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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการด้านบุคลากร มหาวิทยาลยัราชภัฏ
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รับผิดชอบด าเนินการจดัท าข้อมลูสารสนเทศด้านบคุลากร เช่น ข้อมลูบคุลากรของแตล่ะคณะ ข้อมลู
ประวตัิการรับราชการ ประวตัิการศึกษาของบุคลากร เป็นต้น โดยน าข้อมูลดงักล่าวมาจดัท าเป็น
ฐานข้อมลูในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการ (NSRU MIS) ท่ีให้รายละเอียดของข้อมลูบคุลากร
ทัง้ข้อมลูทัว่ไป ข้อมลูสารสนเทศและระบบการจดัการส าหรับเจ้าหน้าท่ีใช้ในการจดัการข้อมลู  ท าให้
สามารถน าข้อมลูดงักลา่วมาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ เรียกค้นข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีก าหนด เพ่ือประโยชน์
ในการสนบัสนนุศกึษา วางแผนและการจดัการด้านตา่งๆ อยา่งมีประสิทธิภาพ 
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1  
ข้อมูลสารสนเทศของบุคลากร 

 
1.1 ข้อมูลสำรสนเทศของบุคลำกร 

สารสนเทศบคุลากรเป็นสารสนเทศด้านหนึง่ของระบบ NSRU MIS สามารถดไูด้จากเมนู
ด้านซ้ายมือ ท่ีเมนหูลกั “ข้อมลูสารสนเทศด้านตา่งๆ” และเมนยูอ่ย “ด้านบคุลากร” (รูป 1.1( 
 

 
รูป 1.1 ภาพรวมของระบบสารสนเทศด้านบคุลากร 

เม่ือคลิกเข้าไปแล้ว จะเห็นข้อมูลสารสนเทศด้านบุคลากร ซึ่ง เป็นการแสดงข้อมูลในรูป
ตารางข้อมลู (รูปท่ี 1.2 – 1.3( 
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รูป 1.2 ตวัอย่างรายการข้อมลูสารสนเทศด้านบคุลากร  
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รูป 1.3 ตวัอย่างข้อมลูสารสนเทศด้านบคุลากร 

1.2 กำรค้นหำข้อมูลบุคลำกร 
สามารถค้นหาได้จากเมนดู้านซ้ายมือท่ีเมนหูลกั “ค้นหาข้อมลูด้านตา่งๆ” และเมนยูอ่ย 

“ข้อมลูบคุลากร” 
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รูป 1.4 เมนกูารค้นหาข้อมลู 

 
รูป 1.5 หน้าจอการค้นหาข้อมลู 

กรอกข้อมลูท่ีต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ ม “ค้นหาตามเง่ือนไข” จะแสดงหน้าจอผลการค้นหา
ข้อมลู (รูป 1.6( 
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รูป 1.6 หน้าจอผลการค้นหาข้อมลู 
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2  
จดัการข้อมูลระบบบุคลากร 

 
ระบบบคุลากรเป็นระบบหนึ่งในระบบสารสนเทศเพ่ือการจดัการและการบริหาร มหาวิทยาลยั

ราชภฏันครสวรรค์ (NSRU MIS) แสดงรายละเอียดของบคุลากรในมหาวิทยาลยัโดยรองรับบคุลากรใน
มหาวิทยาลยัทัง้ 5 ประเภทได้แก่ 

1. ข้าราชการ 
2. พนกังานมหาวิทยาลยั 
3. ลกูจ้างประจ า 
4. ลกูจ้างชัว่คราว 
5. พนกังานราชการ 

โดยในการจดัการข้อมลูของบคุลากรแตล่ะประเภทนัน้ แบง่สิทธ์ิการเข้าถึงข้อมลู ดงันี ้
 

2.1 สิทธ์ิในกำรเข้ำใช้งำนระบบบุคลำกร แบ่งเป็น 4 ระดับ 
ระบบงานบุคลากร  แบ่งสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล ตามระดบัของผู้ ใช้งาน  ซึ่งผู้ ใช้งานระดบั

ตา่งๆ จะสามารถเข้าถึง  และจดัการข้อมลูได้แตกตา่งกนั ซึง่แบง่ได้ดงันี ้
1. ผู้ดแูลข้อมูลบคุลากร  (ระดบัส่วนกลาง  (สามารถจดัการข้อมลูของบคุลากรได้ทกุประเภท 

ทกุหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั และทกุหวัข้อในการจดัการ 
2. ผู้ดแูลข้อมลูบคุลากร  (ระดบั คณะ  /ส านกั  (สามารถจดัการข้อมูลของบคุลากรใน คณะ หรือ 

ส านกั ท่ีตนเองสงักดั  ยกเว้นการจดัการข้อมลูบคุลากรท่ีเป็นข้าราชการ  และลกูจ้างประจ า 
ในบางสว่น  ซึง่ข้อมลูของบคุลากรทัง้ 3 ประเภทนี ้ผู้ดแูลข้อมลูสว่นกล างจะเป็นผู้ดแูล 

3. ผู้ดูแลข้อมูลบุคลากร  (ระดบั โปรแกรม   (สามารถจัดการข้อมูลของบุคลากรใน โปรแกรม/
หนว่ยงานภายใต้คณะ หรือหนว่ยงานภายใต้ส านกั  ยกเว้นการจดัการข้อมลูบคุลากรท่ีเป็น
ข้าราชการ  และลูกจ้างประจ า ในบางส่วน  ซึ่งข้อมูลของบุคลากรทัง้ 3  ประเภทนี ้ผู้ดแูล
ข้อมลูสว่นกลางจะเป็นผู้ดแูล 

4. บคุลากรของมหาวิทยาลยั 
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2.2 สิทธ์ิของผู้บริหำร แบ่งเป็น 3 ระดับ 
สิทธ์ิในระดบัของผู้บริหารซึ่งสามารถเข้าดขู้อมลูของบุคลากรในหน่วยงานท่ีไปด ารงต าแหน่ง

บริหาร  ซึง่จะเข้าถึงข้อมลูได้แตกตา่งกนัตามระดบั ดงันี ้
1. ผู้บริหารมหาวิทยาลยั สามารถดขู้อมลูของบคุลากรได้ทกุประเภท ทกุหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลยั 
2. ผู้บริหารระดบัคณะ /ส านกั สามารถดขู้อมลูของบคุลากรได้ทกุประเภท ท่ีอยูภ่ายใต้คณะ/

ส านกั ท่ีไปด ารงต าแหนง่บริหาร 
3. ผู้บริหารระดบัโปรแกรม สามารถดขู้อมลูของบคุลากรได้ทกุประเภท ท่ีอยูภ่ายใต้โปรแกรม 

หรือหน่วยงานภายใต้ส านกั ท่ีไปด ารงต าแหนง่บริหาร 
โดยสิทธ์ิในระดับผู้ บริหาร จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของบุคลากรได้  แต่จะสามารถดู

รายละเอียดข้อมลูบคุลากร  และรายงานสารสนเทศเชิงลกึได้ตามสิทธ์ิท่ีได้รับ 
 

2.3 กำรจัดกำรข้อมูลของบุคลำกร จะแบ่งได้เป็น 2 ส่วนคือ  
ส่วนที่    1การจัดการข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากร เป็นการจัดการข้อมูลโดยทั่วไปของ

บคุลากรแตล่ะบคุคล ประกอบด้วย 
1. เปล่ียนรหสัผา่น   

เป็นเมนสู าหรับเปล่ียนรหสัผ่านในการเข้าสู่ระบบ KPRU MIS โดยผู้ ใช้ต้องระบรุหสัผ่าน

เดิม และ ตัง้รหสัผ่านใหม่ โดยต้องป้อนรหสัใหม่และยืนยนัรหสัผ่านอีกครัง้เพ่ือป้องการผิดพลาดจาก

การป้อนรหสั 

2. แสดง CV   

เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูลบุคลากรในทุกๆด้าน  โดยสามารถเลือกข้อมูลท่ีต้องการให้

แสดงได้ ซึง่อาจเลือกแบบดปูระวตัทิัง้หมด หรือ เลือกบางรายการ 

3. สถานะการท างานปัจจบุนั 

เป็นเมนท่ีูดงึเฉพาะข้อมลูปัจจบุนัมาแสดง  เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบข้อมลูล่าสดุ 

อาทิ สงักดั/หนว่ยงาน  ต าแหนง่ เงินเดือน การศกึษา เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

4. ข้อมลูท่ีอยู ่

เป็นเมนสู าหรับแสดงข้อมลูท่ีอยูข่องบคุลากร  ซึง่มีทัง้หมด 5 ประเภท  ดงัตอ่ไปนี ้

 ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 ท่ีอยูท่ี่ท างาน 
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 ท่ีอยูใ่นภมูิล าเนาเดมิ 

 ท่ีอยู่ปัจจบุนัท่ีสามารถตดิตอ่ได้ 

 ภมูิล าเนาทหาร 
โดยมีการก าหนดสิทธ์ิในการแก้ไขข้อมลูท่ีอยู ่ไว้ดงันี ้

1. เจ้าหน้าท่ีสว่นกลาง  การแก้ไข แยกตามประเภทบคุลากร 

- บคุลากรประเภท ข้าราชการ   แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท พนกังานมหาวิทยาลยั  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท ลกูจ้างประจ า  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท ลกูจ้างชัว่คราว  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท พนกังานราชการ  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

2. เจ้าหน้าท่ีนอกเหนือจากสว่นกลาง  การแก้ไข แยกตามประเภทบคุลากร 

- บคุลากรประเภท ข้าราชการ    แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่  ยกเว้นท่ีอยู่ตาม

ทะเบียนบ้าน 

- บคุลากรประเภท พนกังานมหาวิทยาลยั  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท ลูกจ้างประจ า  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่  ยกเว้นท่ีอยู่

ตามทะเบียนบ้าน 

- บคุลากรประเภท ลกูจ้างชัว่คราว  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

- บคุลากรประเภท พนกังานราชการ  แก้ไขได้ทกุประเภทของท่ีอยู่ 

5. ข้อมลูครอบครัว 

เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูลสมาชิกในครอบครัวทัง้หมด  โดยสามารถแสดงข้อมูลอาชีพ 

และข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัวได้ 

6. ประวตักิารเปล่ียนช่ือ-นามสกลุ    

เป็นเมนสู าหรับเก็บประวตักิารเปล่ียนช่ือ – นามสกลุเดมิของบคุลากร 

7. ประวตักิารท างาน 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตักิารท างานของบคุลากรตัง้แตบ่รรจเุข้าท างาน จนถึงปัจจบุนั 

8. ประวตักิารศกึษา 
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เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลประวัติการศึกษาของบุคลากร  ซึ่งสามารถบนัทึกได้นับตัง้แต่เร่ิม

ศกึษา จนถึงปัจจบุนั 

9. ประวตักิารได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

เป็นเมนท่ีูแสดงประวตักิารได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบคุลากร 

10. ประวตักิารได้รับโทษทางวินยั 

เป็นเมนท่ีูแสดงประวตักิารได้รับโทษทางวินยัของบคุลากร 

11. ความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูความเช่ียวชาญทางวิชาการของบคุลากร 

12. ความเช่ียวชาญ/ความสามารถพิเศษ 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูความช านาญ หรือความสามารถพิเศษของบคุลากรในด้านตา่งๆ 

13. ผลการปฏิบตังิาน 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูผลการปฏิบตังิาน  หรือภาระงานของบคุลากร 

14. ความดีความชอบ 

เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลความดีความชอบ  ข้อมูลการสร้างช่ือเสียงให้กับมหาวิทยาลยัของ

บคุลากร 

15. สิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน ท่ีบคุลากรได้รับ จ าแนกตามประเภท

บคุลากร และการด ารงต าแหนง่ทางบริหาร 

16. ประวตักิารท างานนอกมหาวิทยาลยั 

เป็นเมนท่ีูแสดงประวตัิการท างานนอกมหาวิทยาลยั ใช้ส าหรับบนัทึกประวตัิการท างานอ่ืน 

ๆ นอกมหาวิทยาลยั 

17. ต าแหนง่บริหาร 

เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่งทางด้านบริหารในมหาวิทยาลัยของ

บคุลากร 

18. การเป็นกรรมการ 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูการเป็นกรรมการในเร่ืองตา่งๆ ของบคุลากร ซึ่งบนัทึกโดยเจ้าหน้าท่ี

บคุลากร 
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19. สรุปงบเดือนวนัลา 

เป็นเมนท่ีูแสดง วนัลาของบคุลากร  ซึง่สามารถเลือกวนัท่ีเร่ิม และวนัท่ีสิน้สดุ ของช่วงเวลา

ท่ีมีการสรุปวนัลาได้ 

20. ตรวจสอบสถานะการอนมุตักิารลา 

เป็นเมนูส าหรับให้บุคลากรเข้าไปตรวจสอบสถานะ การอนุมัติการลาของตนเอง  ซึ่ง

สามารถเลือกประเภทของการลา และสถานะ การอนมุตักิารลาได้ เมนใูนส่วนนีบ้คุลากรไม่สามารถท า

การเพิ่ม ลบ หรือแก้ไขข้อมูลได้ ดังนัน้หากมีข้อมูลผิดพลาดหรือไม่ถูกต้องบุคลากรจะต้องติดต่อ

เจ้าหน้าท่ีท่ีดแูลรับผิดชอบในหนว่ยงานเพ่ือแก้ไขตอ่ไป 

21. แบบฟอร์มการลาป่วย กิจ คลอดบตุร 

เป็นเมนูแบบฟอร์มการลาออนไลน์ ในประเภทการลาป่วย กิจ คลอดบุตร ซึ่งอ้างอิงรูป

แบบฟอร์มตามระเบียบราชการ  โดยระบบจะท าการดงึข้อมลูบางส่วนขึน้มากรอกในแบบฟอร์มให้โดย

อตัโนมตัิ เช่น ช่ือ นามสกุล สังกัด  นอกจากนัน้ ยังสามารถดึงสถิติการลาย้อนหลังได้  ช่วยอ านวย

ความสะดวกให้กบัทัง้ตวับคุลากรท่ีท าการลา  และเจ้าหน้าท่ีบคุลากร 

22. แบบฟอร์มการลาพกัผอ่น 

เป็นเมนูแบบฟอร์มการลาออนไลน์ ในประเภทการลาพักผ่อน ซึ่งอ้างอิงแบบฟอร์มตาม

ระเบียบราชการ  โดยระบบจะท าการดึงข้อมลูบางส่วนขึน้มากรอกในแบบฟอร์มให้โดยอตัโนมตัิ เช่น 

ช่ือ นามสกลุ สงักดั  นอกจากนัน้ ยงัสามารถดงึสถิตกิารลาย้อนหลงัได้  ช่วยอ านวยความสะดวกให้กบั

ทัง้ตวับคุลากรท่ีท าการลา  และเจ้าหน้าท่ีบคุลากร   

23. แบบฟอร์มการลาอ่ืนๆ 

เป็นเมนูแบบฟอร์มการลาออนไลน์  ท่ีนอกเหนือจากการลาป่วย กิจ คลอดบุตร และลา

พกัผอ่น  ได้แก่ 

 แบบฟอร์มใบลาอปุสมบท 

 แบบฟอร์มใบลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดุอิาระเบีย 

 แบบฟอร์มใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 แบบฟอร์มใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน หรือปฏิบตักิารวิจยั 

 แบบฟอร์มใบลาตดิตามคูส่มรส 
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 แบบฟอร์มยกเลิกวนัลา 

24. ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

เป็นเมนสู าหรับการดาว์นโหลดแบบฟอร์มการลาตา่งๆ ในรูปของเอกสาร Word  ได้แก่ 

 แบบฟอร์มใบลาอปุสมบท 

 แบบฟอร์มใบลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดุอิาระเบีย 

 แบบฟอร์มใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 แบบฟอร์มใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน หรือปฏิบตักิารวิจยั 

 แบบฟอร์มใบลาตดิตามคูส่มรส 

 แบบฟอร์มขอมีบตัรประจ าตวัข้าราชการ 

 แบบฟอร์มขอมีบตัรประจ าตวัลกูจ้างประจ า 

 แบบฟอร์มขอมีบตัรประจ าตวัลกูจ้างชัว่คราว 

 แบบฟอร์มขอแก้ไขวนั เดือน ปีเกิด 

 การเสนอขอต าแหนง่ทางวิชาการ 

 คณุสมบตัขิองการขอเคร่ืองราชข้าราชการ 

 คณุสมบตักิารขอเคร่ืองราชลกูจ้างประจ า 

25. ประวตักิารลาศกึษา 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตัิ และรายละเอียดในการลาศึกษาของบคุลากร  โดยสามารถ

บนัทกึข้อมลูผลการเรียน  และการขอขยายระยะเวลาได้ 

26. ประวตักิารลาราชการ 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตัิการลาราชการของบคุลากร 

27. การฝึกอบรมและการพฒันา 

เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตักิารฝึกอบรม/การพฒันา  การศกึษาดงูาน ของบคุลากร  
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28. การนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน 

เป็นเมนแูสดงข้อมลูการนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงานของบคุลากร 

29. การฝังตวัในสถานประกอบการ 

เป็นเมนแูสดงข้อมลูการฝังตวัในสถานประกอบการของบคุลากร 

30. การบริการชมุชน/บริการวิชาการ 

เป็นเมนสู าหรับแสดงข้อมลู การบริการชมุชน/บริการวิชาการของบคุลากร 

31. การชว่ยราชการ 

เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูล การช่วยราชการของบุคลากร  ทัง้ภายใน หรือภายนอก

มหาวิทยาลยั 

 

ส่วนที่  2 การจัดการข้อมูลโดยรวมภายในหน่วยงาน เป็นการจัดการข้อมูลบุคลากรของ

เจ้าหน้าท่ีระบบบคุลากร ประกอบด้วย 

1. รายช่ือบคุลากร 

เป็นเมนสู าหรับดรูายช่ือบคุลากรท่ีท างานปกต ิ(บคุลากรปัจจบุนั(ในหนว่ยงาน 

2. ค้นหาแบบพิเศษ 

เป็นเมนสู าหรับดรูายช่ือบคุลากรท่ีท างานปกติ (บคุลากรปัจจบุนั(ในหน่วยงาน  สามารถ

ค้นหาได้ 

3. ค้นหาบคุลากรเก่า 

เป็นเมนสู าหรับดรูายช่ือบคุลากรเก่าในหน่วยงาน  สามารถค้นหาได้ 

4. จดัการข้อมลูอตัราต าแหนง่  

เป็นเมนใูนการจดัการอตัราของหนว่ยงาน 

5. จดัการข้อมลูสาขาวิชา(ข้อมลูอ้างอิง( 

6. เพิ่มบคุลากรใหม ่

เป็นเมนูส าหรับเพิ่มบุคลากรเข้าสู่ระบบ MIS  ซึ่งเป็นบุคลากรท่ีไม่เคยท างานใน

มหาวิทยาลยั  
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7. ดงึข้อมลูบคุลากรเดมิ 

เป็นเมนสู าหรับเพิ่มบคุลากรท่ีเคยมีช่ืออยู่ในฐานข้อมลู เจ้าหน้าบคุลากรสามารถดงึข้อมลู

บคุลากรเดิม รวมถึงประวตัิตา่งๆออกมาใช้งานได้โดยไม่ต้องเพิ่มข้อมูลเข้าไป ซึ่งจะมีการกรอกข้อมูล

บคุลากรใหมเ่บือ้งต้นอยู ่2 ขัน้สว่น คือ ข้อมลูสว่นตวั และ ข้อมลูต าแหนง่ 

8. ลบบคุลากร 

เป็นเมนสู าหรับ เปล่ียนสถานะบคุลากร หรือลบบคุลากรออกจากฐานข้อมลู 

9. จดัการข้อมลูกรรมการ 

เป็นเมนสู าหรับจดัการข้อมลูการเป็นกรรมการของบคุลากร 

10. ค านวณเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

เป็นเมนสู าหรับ ตรวจสอบรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ในแตล่ะปี แยกตาม

ประเภทของข้าราชการ  โดยจะแสดงรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในปีท่ีเลือก  เพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอีกครัง้ สามารถบนัทกึลงในประวตักิารได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได้  โดยผู้ มีสิทธ์ิ

จดัการคือเจ้าหน้าท่ีสว่นกลางเทา่นัน้ 

11. ต าแหนง่(ข้อมลูอ้างอิง( 

12. สาย/หมวด ต าแหนง่ 

เป็นเมน ูส าหรับการจดัการผกูประเภทบคุลกร  กบัประเภทของต าแหนง่ 

13. ขัน้เงินเดือน(ข้อมลูอ้างอิง( 

14. ค าน าหน้าช่ือ(ข้อมลูอ้างอิง( 

15. ระดบัต าแหนง่ลกูจ้างประจ า(ข้อมลูอ้างอิง( 

16. ตรวจสอบการลา 

เป็นเมนสู าหรับให้เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบใบลา หรือ เปล่ียนสถานะใบลา ของบคุลากร กรณี

บคุลากรกรอกแบบฟอร์มการลาแบบออนไลน์ 

17. ยกเลิกการลา 

เป็นเมนสู าหรับยกเลิกใบลา ในกรณีท่ีใบลาได้รับการอนมุตัไิปแล้ว 

18. รายงานงบเดือนวนัลา-วนัขาด 

เป็นเมนสู าหรับแสดงรายการลาในแตล่ะเดือน ท่ีหน่วยงานจะต้องส่งให้กบัส่วนกลาง  โดย

ใช้แบบฟอร์มงบเดือนวนัลาตามระเบียบราชการ 
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19. สง่ออกข้อมลู สกอ. 

เป็นเมนสู าหรับ ส่งออกข้อมลูบคุลากร ตามรูปแบบโครงสร้างข้อมลูของสกอ. ซึ่งจะช่วยให้

เจ้าหน้าท่ีสามารถรวบรวม และตรวจสอบข้อมูลท่ีจะต้องน าส่งให้กับสกอ. ได้อย่างสะดวก และลด

ขัน้ตอนการท างานเดมิ 

2.4 กระบวนกำรจัดกำรข้อมูลประวัตด้ิำนต่ำงๆของบุคลำกร 
ในการจดัการข้อมลูประวตัด้ิานตา่งๆของบคุลากร  มีกระบวนการในการท างาน ดงันี ้
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บคุลากรท่ีสามารถเข้าด ูหรือจดัการข้อมลูระบบบคุลากรได้ จะต้องท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบ
ก่อน ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าท่ีระบบบคุลากร  ผู้บริหาร และบคุลากรในมหาวิทยาลยั  ซึ่งสิทธ์ิท่ีแตล่ะคน
ได้รับนัน้  จะถกูก าหนดโดยผู้ดแูลระบบ NSRU MIS เท่านัน้  เม่ือล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้วจะเห็นหน้าจอ
การจดัการข้อมูลของตนเองก่อน(รูปท่ี 2.1(  โดยในการจดัการ  จะแบ่งออกเป็นสองส่วน คือส่วนของ
เมนใูนการจดัการข้อมลูและสว่นของการแสดงข้อมลู ซึ่งหากข้อมลูส่วนตวัไม่ถกูต้อง  ก็สามารถท าการ
แก้ไขได้  

เมนกูารจดัการ อยู่ด้านขวาของหน้าจอ แบ่งออกเป็นสองแบบหลกัๆ คือ แบบแม่กุญแจ และ
แบบลกูกญุแจ (รูป 2.1( 

แบบแม่กุญแจ   เป็นเมนขูองการแสดงผลอย่างเดียว ไม่สามารถท าการแก้ไข หรือเปล่ียนแปลง
ข้อมลูได้ด้วยตนเอง หากมีข้อผิดพลาดจะต้องแจ้งไปยังเจ้าหน้าท่ีบคุลากรของ
หนว่ยงานท าการแก้ไขให้ 

แบบลูกกุญแจ    เป็นเมนท่ีูสามารถ เพิ่ม ปรับปรุง ลบ ข้อมลูท่ีมีอยูไ่ด้ 
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รูป 2.1 ตวัอย่างการแสดงข้อมลูสว่นตวั 
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2.5 ข้อมูลส่วนตัว 
บคุลากรสามารถแก้ไขข้อมลูสว่นตวัของตนเองได้บางส่วน  หากเป็นข้อมลูท่ีส าคญั ท่ีจะต้อง

ได้รับการตรวจสอบให้ถกูต้อง หรือต้องใช้เอกสารในการอ้างอิง เช่น หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือวนัเดือนปีเปิด จะจดัการโดยเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู   หน้าจอในการแก้ไขข้อมูล
สว่นตวั แสดงดงัรูป 3.3 

 

 

รูป 2.2 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูสว่นตวั 
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2.6 เปล่ียนรหัสผ่ำน 
เป็นเมนสู าหรับเปล่ียนรหสัผ่านในการเข้าสูร่ะบบ NSRU MIS โดยผู้ใช้ต้องระบรุหสัผา่นเดมิ 

และ ตัง้รหสัผา่นใหม ่โดยต้องป้อนรหสัใหม่และยืนยนัรหสัผา่นอีกครัง้เพ่ือป้องการผิดพลาดจากการ
ป้อนรหสั  (รูป 2.3( 

 

รูป 2.3 หน้าจอเปล่ียนรหสัผ่าน 
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2.7 แสดงประวัตบุิคลำกร(CV) 
เป็นเมนสู าหรับแสดงข้อมลูบคุลากรในทกุๆด้าน  โดยสามารถเลือกข้อมลูท่ีต้องการให้แสดง

ได้ ซึง่อาจเลือกแบบดทูัง้หมด หรือ เลือกบางรายการ ดงัรูป 3.4 และจะแสดงข้อมลูท่ีเลือก ดงัรูป  3.5 

 

รูป 2.4 ตวัอย่างการแสดงหน้าจอเลือกข้อมลูท่ีต้องการดปูระวตักิารท างาน หรือ CV 
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รูป 2.5 ตวัอย่างการแสดงข้อมลูท่ีต้องการด ูCV 
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2.8 สถำนะกำรท ำงำนปัจจุบัน 
เป็นเมนท่ีูดงึเฉพาะข้อมลูปัจจบุนัมาแสดง  เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบข้อมลูล่าสดุ 

อาท ิสงักดั/หนว่ยงาน  ต าแหนง่ เงินเดือน การศกึษา เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (รูป 2.6( 

 

รูป 2.6 หน้าจอแสดงสถานการณ์ท างานปัจจบุนั 
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2.9 ข้อมูลท่ีอยู่ 
เป็นเมนสู าหรับแสดงข้อมลูท่ีอยู่ของบคุลากร  ซึ่งมีทัง้หมด 1 ประเภท (รูป 2.7( โดยสามารถ

เรียกค้นข้อมลูท่ีอยู ่ดงันี ้

 ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 ท่ีอยูท่ี่ท างาน 

 ท่ีอยูใ่นภมูิล าเนาเดมิ 

 ท่ีอยู่ปัจจบุนัท่ีสามารถตดิตอ่ได้ 

 ภมูิล าเนาทหาร 

 

รูป 2.7 ตวัอย่างการแสดงข้อมลูท่ีอยู่ 

ผู้ ใช้สามารถท าการเพิ่ม แก้ไข ลบข้อมลูท่ีอยู่ได้ ตามสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู การเพิ่มข้อมลู
ท่ีอยู่ให้เลือกแท็บเพิ่มข้อมูล เม่ือมีการป้อนข้อมูลท่ีอยู่เสร็จสิน้ กดปุ่ ม บนัทึก (รูป 2.8(  โดยจุดท่ีมี
เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง คือข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องป้อน หากไม่ป้อนระบบจะไม่อนญุาตให้ท าการบนัทึก 
ทัง้นีผู้้ ป้อนข้อมูลต้องเลือกประเภทของท่ีอยู่ให้ถูกต้อง ท่ีอยู่ประเภทท่ีได้ท าการบนัทึกไปแล้วระบบ
จะแจ้งวา่ท่ีอยูป่ระเภทนีไ้ด้เพิ่มข้อมลูแล้ว 
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รูป 2.8 หน้าจอการเพิ่มข้อมลูท่ีอยู่ 
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การแก้ไขข้อมลูท่ีอยู่ ผู้ ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูท่ีอยู่ โดยการเลือกประเภทท่ีอยู่ ท่ีต้องการแก้ไข 
และ เลือกแท็บแก้ไขข้อมูล หลงัการแก้ไขข้อมูลผู้ ใช้ต้องท าการบนัทึกโดยคลิกปุ่ มบนัทึกทกุครัง้ (รูป
2.9( 

 

รูป 2.9 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูท่ีอยู่ 
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การลบข้อมูลท่ีอยู่ ผู้ ใช้สามารถลบข้อมูลท่ีอยู่ได้ โดยจะด าเนินการลบตามประเภทท่ีอยู่ท่ี
เลือก (รูป 2.10) 

 

รูป 2.10 ตวัอยา่งการลบข้อมลูท่ีอยู่ 
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2.10 ข้อมูลครอบครัว 
การแสดงข้อมูลครอบครัวเป็นการแสดงข้อมูลของสมาชิกในครอบครัวทัง้หมด (รูป 2.11(  

โดยสามารถแสดงข้อมลูอาชีพ และข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว (รูป 2.12( 

 

รูป 2.11 ตวัอยา่งการแสดงข้อมลูสมาชิกครอบครัว 
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รูป 2.12 ตวัอยา่งการแสดงข้อมลูอาชีพของสมาชิกในครอบครัว 
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 กำรเพิ่มข้อมูลอำชีพของสมำชิกในครอบครัว 
หลงัจากแสดงข้อมลูสมาชิกในครอบครัว จากเมนู ข้อมูลครอบครัว หากต้องการเพิ่มข้อมูล

อาชีพของสมาชิกในครอบครัว สามารถเลือกท่ีแท็บข้อมลูอาชีพ และกดปุ่ ม “เพิ่มข้อมูล” โดยเม่ือเพิ่ม
ข้อมูลตามต้องการแล้ว ผู้ ใช้ต้องท าการบนัทึกข้อมูลโดยเลือกปุ่ ม บนัทึกข้อมูลทุกครัง้ หรือ เลิกปุ่ ม
ยกเลิกหากต้องการยกเลิกการเพิ่มข้อมลู (รูป 2.13( 

 

รูป 2.13 ตวัอยา่งการเพิ่มข้อมลูอาชีพของสมาชิกในครอบครัว 
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 กำรแก้ไขข้อมูลอำชีพ 
ผู้ ใช้ต้องเลือกสมาชิกท่ีต้องการแก้ไขข้อมลูอาชีพ เม่ือแก้ไขแล้ว ต้องท าการบนัทึกข้อมลูทุก

ครัง้ท่ีท าการแก้ไข (รูป 2.14(  

 

รูป 2.14 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูอาชีพของสมาชิกในครอบครัว 
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 กำรลบข้อมูลอำชีพ 
ผู้ใช้ต้องเลือกท่ีปุ่ มลบ ของสมาชิกครอบครัวรายนัน้ ๆ ทกุครัง้ท่ีมีการสัง่ลบจะมีข้อความเพ่ือ

ยืนยนัการลบ(รูป 2.15) 
 

 
 

รูป 2.15 ตวัอยา่งการลบข้อมลูอาชีพของสมาชิกในครอบครัว 
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 ข้อมูลกำรศึกษำของสมำชกิในครอบครัว 
ข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว สามารถแสดง เพิ่ม ลบ แก้ไขได้ เช่นเดียวกบัข้อมลู

อาชีพ (รูป 2.16 – 2.19( 

 

รูป 2.16 ตวัอยา่งการแสดงข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว 
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รูป 2.17 ตวัอยา่งการเพิ่มข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว 

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

33 

 
รูป 2.18 ตวัอยา่งการแก้ไขข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว 
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รูป 2.19 ตวัอยา่งการลบข้อมลูการศกึษาของสมาชิกในครอบครัว 
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 กำรเพิ่มข้อมูลสมำชิกในครอบครัว  
การเพิ่มข้อมูลครอบครัวสามารถท าได้โดยการเลือกท่ีปุ่ ม “เพิ่มข้อมูล” การป้อนข้อมูลต้อง

ป้อนให้ครบถ้วนในส่วนท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง ซึ่งหากป้อนไม่ครบถ้วนระบบจะไม่ให้ท าการ
บนัทึกข้อมลู (รูป 2.20( นอกจากนีผู้้ ใช้ยงัสามารถแก้ไขข้อมลูของสมาชิกครอบครัวรายคน ( รูป 2.21( 
และลบข้อมลูได้ (รูป 2.22( 

 
รูป 2.20 ตวัอยา่งการเพิ่มข้อมลูสมาชิกในครอบครัว 
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รูป 2.21 ตวัอยา่งการแก้ไขข้อมลูสมาชิกในครอบครัว 
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รูป 2.22 หน้าจอการลบข้อมลูสมาชิกในครอบครัว 
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2.11 ประวัตกิำรเปล่ียนช่ือ – สกุล 
ผู้ ใช้สามารถเก็บประวตัิการเปล่ียนช่ือ – นามสกุลได้หลายครัง้ โดยเลือกท่ีเมนู เพิ่มข้อมูล 

(รูป 2.24( สามารถแก้ไขข้อมูลการเปล่ียนช่ือ – นามสกุลได้ (รูป 2.25( รวมถึงลบข้อมูลท่ีต้องการได้ 
(รูป 2.26( 

 
รูป 2.23 หน้าจอการแสดงข้อมลูการเปล่ียนช่ือ – สกลุ 

 
รูป 2.24 หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการเปล่ียนช่ือ – สกลุ 
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รูป 2.25 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการเปล่ียนช่ือ – สกลุ 

 

 
รูป 2.26 หน้าจอการลบข้อมลูการเปล่ียนช่ือ - สกลุ 
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2.12 ประวัตกิำรท ำงำน 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลประวตัิการท างานของบุคลากรตัง้แต่บรรจุเข้าท างาน จนถึงปัจจุบนั 

หากต้องการแสดงรายละเอียด คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูลรายละเอียดใน
รายการนัน้ๆ ทางด้านล่างของหน้าจอ (รูป 2.27( หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่
ด้านบนของรายการ  

 

 
รูป 2.27 หน้าจอแสดงรายการประวตัิการท างาน 
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 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรท ำงำน 
เม่ือต้องการเพิ่มข้อมลูประวตัิการท างาน สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่ ม “เพิ่มข้อมลู” และ

ท าการบนัทกึทกุครัง้หลงัจากป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ (รูป 2.28( 

 
รูป 2.28 หน้าจอการเพิ่มข้อมลูประวตัิการท างาน 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

42 

 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรท ำงำน 
หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิก “แก้ไข” ในรายการท่ีต้องการ จะปรากฏข้อมูลให้แก้ไขท่ี

ด้านล่างของหน้าจอ เม่ือท าการแก้ไขเสร็จสิน้แล้วต้องคลิกท่ีปุ่ มบนัทึกเพ่ือท าการบนัทึกข้อมลูทกุครัง้  
(รูป 2.29) 
 

 
รูป 2.29 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูประวตักิารท างาน 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

43 

 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรท ำงำน 
หากต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ ทกุครัง้ท่ีท าการลบประวตัิการ

ท างาน เพ่ือป้องกนัข้อผิดพลาดในการลบข้อมลู ผู้ใช้ต้องท าการยืนยนัการลบทกุครัง้ โดยการคลิก 
“OK” หรือหากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ ม “Cancel” (รูป 2.30(

 
รูป 2.30 หน้าจอแสดงการลบประวตักิารท างาน 

 กำรจัดกำรข้อมูลประวัตกิำรท ำงำน 
บุคลากรสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว การจัดการข้อมูลประวัติการท างานจะท าโดย

เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

44 

2.13 ประวัตกิำรศึกษำ 
เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตักิารศกึษาของบคุลากร  ซึ่งสามารถบนัทึกได้นบัตัง้แตเ่ร่ิมศกึษา 

จนถึงปัจจบุนั  ซึง่หากคลิก “แสดง” ระบบจะท าการแสดงผลประวตัิการศกึษาด้านล่างของหน้าจอ  (รูป 
2.31( 

 
รูป 2.31 หน้าจอแสดงรายการประวตัิการศกึษา 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

45 

 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรศึกษำ 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึง่อยูด้่านบนของรายการ จะแสดงรายการให้

ป้อนข้อมลู ซึง่ข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องป้อนคือท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง และผู้ใช้ต้องท าการบนัทกึทกุ
ครัง้ (รูป 2.32) 

 
รูป 2.32 หน้าจอการเพิ่มข้อมลูประวตัิการศกึษาของบคุลากร 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

46 

 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรศึกษำ 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เชน่เดียวกนักบัการท างานใน

หน้าจออ่ืน ๆ ผู้ใช้ต้องท าการคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” ทกุครัง้ (รูป 2.33( 

 
รูป 2.33 หน้าจอการแก้ไขข้อมลูประวตัิการศกึษาของบคุลากร 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

47 

 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรศึกษำ 
ถ้าต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ และยืนยนัหรือยกเลิกการลบ (รูป 

2.34( 

 
รูป 2.34 หน้าจอการลบข้อมลูประวตัิการศกึษาของบคุลากร 

 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลประวัตทิำงกำรศึกษำ 
การจัดการข้อมูลประวัติการศึกษา  สามารถท าได้โดยบุคลากรเอง  และเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ

สิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

48 

2.14 ประวัตกิำรรับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
เป็นเมนท่ีูแสดงประวตักิารได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบคุลากร  หากต้องการแสดง

รายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ ทาง
ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.35( 

 

 
รูป 2.35 หน้าจอแสดงรายการประวตัิการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

49 

 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรรับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึง่อยูด้่านบนของรายการ เม่ือป้อนข้อมลูแล้ว

ผู้ใช้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.36) 

 
รูป 2.36 หน้าจอการเพิ่มรายการประวตักิารรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

50 

 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรรับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ และท าการบนัทกึทกุครัง้ท่ีท า

การแก้ไขข้อมลู ประวตัิการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (รูป 2.37( 

 
รูป 2.37 หน้าจอการแก้ไขรายการประวตัิการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

51 

 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรรับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
ถ้าต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ พร้อมทัง้ยืนยนัการลบ (รูป 2.38( 

 
รูป 2.38 หน้าจอการลบรายการประวตักิารรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลประวัตกิำรรับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
บคุลากรสามารถดขู้อมลูได้อยา่งเดียว การจดัการข้อมลูประวตัิการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

จะท าโดยเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

52 

2.15 ประวัตกิำรได้รับโทษทำงวินัย 
เป็นเมนท่ีูแสดงประวตักิารได้รับโทษทางวินยัของบคุลากร หากต้องการแสดงรายละเอียด ให้

คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ ทางด้านลา่ง (รูป 
2.39( 

 
รูป 2.39 หน้าจอแสดงรายการประวตัิการได้รับโทษทางวินยั 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

53 

 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรได้รับโทษทำงวินัย 
ถ้าต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึง่อยูด้่านบนของรายการ เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้

แล้วต้องท าการบนัทึกข้อมลูทกุครัง้ (รูป 2.40( 

 
รูป 2.40 หน้าจอเพิ่มรายการประวตัิการได้รับโทษทางวินยั 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

54 

 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรได้รับโทษทำงวินัย 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้แล้ว

ต้องท าการบนัทกึข้อมลูทกุครัง้ (รูป 2.41) 

 
รูป 2.41 หน้าจอแก้ไขรายการประวตัิการได้รับโทษทางวินยั 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

55 

 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรได้รับโทษทำงวินัย 
หากต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ พร้อมทัง้ยืนยนัหรือยกเลิกการ

ลบ (รูป 2.42) 

 
รูป 2.42 หน้าจอการลบรายการประวตักิารได้รับโทษทางวินยั 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลประวัตกิำรได้รับโทษทำงวินัย  
บคุลากรสามารถดขู้อมลูได้อย่างเดียว การจดัการข้อมลูประวตัิการได้รับโทษทางวินยัจะท า

โดยเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

56 

2.16 ควำมเช่ียวชำญทำงวิชำกำร 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลความเช่ียวชาญทางวิชาการของบุคลากร  หากต้องการแสดง

รายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ 
ทางด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.43( 

 

 
รูป 2.43 หน้าจอแสดงรายการความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

57 

 กำรเพิ่มข้อมูลควำมเช่ียวชำญทำงวิชำกำร 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จ

สิน้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้  (รูป 2.44( 

 
รูป 2.44 หน้าจอการเพิ่มรายการความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

58 

 กำรแก้ไขข้อมูลควำมเช่ียวชำญทำงวิชำกำร 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้  (รูป 2.45( 

 
รูป 2.45 หน้าจอการแก้ไขรายการความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

59 

 กำรลบข้อมูลควำมเช่ียวชำญทำงวิชำกำร 
ถ้าต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู  (รูป 2.46( 
 

 
รูป 2.46 หน้าจอการลบรายการความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลควำมเช่ียวชำญทำงวิชำกำร 
บคุลากรสามารถดขู้อมลูได้อยา่งเดียว การจดัการข้อมลูความเช่ียวชาญทางวิชาการจะท า 

โดยเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 

 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.17 ควำมเช่ียวชำญ/ควำมสำมำรถพเิศษ 
เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูความช านาญ หรือความสามารถพิเศษของบคุลากรในด้านตา่งๆ หาก

ต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดใน
รายการนัน้ๆ ทางด้านลา่ง (รูป 2.47(

 
รูป 2.47 หน้าจอแสดงรายการความเช่ียวชาญ/ความสามารถพิเศษ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลควำมเช่ียวชำญ /ควำมสำมำรถพเิศษ  
ถ้าต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึง่อยูด้่านบนของรายการ เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้

ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.48( 

 
รูป 2.48 หน้าจอการเพิ่มรายการความเช่ียวชาญ/ความสามารถพิเศษ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลควำมเช่ียวชำญ /ควำมสำมำรถพเิศษ  
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.49( 

 
รูป 2.49 หน้าจอการแก้ไขรายการความเช่ียวชาญ/ความสามารถพิเศษ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลควำมเช่ียวชำญ /ควำมสำมำรถพเิศษ  
ถ้าต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.50(

 
 รูป 2.50 หน้าจอการลบความเช่ียวชาญ/ความสามารถพิเศษ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลควำมเช่ียวชำญ /ควำมสำมำรถพเิศษ  
การจดัการข้อมลูความเช่ียวชาญ  /ความสามารถพิเศษ   สามารถท าได้โดยบคุลากรเอง  และ

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.18 ผลกำรปฏิบัตงิำน 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลผลการปฏิบตัิงาน  หรือภาระงานของบุคลากร หากต้องการแสดง

รายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูลรายละเอียดในรายการนัน้ๆ 
ด้านลา่งของหน้าจอ  (รูป 2.51( 

 

 
รูป 2.51 หน้าจอแสดงรายการผลการปฏิบตังิาน 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลผลกำรปฏิบัตงิำน 
ถ้าต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จ

สิน้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.52( 

 
รูป 2.52 หน้าจอแสดงการเพิ่มข้อมลูผลการปฏิบตังิาน 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลผลกำรปฏิบัตงิำน 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.53( 

 
รูป 2.53 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมลูผลการปฏิบตังิาน 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลผลกำรปฏิบัตงิำน 
ถ้าต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.54( 
 

 
รูป 2.54 หน้าจอแสดงการลบข้อมลูผลการปฏิบตังิาน 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลผลกำรปฏิบัตงิำน 
การจดัการข้อมลูผลการปฏิบตัิงานหรือภาระงานของบคุลากร    สามารถท าได้โดยบคุลากร

เอง  และเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.19 ควำมดีควำมชอบ 
เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูความดีความชอบ  ข้อมลูการสร้างช่ือเสียงให้กบัมหาวิทยาลยัของ

บคุลากร ถ้าต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลู
รายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.55(

 
รูป 2.55 หน้าจอแสดงรายการความดีความชอบ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลควำมดีควำมชอบ 
ถ้าต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการเม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้

ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.56( 

 
รูป 2.56 หน้าจอเพิ่มรายการความดีความชอบ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลควำมดีควำมชอบ 
ถ้าต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.57(  

 
รูป 2.57 หน้าจอการแก้ไขรายการความดีความชอบ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลควำมดีควำมชอบ 
ถ้าต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.58(

 
รูป 2.58 หน้าจอการลบรายการความดีความชอบ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลควำมดีควำมชอบ 
การจัดการข้อมูลความดีความชอบของบุคลากร    สามารถท าได้โดยบุคลากรเอง  และ

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.20 สิทธิประโยชน์และค่ำตอบแทน 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมลูสิทธิประโยชน์และค่าตอบแทน ท่ีบุคลากรได้รับ จ าแนกตามประเภท

บคุลากร และการด ารงต าแหนง่ทางบริหาร (รูป 2.59( 

 
รูป 2.59 หน้าจอแสดงรายการสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน 

 กำรเพิ่มข้อมูลสิทธิประโยชน์และค่ำตอบแทน 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมลูท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้  (รูป 2.60( 

 

 
รูป 2.60 หน้าจอแสดงการเพิ่มรายการสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลสิทธิประโยชน์และค่ำตอบแทน 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไขข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ เม่ือแก้ไขข้อมูล

เสร็จสิน้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้(รูป 2.61( 

 
รูป 2.61 หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน 

 กำรลบข้อมูลสิทธิประโยชน์และค่ำตอบแทน 
ถ้าต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “แก้ไขข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ แล้วเลือกเอารายการ

ออกทัง้หมด แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบข้อมลู (รูป 2.62( 

 
รูป 2.62 หน้าจอแสดงการลบรายการสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรจัดกำรข้อมูลสิทธิประโยชน์และค่ำตอบแทน 
การจดัการข้อมลูสิทธิประโยชน์และคา่ตอบแทน  สามารถท าได้โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิใน

การจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
 

2.21 ประวัตกิำรท ำงำนนอกมหำวิทยำลัย 
การแสดงประวตักิารท างานนอกมหาวิทยาลยั ใช้ส าหรับบนัทึกประวตัิการท างานอ่ืน ๆ นอก

มหาวิทยาลยั   

 
รูป 2.63 หน้าจอแสดงการแสดงประวตักิารท างานนอกมหาวิทยาลยั 
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 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรท ำงำนนอกมหำวิทยำลัย 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้(รูป 2.64( 

 

 
รูป 2.64 หน้าจอแสดงการเพิ่มข้อมลูประวตักิารท างานนอกมหาวิทยาลยั 
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 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรท ำงำนนอกมหำวิทยำลัย 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.65( 

 
รูป 2.65 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมลูประวตักิารท างานนอกมหาวิทยาลยั 
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 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรท ำงำนนอกมหำวิทยำลัย 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.66) 

 
รูป 2.66 หน้าจอแสดงการลบข้อมลูประวตัิการท างานนอกมหาวิทยาลยั 
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2.22 ต ำแหน่งบริหำร 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่งทางด้านบริหารของบุคลากร หากต้องการ

แสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ 
ทางด้านลา่งของหน้าจอ  (รูป 2.67( 

 
รูป 2.67 หน้าจอแสดงรายการประวตัิการบริหาร 
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 กำรเพิ่มข้อมูลต ำแหน่งบริหำร 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.68) 

 
รูป 2.68 หน้าจอแสดงการเพิ่มข้อมลูประวตักิารบริหาร 
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 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรบริหำร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.69( 

 
รูป 2.69 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมลูประวตักิารบริหาร 
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 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรบริหำร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.70( 

 
รูป 2.70 หน้าจอแสดงการลบข้อมลูประวตัิการบริหาร 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลประวัตกิำรบริหำร 
บุคลากรสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว การจัดการข้อมูลประวัติการบริหารจะท าโดย

เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
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2.23 กำรเป็นกรรมกำร 
การเพิ่มข้อมลูการเป็นกรรมการ การแก้ไขข้อมลูการเป็นกรรมการ และการลบข้อมลูการเป็น

กรรมการ เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีผู้ดแูลข้อมลู ดงัจะได้อธิบายในสว่นการจดัการข้อมลูตอ่ไป 

 
รูป 2.71 หน้าจอแสดงข้อมลูการเป็นกรรมการ 
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2.24 สรุปงบเดือนวันลำ 
เป็นเมนท่ีูแสดง วนัลาของบคุลากร  ซึง่สามารถเลือกวนัท่ีเร่ิม และวนัท่ีสิน้สดุ ของช่วงเวลาท่ี

มีการสรุปวนัลาได้  (รูป 2.72( 

 
รูป 2.72  หน้าจอสรุปงบเดือนวนัลา 
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2.25 กำรกรอกแบบฟอร์มกำรลำออนไลน์ 
การลาราชการ  นอกจากเจ้าหน้าท่ีจะเป็นผู้บนัทึกข้อมูลการลาบุคลากรผ่านเมนู “การลา

ราชการ” แล้ว บุคลากรเองยงัสามารถกรอกแบบฟอร์มการลาผ่านระบบได้  โดยแบบฟอร์มการลาทุก
ประเภท  จะอ้างอิงตามระเบียบการลาราชการ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการกรอกแบบฟอร์มใบลา
ให้กบับคุลากร 

 กระบวนกำร กำรลำออนไลน์ 
กระบวนการ การกรอกแบบฟอร์มการลาแบบออนไลน์  ทัง้เจ้าหน้าท่ีและบคุลากร จะต้องท า

การล๊อกอินเข้าสูร่ะบบก่อน  ซึง่หากเป็นบคุลากร เม่ือล๊อกอินแล้ว  จะสามารถเลือกประเภทแบบฟอร์ม
การลา  แล้วกรอกข้อมูล จากนัน้ท าการพิมพ์ใบลา  เพ่ือส่งให้กับผู้ บังคับบัญชาได้   และส าหรับ
เจ้าหน้าท่ี เม่ือล๊อกอินแล้ว  จะสามารถกรอกแบบฟอร์มใบลาของตนเองได้  รวมทัง้สามารถตรวจสอบ 
และจดัการใบลา หรืออนมุตัใิบลา ให้กบับคุลากรในหนว่ยงานท่ีตนเองดแูลอยูไ่ด้ 
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 กำรกรอกแบบฟอร์มกำรลำป่วย กิจ คลอดบุตร 
ในการกรอกข้อมลู ระบบจะดงึข้อมลูมาบางส่วนมาให้  บคุลากรจะต้องเลือกประเภทการลา   

เรียนผู้คบับญัชา รายละเอียดของการลา  หากต้องการดงึข้อมลูใสช่่องสถิติการลา คลิกท่ีปุ่ ม “ดงึข้อมลู  
ระบบจะดงึข้อมลูการลาย้อนหลงัในแตล่ะปีงบประมาณมาใสใ่นชอ่งสถิตกิารลา (กรณีท่ีได้มีการน าเข้า
ข้อมลูการลาย้อนหลงัแล้ว(  และหากต้องการดรูายละเอียดการลาย้อนหลงั คลิกท่ีปุ่ ม “ตรวจสอบวนั
ลา” จะไปยงัหน้าจอ สรุปงบเดือนวนัลา  หลงัจากกรอกข้อมลูครบแล้ว คลิกปุ่ ม “บนัทึก” (รูป 2.73( จะ
แสดงแบบฟอร์ม ดงัรูป 2.74 

 
รูป 2.73 การกรอกแบบใบลาป่วย ลาคลอดบตุร ลากิจส่วนตวั 
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รูป 2.74 ตวัอยา่งแบบใบลาป่วยหลงัจากท าการบนัทกึแล้ว 

หลงัจากบนัทึกใบลาแล้ว  ใบลาทุกประเภทจะไปรออยู่ในรายการใบลาท่ีรอการอนุมตัิ  ซึ่ง
สามารถแก้ไข และพิมพ์เป็นเอกสารได้  หลงัจากท่ีเจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบ และท าการอนมุตัิแล้ว 
จงึจะถือวา่การลาเสร็จสมบรูณ์และบนัทกึลงในการลาราชการของบคุลากร 
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ก่อนการพิมพ์ใบลา หากเคร่ืองไม่มีโปรแกรม Active X จะต้องท าการ Install ก่อนการพิมพ์ 
โดยสามารถคลิกขวาท่ีแถบเหลืองซึ่งจะปรากฏขึน้เม่ือท าการสัง่พิมพ์ จึงจะสามารถท าการพิมพ์ใบลา
ได้ (รูป 2.75( 

 
รูป 2.75 ตวัอยา่งการลงโปรแกรม Active X 

 กำรกรอกแบบฟอร์มกำรลำพักผ่อน 

   
รูป 2.76 การกรอกแบบฟอร์มใบลาพกัผอ่น 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

89 

หลงัจากกรอกข้อมลูครบแล้ว คลิกปุ่ ม “บนัทกึ” จะแสดงแบบฟอร์มดงัรูป 2.77 

 
รูป 2.77 ผลจากการกรอกแบบฟอร์มใบลาพกัผ่อน 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

90 

 แบบฟอร์มกำรลำอ่ืนๆ 
แบบฟอร์มการลาอ่ืน ๆ เป็นแบบฟอร์มนอกเหนือจาก แบบฟอร์มการลาป่วย กิจ คลอดบตุร  

ลาพกัผ่อน ซึ่งสามารถเลือกกรอกได้เหมือนกบัแบบฟอร์มการลาข้างต้น รายละเอียดในแบบฟอร์มจะ
แตกต่างกันไปตามประเภทของการลา แต่กระบวนการในการกรอกข้อมูล การดึงข้อมูล และการ
ตรวจสอบ จะเหมือนกบัแบบฟอร์มการลาป่วย กิจ คลอดบตุร  

 

 กำรดำว์นโหลดแบบฟอร์ม 
เป็นเมนสู าหรับการดาว์นโหลดแบบฟอร์มการลาตา่งๆ ในรูปของเอกสาร Word    (รูป 2.78( 
 

 
รูป 2.78 การดาว์นโหลดแบบฟอร์ม 
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รูป 2.79 ตวัอยา่งแบบใบลาอปุสมบทท่ีมีให้ดาวน์โหลด 
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 ตรวจสอบสถำนะ กำรอนุมัตกิำรลำ 
เป็นเมนูส าหรับให้บุคลากร สามารถเข้าไปตรวจสอบสถานะ การอนุมตัิการลาของตนเอง 

(รูป 2.80) ซึ่งสามารถเลือกประเภทของการลา และสถานะ การอนุมัติได้ เมนูในส่วนนีบุ้คลากรไม่
สามารถท าการเพิ่ม ลบ หรือแก้ไขข้อมลูได้ ดงันัน้หากมีข้อมลูผิดพลาดหรือไม่ถกูต้องบคุลากรจะต้อง
ตดิตอ่เจ้าหน้าท่ีท่ีดแูลรับผิดชอบในหนว่ยงานเพ่ือแก้ไขตอ่ไป 
 

 
รูป 2.80 หน้าจอการตรวจสอบสถานะการอนมุตักิารลา 

 กำรยกเลิกกำรลำ 
การยกเลิกการลา คือการขอยกเลิกการลา ท่ีได้รับการอนมุตัไิปแล้ว  โดยจะต้องท าการกรอก

แบบฟอร์มขอยกเลิกการลา ซึง่จะสามารถเลือกเมน ู “แบบฟอร์มยกเลิกวนัลา”  ได้ก็ตอ่เม่ือใบลา

ออนไลน์ ได้รับการอนมุตัแิล้วเทา่นัน้ จากนัน้จะเข้าสูห่น้าจอการกรอกแบบฟอร์มยกเลิกวนัลา  โดยท า

การเลือกชว่งเวลาท่ีต้องการขอยกเลิก  ซึง่ระบบจะท าการดงึรายการลา ท่ีได้รับการอนมุตัแิล้ว ออกมา  

เม่ือเลือกวนัลาท่ีต้องการยกเลิกแล้ว กดปุ่ ม “บนัทกึ” แล้วจะได้ แบบฟอร์มขอยกเลิกวนัลา  ตาม

รูปแบบราชการ  และสามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้  โดยหากเป็นการพิมพ์ครัง้แรก จะปรากฏ Add-on  

ให้ท าการติดตัง้ ส าหรับการพิมพ์แบบฟอร์ม (รูป 2.81) 
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โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 2.81  การยกเลิกการลาและตวัอยา่งการติดตัง้ Add-on  
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 กำรพมิพ์ใบลำ 
การแสดงใบลา เพ่ือพิมพ์ท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ มใบลา ในรายการท่ีต้องการ 

 
รูป 2.82  ตวัอย่างการพิมพ์ใบลา 
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2.26 กำรลำศึกษำ 
เป็นเมนท่ีูแสดงข้อมลูประวตั ิและรายละเอียดในการลาศกึษาของบคุลากร  ถ้าต้องการแสดง

รายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูลรายละเอียดในรายการนัน้ๆ 
ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.83( 

 
รูป 2.83  หน้าจอแสดงรายการการลาศกึษา 

  

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรเพิ่มข้อมูลกำรลำศึกษำ 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึง่อยูด้่านบนของรายการ ซึง่ข้อมลูท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้  (รูป 2.84(

 
รูป 2.84  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการลาศกึษา 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลกำรลำศึกษำ 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.85( 

 
รูป 2.85  หน้าจอการแกไขข้อมลูการลาศกึษา 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรลบข้อมูลกำรลำศึกษำ 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.86( 

 
รูป 2.86  หน้าจอการลบรายการประวตักิารลาศกึษา 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรแสดงข้อมูลผลกำรเรียนขณะลำศึกษำของบุคคลำกร 

 
รูป 2.87  ตวัอย่างหน้าการข้อมลูผลการเรียนขณะลาศกึษาของบคุคลากร 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

102 

 กำรเพิ่มข้อมูลผลกำรเรียนขณะลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.88) 

 
รูป 2.88  ตวัอย่างหน้าการเพิ่มข้อมลูผลการเรียนขณะลาศกึษาของบคุคลากร 
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 กำรแก้ไขข้อมูลผลกำรเรียนขณะลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.89) 

 
รูป 2.89  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูผลการเรียนขณะลาศกึษาของบคุคลากร 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรลบข้อมูลผลกำรเรียนขณะลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.90) 

 
รูป 2.90  หน้าจอการลบข้อมลูผลการเรียนขณะลาศกึษาของบคุคลากร 

 กำรแสดงข้อมูลกำรขยำยเวลำกำรลำศึกษำของบุคลำกร 
เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “การขยายเวลา” ในรายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลู

รายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.91) 

 
รูป 2.91  หน้าจอการแสดงข้อมลูการขยายเวลาการลาศกึษาของบคุคลากร 
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 กำรเพิ่มข้อมูลกำรขยำยเวลำกำรลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งผู้ ใช้สามารถแนบ

ไฟล์เอกสารหลกัฐานได้หากต้องการ  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.92) 

 
รูป 2.92  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการขยายเวลาการลาศกึษาของบคุลากร 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรแก้ไขข้อมูลกำรขยำยเวลำกำรลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.93) 

 
รูป 2.93  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการขยายเวลาการลาศกึษาของบคุลากร 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรขยำยเวลำกำรลำศึกษำของบุคลำกร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.94( 

 
รูป 2.94  หน้าจอการลบข้อมลูการขยายเวลาการลาศกึษาของบคุลากร 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลกำรลำศึกษำของบุคลำกร 
บุคลากรสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว การจัดการข้อมูลประวัติการลาศึกษาจะท าโดย

เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.27 กำรลำรำชกำร 
เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมูลประวตัิการลาราชการของบคุลากร เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้

คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูลรายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านล่างของ (รูป 
2.95( 

 
รูป 2.95  หน้าจอแสดงข้อมลูประวตัิการลาราชการของบคุลากร 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรแสดงและพมิพ์ใบลำ 
ให้คลิกเลือกบนไอคอนใบลาบนรายการท่ีต้องการ เพ่ือด าเนินการสัง่พิมพ์ใบลา ถ้าต้องการ

แสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ 
ทางด้านลา่ง (รูป 2.96( 

 
รูป 2.96  หน้าจอแบบใบลาและพิมพ์ใบลา 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลประวัตกิำรลำ 
หากต้องการเพิ่มข้อมลู ให้คลิก “เพิ่มข้อมลู” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จ

สิน้ต้องท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.97( 

 
รูป 2.97  หน้าจอแสดงการเพิ่มข้อมลูประวตักิารลา 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลประวัตกิำรลำ 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้  (รูป 2.98( 

 
รูป 2.98  หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมลูประวตักิารลา 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลประวัตกิำรลำ 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.99( 

 
รูป 2.99  หน้าจอแสดงการลบข้อมลูประวตัิการลา 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลประวัตกิำรลำ 
บุคลากรสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว การจัดการข้อมูลประวัติการลาราชการจะท าโดย

เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลูเทา่นัน้ 
 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.28 กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำ 
แสดงข้อมูลประวัติการฝึกอบรม/การพัฒนา  การศึกษาดูงาน และการบริการชุมชนของ

บุคลากร  เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูล
รายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.122( 

 

 
รูป 2.100  ตวัอยา่งหน้าแสดงรายการการฝึกอบรมและการพฒันา 

 

 กำรเพิ่มข้อมูลกำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำ 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.101( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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รูป 2.101  ตวัอยา่งหน้าแสดงการเพิ่มรายการการฝึกอบรมและการพฒันา 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลกรฝึกอบรมและพัฒนำ 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.102( 

 
รูป 2.102  ตวัอยา่งหน้าแสดงการแก้ไขรายการการฝึกอบรมและการพฒันา 

  

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำ 
หากต้องการลบข้อมลู ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.123(

 
 รูป 2.103  หน้าจอแสดงการลบรายการการฝึกอบรมและการพฒันา 

 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลฝึกอบรมและกำรพัฒนำ 
การจัดการข้อมูลประวัติ ฝึกอบรม/การพัฒนา  การศึกษาดูงาน และการบริการชุมชน  

สามารถท าได้โดยบคุลากรเอง  และเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.29 กำรนิเทศนักศึกษำฝึกงำน 
การแสดงข้อมลูการนิเทศนกัศึกษาฝึกงาน เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” 

หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.104( 

 
รูป 2.104  หน้าจอแสดงข้อมลูการนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลกำรนิเทศนักศึกษำฝึกงำน 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.105) 

 
รูป 2.105  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มรำยช่ือนักศึกษำฝึกงำน 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทึกทุกครัง้ โดยระบบได้อ านวยความสะดวกให้กับผู้ ใช้ในการเรียกค้นข้อมูลนักศึกษาตามรหัส
นกัศกึษา ช่ือ หรือ นามสกลุ เม่ือระบบแสดงรายช่ือนกัศึกษาตามเง่ือนไขการค้นแล้ว ผู้ ใช้สามารถท า
เคร่ืองหมายถูก หน้ารายช่ือนกัศึกษาท่ีต้องการเพ่ือท าการเพิ่มนกัศึกษาได้หลายคนตามท่ีเลือก (รูป 
2.106) 

 
รูป 2.106  หน้าจอการเพิ่มนกัศกึษาฝึกงาน 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบรำยช่ือนักศึกษำฝึกงำน 
ให้ท าเคร่ืองหมายหน้ารายช่ือของนกัศึกษาท่ีต้องการลบ แล้วคลิกปุ่ ม ลบข้อมูลนกัศึกษาท่ี

เลือก (รูป 2.107( 

 
รูป 2.107  หน้าจอการลบนกัศกึษาฝึกงาน 

 กำรแก้ไขข้อมูลกำรนิเทศนักศึกษำฝึกงำน 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.108) 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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รูป 2.108  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรนิเทศนักศึกษำฝึกงำน 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.109( 

 
รูป 2.109  หน้าจอการลบข้อมลูการนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลกำรนิเทศนักศึกษำฝึกงำน 
การจดัการข้อมลูการนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน  สามารถท าได้โดยบคุลากรเอง  และเจ้าหน้าท่ีท่ี

ได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.30 กำรฝังตัวในสถำนประกอบกำร 
การแสดงข้อมูลการฝังตวัในสถานประกอบการ เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก 

“แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดในรายการนัน้ๆ ด้านล่างของหน้าจอ (รูป 
2.110( 

 
รูป 2.110  หน้าจอแสดงข้อมลูการฝังตวัในสถานประกอบการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลกำรฝังตัวในสถำนประกอบกำร  
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.111) 

 
รูป 2.111  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการฝังตวัในสถานประกอบการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลกำรฝังตัวในสถำนประกอบกำร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.112) 

 
รูป 2.112  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการฝังตวัในสถานประกอบการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรฝังตัวในสถำนประกอบกำร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.113( 

 
รูป 2.113  หน้าจอการลบข้อมลูการฝังตวัในสถานประกอบการ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลกำรฝังตัวในสถำนประกอบกำร 
การจัดการข้อมูลการฝังตัวในสถานประกอบการ  สามารถท าได้โดยบุคลากรเอง  และ

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู 
  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.31 กำรบริกำรชุมชน/บริกำรวิชำกำร 
เป็นเมนสู าหรับแสดงข้อมลู การบริการชมุชน/บริการวิชาการของบคุลากร เม่ือต้องการแสดง

รายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูลรายละเอียดของรายการนัน้ๆ 
ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.114( 

 
รูป 2.114 หน้าจอแสดงข้อมลูการบริการชมุชน/บริการวิชากร 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

128 

 กำรเพิ่มข้อมูลกำรบริกำรชุมชน/บริกำรวิชำกำร 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.115) 

 

 
รูป 2.115  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการบริการชมุชน/บริการวิชาการ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลกำรบริกำรชุมชน/บริกำรวิชำกำร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.116) 

 
รูป 2.116  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการบริการชมุชน/บริการวิชาการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรบริกำรชุมชน/บริกำรวิชำกำร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.117( 

 
รูป 2.117  หน้าจอการลบข้อมลูการบริการชมุชน/บริการวิชาการ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลกำรบริกำรชุมชน/บริกำรวิชำกำร 
การจัดการข้อมูลการบริการชุมชน/บริการวิชาการ  สามารถท าได้โดยบุคลากรเอง  และ

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิในการจดัการข้อมลู  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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2.32 กำรช่วยรำชกำร 
เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูล การช่วยราชการของบุคลากร  ทัง้ภายใน หรือภายนอก

มหาวิทยาลยั เม่ือต้องการแสดงรายละเอียด ให้คลิก “แสดง” หน้ารายการท่ีต้องการ จะแสดงข้อมูล
รายละเอียดของรายการนัน้ๆ ด้านลา่งของหน้าจอ (รูป 2.118( 

 

 
รูป 2.118 หน้าจอแสดงข้อมลูการชว่ยราชการ  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรเพิ่มข้อมูลกำรช่วยรำชกำร 
หากต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิก “เพิ่มข้อมูล” ซึ่งอยู่ด้านบนของรายการ ซึ่งข้อมูลท่ีมีความ

จ าเป็นต้องป้อนให้ครบถ้วนคือข้อมลูท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง  เม่ือป้อนข้อมลูเสร็จสิน้ต้องท าการ
บนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.119) 

 

 
รูป 2.119  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูการชว่ยราชการ  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรแก้ไขข้อมูลกำรช่วยรำชกำร 
หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิก “แก้ไข” หน้ารายการท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขข้อมลูเสร็จสิน้ต้อง

ท าการบนัทกึทกุครัง้ (รูป 2.120) 

 
รูป 2.120  หน้าจอการแก้ไขข้อมลูการช่วยราชการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรลบข้อมูลกำรช่วยรำชกำร 
หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิก “ลบ” หน้ารายการท่ีต้องการ แล้วยืนยนัหรือยกเลิกการลบ

ข้อมลู (รูป 2.121( 

 
รูป 2.121  หน้าจอการลบข้อมลูการชว่ยราชการ 

 สิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลกำรช่วยรำชกำร 
การจดัการข้อมลูการชว่ยราชการ  สามารถท าได้โดยบคุลากรเอง  และเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธ์ิ

ในการจดัการข้อมลู 
 
 



โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)   ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์  มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

 

 

3  
การจัดการส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 
การจดัการข้อมลูโดยรวมภายในหนว่ยงาน จดัการโดยเจ้าหน้าท่ีบคุลากรของหน่วยงาน หรือ

เจ้าหน้าท่ีบุคลากรส่วนกลาง ซึ่งเมนูการจัดการส าหรับเจ้าหน้าท่ีบุคลากร เม่ือผู้ ใช้งานมีสิทธ์ิในการ
จดัการข้อมลูบุคลากรของหน่วยงาน หรือส่วนกลาง จะมีเมน ู“ระบบบคุลากร” ปรากฏเพิ่มขึน้มาอีก
หนึง่เมน ูทางด้านซ้ายมือ (รูป 3.1( โดยมีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้
 

 
รูป 3.1  หน้าจอการจดัการส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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3.1 รำยช่ือบุคลำกร 
รายช่ือบคุลากร สามารถเรียกดขู้อมูลได้โดยคลิกท่ีเมนหูลกั  “ระบบบคุลากร” และเมนยู่อย 

“รายช่ือบคุลากร” ท่ีอยูเ่มนดู้านซ้ายมือ เพ่ือเรียกดรูายช่ือบคุลากร (รูป 3.3( 

 
รูป 3.2  หน้าจอแสดงรายช่ือบคุลากร 

หากต้องการเรียกดขู้อมูลของบคุคลในหน่วยงาน ให้คลิกท่ี  “เลขบตัรประชาชน” หรือ “ช่ือ-
สกลุ”   จะแสดงข้อมลูรายละเอียดและข้อมลูประวตัิตา่งๆ สามารถจดัการข้อมลูต่างๆ ได้ ตามสิทธ์ิท่ี
ก าหนดไว้ (รูป 3.3( 

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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รูป 3.3  หน้าจอแสดงข้อมลูบคุลากร 

 

3.2 ค้นหำแบบพเิศษ 
ค้นหาแบบพิเศษ สามารถค้นหาข้อมูลบุคลากร และสามารถเรียกดูข้อมูลรายละเอียด

บคุลากรได้   โดยคลิกท่ีเมนหูลกั “ระบบบคุลากร” และเมนยู่อย “ค้นหาแบบพิเศษ” สามารถค้นหาได้
ตามหน่วยงาน และกรอกข้อมูลท่ีต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ ม “ค้นหาตามเง่ือนไข” จะแสดงข้อมูล

รายช่ือบคุลากรตามเง่ือนไขท่ีค้นหา  (รูป 3.4( ซึง่จะได้ผลลพัธ์ดงัรูป 3.5 

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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รูป 3.4  หน้าจอค้นหาข้อมลูบคุลากร 

 
รูป 3.5  หน้าจอผลการค้นหาข้อมลูบคุลากร 

สามารถเรียกดขู้อมลูรายละเอียดของบคุลากรได้ โดยคลิกท่ีช่ือ – นามสกลุของบคุลากรท่ี
ต้องการ  

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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3.3 ค้นหำบุคลำกรเก่ำ 
ค้นหาบคุลการเก่า สามารถค้นหาข้อมลูบคุลากรเดิมท่ีเคยท างานในมหาวิทยาลยัได้ โดยมี

วิธีการค้นหาข้อมูลและสิทธ์ิในการเข้าถึงข้อมูลแบบเดียวกับ “ค้นหาแบบพิเศษ โดยคลิกท่ีเมนูหลกั 
“ระบบบคุลากร” และเมนยูอ่ย “ค้นหาบคุลากรเก่า” จะปรากฏหน้าจอการค้นหาข้อมลูบคุลากรเก่า (รูป 

3.1( เม่ือป้อนเง่ือนไขการค้นหา และ เรียกค้นข้อมลูจะได้ผลลพัธ์การค้นดงัรูป 3.7 

 
รูป 3.6  หน้าจอการค้นหาข้อมลูบคุลากรเก่า 

 
รูป 3.7 หน้าจอผลการค้นหาข้อมลูบคุลากรเก่า 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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3.4 จัดกำรข้อมูลอัตรำต ำแหน่ง 
เป็นเมนสู าหรับ จดัการเก่ียวกบัอตัราต าแหนง่ ได้แก่ เพิ่มอตัรา แก้ไขอตัรา  และลบอตัราโดย

ในการเพิ่มบคุลากรใหมแ่ตล่ะครัง้  จะต้องท างานเตรียมต าแหน่งของหน่วยงานไว้ก่อน  เม่ือมีต าแหน่ง
วา่งรองรับ จงึจะสามารถเพิ่มบคุลากรใหม่ได้  กรณีต้องการแก้ไขหรือลบอตัราต าแหน่งท่ีเพิ่มไว้ จะท า
ได้ตอ่เม่ือยงัไม่มีผู้ครองต าแหน่งนัน้ๆ อยู่เท่านัน้ โดยคลิกท่ีเมนหูลกั “ระบบบคุลากร” และเมนยู่อย 
“จดัการข้อมูลอตัราต าแหน่ง” โดยผู้ ใช้สามารถใส่เง่ือนไขในการค้นข้อมลูได้ ระบบจะแสดงรายการ
อตัราต าแหนง่ของหนว่ยงานดงัรูป 3.8 โดยสามารถเลือกดเูฉพาะต าแหน่งว่าง ต าแหน่งท่ีมีคนครองอยู ่ 
หรือต าแหนง่ทัง้หมดได้ 

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.8  หน้าจอแสดงรายการอตัราต าแหนง่ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรเพิ่มข้อมูลอัตรำต ำแหน่ง 
หากต้องการเพิ่มอตัรา คลิกท่ีปุ่ ม “เพิ่มต าแหน่ง” ท่ีอยู่ด้านบนของรายช่ือ จะปรากฏข้อมลูท่ี

ต้องกรอกเพ่ือเพิ่มอตัราเม่ือท าการป้อนข้อมลูเสร็จสิน้แล้วต้องท าการบนัทึกโดยคลิกปุ่ ม “บนัทึก” ทุก
ครัง้ (รูป 3.9(  

 

 
รูป 3.9  หน้าจอแสดงการเพิ่มอตัราต าแหนง่ 
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 กำรแก้ไขข้อมูลอัตรำต ำแหน่ง 
หากต้องการดรูายละเอียดของอตัรา คลิกท่ีช่ือของอตัรา จะแสดงรายละเอียดท่ีต้องการแก้ไข 

เลือกปุ่ ม “แก้ไข” หลงัจากการแก้ไขต้องท าการบนัทึกทกุครัง้ แตห่ากต าแหน่งนัน้มีผู้ ถือครองอยู่  จะไม่
สามารถท าการแก้ไขได้ (รูป 3.10 – 3.11( 

 

 
รูป 3.10  หน้าจอแสดงการแก้ไขอตัราต าแหนง่ 
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รูป 3.11  หน้าจอแสดงการแก้ไขอตัราต าแหนง่ (ตอ่( 

 กำรลบข้อมูลอัตรำต ำแหน่ง  
หากต้องการลบข้อมลูอตัราต าแหนง่ผู้ใช้ต้องคลิกเลือกช่ือต าแหนง่ท่ีต้องการแก้ไข แล้วคลิก

ปุ่ ม “ลบ” เพ่ือให้ระบบแสดงรายละเอียดของข้อมลูต าแหนง่ท่ีต้องการลบ เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ตรวจสอบวา่คือ
ข้อมลูท่ีต้องการลบจริง และป้องกนัข้อผิดพลาดในการลบข้อมลู โดยการยืนยนัการลบ แตห่าก
ต าแหนง่นัน้มีผู้ ถือครองอยู ่ จะไมส่ามารถท าการลบได้ (รูป 3.12 – 3.13( 

 
รูป 3.12  หน้าจอแสดงการลบอตัราต าแหนง่  
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รูป 3.13  หน้าจอแสดงการลบอตัราต าแหนง่ (ตอ่( 
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3.5 เพิ่มบุคลำกรใหม่ 
เพิ่มบุคลากรใหม่ ใช้ส าหรับเพิ่มบุคลากรท่ียังไม่เคยมีช่ืออยู่ในฐานข้อมูล เจ้าหน้าท่ีดูแล

ข้อมลูบคุลากรสามารถเพิ่มช่ือบคุลากรเข้าไปใหม่ได้  โดยคลิกท่ีเมนูหลกั “ระบบบคุลากร” และเมนู
ยอ่ย “เพิ่มบคุลากรใหม”่ ท่ีอยูเ่มนดู้านซ้ายมือ (รูป 3.1)   

 กระบวนกำรเพิ่มบุคลำกรใหม่ 
ในการเพิ่มข้อมลูบคุลากรใหม่  จะมีกระบวนการดงันีคื้อ  เจ้าหน้าท่ีระบบบคุลากรทกุระดบั  

ท าการล๊อกอินเข้าสูร่ะบบ  จากนัน้ท าการตรวจสอบอตัราว่าง ว่ามีเพ่ือรองรับการบนัทึกข้อมลูบคุลากร
ใหม่หรือไม่  หากไม่มีอตัราว่าง จะไม่สามารถเพิ่มบคุลากรใหม่ได้  ดงันัน้จะต้องท าการเพิ่มอตัราว่าง
ก่อนเม่ือตรวจสอบความถกูต้องของอตัราวา่งเรียบร้อยแล้ว  จงึจะสามารถกรอกข้อมลูบคุลากรใหมไ่ด้ 
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โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

148 

โดยการเพิ่มบคุลากรใหม ่ จะมีการกรอกข้อมลูบคุลากรใหม่เบือ้งต้นอยู่ 4 ขัน้ตอนคือ ข้อมลู
ต าแหนง่ ข้อมลูสว่นตวั ข้อมลูท่ีอยู ่และข้อมลูการศกึษา  (รูป 3.14 – 3.17) 

 
รูป 3.14  หน้าจอแสดงการป้อนข้อมลูต าแหนง่ 
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รูป 3.15  หน้าจอแสดงการป้อนข้อมลูส่วนตวั 
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รูป 3.16  หน้าจอแสดงการป้อนข้อมลูท่ีอยู่ 

 

 

 
รูป 3.17  หน้าจอแสดงการป้อนข้อมลูการศกึษา 
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หลงัจากกรอกข้อมลูทัง้ 4  ขัน้ตอนแล้ว ให้คลิกปุ่ ม “บนัทึกข้อมลู” เม่ือคลิกแล้ว จะมี
ข้อความบอกรหสัผ่านของ MIS ACCOUNT ซึง่สามารถใช้เข้าระบบได้ (รูป 3.18) 

 
รูป 3.18  หน้าจอการแจ้งรหสั MIS Account หลงัจากเพิ่มข้อมลูบคุลากรใหมเ่รียบร้อยแล้ว 
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3.6 ดงึข้อมูลบุคลำกรเดมิ 
ดงึข้อมลูบคุลากรเดมิ ใช้ส าหรับเพิ่มบคุลากรท่ีเคยมีช่ืออยูใ่นฐานข้อมลู เจ้าหน้าท่ีดแูลข้อมลู

บคุลากรสามารถดงึข้อมลูบคุลากรเดิม รวมถึงประวตัิต่างๆออกมาใช้งานได้โดยไม่ต้องเพิ่มข้อมลูเข้า
ไปใหม่  โดยคลิกท่ีเมนูหลกั “ระบบบุคลากร” และเมนูย่อย “ดงึข้อมลูบุคลากรเดิม” ท่ีอยู่เมนูด้าน
ซ้ายมือ เพ่ือดงึข้อมลูบคุลากรเดมิ ซึง่จะมีการกรอกข้อมลูบคุลากรใหมเ่บือ้งต้นอยู่ 2 ขัน้ส่วน คือ ข้อมลู
สว่นตวั และ ข้อมลูต าแหนง่  

ในส่วนแรก เป็นการกรอกข้อมูลส่วนตวั  ซึ่งสามารถกรอกเลขบตัรประชาชนหรือ Passport 
ของบคุลากรเดิมท่ีต้องการดงึข้อมูล แล้วคลิกปุ่ ม “ดึงข้อมูล”  ระบบจะดงึข้อมลูของบุคลากรคนนัน้ 
แสดงออกมา ซึ่งเป็นข้อมลู ท่ีเคยบนัทึกไว้ในระบบ (รูป 3.19(  ให้ท าการตรวจสอบและแก้ไข จากนัน้
ข้ามไปยงัสว่นถดัไป คือ ข้อมลูต าแหนง่ 

 

 
รูป 3.19  หน้าจอการดงึข้อมลูบคุลากรเดมิ 
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ส่วนถดัมา เป็นการกรอกข้อมลูต าแหน่ง มีขัน้ตอนเหมือนกบัการเพิ่มบคุลากรใหม่  เม่ือท า
การกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้ว กดปุ่ ม “บนัทึกข้อมลู”  จะมีข้อความบอกรหสัผ่านของ MIS ACCOUNT 

ซึง่เป็นรหสัเดมิท่ีเคยใช้  การบนัทกึข้อมลูต าแหนง่ แสดงดงัรูป  3.20 

 

 
รูป 3.20  หน้าจอการดงึข้อมลูบคุลากรเดมิ 
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3.7 เปล่ียนสถำนะ/ลบบุคลำกร 
ใช้เม่ือต้องการเปล่ียนสถานะบุคลากร และลบบุคลากรออกจากฐานข้อมูล โดยคลิกท่ีเมนู

หลกั “ระบบบคุลากร” และเมนยูอ่ย “เปล่ียนสถานะ/ลบบคุลากร” ท่ีอยูเ่มนดู้านซ้ายมือ  (รูป 3.31( 
 

 
 

รูป 3.21  หน้าจอแสดงรายช่ือบคุลากรเพ่ือเปล่ียนแปลงสถานะ/ลบบคุลากร 

 

คลิกท่ีเลขบัตรประชาชน หรือช่ือ-นามสุกลของบุคลากรท่ีต้องการเปล่ียนสถานะ/ลบ
บคุลากร จะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้กรอกข้อมลูการเปล่ียนสถานะ 

ในกรณีท่ีต้องการเปล่ียนสถานะของบคุลากรในฐานข้อมลู ให้เลือกสถานะท่ีต้องการเปล่ียน 
กรอกวันท่ี  รายละเอียด เอกสารอ้างอิง และเลือกบันทึกลงในประวัติการท างาน  แล้วคลิกท่ีปุ่ ม 
“เปล่ียนสถานะบคุลากร” 

ในกรณีท่ีกรอกข้อมลูบุคลากรผิด หรือเป็นการทดสอบข้อมูลบุคลากร แล้วต้องการลบออก
จากฐานข้อมูลโดยไม่มีการบนัทึกข้อมูลบุคลากร รวมถึงประวตัิต่างๆไว้  ให้คลิกท่ีปุ่ ม “ลบออกจาก
ฐานข้อมลู” (รูป 3.22) 
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รูป 3.22  หน้าจอแสดงรายช่ือบคุลากรเพ่ือเปล่ียนแปลงสถานะ/ลบบคุลากร (ตอ่( 
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3.8 จัดกำรข้อมูลกรรมกำร 

 กำรแสดงรำยกำรหัวข้อเร่ือง 
คลิกเลือกเมนกูารจดัการข้อมลูกรรมการด้านซ้ายมือของหน้าจอ เลือกหนว่ยงานแล้วคลิกปุ่ ม 

“แสดง” ท้ายรายช่ือหนว่ยงาน จะปรากฏรายช่ือหนว่ยงานยอ่ย ซึง่หากมีหน่วยงานยอ่ยในระดบัรองลง
ไปอีก สามารถคลิกปุ่ ม “แสดง” ท้ายรายการหนว่ยงานยอ่ยได้อีก แล้ว คลิกเลือกเร่ืองท่ีต้องการแสดง
รายละเอียดหวัข้อการเป็นกรรมการ (รูป 3.23 – 3.24( 

 

 
รูป 3.23  หน้าจอแสดงรายละเอียดหวัข้อการเป็นกรรรมการ  
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รูป 3.24  หน้าจอแสดงรายละเอียดหวัข้อการเป็นกรรรมการ (ตอ่( 

 

 กำรเพิ่มหัวข้อเร่ืองกำรเป็นกรรมกำร 
การเพิ่มหัวเร่ือง ผู้ ใช้สามารถเรียกค้นตามรายช่ือหน่วยงานท่ีด าเนินการแต่งตัง้กรรมการ  

เพ่ือให้แสดงหวัเร่ืองกรรมการท่ีมีอยู่ก่อนได้ หลงัจากนัน้เลือก “เพิ่มหวัข้อการเป็นกรรมการ” แล้วป้อน
ข้อมูลให้ครบถ้วน ก่อนการบนัทึก หากต้องการล้างข้อมูลเดิมเพ่ือป้อนใหม่ทัง้หมด ให้คลิกเลือกปุ่ ม 
“คา่เร่ิมต้น”(รูป 3.25( 
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รูป 3.25  หน้าจอแสดงการเพิ่มหวัข้อเร่ืองการเป็นกรรมการ 
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 กำรแก้ไขหัวข้อเร่ือง 

 
รูป 3.26  หน้าจอแสดงการแก้ไขหวัข้อเร่ืองการเป็นกรรมการ 
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 กำรลบหัวข้อเร่ือง 

 
รูป 3.27  หน้าจอแสดงการลบหวัข้อเร่ืองการเป็นกรรมการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรจัดกำรหัวข้อย่อย 
การแสดงรายการหวัข้อย่อย ให้เร่ืองเก่ียวกับการเป็นกรรมการ แล้วคลิกเลือก “จดัการเร่ือง

ยอ่ยในเร่ืองนี”้ ระบบจะแสดงหวัข้อยอ่ยการเป็นกรรมการท่ีมีอยู ่(รูป 3.28( 

 
รูป 3.28  หน้าจอแสดงการจดัการหวัข้อยอ่ยการเป็นกรรมการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรเพิ่มหัวข้อย่อย 
ให้คลิกเลือกปุ่ ม “เพิ่ม” แล้วป้อนช่ือหัวข้อย่อยการเป็นกรรมการ แล้วกดปุ่ ม “บนัทึก” ช่ือ

หวัข้อยอ่ยจะปรากฏในกรอบด้านซ้ายมือ (รูป 3.29( 

 
รูป 3.29  หน้าจอแสดงการเพิ่มหวัข้อย่อยการเป็นกรรมการ 

 กำรแก้ไขหัวข้อย่อย 
การแก้ไขหัวข้อย่อยให้เลือกหัวข้อย่อยท่ีต้องการ เม่ือแก้ไขช่ือหัวข้อย่อย แล้ว ต้องท าการ

บนัทกึทกุครัง้ (รูป 3.30( 

 
รูป 3.30  หน้าจอแสดงการแก้ไขหวัข้อยอ่ยการเป็นกรรมการ 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรลบหัวข้อย่อย 
เลือกหวัข้อย่อยท่ีต้องการ คลิกปุ่ ม “ลบ” แล้วยืนยนัการลบ (รูป 3.31( 

 
รูป 3.31  หน้าจอแสดงการลบหวัข้อยอ่ยการเป็นกรรมการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่
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 กำรจัดกำรรำยช่ือกรรมกำร 
ให้คลิกเลือกช่ือเร่ืองการเป็นกรรมการก่อนจะปรากฏรายช่ือคณะกรรมการในเร่ืองนัน้ 

หลงัจากนัน้เลือก “จดัการรายช่ือกรรมการในเร่ืองนี”้  จะมีเช็คบ็อกซ์ (Check Box)  ปรากฏด้านหน้า
รายช่ือกรรมการแต่ละท่านเพ่ือให้สามารถเลือกกรรมการได้หลายคนก่อนท าการจัดการรายช่ือ
กรรมการ  (รูป 3.32( 

 
รูป 3.32  หน้าจอแสดงการจดัการรายช่ือกรรมการ ในหวัข้อกรรมการท่ีต้องการ 

 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

165 

 กำรเพิ่มรำยช่ือกรรมกำร 

 
รูป 3.33  หน้าจอแสดงการเพิ่มรายช่ือกรรมการ ในหวัข้อกรรมการท่ีต้องการ 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรแก้ไขรำยช่ือกรรมกำร 

 
รูป 3.34  หน้าจอแสดงการแก้ไขรายช่ือกรรมการ ในหวัข้อกรรมการท่ีต้องการ 

 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 กำรลบรำยช่ือกรรมกำร 

 
รูป 3.35  หน้าจอแสดงการลบรายช่ือกรรมการ  

 

3.9 กำรค ำนวณเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
เมนูนีใ้ช้ส าหรับ ตรวจสอบรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ในแต่ละปี แยกตาม

ประเภทของข้าราชการ  โดยจะแสดงรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในปีท่ีเลือก  เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอีกครัง้ หากถกูต้องและต้องการบนัทกึลงในประวตัิการได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
ให้ท าเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือท่ีต้องการบนัทึก แล้วกด “บนัทึกในประวตัิ”  โดยผู้ มีสิทธ์ิจดัการคือ
เจ้าหน้าท่ีส่วนกลางเท่านัน้  โดยไปท่ีเมนูหลัก “ระบบบุคลากร” เมนูย่อย “ค านวณ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” จะแสดงหน้าจอดงัรูป 3.36 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.36  หน้าจอค านวณเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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3.10 จัดกำรข้อมูลอ้ำงอิง  
ข้อมลูอ้างอิงหมายถึงข้อมลูท่ีจะปรากฏให้เลือกกรณีเป็น Drop Down List ให้เลือก   ในการ

จดัการข้อมลูอ้างอิงนัน้ ผู้ดแูลข้อมลูบคุลากรสว่นกลาง จะเป็นผู้จดัการข้อมลู   ซึ่งแบง่เป็นจดัการข้อมลู
ต าแหนง่ ขัน้เงินเดือน ค าน าหน้าช่ือ  สาขาวิชา  ระดบัต าแหนง่ลกูจ้างประจ า 

 กำรจัดกำรข้อมูลต ำแหน่ง  
การจดัการข้อมลูต าแหน่ง  จะแบง่ออกเป็น 2 ส่วน  คือส่วนท่ีเป็นต าแหน่งทัว่ไป  และส่วนท่ี

เป็นต าแหน่งบริหาร  สามารถเลือกจัดการได้   โดย ให้เลือกท่ีเมนูหลกั “ระบบบุคลากร” เมนูย่อย 
“ต าแหนง่” จะแสดงหน้าจอการจดัการข้อมลูต าแหนง่ (รูป 3.37) 

 
รูป 3.37  หน้าจอจดัการข้อมลูต าแหนง่ 

หากต้องการเพิ่มต าแหน่งทัว่ไป ให้เลือกท่ีแท็บ “ต าแหน่งทัว่ไป” จากนัน้คลิกปุ่ ม “เพิ่ม” แล้ว
กรอกข้อมลูช่ือต าแหนง่ แล้วคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” (รูป 3.38( 
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รูป 3.38  หน้าจอเพิ่มข้อมลูต าแหนง่ 

ถ้าต้องการแก้ไขต าแหน่งทัว่ไป ให้เลือกต าแหน่งท่ีต้องการแก้ไข จากนัน้ท าการแก้ไขข้อมูล
ช่ือต าแหนง่ ในชอ่งท่ีปรากฏ แล้วคลิกปุ่ ม “บนัทกึ” (รูป 3.39( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.39  หน้าจอแก้ไขข้อมลูต าแหนง่ 

 

ถ้าต้องการลบต าแหน่ง ให้เลือกต าแหน่งท่ีต้องการลบ ระบบจะตรวจสอบต าแหน่งก่อนการ
ลบวา่ใช้ในระบบแล้วหรือไม ่แล้วคลิกปุ่ ม “ลบ” (รูป 3.40) 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.40  หน้าจอการลบข้อมลูต าแหนง่ 

ในการจดัการข้อมลูต าแหน่งบริหาร  ให้เลือกไปท่ีแท็บ  “ต าแหน่งบริหาร  ”แล้วเลือกจดัการ
ข้อมูล เพิ่ม แก้ไข หรือ ลบ   ซึ่งวิธีในการจดัการข้อมูลจะมีขัน้ตอน เช่นเดียวกับ การจัดการต าแหน่ง
ทัว่ไป    
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 กำรจัดกำรข้อมูลสำย/หมวด ต ำแหน่ง 
เป็นเมน ูส าหรับการจดัการผกูประเภทบคุลกร  กบัประเภทของต าแหน่ง  โดยจดัการได้ท่ีเมนู

หลกั “ระบบบคุลากร” เมนยู่อย “สาย/หมวด ต าแหน่ง” จะแสดงหน้าจอรายการสาย/หมวด ต าแหน่ง  

(รูป 3.41(   

 
รูป 3.41  หน้าจอการแสดงข้อมลูสาย/หมวด ต าแหนง่ 

การเพิ่มข้อมูลสาย/หมวด ต าแหน่ง  ท าได้โดยการ คลิกเลือกประเภทบคุลากร  และเลือก
ประเภทต าแหน่ง หรือกลุ่มงาน  จากนัน้ ท าการเลือกรายช่ือต าแหน่งด้านซ้าย มาใส่ ในประเภท หรือ

กลุม่งานนัน้ ซึง่อยูด้่านขวา (รูป 3.42( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.42  หน้าจอการเพิ่มข้อมลูสาย/หมวด ต าแหนง่ 

การลบข้อมลูสาย/หมวด ต าแหน่ง  คือการ ดึงเอาช่ือต าแหน่ง ออกจาก ประเภทต าแหน่ง 

หรือกลุม่งานท่ีเลือก (รูป 3.43( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.43  หน้าจอการลบข้อมลูสาย/หมวด ต าแหนง่ 
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 กำรจัดกำรข้อมูลขัน้เงนิเดือน  
เป็นเมนสู าหรับจดัการข้อมลูเงินเดือน ในแตล่ะระดบั/ขัน้ ของประเภทบคุลากรข้าราชการ(ใน

ระบบC เดิม) โดยจดัการได้ท่ีเมนูหลกั “ระบบบุคลากร” เมนูย่อย “ขัน้เงินเดือน” จะแสดงหน้าจอ
รายการขัน้เงินเดือน (รูป 3.44( 

 

 
รูป 3.44  หน้าจอการรายการขัน้เงินเดือน 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ถ้าต้องการเพิ่มขัน้เงินเดือนให้คลิกท่ี “เพิ่มขัน้เงินเดือน” เพ่ือเพิ่มรายการขัน้เงินเดือน 

 
รูป 3.45  หน้าจอการเพิ่มขัน้เงินเดือน 
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ถ้าต้องการแก้ไขขัน้เงินเดือนให้คลิกท่ี  หน้ารายการขัน้เงินเดือนท่ีต้องการแก้ไข 

 
รูป 3.46  หน้าจอการแก้ไขขัน้เงินเดือน 
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ถ้าต้องการลบขัน้เงินเดือนให้คลิกท่ี  หน้ารายการขัน้เงินเดือนท่ีต้องการลบ  เม่ือคลิกปุ่ ม 
“ลบ” แล้ว ต้องท าการยืนยนัการลบเพ่ือป้องกนัการลบผิดพลาด 

 
รูป 3.47  หน้าจอการลบขัน้เงินเดือน 
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 กำรจัดกำรข้อมูลค ำน ำหน้ำช่ือ  
ให้ไปท่ีเมนหูลกั “ระบบบคุลากร” เมนยูอ่ย “ค าน าหน้าช่ือ” จะแสดงหน้าจอรายการค า

น าหน้าช่ือ (รูป 3.42( 
 

 
รูป 3.48  หน้าจอแสดงรายการค าน าหน้าช่ือ 

ถ้าต้องการเพิ่มค าน าหน้าช่ือ ให้คลิกปุ่ ม “เพิ่ม” แล้วกรอกข้อมลูค าน าหน้าช่ือ แล้วคลิกปุ่ ม 
“บนัทกึ” 

 
รูป 3.49  หน้าจอการเพิ่มค าน าหน้าช่ือ 
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ถ้าต้องการแก้ไขค าน าหน้าช่ือ ให้เลือกค าน าหน้าช่ือท่ีต้องการแก้ไข แก้ไขข้อมลู แล้วคลิกปุ่ ม 
“บนัทกึ” ดงัรูป 

 
รูป 3.50  หน้าจอการแก้ไขค าน าหน้าช่ือ 

ถ้าต้องการลบค าน าหน้าช่ือ ให้เลือกค าน าหน้าช่ือท่ีต้องการลบ ระบบจะตรวจสอบค า
น าหน้าช่ือก่อนการลบวา่ใช้ในระบบแล้วหรือไม ่แล้วคลิกปุ่ ม “ลบ”  และยืนยนัการลบ ดงัรูป 

 
รูป 3.51  หน้าจอการลบค าน าหน้าช่ือ 
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 กำรจัดกำรข้อมูลสำขำวิชำ 
เป็นเมนู ส าหรับจัดการข้อมูลสาขาวิชา ซึ่งเป็นข้อมูลอ้างอิงเดียวกับสกอ. ในตาราง 

REF_PROGRAM  สามารถจดัการได้ท่ีเมนหูลกั “ระบบบคุลากร” เมนยู่อย “จดัการข้อมลูสาขาวิชา” 

จะแสดงหน้าจอเพ่ือท าการค้นหา  และแสดงรายการสาขาวิชา (รูป 3.52( 

 
รูป 3.52  หน้าจอแสดงรายการสาขาวิชา 

 
หากต้องการเพิ่มข้อมลูสาขาวิชา  ให้คลิกปุ่ ม “เพิ่ม”  แล้วกรอกข้อมลูในช่องให้ครบ จากนัน้

คลิกปุ่ ม “บนัทกึ” (รูป 3.53( 

 
รูป 3.53 หน้าจอแสดงการเพิ่มสาขาวิชา 
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หากต้องการแก้ไขข้อมลูสาขาวิชา  ให้ท าการเลือก ช่ือสาขาวิชาท่ีต้องการแก้ไข  จะปรากฏ

ข้อมลูเดมิ ในชอ่งด้านขวา  จากนัน้ ท าการแก้ไขข้อมลูให้ถกูต้อง แล้วคลิกปุ่ ม “บนัทกึ”  (รูป 1. 5 4(  

 
รูป 3.54 หน้าจอแก้ไขรายการสาขาวิชา 

แตห่ากรายการสาขาวิชาถกูใช้แล้ว  จะไมส่ามารถท าการลบ หรือแก้ไขข้อมลูได้  ซึง่จะมีการ

แจ้งเตือนให้ทราบ (รูป 3.11(  

 
รูป 3.55 หน้าจอแจ้งเตือนกรณีรายการไมส่ามารถลบ หรือแก้ไขได้ 

หากต้องการลบรายการสาขาวิชา  ให้ท าการเลือกรายช่ือสาขาวิชาท่ีต้องการลบ  จากนัน้

คลิกปุ่ ม “ลบ( ” รูป 3.11(  
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รูป 3.56 หน้าจอลบสาขาวิชา 

 กำรจัดกำรข้อมูลระดับต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
เป็นเมนสู าหรับจดัการข้อมลูระดบัต าแหน่ง ของประเภทบคุลากรลกูจ้างประจ า เพ่ือปรับเข้า

สู่ต าแหน่ง ตามระบบใหม่  สามารถจดัการได้ท่ีเมนูหลกั “ระบบบคุลากร” เมนูย่อย “ระดบัต าแหน่ง

ลกูจ้างประจ า” จะแสดงหน้าจอรายช่ือต าแหนง่ และระดบั (รูป 3.57( 
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รูป 3.57 หน้าจอจดัการระดบัต าแหนง่ของลกูจ้างประจ า 

ในการเพิ่มระดบัต าแหน่งลูกจ้างของประจ า  ให้กบัช่ือต าแหน่ง สามารถท าได้โดยการเลือก
ช่ือต าแหน่งท่ีต้องการ จากนัน้  เลือกว่า ในช่ือต าแหน่งท่ีเลือก จะมีระดบัอะไรบ้าง โดยการคลิกท่ีช่ือ
ระดบัท่ีต้องการด้านซ้าย  แล้วคลิกปุ่ ม “เพิ่ม”  รายการ จะถกูเพิ่มไปท่ีด้านขวา  ซึ่งรายการท่ีปรากฏท่ี
ด้านขวา  คือระดบัทัง้หมด ของต าแหนง่ท่ีเลือก (ในเบือ้งต้น  ระบบจะใส่คา่เร่ิมต้นให้แตล่ะช่ือต าแหน่ง  

มี 2 ระดบั( (รูป 3.58( 
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รูป 3.58 หน้าจอลบระดบัต าแหนง่ของลกูจ้างประจ า 

การลบระดบั ออกจากช่ือต าแหน่ง ให้เลือกช่ือต าแหน่งก่อน  ระบบจะดึงระดบัทัง้หมดของ
ต าแหนง่ท่ีเลือก มาใส่ท่ีช่องด้านขวา  หากต้องการลบระดบัใดออกจากช่ือต าแหน่ง  ให้คลิกท่ีช่ือระดบั 

จากนัน้คลิกปุ่ ม “< ลบ”  (รูป 3.59( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

187 

 
รูป 3.59 หน้าจอลบรระดบัต าแหนง่ของลกูจ้างประจ า 
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3.12 กำรตรวจสอบกำรลำ 
ในการตรวจสอบการลา เจ้าหน้าท่ีบคุลากรทกุระดบั สามารถตรวจสอบได้  โดยเม่ือบคุลากร

กรอกแบบฟอร์มการลาออนไลน์เข้ามา  จะมาปรากฏท่ีรายการท่ีรอตรวจสอบ ข้อมลูการลาจะยงัไม่ได้
รับการอนุมัติ หรือตัดวันลาของบุคลากร จนกว่าเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบจะเข้ามาท าการอนุมัติ  (รูป 

3.60( 
 

 
รูป 3.60  หน้าจอแสดงรายการการลา 
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 กำรอนุมัต ิ/ เปล่ียนสถำนะ กำรลำ 
เม่ือท าการตรวจสอบใบลาแล้ว  เจ้าหน้าท่ีสามารถอนุมตัิ หรือเปล่ียนสถานะใบลาได้  เม่ือ

ท าการอนมุตัแิล้ว  ระบบจะท าการตดัวนัลาของบคุลากรโดยอตัโนมตั ิ (รูป 3.61( 

 
รูป 3.61  หน้าจอการอนมุตั/ิเปล่ียนสถานะการลา 
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 กำรดูข้อมูลใบลำ 
หากต้องการดรูายละเอียด ในแต่ละรายการลาท่ีปรากฏในรายการ  สามารถคลิกท่ีไอคอน

รูปกระดาษ ท่ีอยูค่อลมัน์ขวาสดุของแตล่ะรายการ จะเข้าสูห่น้าจอแบบใบลา (รูป 3.62( 

 
รูป 3.62  หน้าจอดขู้อมลูแบบฟอร์มใบลา  
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 กำรยกเลิกกำรลำ 
ในกรณีท่ีบคุลากรกรอกแบบฟอร์มการลา  และเจ้าหน้าท่ีได้ท าการอนมุตัแิล้ว  หากต้องการ

ยกเลิกการอนมุตัใิบลา  เจ้าหน้าท่ีบคุลากรสามารถเข้ามาท าการยกเลิกได้ (รูป 3.63( 

 
รูป 3.63  หน้าจอแบบฟอร์มขอยกเลิกวนัลา 

การยกเลิก ใบลาท่ีได้รับการอนมุตัไิปแล้ว  จะท าให้บคุลากร ได้รับวนัลาคืนตามจ านวนวนัท่ี
ได้ท าการลาไปแล้ว  
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3.13 งบเดือนวันลำ – วันขำด 
งบเดือนวนัลา – วนัขาด  เป็นการแสดงรายการลาในแตล่ะเดือน ท่ีหน่วยงานจะต้องสง่ให้กบั

สว่นกลาง  โดยใช้แบบฟอร์มงบเดือนวนัลาตามระเบียบราชการ (รูป 3.64( 

 
รูป 3.64  หน้าจอการสรุปงบเดือนวนัลา-วนัขาด 
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3.14 ส่งออกข้อมูล สกอ. 
เป็นเมนสู าหรับ ส่งออกข้อมลูบคุลากร ตามรูปแบบโครงสร้างข้อมลูของสกอ. ซึ่งจะช่วยให้

เจ้าหน้าท่ีสามารถรวบรวม และตรวจสอบข้อมูลท่ีจะต้องน าส่งให้กับสกอ. ได้อย่างสะดวก และลด
ขัน้ตอนการท างานเดมิ  วิธีการดงัรูป 3.65 

 
รูป 3.65  หน้าจอการแสดงข้อมลูบคุลากรน าสง่สกอ. 

หากต้องการสง่ออกข้อมลู เป็นไฟล์ Access  ให้คลิกท่ีปุ่ ม “สง่ออก สกอ.” (รูป 3.66( 



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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รูป 3.66  หน้าจอการบนัทกึไฟล์ Access ส าหรับน าสง่สกอ. 
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ภาคผนวก 
ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคลำกร 

ระดับสิทธ์ิ 
เจ้ำหน้ำที่บุคลำกร

ส่วนกลำง 
เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง บุคลำกร(เจ้ำตวั) 

ประเภทบุคลำกร ทุกประเภท ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนมหำวทิยำลัย/ลกูจ้ำงชั่วครำว/

พนักงำนรำชกำร 
ทุกประเภท 

ข้อมูลส่วนตัว 

ประเภทบคุลากร  rw r rw r 

สถานะปัจจบุนั rw rw rw r 

ค าน าหน้าช่ือ     rw r rw r 

ช่ือ(ไทย(   rw rw rw r 

สกลุ(ไทย(  rw rw rw r 

ช่ือ(Eng) rw rw rw rw 

ช่ือกลาง(Eng)     rw rw rw rw 

สกลุ(Eng)     rw rw rw rw 

ช่ือเดมิ      rw rw rw rw 

สกลุเดิม     rw rw rw rw 

เลขประจ าตวัประชาชน  rw r rw r 

เลขที่ Passport     rw rw rw rw 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคลำกร (ต่อ( 

ระดับสิทธ์ิ 
เจ้ำหน้ำที่บุคลำกร

ส่วนกลำง 
เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง บุคลำกร(เจ้ำตวั) 

ประเภทบุคลำกร ทุกประเภท ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนมหำวทิยำลัย/ลกูจ้ำงชั่วครำว/

พนักงำนรำชกำร 
ทุกประเภท 

ข้อมูลส่วนตัว 

เพศ  rw rw rw rw 

สถานะภาพ  rw r rw r 

วนัเกิด  rw r rw r 

กรุ๊ปเลอืด  rw rw rw rw 

เลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษี  rw rw rw rw 

เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ rw rw rw rw 

เชือ้ชาติ  rw rw rw rw 

สญัชาติ    rw rw rw rw 

ศาสนา   rw rw rw rw 

โทรศพัท์ที่บ้าน     rw rw rw rw 

โทรศพัท์ที่ท างาน    rw rw rw rw 

โทรศพัท์มือถือ    rw rw rw rw 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคลำกร (ต่อ) 

ระดับสิทธ์ิ 
เจ้ำหน้ำที่บุคลำกร

ส่วนกลำง 
เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง บุคลำกร(เจ้ำตวั) 

ประเภทบุคลำกร ทุกประเภท ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนมหำวทิยำลัย/ลกูจ้ำงชั่วครำว/

พนักงำนรำชกำร 
ทุกประเภท 

ข้อมูลส่วนตัว 

อีเมล์ rw rw rw rw 

อีเมล์1  rw rw rw rw 

อีเมล์2  rw rw rw rw 

รูปภาพ     rw rw rw r 

วนัท่ีบรรจ ุ rw r rw r 

รหสัเงินจ้างงาน rw rw rw r 

ความเช่ียวชาญในสายงาน rw rw rw rw 

กลุม่สาขาวิชาที่สอน rw rw rw rw 

สายวิทย์/สายสงัคม rw rw rw r 

สถานท่ีเกิด rw rw rw rw 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลเชิงประวัติด้ำนต่ำงๆของบุคลำกร 

  เจ้ำตัว เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ช่ือเมน ู ทกุประเภท 
ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้อมูลส่วนตัว 

เปลีย่นรหสัผา่น   rw - - - - - - 

แสดง CV   r r r r r r r 

สถานะการท างานปัจจบุนั   r r r r r r r 

ข้อมลูที่อยู ่                
1.ที่อยูต่ามทะเบยีนบ้าน r rw rw rw r r r 

2.ที่อยูท่ี่ท างาน rw rw rw rw rw r r 

3.ที่อยูใ่นภมูิล าเนาเดิม rw rw rw rw rw r r 

4.ที่อยูปั่จจบุนัท่ีสามารถติดตอ่
ได้ 

rw rw rw rw rw r r 

5.ภมูิล าเนาทหาร rw rw rw rw rw r r 

ข้อมลูครอบครัว    rw rw rw rw rw r r 

ประวตัิการเปลีย่นช่ือ-นามสกลุ    rw rw rw rw rw r r 

ประวตัิการท างาน   r rw rw rw r r r 

ประวตัิการศกึษา                 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลเชิงประวัติด้ำนต่ำงๆของบุคลำกร (ต่อ) 

  เจ้ำตัว เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ช่ือเมน ู ทกุประเภท 
ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้อมูลส่วนตัว(ต่อ) 

1.วฒุิการศกึษาที่ใช้ในการ
ปฏิบตัิหน้าที่ 

r rw rw rw r r r 

2.วฒุิการศกึษาอื่นๆ rw rw rw rw rw r r 

ประวตัิการได้รับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   

r rw rw r r r r 

ประวตัิการได้รับโทษทางวินยั   r rw rw rw rw r r 

ความเช่ียวชาญทางวิชาการ    r rw rw rw rw r r 

ความเช่ียวชาญ/ความสามารถ
พิเศษ   

rw rw rw rw rw r r 

ผลการปฏิบตัิงาน     rw rw rw rw rw r r 

ความดีความชอบ     rw rw rw rw rw r r 

สทิธิประโยชน์และคา่ตอบแทน     r rw rw rw rw r r 

ประวตัิการท างานนอก
มหาวิทยาลยั     

rw rw rw rw rw r r 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลเชิงประวัติด้ำนต่ำงๆของบุคลำกร (ต่อ) 

  เจ้ำตัว เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ช่ือเมน ู ทกุประเภท 
ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

กำรได้รับกำรแต่งตัง้ 

ต าแหนง่บริหาร   r rw rw rw rw r r 

การเป็นกรรมการ     r r r r r r r 

กำรลำ 

สรุปงบเดือนวนัลา    r r r r r r r 

ตรวจสอบสถานะการอนมุตัิการลา    r r r r r r r 

แบบฟอร์มการลาป่วย กิจ คลอด
บตุร   

rw rw rw rw rw r r 

แบบฟอร์มการลาพกัผอ่น   rw rw rw rw rw r r 

แบบฟอร์มการลาอื่นๆ   rw rw rw rw rw r r 

ประวตัิการลาศกึษา   r rw rw rw rw r r 

ประวตัิการลาราชการ   r rw rw rw rw r r 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรเข้ำถงึ และแก้ไขข้อมูลเชิงประวัติด้ำนต่ำงๆของบุคลำกร (ต่อ) 

  เจ้ำตัว เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ช่ือเมน ู ทกุประเภท 
ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ไมใ่ช ่ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

ข้าราชการ/
ลกูจ้างประจ า 

งำนเชงิพัฒนำ/บริกำรวิชำกำร 
การฝึกอบรมและการพฒันา   rw rw rw rw rw r r 

การนิเทศน์นกัศกึษาฝึกงาน   rw rw rw rw rw r r 

การฝังตวัในสถานประกอบการ  rw rw rw rw rw r r 

การบริการชมุชน/บริการวชิาการ rw rw rw rw rw r r 

การชว่ยราชการ rw rw rw rw rw r r 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลของเจ้ำหน้ำท่ีบุคลำกร 
เมนูส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

รายช่ือบคุลากร r r r 

ค้นหาแบบพิเศษ r r r 

ค้นหาบคุลากรเกา่ r r r 

จดัการข้อมลูอตัราต าแหนง่       

1.ข้าราชการ rw r - 

2.พนกังานมหาวิทยาลยั rw rw - 

3.ลกูจ้างประจ า rw r - 

4.ลกูจ้างชัว่คราว rw rw - 

5.พนกังานราชการ rw rw - 

เพิ่มบคุลากรใหม ่     - 

1.ข้าราชการ rw รอต าแหนง่จากสว่นกลาง - 

2.พนกังานมหาวิทยาลยั rw rw - 

3.ลกูจ้างประจ า rw รอต าแหนง่จากสว่นกลาง - 

4.ลกูจ้างชัว่คราว rw rw - 

5.พนกังานราชการ rw rw - 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ตำรำงสิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลของเจ้ำหน้ำท่ีบุคลำกร (ต่อ) 
เมนูส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ดงึข้อมลูบคุลากรเดิม     - 

1.ข้าราชการ rw รอต าแหนง่จากสว่นกลาง - 

2.พนกังานมหาวิทยาลยั rw rw - 

3.ลกูจ้างประจ า rw รอต าแหนง่จากสว่นกลาง - 

4.ลกูจ้างชัว่คราว rw rw - 

5.พนกังานราชการ rw rw - 

ลบบคุลากร rw rw - 

จดัการข้อมลูกรรมการ rw rw - 

ค านวณเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์     - 

1. ตรวจสอบการได้รับเคร่ืองราชย์ rw rw   

2. บนัทกึลงประวตักิารได้รับเคร่ืองราชย์ rw - - 

  



 
 

โครงการพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS)  ส านกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

204 

ตำรำงสิทธ์ิในกำรจัดกำรข้อมูลของเจ้ำหน้ำท่ีบุคลำกร (ต่อ) 
เมนูส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง เจ้ำหน้ำที่นอกเหนือจำกส่วนกลำง ผู้บริหำร 

ต าแหนง่ rw - - 

สาย/หมวด ต าแหนง่ rw - - 

ขัน้เงินเดือน rw - - 

ค าน าหน้าช่ือ rw - - 

จดัการข้อมลูสาขาวชิา rw - - 

ระดบัต าแหนง่ลกูจ้างประจ า rw - - 

ตรวจสอบการลา rw rw - 

ยกเลกิการลา rw rw - 

งบเดือนวนัลา-วนัขาด r r - 

สง่ออกข้อมลู สกอ. rw - - 
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เงนิท่ีเก็บในระบบ แยกตำมประเภทบุคลำกร 

    ข้ำรำชกำร(1) พนักงำนมหำวิทยำลัย(2) จ้ำงประจ ำ(3) จ้ำงช่ัวครำว(4) พนักงำนรำชกำร(5) 

เงินเดือน 1 / / / / / 

คา่ครองชีพ 2 / / / / / 

คา่ตอบแทน(ดาว( 3 /   /     

เงินประจ าต าแหนง่วิชาการ 4 / /       

เงินประจ าต าแหนง่บริหาร 5 / /       

คา่ตอบแทน(วิชาการ( 6 / /       

คา่ตอบแทน(บริหาร( 7 / /       

คา่ตอบแทน(ระดบั 8 เดมิ( 8 /         

คา่ตอบแทนพิเศษ(กรณีเงินเดือนเตม็ขัน้( 9 / / /     

คา่ประสบการณ์ 10       /   

เงินพ.ร.ส. 11     /     

เงินวิชาชีพ 12   /       

คา่ตอบแทนพิเศษ(3-5%) กรณีได้รับ
พิจารณากรณีพิเศษ 

13         / 
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ข้อมูลสวัสดกิำรของบุคลำกรแยกตำมประเภทบุคลำกร 

ประเภทบคุลากร ล าดับ สทิธปิระโยชนท์ีไ่ดรั้บ 

ขา้ราชการ 1 สทิธกิารเบกิรักษาพยาบาล 

ขา้ราชการ 2 สทิธกิารเบกิคา่เลา่เรยีนบตุร 

ขา้ราชการ 3 บา้นพักราชการ 

ขา้ราชการ 4 โครงการ กบข. 

ขา้ราชการ 5 โครงการ ชพค. 

ขา้ราชการ 6 สหกรณ์ครอูอมทรัพย ์

ขา้ราชการ 7 กูซ้ ือ้บา้น ธกส. 

ขา้ราชการ 8 ลาศกึษาตอ่ 

พนักงานมหาวทิยาลัย 1 ประกนัสงัคม 

พนักงานมหาวทิยาลัย 2 บา้นพักราชการ 

พนักงานมหาวทิยาลัย 3 ลาศกึษาตอ่ 

ลกูจา้งประจ า 1 ประกนัสงัคม 

ลกูจา้งประจ า 2 บา้นพักราชการ 

ลกูจา้งชัว่คราว 3 ประกนัสงัคม 

ลกูจา้งชัว่คราว 4 บา้นพักราชการ 

พนักงานราชการ 1 เงนิประจ าต าแหน่ง 

พนักงานราชการ 2 รถประจ าต าแหน่ง 

พนักงานราชการ 3 คา่ตอบแทนรถประจ าต าแหน่ง 

พนักงานราชการ 4 คา่โทรศัพท ์

พนักงานราชการ 5 ประกนัสงัคม 

พนักงานราชการ 6 บา้นพักราชการ 
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ข้อมูลตัวอย่ำงกำรจัดต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
บัญชีจัดต ำแหน่งลกูจ้ำงประจ ำเข้ำกลุ่มงำนตำมระบบต ำแหน่งลกูจ้ำงประจ ำ ณ วนัที่ 1 เมษำยน 2553 

(ก ำหนดตำมหนังสอืส ำนักงำน ก.พ. ที่ ……..) 

ส่วนรำชกำร :  

ล ำดบั
ที่ 

ต ำแหน่ง
เลขท่ี 

สังกัด/พืน้ที่ ต ำแหน่งตำมระบบเดิม ต ำแหน่งตำมระบบใหม่ 
หมำยเหตุ 

กลำง/ภูมิภำค จังหวัด ส ำนัก/เขต/แขวง/ศูนย์ หมวด ช่ือต ำแหน่ง ชัน้ ช่ือผู้ครองต ำแหน่ง กลุ่มงำน รหัส ช่ือต ำแหน่ง ระดับ 

1 0000001 ภมูิภาค     ฝีมือ พนกังานขบัรถยนต์  -   สนบัสนนุ 2913 พนกังานขบัรถยนต์ 1   

2 0000002 ภมูิภาค     ฝีมือพิเศษ (ระดบัต้น( หวัหน้าหมวดรถยนต์  -   สนบัสนนุ 2913 พนกังานขบัรถยนต์ 2/หวัหน้า   

3 0000003 ภมูิภาค     ฝีมือพิเศษ (ระดบัต้น( หวัหน้าหมวดรถยนต์  -   สนบัสนนุ 2913 พนกังานขบัรถยนต์ 2/หวัหน้า   

4 0000004 ภมูิภาค     ฝีมือ ช่างไม้ (1)  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 2   

5 0000005 ภมูิภาค     ฝีมือ ช่างไม้ (1)  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 2   

6 0000006 ภมูิภาค     ฝีมือ ช่างไม้ (1)  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 2   

7 0000007 ภมูิภาค     ฝีมือ พนกังานขบัรถยนต์  -   สนบัสนนุ 2913 พนกังานขบัรถยนต์ 1   

8 0000008 ภมูิภาค     ฝีมือ ช่างไม้ (1)  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 2   

9 0000010 ภมูิภาค     กึ่งฝีมือ ลกูมือช่าง  -   ช่าง 3912 ผู้ช่วยช่างทัว่ไป 1   

10 0000011 ภมูิภาค     ฝีมือพิเศษ (ระดบัต้น( พนกังานพมิพ์ดีด  
ชัน้ 
3   สนบัสนนุ 2113 พนกังานพมิพ์ 3   

11 0000013 ภมูิภาค     กึ่งฝีมือ ลกูมือช่าง  -   ช่าง 3912 ผู้ช่วยช่างทัว่ไป 1   

12 0000014 ภมูิภาค     ฝีมือพิเศษ (ระดบัต้น( หวัหน้าช่างไม้  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 3/หวัหน้า   

13 0000015 ภมูิภาค     ฝีมือ ช่างไม้ (1)  -   ช่าง 3305 ช่างไม้ 2   

14 0000017 ภมูิภาค     กึ่งฝีมือ ลกูมือช่าง  -   ช่าง 3912 ผู้ช่วยช่างทัว่ไป 1   

15 0000018 ภมูิภาค     ฝีมือพิเศษ(ระดบัต้น( พนกังานพมิพ์ดีด  
ชัน้ 
3   สนบัสนนุ 2113 พนกังานพมิพ์ 3   
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