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คูมือการใชงานระบบจัดการอัตรากําลัง 

1. รายละเอียดการจัดการอัตรากําลัง 

การจัดการอัตรากําลัง ประกอบดวยการจัดการขอมูล 2 สวนคือ ขอมูลกรอบอัตรา และขอมูล

อัตราตําแหนง โดยกองบริหารงานบุคคลจะเปนผูจัดการขอมูลกรอบอัตราสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา 

กลุม E ท้ังกรอบอัตราท่ัวไป และกรอบอัตราสวนกลาง  และสวนงานจะเปนผูจัดการขอมูลกรอบอัตราของ

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว  

โดยในสวนของการจัดการขอมูลกรอบอัตรา ท้ังกรอบอัตราท่ัวไป และกรอบอัตราสวนกลาง  

เปนการจัดเก็บขอมูลเพ่ิมจากระบบเดิมใน CMUHR ท่ีสามารถจัดการอัตราตําแหนงของสวนงานได เชนการ 

เพ่ิมอัตราวาง การลบอัตรา และการแกไขอัตรา  ซ่ึงการจัดการอัตราในระบบใหม จะเพ่ิมกระบวนการในการ

จัดการเริ่มต้ังแต การเพ่ิมกรอบอัตราท่ีไดรับการอนุมัติแลวจากกองแผนงานมาบันทึกในระบบ จากนั้นจึงนํา

กรอบอัตราไปสรางเลขตําแหนง เพ่ือขอบรรจุบุคลากรตอไป 
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2. สิทธิ์ในการจัดการขอมูลอัตรากําลัง 

สิทธิ์การจัดการขอมูลในระบบ มีดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีอัตราสวนงาน/กอง สามารถ 

• จัดการกรอบอัตราท่ัวไปของ พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

• ดูรายการกรอบอัตราท้ังหมดของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา และพนักงานมหาวิทยาลัย

ชั่วคราว  

• รันเลขอัตรา จากกรอบอัตราท่ัวไปของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

• จัดการขอมูลอัตราตําแหนง(เพ่ิม/ลบ/แกไข เลขอัตรา  

• ตรวจสอบการใชงานอัตรา 

• เรียกดูความเคลื่อนไหวของอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

2) เจาหนาท่ีอัตราสวนกลาง สามารถ 

• จัดการกรอบอัตราท่ัวไป และ กรอบอัตราสวนกลาง ไดทุกประเภทบุคลากร 

• ดูรายการกรอบอัตราท้ังหมดของทุกประเภทบุคลากร  

• จัดสรรอัตราสวนกลางใหแตละหนวยงาน / ดึงอัตราคืน 

• รันเลขอัตรา จากกรอบอัตราท่ัวไปของทุกประเภทบุคลากร 

• จัดการขอมูลอัตราตําแหนง(เพ่ิม/ลบ/แกไข เลขอัตรา ของทุกประเภทบุคลากร 

• ตรวจสอบการใชงานอัตรา 

• เรียกดูความเคลื่อนไหวของอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจําและชั่วคราว 

รายการเมนูจัดการขอมูลในระบบ 

ลําดับ รายการเมนู สิทธิ์ระดับสวนงาน สิทธิ์ระดับสวนกลาง 

1 หนาแรก / / 

2 กรอบอัตราท่ัวไป   / 

 2.1 รายการกรอบอัตรา / / 

 2.2 จัดการกรอบอัตรา / / 

 2.3 รายการยืมอัตราสวนกลาง - / 

3 กรอบอัตราสวนกลาง - / 

 3.1 จัดการกรอบอัตรา - / 

 3.2 จัดสรรอัตรา - / 

 3.3 รายการยืมอัตรา - / 

 3.4 สลับอัตรา - / 



3 
 

ลําดับ รายการเมนู สิทธิ์ระดับสวนงาน สิทธิ์ระดับสวนกลาง 

4 เลขอัตรา / / 

 4.1 รายการอัตรา / / 

 4.2 เพ่ิมอัตรา / / 

 4.3 รันเลขอัตรา / / 

 4.4 ตรวจสอบการใชงานอัตรา / / 

 4.5 จัดการสถานะอัตราเปนกลุม / / 

 4.6 ตรวจสอบประวัติอัตรา / / 

 4.7 จองเลขอัตรา - / 

 4.8 รันกรอบอัตราเดิม - / 

5 รายงานกรอบอัตรา - / 

 5.1 รายงานกรอบอัตราสวนกลาง - / 

 5.2 รายงานจัดสรรอัตรา - / 

 5.3 รายงานกรอบอัตราท่ัวไป - / 

 5.4 สรุปกรอบอัตราท่ัวไป - / 

6 ขอบรรจุ พนง.ประจํา / / 

7 คําสั่งขยาย/บรรจุประจํา / / 

8 การบรรจุ - / 

 8.1 รับเรื่องขอบรรจุ - / 

 8.2 รายการคําสั่ง - / 

 8.3 สรางคําสั่งทดลองงาน - / 

 8.4 
สรางคําสั่งขยายเวลา/บรรจุ
ประจาํ - / 

9 ตั้งคาขอความคําสั่ง - / 

10 คูมือจัดการอัตรากําลัง / / 
 

โดยในระบบสามารถเขาถึงเมนูตางๆตามสิทธิ์ไดดังรูปท่ี 1-2 
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รูปท่ี  1 หนาจอเมนูสําหรับเจาหนาท่ีอัตราสวนงาน 

 

 

รูปท่ี  2 หนาจอเมนูสําหรับเจาหนาท่ีอัตราสวนกลาง 
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3. ข้ันตอนการจัดการอัตรากําลัง 

3.1. การเขาใชงานระบบ 

ระบบการจัดการขอมูลอัตรากําลัง สามารถเขาใชงานจากระบบ CMUHR ซ่ึงเขาผานจากระบบ 

CMUMIS  โดยสามารถเขาถึงเว็บไซตไดท่ี http://mis.cmu.ac.th  ดังรูปท่ี 3 

 

รูปท่ี  3 หนาจอเว็บไซตการเขาใชงานในระบบ CMUMIS 

เม่ือล็อกอินเขาสูระบบไดแลว หากมีสิทธิ์ในระบบการจัดการขอมูลบริหาร แสดงดังรูปท่ี 4 
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รูปท่ี  4 หนาจอเว็บไซตการเขาใชงานในระบบ CMUHR 

 

จากนั้นหากไดรับสิทธิ์ในการจัดการขอมูลอัตรากําลัง จะปรากฏเมนู “อัตราตําแหนง” ดังรูปท่ี 5 

 

รูปท่ี  5 เมนูจัดการอัตราตําแหนงสําหรับผูมีสิทธิ์ 

เม่ือคลิกท่ีเมนู “อัตราตําแหนง จะเปดหนาจอระบบใหม ดังรูปท่ี 6 
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รูปท่ี  6 หนาจอระบบจัดการอัตรากําลังและการขอบรรจุ 
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3.2. กระบวนการจัดการขอมูลอัตรากําลัง 

ในการจัดการขอมูลอัตรากําลังในระบบใหม จะเริ่มตนท่ีการสรางกรอบอัตรากอน โดยมีเง่ือนไข

วา ทุกอัตราตองมีกรอบ โดยแบงกรอบอัตราเปน 2 สวน คือ  

1) กรอบอัตราท่ัวไป เปนการจัดเก็บขอมูลกรอบอัตราของสวนงานแยกตามปงบประมาณ และ

ประเภทบุคลากร สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ซ่ึงสวนงานสามารถจัดการขอมูลได 

และสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา โดยกองบริหารงานบุคคลเปนผูจัดการขอมูล 

2) กรอบอัตราสวนกลาง เปนการจัดเก็บขอมูลกรอบอัตราสวนกลาง เพ่ือจัดสรรใหสวนงาน 

สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา กลุม E โดยกองบริหารงานบุคคลเปนผูจัดการขอมูล

สวนนี้ 

การจัดการขอมูลกรอบอัตรา มีกระบวนการดังรูปท่ี 7-8 
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รูปท่ี  7 กระบวนการจัดการกรอบอัตราท่ัวไป 
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รูปท่ี  8 กระบวนการจัดการกรอบอัตราสวนกลาง 
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4. การจัดการขอมูลกรอบอัตราท่ัวไป 

เปนการจัดเก็บขอมูลเพ่ิมจากระบบเดิมใน CMUHR ท่ีสามารถจัดการอัตราตําแหนงของสวนงาน

ได เชนการเพ่ิมอัตราวาง การลบอัตรา และการแกไขอัตรา  โดยในการจัดการอัตราในระบบใหม จะเพ่ิม

กระบวนการในการจัดการต้ังแต การเพ่ิมกรอบอัตรา จากนั้นจึงนํากรอบอัตราไปสรางเลขตําแหนง เพ่ือขอ

บรรจุบุคลากรตอไป 

การจัดการขอมูลกรอบอัตราท่ัวไป เปนเมนูสําหรับจัดการเพ่ิม ลบ แกไข กรอบอัตราท่ัวไปของ

สวนงานท่ีไดรับอนุมัติจากกองแผนแลว แยกตามปงบประมาณ ประเภทบุคลากร และประเภทกรอบอัตรา โดย

มีรายละเอียดสิทธิ์ในการจัดการดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีอัตราสวนงาน/กอง  

• จัดการกรอบอัตราท่ัวไปของ พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

• ดูรายการกรอบอัตราท้ังหมดของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา และพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราว  

2) เจาหนาท่ีอัตราสวนกลาง สามารถจัดการกรอบอัตราท่ัวไปไดทุกประเภทบุคลากร 

เมนูสําหรับจัดการกรอบอัตราท่ัวไป ดังรูปท่ี 9 

 

รูปท่ี  9 เมนูสําหรับจัดการกรอบอัตราท่ัวไป 

4.1. เมนูรายการกรอบอัตรา 

เปนเมนูสําหรับดูรายละเอียดกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว และพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจํา ของแตละสวนงาน 



12 
 

 

รูปท่ี  10 หนาจอรายการอัตรา 

เม่ือคลิกแสดงรายละเอียด จะปรากฏหนาจอ รายละเอียดกรอบอัตรา ซ่ึงสวนงานสามารถดู

ขอมูลของแตละกรอบอัตรา รวมไปถึง กรอบอัตราท่ีคืนใหสวนงานแลว ดังรูปท่ี 11 

 

รูปท่ี  11 หนาจอรายละเอียดกรอบอัตรา 
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4.2. เมนูจัดการกรอบอัตรา 

เปนเมนูสําหรับเพ่ิมแกไข กรอบอัตรา โดยจะแบงกรอบอัตราตามปงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติจาก

กองแผนงาน รวมไปถึงเลขอัตราในระบบเดิมท่ีนํามารันกรอบอัตรา 

 

รูปท่ี  12 หนาจอจัดการกรอบอัตรา 

สําหรับการเพ่ิมกรอบอัตรานั้น จะตองทําการเลือกขอมูลใหครบถวนกอน ไดแก หนวยงาน  

ปงบประมาณ ประเภทอัตรา ประเภทบคุลากร/ประเภทบุคลากรยอย ดังรูปท่ี 13 

 

รูปท่ี  13 หนาจอการเพ่ิมกรอบอัตรา 

เม่ือคลิกเพ่ิมกรอบอัตราจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 14 
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รูปท่ี  14 หนาจอกรอกรายละเอียดการเพ่ิมกรอบอัตรา 

เม่ือคลิกปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลรายการกรอบอัตราท่ีเพ่ิมไป สามารถแกไขขอมูลได โดย

การคลิกปุมแกไข ดังรูปท่ี 15 

 

รูปท่ี  15 หนาจอแสดงรายการกรอบอัตราท่ีเพ่ิม 
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4.3. เมนูรายการยืมอัตราสวนกลาง (ดึงอัตราคืน แบบท่ี 1  

เปนการตรวจสอบการยืมอัตราจากสวนกลาง (สําหรับเจาหนาท่ีสวนกลาง  โดยสามารถคลิกดู

รายละเอียดของอัตราท่ียืม และจํานวนกรอบอัตราวางท่ีสามารถเรียกคืนได ดังรูปท่ี 16 

 

รูปท่ี  16 หนาจอรายการยืมอัตราสวนกลาง 

สามารถตรวจสอบรายการท่ียืมได โดยคลิกใหยืมอัตราไปกอน จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 17 

 

รูปท่ี  17 หนาจอรายการอัตราท่ียืม 

 

จากรูป 16 เม่ือคลิกแสดงกรอบอัตรา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 18 
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รูปท่ี  18 หนาจอแสดงกรอบอัตราวางของสวนงานท่ีสามารถดึงคืนได 

สามารถเลือกกรอบอัตราวาง เพ่ือเรียกคืนได เม่ือคลิกเรียกคืนอัตราจะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 19 

โดยการเรียกคืน จะเปนการเพ่ิมกรอกอัตราวางของสวนกลาง  

 

รูปท่ี  19 หนาจอกรอกรายละเอียดการคืนอัตรา 
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5. การจัดการขอมูลกรอบอัตราสวนกลาง 

กรอบอัตราสวนกลาง เปนการจัดการขอมูลกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา กลุม E 

เทานั้น โดยสามารถตรวจสอบรายการกรอบอัตราสวนกลางคงเหลือ รายการท่ีจัดสรรใหสวนงาน หรือรายการ

ท่ีสวนงานไดคืนมาแลว  

5.1. เมนูจัดการกรอบอัตรา  

เปนเมนูสําหรับจัดการขอมูลกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํากลุม E แยกตาม

ปงบประมาณท่ีไดรับกรอบอัตรา 

 

รูปท่ี  20 หนาจอจัดการกรอบอัตราสวนกลาง 

เม่ือคลิกแสดงรายละเอียดจะปรากฏหนาจอดังรูป 21 สามารถแกไขกรอบอัตราโดยการคลิกปุม

แกไข และลบกรอบอัตราไดโดยการคลิกปุมลบ (ลบกรอบไดเฉพาะท่ียังไมมีการนําไปใชงานแลวเทานั้น  
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รูปท่ี  21 หนาจอแสดงรายละเอียดกรอบอัตราสวนกลาง 

สามารถเพ่ิมกรอบอัตราโดยการคลิกปุมเพ่ิมกรอบอัตรา(จากรูป 20 จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 

22 เม่ือกรอกขอมูลครบถวน คลิกปุมบันทึก 

 

รูปท่ี  22 หนาจอกรอกขอมูลเพ่ิมกรอบอัตรา 
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5.2. เมนูจัดสรรอัตรา 

เปนเมนูสําหรับจัดสรรอัตราใหกับแตละสวนงาน โดยจัดสรรใหจากกรอบอัตราสวนกลาง 

 

รูปท่ี  23 หนาจอจัดสรรอัตรา 

เม่ือคลิกปุมจัดสรร จะปรากฏหนาจอรายละเอียดใหกรอก ดังรูปท่ี 24 
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รูปท่ี  24 หนาจอกรอกรายละเอียดการจัดสรรอัตรา 

โดยในการจัดสรรอัตรา จะตองกรอกขอมูลวันท่ีจัดสรร ระบุสวนงาน ชื่อตําแหนง สายงาน 

สถานะตําแหนง หมายเหตุ เชนในกรณีเปนอัตราวางรองรับนักเรียนทุน ระบุชื่อนักเรียนทุน  ซ่ึงในการจัดสรร

อัตรา จะไดเลขอัตราตามรหัสของแตละสวนงาน โดยเปนการรันเลขอัตโนมัติ 

5.3. เมนูรายการยืมอัตรา (ดึงอัตราคืน แบบท่ี 2  

เปนเมนูสําหรับตรวจสอบรายการยืมอัตราของแตละสวนงาน(จากการจัดสรรอัตรา  โดย

สามารถดึงอัตราคืน หรือ ยกเลิกการยืมอัตราได ดังรูปท่ี 25 
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รูปท่ี  25 หนาจอรายการยืมอัตรา 

การคืนอัตราสวนกลาง ใชเม่ือแตละสวนงานไดกรอบอัตราใหม และตองการคืนใหกับสวนกลาง 

ซ่ึงจะเปนการเพ่ิมกรอบอัตราวางของสวนกลางใหมโดยอัตโนมัติ  โดยเม่ือคลิกคืนสวนกลาง จะปรากฏหนาจอ

ดังรูปท่ี 26  

 

รูปท่ี  26 หนาจอคืนอัตราสวนกลาง 

สําหรับการยกเลิกการยืม คือการยกเลิกอัตราท่ีสวนงานยืม (ไมใชการคืนอัตรา ไมตองมีการคืน

อัตราใหสวนกลางอีก 
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5.4. เมนูสลับอัตรา 

เปนเมนูในการจัดการขอมูลเก่ียวกับการเปลี่ยนตําแหนง ยาย โอนอัตรา ท้ังภายในหนวยงาน 

และระหวางหนวยงาน สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา โดยมีข้ันตอนการทํางานดังนี้ 

1) เตรียมอัตราวางรองรับ (อัตราท่ีหนวยงานปลายทาง ท่ีตองการยายไป  

2) สลับอัตรา คือการนําอัตราวางรองรับ มาเปลี่ยนแปลงขอมูล โดยจะเปนการเปลี่ยน รหัสเลข

อัตรา เงินเดือน หนวยงาน และตําแหนงเพ่ือใหรองรับบุคลากรท่ีจะยายมา 

3) จัดการเปลี่ยนตําแหนงท่ีประวัติการทํางาน ซ่ึงจะไดอัตราท่ีคายเปนอัตราวางจากอัตราตน

ทาง (ท่ียายออกมา  

 

รูปท่ี  27 หนาจอสลับอัตรา 

เม่ือไดอัตราวางปลายทาง  (อัตราท่ีหนวยงานปลายทาง ท่ีตองการยายไป  คลิกเปลี่ยน เพ่ือการ

เปลี่ยนขอมูลอัตราวางนี้ เปนอัตราเฉพาะเพ่ือรองรับบุคลากรท่ีจะยายมา จะปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 28 

 

รูปท่ี  28 หนาจอสลับอัตราสวนการดึงขอมูล 
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เม่ือใสเลขอัตราตนทาง (อัตราของคนท่ีจะยายมา แลวคลิกดึงขอมูล ระบบจะทําการแสดงขอมูล

ท่ีไดทําการสลับระหวาง 2 เลขอัตรา ตนทางและปลายทาง พรอมท้ังรันเลขอัตราปลายทางใหม ตามบุคลากรท่ี

จะยายมา ดังรูปท่ี 29 

 

รูปท่ี  29 หนาจอสลับอัตราสวนการแสดงขอมูลอัตราใหม 

เม่ือคลิกสลับอัตรา จะปรากฏหนาจอแสดงรายการเลขอัตราวาง เลขใหม ดังรูปท่ี 30 
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รูปท่ี  30 หนาจอแสดงรายการอัตราใหมหลังจากสลับอัตรา 

เม่ือไดอัตราวางใหมรองรับแลว สามารถจัดการคําสั่งเปลี่ยนตําแหนงไดท่ีประวัติการทํางาน 
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6. เมนเูลขอัตรา 

เปนเมนูสําหรับจัดการขอมูลอัตราท้ังหมด หลังจากจัดการกรอบอัตราแลว รวมไปถึงการเพ่ิม

อัตราใหม  

6.1. เมนูรันเลขอัตรา 

เปนเมนูสําหรับการนํารายการกรอบอัตราวางท่ีเปนกรอบอัตราท่ัวไปของสวนงาน มารันเลข

อัตราตามรหัสของสวนงาน 

 

รูปท่ี  31 หนาจอรันเลขอัตรา 

จากรูปท่ี 31 จะแสดงรายการกรอบอัตราท้ังหมดของสวนงาน โดยแสดงแยกตามสถานะท่ีมีการ

รันเลขอัตราแลว และยังไมไดรันเลขอัตรา  สามารถทําการรันเลขอัตราไดโดยการคลิกแสดงรายละเอียด จะ

ปรากฏหนาจอดังรูปท่ี 32 
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รูปท่ี  32 หนาจอรันเลขอัตราแบบท่ี 1 เปนชุด 

จากรูปท่ี 32 หนาจอรันเลขอัตราแบบท่ี 1 เปนชุด สามารถนํากรอบอัตรามารันเลขไดครั้งละ

หลายอัตรา โดยทําการกรอกขอมูลตามลําดับ แลวคลิกกําหนดเลขตําแหนง 

หรือหากตองการรันเปนรายอัตรา(ทีละอัตรา สามารถคลิกกําหนด จากรูป ท่ี 32 จะปรากฏ

หนาจอดังรูปท่ี 33 ระบุรายละเอียดท่ีจําเปนใหครบถวน แลวคลิก 

 

รูปท่ี  33 หนาจอรันเลขอัตราแบบท่ี 2 ทีละอัตรา 
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6.2. เมนูรายการอัตรา 

เปนเมนูแสดงรายละเอียดอัตราของแตละสวนงาน ตามระบบ HR เดิม โดยสามารถระบุเง่ือนไข

ในการคนหา จาก หนวยงาน ประเภทบุคลากร สถานะอัตรา สถานะเปดใชงาน ตําแหนง/ชื่อตําแหนง ชื่อ/

นามสกุลผูครอง โดยมีเง่ือนไขในการจัดการดังนี้ 

1) การเพ่ิมอัตราใหม ใชสําหรับประเภทบุคลากรท่ีนอกเหนือจากพนักงานมหาวิทยาลัย

ชั่วคราว พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา เนื่องจากท้ัง 2 ประเภทนี้การจัดการจะเริ่มท่ี 

กรอบอัตรากอน 

2) สิทธิ์ระดับคณะ สามารถแกไขอัตราได ยกเวน อัตราของ ขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยประจํา ลูกจางประจํา  สิทธิ์สวนกลางจัดการไดทุกประเภท 

3) กรณีเปนประเภทบุคลากรท่ีสามารถแกไขไดตามสิทธิ์ท่ีไดรับ จะสามารถแกไขไดเฉพาะ

อัตราวางท่ีไมมีคนครองอยูเทานั้น 

 

รูปท่ี  34 หนาจอรายการอัตรา 

เม่ือคลิกเพ่ิมอัตรา จะปรากฏหนาจอกรอกรายละเอียดท่ีจําเปนสําหรับการเพ่ิมอัตรา ดังรูปท่ี 35 
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รูปท่ี  35 หนาจอเพ่ิมอัตรา 



29 
 
และเม่ือคลิกแกไข จะปรากฏหนาจอแกไขขอมูลดังรูปท่ี 36 

 

รูปท่ี  36 หนาจอแกไขอัตรา 



30 
 
เม่ือคลิกท่ีรูปดูประวัติอัตรา จะปรากฏหนาจอดังรูป 37 

 

รูปท่ี  37 แสดงประวัติอัตรา 

เม่ือคลิกท่ีเลขอัตรา จะปรากฏหนาจอสําหรับจัดการขอมูลสถานะความเคลื่อนไหวอัตรา ดังรูป 

38 

 

รูปท่ี  38 แสดงสถานะความเคลื่อนไหวอัตรา 

กดปุม “เพ่ิมสถานะ” เพ่ือเพ่ิมสถานะอัตรา โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

• สวนงานไมสามารถจัดการสถานะ 'อนุมัติใชงานอัตรา' และ 'อนุมัติเปลี่ยนเง่ือนไขการ

บรรจุ' ได  

• จะตองมีสถานะครบตามกระบวนการ ตั้งแต  

1) อนุมัติใชงานอัตรา / อนุมัติเปลี่ยนเง่ือนไขการบรรจุ 

2) ประกาศรับสมัคร 

3) สอบขอเขียน 



31 
 

4) สอบสัมภาษณ 

5) ผลการคัดเลือก 

6) ขอบรรจุ   

เม่ือมีสถานะอัตราครบจนถึง “ขอบรรจุ” แลว จึงจะสามารถนําอัตราไปใชใน

กระบวนการถัดไป คือ การทําเรื่องขอบรรจุในระบบได 

สามารถแกไข หรือ ลบ สถานะได โดยกดปุม “แกไข” หรือ “ลบ” ท่ีรายการท่ี

ตองการ 

 

6.3. เมนูตรวจสอบการใชงานอัตรา 

เปนเมนูสําหรับตรวจสอบการรันเลขอัตราของสวนงานตามประเภทบุคลากร ตั้งแตเลขอัตราแรก 

จนถึงอัตราลาสุด โดยจะทําการตรวจสอบวา มีอัตราใดท่ีถูกขามไป (ไมมีการใชงาน ยังใชงานอัตราอยู หรือ

ยกเลิกอัตราแลว 

 

รูปท่ี  39 หนาจอตรวจสอบการใชงานอัตรา 

6.4. เมนูจัดการสถานะอัตราเปนกลุม 

เปนเมนูสําหรับจัดการสถานะของอัตรา แบบทีละหลายอัตรา โดยสามารถเพ่ิม หรือ แกไขพรอม

กันได  สําหรับกรณีแกไข จะเปนการแกไขท่ีสถานะปจจุบันของอัตราเทานั้น โดยทําการเลือกอัตราท่ีตองการ

จัดการสถานะอัตรา ท่ีชองสี่เหลี่ยมชองแรกของอัตราท่ีตองการ จากนั้นกรอกรายละเอียดในแบบฟอรม

ดานลางของตาราง  แลวกด “เพ่ิมสถานะอัตรา” หรือ “แกไขสถานะอัตรา”  กรณีลบ ใหเขาไปท่ีอัตรากอน 

แลวเลือกลบประวัติอัตราท่ีตองการ  
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รูปท่ี  40 หนาจัดการสถานะอัตราแบบเปนกลุม 



33 
 

6.5. เมนูตรวจสอบประวัติอัตรา 

เปนเมนูสําหรับตรวจสอบประวัติอัตราท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีอัตราไป เพ่ือดูความ

เคลื่อนไหวของเลขอัตรา 

 

รูปท่ี  41 หนาตรวจสอบประวัติอัตรา 

 

7. เมนูรายงานกรอบอัตรา 

เปนเมนูรายงานสรุปจํานวนกรอบการอัตราท่ัวไป และการจัดสรรกรอบอัตราสวนกลาง (สําหรับ

เจาหนาท่ีสวนกลาง  

7.1. รายงานกรอบอัตราสวนกลาง 

เปนเมนูรายงานสรุปกรอบอัตราสวนกลางท้ังหมด ท่ีจัดสรรแลว และยังไมไดจัดสรร ตาม

ปงบประมาณ ดังรูป 42 
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รูปท่ี  42 รายงานกรอบอัตราสวนกลาง 

7.2. รายงานจัดสรรอัตรา 

เปนเมนูรายงานสรุปกรอบอัตราสวนกลางท้ังหมด ท่ีจัดสรรแลว ตามปงบประมาณ ดังรูป 43 
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รูปท่ี  43 รายงานกรอบอัตราสวนกลางท่ีจัดสรร 

7.3. รายงานกรอบอัตราท่ัวไป 

เปนเมนูรายงานสรุปกรอบอัตราท่ัวไปของสวนงาน ตามปงบประมาณ ดังรูป 44 
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รูปท่ี  44  รายงานกรอบอัตราสวนงาน 

7.4. สรุปกรอบอัตราท่ัวไป 

เปนเมนูสรุปจํานวนกรอบอัตราท่ัวไปของสวนงาน ตามปงบประมาณ  ดังรูป 45 
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รูปท่ี  45  สรปุจํานวนกรอบอัตราท่ัวไปของสวนงาน 
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คูมือการใชงานการขอบรรจุทดลองงานและการออกคําสั่ง 

เมนูท่ีเก่ียวของกับการขอบรรจุทดลองงานและการออกคําสั่ง มีดังนี้ 

 

รูปท่ี  46 เมนูสําหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 

 

 

รูปท่ี  47 เมนูสําหรับเจาหนาท่ีสวนกลาง 
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1. การใชงานสําหรับเจาหนาท่ีระดับคณะ/สํานัก/กอง 

1.1. การขอบรรจุทดลองงาน 

ข้ันตอนการทํางานการขอบรรจุทดลองงานในระบบ มีดังนี้ 
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 หลังจากท่ีมีการอนุมัติตําแหนงอัตราและใหสามารถใชเลขท่ีอัตรานั้นได เจาหนาท่ีระดับคณะ/สํานัก/

กอง จะทําเรื่องขอบรรจุบุคคลเขาตําแหนงอัตรานั้น โดย เขาไปท่ีเมนู “ขอบรรจุ พนง.ประจํา” แสดงหนาจอ

ดังรูป และกดปุม “เพ่ิมเรื่องท่ีจะขอ” เพ่ือทํารายการขอบรรจุ  

 
รูปท่ี  48 หนาจอรายการการทําเรื่องขอบรรจุ 

  

การทําเรื่องขอบรรจุ จะเปนการทําบันทึกขอความจากสวนงาน โดยจะตองกรอกขอมูลสวนหัวของ

บันทึกขอความ ไดแก ชื่อสวนงาน เลขท่ี ขอความแสดงวันท่ี  และสวนลาง คือ ชื่อผูลงนาม และตําแหนงผูลง

นาม 
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รูปท่ี  49 หนาจอการกรอกขอมูลท่ีใชในบันทึกขอความในการทําเรื่องขอบรรจุ 

 เม่ือกดปุม “บันทึกขอมูลหลัก” แลว จะมีปุม “เพ่ิมขอมูลผูท่ีบรรจุ” แสดงข้ึนมา เพ่ือกรอกขอมูลผูท่ี

จะทําในบรรจุครั้งนี้ 

 

รูปท่ี  50 หนาจอหลังจากการบันทึกขอมูลหลัก 

 การเพ่ิมบุคคลท่ีจะขอบรรจุ จะมีการกรอกขอมูลเหมือนหนาจอการเพ่ิมบุคลากร โดยจะตองเพ่ิม

ขอมูลท้ังหมด 5 สวน ไดแก 

กดปุมเพ่ือเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุ 
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1. ตําแหนงบรรจุ ระบบจะดึงขอมูลตําแหนงวางของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา ท่ีเปดใชงาน 

ท้ังหมดของสวนงานมาแสดง  สามารถเลือกสวนงานท่ีจะขอบรรจุได รวมถึงการเลือกหนวยงาน

ปฏิบัติงานจริง กรอกวันท่ีอนุมัติใหคัดเลือก วันท่ีเริ่มตน และวันท่ีสิ้นสุด ทดลองงาน 

 

รูปที่  51 หนาจอการเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุในสวนตําแหนงท่ีบรรจุ 

 

2. ขอมูลสวนตัว เลือกเปนคนไทย หรือตางชาติ หากเปนคนไทย จะตองกรอกเลขบัตรประชาชนให

ครบ 13 หลัก หรือคนตางชาติ จะตองกรอกเลข Passport แลวกดปุม “ตรวจสอบรายชื่อ” เพ่ือ

ตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกเขามา หากพบวามีบุคคลนั้นอยูในระบบ ระบบจะดึงขอมูลสวนตัว ขอมูล

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน ขอมูลระดับการศึกษาท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี ข้ึนมาแสดง แตหากไมพบ

ขอมูลท่ีดึงข้ึนมา ใหกรอกขอมูลท้ังหมดใหครบถวน 
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รูปท่ี  52 หนาจอการเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุในสวนขอมูลสวนตัว 

3. ขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 

 

รูปท่ี  53 หนาจอการเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุในสวนขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน 

4. ขอมูลระดับการศึกษาท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี 

 

รูปท่ี  54 หนาจอการเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุในสวนขอมูลระดับการศึกษาท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี 
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5. การแจงสถานภาพการเปนผูกูยืมเงินกองทุนใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ. และ กองทุนกูยืม

เงินเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายไดในอนาคต (กรอ. เปนการแจงสถานะ กยศ. และ กรอ. กอนการ

ทํางานในมหาวิทยาลัย หากเคยกูยืมเงิน จะตองกรอกตัวเลขประมาณการภาระหนี้สินดวย ถา

ชําระครบหรือปดบัญชีแลว ใหใสจํานวนภาระหนี้สินเปน 0 

 

รูปท่ี  55 หนาจอการเพ่ิมบุคคลท่ีขอบรรจุในสวนการแจงสถานภาพการเปนผูกูยืมเงิน กยศ. และ กรอ. 

   

 เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุม “บันทึก” จะกลับไปยังหนาจอการบันทึกขอมูลหลัก หากในใบ

บันทึกขอความนั้น มีการขอบรรจุบุคคล 1 ราย จะใหพิมพใบคําขอ 1 ใบ แตหากมีการขอบรรจุบุคคลมากกวา 

1 ราย จะตองพิมพรายการขอบรรจุดวย 

 

 

รูปท่ี  56 หนาจอรายชื่อบุคคลท่ีขอบรรจ ุ1 ราย 

 

กดปุมเพ่ือเพ่ิมบุคคลท่ี

ขอบรรจุคนตอไป 

พิมพคําขอบรรจุ 1 ราย สงใบคําขอ 
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รูปท่ี  57 หนาจอรายชื่อบุคคลท่ีขอบรรจุมากวา 1 ราย 

 

 

 

 
รูปท่ี  58 หนาจอตัวอยางบันทึกขอความเม่ือกดปุมพิมพคําขอ 

 

พิมพคําขอบรรจุ 

พิมพรายช่ือท่ีขอบรรจุ 

สงใบคําขอ 

เลือกเพ่ือสงออกไฟล 



46 
 

 
รูปท่ี  59 หนาจอตัวอยางบันทึกขอความเม่ือกดปุมพิมพรายการขอบรรจุ 

  เม่ือกรอกขอมูลบุคคลท่ีขอบรรจุครบแลว ใหกดปุม “สงเรื่องไปยังกองบริหารงานบุคคล” 
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1.2. การเรียกดูสถานะคําส่ังขยายเวลาและบรรจุเปนประจํา 

 หลังจากท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยประจําทดลองงานครบกําหนด เจาหนาท่ีสวนงานจะสงผลประเมิน

มายังกองบริหารงานบุคคล เพ่ือออกคําสั่งบรรจุเปนประจํา หรือสวนงานตองการขยายเวลาทดลองงานหรือ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา หลังจากเจาหนาท่ีสวนกลางไดรับเอกสารแลว จึงออกคําสั่งบรรจุ

เปนประจํา หรือขยายเวลาในระบบ ซ่ึงเจาหนาท่ีสวนงาน สามารถเรียกดูการแจงสถานะการทําคําสั่งนั้นๆได 

โดยเขาไปท่ีเมนู “คําสั่งขยาย/บรรจุเปนประจํา” 

 

 

รูปท่ี  60 หนาจอแสดงสถานะการทําคําสั่งขยายเวลาและบรรจุเปนประจํา 
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2. การใชงานสําหรับเจาหนาท่ีระดับสวนกลาง 

 

เจาหนาท่ีระดับสวนกลาง เปนผูรับขอมูลการขอบรรจุจากสวนงาน และออกคําสั่งบรรจุ คําสั่งขยาย

เวลาทดลองปฏิบัติงานในระบบ โดยมีข้ันตอนการทํางานการขอบรรจุเปนประจํา ขยายเวลาทดลองงานและ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 



49 
 

2.1. การตั้งคาขอความคําส่ัง 

เปนการกําหนดขอความในคําสั่ง เพ่ือใหการออกคําสั่งเปนรูปแบบเดียวกัน โดยแบงเปนคําสั่งแตละ

ประเภท ซ่ึงแตละประเภท ขอความในคําสั่งจะไมเหมือนกัน จะมีท้ังประเภททดลองงานและบรรจุเปนประจํา 

จัดการไดเฉพาะเจาหนาท่ีระดับสวนกลางเทานั้น 

 
รูปท่ี  61 หนาจอการตั้งคาในบันทึกขอความและคําสั่ง 

 

การจัดการการตั้งคาขอความหรือคําสั่ง มีท้ังแบบรายบุคคลและรายกลุม ซ่ึงขอความแตละแบบจะไม

เหมือนกัน จึงไดกําหนดใหมีการตั้งคาท้ัง 2 แบบ 
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รูปท่ี  62 หนาจอการแกไขการตั้งคาในบันทึกขอความและคําสั่ง 
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2.2. รูปแบบการออกคําส่ัง 

 เปนการกําหนดคาอางอิงของรูปแบบคําสั่ง วาเปนคําสั่งประเภทไหน  จัดการไดเฉพาะเจาหนาท่ีระดับ

สวนกลางเทานั้น 

 

รูปท่ี  63 หนาจอรายการรูปแบบการออกคําสั่ง 

 

 

รูปท่ี  64 หนาจอจัดการรูปแบบการออกคําสั่ง 
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2.3. การรับเรือ่งใบคําขอบรรจุทดลองงานจากสวนงาน 

 เม่ือเจาหนาท่ีระดับคณะ/สํานัก/กอง สงเรื่องการขอบรรจุทดลองงานมายังกองบริหารงานบุคคล 

แสดงหนาจอรายการขอบรรจุดังรูป ใหเจาหนาท่ีทําการตรวจสอบ ใบคําขอบรรจุ และรายการขอบรรจุวา

ถูกตอง ครบถวนหรือไม หากไมถูกตอง สามารถตีกลับได โดยกรอกเหตุผลในการตีกลับ เพ่ือใหเจาหนาท่ีสวน

งานรับทราบ หากถูกตองแลว ใหกดปุมรับเรื่อง เพ่ือดําเนินการสรางคําสั่งทดลองงานตอไป  

 

 

รูปท่ี  65 หนาจอแสดงรายการรอรับเรื่องขอบรรจุทดลองงานจากสวนงาน 
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2.4. การสรางคําส่ังทดลองงาน 

 เม่ือรับเรื่องการขอบรรจุทดลองงานจากสวนงานเรียบรอยแลว ใหไปท่ีเมนู “สรางคําสั่งทดลองงาน” 

เลือกหนวยงาน รูปแบบคําสั่ง และขอความ ในใบคําสั่ง แลวกดปุม “สรางใบคําสั่ง” 

 

รูปท่ี  66 หนาจอแสดงการสรางคําสั่งทดลองงาน 

เม่ือสรางใบคําสั่งแลว จะแสดงปุม “เพ่ิมบุคลากรในคําสั่ง”   

 

รูปท่ี  67 หนาจอแสดงการสรางคําสั่งทดลองงานเม่ือบันทึกสรางคําสั่งแลว 

 

กดปุม “เพ่ิมบุคลากรในคําสั่ง”  
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รูปท่ี  68 หนาจอแสดงการเลือกบุคลากรลงคําสั่ง 

คนหาตามหนวยงาน เลขท่ีตําแหนง ชื่อ หรือนามสกุล และกดปุม “คนหา” แสดงเฉพาะคนท่ีสวนงานขอบรรจุ

ทดลองงานเขามา ท่ียังไมไดทําใบคําสั่งเทานั้น 

 

รูปท่ี  69 หนาจอแสดงการเลือกบุคลากรลงคําสั่ง 

 เลือกรายการท่ีตองการ โดยทําเครื่องหมายถูก หนารายการท่ีตองการ หลังจากนั้นกดปุม “เลือก”

เพ่ือใหชื่อแสดงท่ีชองทางดานขวามือ หากไมตอการเลือกแลว ใหคลิกท่ีชื่อท่ีดานขวามือ และกดปุม “ไมเลือก” 

เม่ือไดรายการท่ีตองการครบแลว ใหกดปุม “แสดงขอมูล”  

 

1.เลือกรายการท่ีตองการ 2.กดปุม “เลือก” 

3.กดปุม “แสดงขอมูล” 
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รูปท่ี  70 หนาจอแสดงตารางขอมูลเม่ือกดปุมแสดงขอมูล 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากไมตองการรายการนี้ใหกดปุม “ลบ” ดานหลังรายการ เม่ือ

ตรวจสอบและแกไขแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” เ พ่ือบันทึกขอมูล และกลับไปยังหนาจอหลัก 

 

รูปท่ี  71 หนาจอสรางคําสั่งทดลองงานเม่ือเพ่ิมบุคลากรในคําสั่งแลว 

จะมีปุม “แสดงคําสั่ง” และ “แสดงรายการบรรจุ” หากมีการทําคําสั่งมากกวา 1 ราย  หากบุคลากร

ในใบคําสั่งมีเงินรายไดจากสวนงาน จะมีตัวเลือกใหแสดงขอความเงินรายไดจากสวนงาน ถาตองการแสดงให

ทําเครื่องหมายถูก ถาไมตองการแสดง ใหนําเครื่องหมายออก  

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หรือตองการลบรายการใหกดปุม “ลบ” 
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รูปท่ี  72 หนาจอแสดงคําสั่งทดลองงานตามรูปแบบคําสั่งท่ีเลือก 

เลือกเพ่ือสงออกไฟล 
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รูปท่ี  73 หนาจอแสดงรายการบรรจุตามรูปแบบคําสั่งท่ีเลือก 

 

รูปท่ี  74 หนาจอแกไขขอมูลการบรรจุในใบคําสั่ง 

 

เม่ือมีการลงนามคําสั่งเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีระดับสวนกลาง จะมีการนําคําสั่งเขาระบบ โดยไปท่ี

เมนู “รายการคําสั่ง” 
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2.5. การสรางคําส่ังขยายเวลา บรรจุเปนประจํา 

 เม่ือเจาหนาทีสวนงานมีการสงผลประเมินทดลองปฏิบัติงาน หรือการขอขยายระยะเวลามายังกอง

บริหารงานบุคคล เจาหนาท่ีระดับสวนกลาง สามารถสรางคําสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเปนประจําในระบบได 

โดยเลือกหนวยงาน รูปแบบคําสั่ง และขอความ ในใบคําสั่ง แลวกดปุม “สรางใบคําสั่ง” 

 

รูปท่ี  75 หนาจอแสดงการสรางคําสั่งขยายเวลาทดลองงานหรือบรรจุเปนประจํา 

เม่ือสรางใบคําสั่งแลว จะแสดงปุม “เพ่ิมบุคลากรในคําสั่ง”  

 

รูปท่ี  76 หนาจอแสดงการสรางคําสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเปนประจําเม่ือบันทึกสรางคําสั่งแลว 

 

กดปุม “เพ่ิมบุคลากรในคําสั่ง”  
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รูปท่ี  77 หนาจอแสดงการเลือกบุคลากรลงในใบคําสั่ง 

 เลือกหนวยงาน ตัวเลือกแสดงเฉพาะบุคลากรท่ีทํางานยังไมถึง 1 ป เพ่ือใหสะดวกตอการคนหา คนหา

จากเลขท่ีตําแหนง ชื่อ หรือ นามสกุล แลวกดปุม “คนหา” 

 

รูปท่ี  78 หนาจอแสดงการเลือกบุคลากรลงในใบคําสั่ง 

 กดปุม “แสดงขอมูล”  

1.เลือกรายการท่ีตองการ 2.กดปุม “เลือก” 

3.เลือกรูปแบบวันท่ีส้ินสุด 

4.กดปุม “แสดงขอมูล” 
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รูปท่ี  79 หนาจอแสดงตารางขอมูลบุคลากรท่ีเลือกในใบคําสั่ง 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากไมตองการรายการนี้ใหกดปุม “ลบ” ดานหลังรายการ เม่ือ

ตรวจสอบและแกไขแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึกขอมูล และกลับไปยังหนาจอหลัก 

หากเปนคําสั่งขยายเวลาทดลองงาน การเลือกบุคลากรในใบคําสั่งจะเลือกไดทีละ 1 คนเทานั้น 

เนื่องจากมีรายละเอียดท่ีจะตองกรอกขอมูลเปนรายบุคคล  

 

รูปท่ี  80 หนาจอแสดงการเลือกบุคลากรในใบคําสั่งกรณีขยายเวลา 

1.เลือกรายการท่ีตองการ 2.กดปุม “เลือก” 

3.กรอกรายละเอียดการขยายเวลา 
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รูปท่ี  81 หนาจอแสดงการบันทึกขอมูลรายละเอียดกรณีขยายเวลา 

 

รูปท่ี  82 หนาจอสรางคําสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเปนประจําเม่ือเพ่ิมบุคลากรในคําสั่งแลว 

4.สามารถดึงขอมูล

เพ่ืออางอิงคําส่ังลาสุด 

5.กดปุม “บันทึกขอมูล” 
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จะมีปุม “แสดงคําสั่ง” และ “แสดงรายการบรรจุ” หากมีการทําคําสั่งมากกวา 1 ราย  หากบุคลากร

ในใบคําสั่งมีเงินรายไดจากสวนงาน จะมีตัวเลือกใหแสดงขอความเงินรายไดจากสวนงาน ถาตองการแสดงให

ทําเครื่องหมายถูก ถาไมตองการแสดง ใหนําเครื่องหมายออก  

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” หรือตองการลบรายการใหกดปุม “ลบ” 

 

รูปท่ี  83 หนาจอแสดงคําสั่งบรรจุเปนประจําตามรูปแบบคําสั่งท่ีเลือก 
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รูปท่ี  84 หนาจอแสดงรายการบรรจุเปนประจําตามรูปแบบคําสั่งท่ีเลือก 

 

 

รูปท่ี  85 หนาจอแกไขขอมูลการบรรจุในใบคําสั่ง 
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2.6. การนําคําส่ังเขาระบบ 

การนําคําสั่งเขาระบบ ใหไปท่ีเมนู “รายการคําสั่ง” เปนการแสดงรายการคําสั่งท้ังหมดท่ีสรางข้ึน โดย

สามารถเลือกตามสวนงาน ประเภทคําสั่ง และ ชวงวันท่ีทําคําสั่ง แสดงหนาจอรายการคําสั่งดังรูป เพ่ือให

เจาหนาท่ีระดับสวนกลางนําคําสั่งเขาระบบ 

 

รูปท่ี  86 หนาจอแสดงรายการคําสั่งท้ังหมดตามเง่ือนไขท่ีเลือก 

สามารถเรียกดูใบคําสั่ง รายการขอบรรจุ หากยังไมไดมีการนําเขาระบบ สามารถแกไขหรือลบคําสั่ง

นั้นได  

เม่ือตองการนําคําสั่งเขาระบบ จะตองกรอกขอมูลและแนบเอกสารคําสั่งกอน หากยังไมมีการกรอก

ขอมูลคําสั่ง จะไมสามารถกดปุมนําเขาระบบได(ปุมจะเปนสีเทา  เม่ือกรอกแลว ปุมนําเขาระบบ จะสามารถกด

ได(ปุมเปนสีเขียว โดยกดปุม “แนบเอกสารคําสั่ง” แสดงหนาจอดังรูป 

สามารถนําเขาไดเม่ือมีการ

กรอกขอมูลเอกสารคําสั่งแลว 
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รูปท่ี  87 หนาจอการกรอกขอมูลเอกสารคําสั่ง 

 

 ใหกดปุม “นําเขาระบบ” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  88 หนาจอแสดงรายการกอนนําคําสั่งเขาระบบ 

สถานะสามารถนําเขา

ระบบไดหรือไม 

1.เลือกรายการท่ี

ตองการนําเขาระบบ 

2.กดปุม “บันทึกขอมูล” 
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รูปท่ี  89 หนาจอแสดงรายการกอนนําคําสั่งเขาระบบสถานะท่ียังไมพรอมนําเขาระบบ 

 

เลือกประเภทคําสั่ง และในรายการบุคคลท่ีจะตองนําคําสั่งเขา จะมีสถานะตรวจสอบสถานะปจจุบัน

ในระบบ  

ถาเปนการออกคําสั่งบรรจุทดลองงาน บุคคลนั้น จะตองมีสถานะในระบบเปน ไมทํางานใน

มหาวิทยาลัย หรือยังไม มีขอมูลในระบบ โดยจะแสดงเครื่องหมายถูก  ดานหลังรายการ หาก

สถานะปจจุบันยังทํางานในมหาวิทยาลัย จะตองแจงหนวยงานนั้นใหนําบุคคลนั้นออกจากระบบ จึงจะนําเขา

คําสั่งในระบบตอไปได 

หากเปนบุคลากรท่ีมีการทํางานตอเนื่อง เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ไดบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจํา ไมควรนําบุคลากรเขากอนวันท่ีบรรจุ เนื่องจากระบบจะนับจํานวนบุคลากรเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจําทันที ซ่ึงอาจจะไมตรงกับจํานวนบุคลากรตามความเปนจริง 

ถาเปนคําสั่งบรรจุเปนประจํา หรือขยายเวลา จะเปนการบันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในประวัติการทํางาน 

เนื่องจากเปนบุคคลท่ีทํางานในมหาวิทยาลัยอยูแลว 

เม่ือบันทึกแลว กลับไปหนารายการคําสั่ง แสดงสถานะของรายการดังรูป 

 

รูปท่ี  90 หนาจอแสดงรายการกอนนําคําสั่งเขาระบบ 

 รายการใบคําสั่งใด ท่ีมีบุคลากรทีสถานะเปนนําเขาระบบแลว จะไมสามารถแกไขใบคําสั่งนั้นได 
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