธ์ิเจาหนาที่ระดับภาควชิาได รวมทัง้สามารถเรยีกดูรายชื่อเจาหนาที่ที่ดูแลทัง้ในคณะและภาควิชาได   

โดยไปที่เมนู “ตัง้คา” และเมนูยอย “จัดการสทิธิ์(คณะ/ภาค)”  แสดงหนาจอดังรูปที่ 86 

 

รูปที่ 86 หนาจอจัดการสทิธ์ิของคณะ/ภาควชิา 

 

ประกอบดวยแท็บ 3 แทบ็ คือ  

1. กําหนดสทิธ์ิ  เปนการกําหนดสทิธิ์ใหเจาหนาที่ภาควชิา โดยสามารถคนหาขอมูลตาม ชื่อ 

หรอืนามสกุล และกดปุม “แสดง” แสดงรายการรายชื่อ ดังรูปที่ 87 หากรายชื่อที่คนหาได 

มีสิทธิ์ในระบบแลว จะขึ้นขอความวา “ถือสิทธ์ิ” และแจงสิทธิ์ไวดานหลังรายชื่อ  เม่ือ

ตองการเลือกบุคลากร ใหเปนเจาหนาที่ระดับภาควิชา ใหทําเครื่องหมายถูกที่  หนา

รายการที่ตองการ แลวกดปุม  เพื่อใหรายชื่อมาทางดานขวามือ  หากไม

ตองการรายการ ใหเลือกที่รายชื่อ และกดปุม   เม่ือเลือกเรียบรอยแลว ให

กดปุม “บันทกึ” 
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รูปที่ 87 หนาจอการกําหนดสทิธิ์เม่ือคนหาบุคลากร 
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2. รายการผูถือสิทธ์ิ  เปนหนาจอแสดงรายการผูถอืสทิธิ์ภายในคณะและภาควิชา สามารถ

เรยีกดูรายชื่อโดยเลอืกหนวยงาน เลอืกสทิธิ์ และกดปุม “แสดง” แสดงหนาจอดังรูปที่ 88 

หากตองการยกเลกิสทิธ์ิการจัดการของเจาหนาที่ภาควชิา ใหคลกิที่  ดานหนารายการ

ที่ตองการยกเลกิ 

 

รูปที่ 88 หนาจอเรยีกดูรายชื่อผูถอืสทิธ์ิในหนวยงาน 
 

3. จัดการภาควชิา  เม่ือมีการกําหนดสทิธ์ิใหเจาหนาที่ภาควชิาเรยีบรอยแลว ทุกครัง้จะตอง

มีการกําหนดหนวยงานในระดับภาควิชา เนื่องจากเจาหนาที่ระดับภาควิชานั้น สวนใหญ

สังกัดอยูในสํานักงานคณะ  ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดหนวยงานที่ดูแลใหกับเจาหนาที่

ระดับภาควชิาดวย แสดงหนาจอการจัดการภาควชิาดังรูปที่ 89 

 

รูปที่ 89 หนาจอการจัดการภาควชิา 
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 กดปุม “แสดง” เพื่อแสดงรายชื่อเจาหนาที่ระดับภาควิชาในคณะทั้งหมด คลิกที่  หนา

รายการที่ตองการกําหนดภาควชิา หนาจอจะแสดงสวนการบันทกึขอมูล แลวเลอืกภาควชิาที่ตองการ

กําหนดสทิธ์ิใหเจาหนาที่ทานนัน้ จากนัน้กดปุม “บันทกึ” แสดงขัน้ตอนการกําหนดภาควชิาดังรูปที่ 90 

 

 

รูปที่ 90 หนาจอการกําหนดภาควชิาใหเจาหนาที่ภาควชิา 
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