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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 
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รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การใชงานระบบ 

 เม่ือบุคลากรปจจุบัน จะพบกับหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแรกของการเขาระบบ 

 

  การใชงาน HR Portal ประกอบดวย 

1. การจัดการ Dashboard ระบบเลือก Dashboard ท่ีสําคัญ เชน ระยะเวลาการกรอกภาระงาน สถิติ

การลา เปนตน โดยผูใชสามารถเลือกแสดงผล หรือปดการแสดงผลในหนาจอหลักได 

2. การแจงเตือน หากมีรายการแจงเตือน เชน อนุญาตการลา การรับรองภาระงาน ระบบจะนําหัวขอ

การแจงเตือนเหลานั้น ข้ึนมาไวบนสุดของหนาจอ เพ่ือใหผูใชสามารถสังเกตเห็นไดงายข้ึน 

3. การคนหาระบบ ผูใชสามารถคนหาขอมูลระบบท่ีตองการเรียกดู หรือระบบท่ีมีสิทธิ์ในการจัดการได 

โดยพิมพระบบท่ีตองการคนหา และกดลิ้งไปยังหนาจอนั้นไดสะดวกข้ึน 

4. การ Bookmark เม่ือคนหาระบบแลว ผูใชสามารถติดดาว ในระบบท่ีสําคัญ หรือใชงานประจํา ไวท่ี

หนาแรกของ HR Portal เพ่ือเขาใชงานไดสะดวกข้ึน 
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5. การเรียกดูขอมูลสวนตัวของผูใชงาน สามารถเขาใชงานไดโดยกดท่ีรูปผูใช เพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติ

เก่ียวกับบุคคลดานตางๆ ของผูใชงาน 

6. การจัดการขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี สามารถเขาใชงานไดโดยกดท่ีรูปผูใช เพ่ือไปยังระบบตางๆ ท่ีไดรับ

สิทธิ์ 

 

รูปท่ี  6 แสดงสวนการใชงานใน HR Portal 
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1. การจัดการ Dashboard   

เปนการแสดงขอมูลท่ีสําคัญสําหรับบุคลากร ไดแก ชวงเวลาการกรอกภาระงาน สถิติการลา

ในปงบประมาณปจจุบัน  

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดง Dashboard 

  ผูใชสามารถ เปด-ปด การแสดงผลได โดยไปท่ี  ดานบนมุมขวา ของ Dashboard แสดง

ดังรูป 

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงการเปด-ปด Dashboard วิธีท่ี 1 

 

 หรือ ไปท่ี กลองขอมูลของแตละ Dashboard ท่ี  เพ่ือเรียกดูขอมูลโดยไปยังหนาจอของระบบนั้นๆ 

หรือ ปด เพ่ือ ปด Dashboard ดังรูป 

จัดการ เปด-ปด 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงการเปด-ปด Dashboard วิธีท่ี 2 

 

2. การแจงเตือน 

เปนการแจงเตือนการจัดการในระบบท่ีสําคัญของผูใชงาน เชน การอนุญาตการลา การ

รับรองภาระงาน เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดสะดวกมากข้ึน โดยจะแสดงในสวนของ Dashboard และเปน

กลองท่ีปดไมได หากมีการแจงเตือนจะแสดงสัญลักษณสีแดง และแสดงชื่อขอมูลท่ีตองจัดการในกลองนั้น 

และสามารถกด ชื่อขอมูลไปยังระบบนั้นๆ ได ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการแจงเตือน 

 

 

  



7 
 

3. การคนหาระบบ 

เปนการคนหาระบบท่ีอยูใน HR Portal โดยจะรวมทุกเมนู ท้ังขอมูลสวนบุคคล การลา การ

กรอกภาระงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน e-Document รวมท้ังการจัดการสําหรับเจาหนาท่ี สามารถ

คนหาระบบโดยพิมพชื่อท่ีตองการคนหา ในชอง Search และกดท่ีชื่อรายการ เพ่ือเขาระบบนั้นๆ  

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาระบบ 

สามารถทํา Bookmark โดยกดท่ีรูปดาว   ท่ีอยูดานหลังรายการ ใหเปนสีเหลือง  

เพ่ือทําสัญลักษณเปนระบบท่ีเขาใชงานประจํา  

 

4. การ Bookmark 

เปนการติดดาวระบบท่ีใชงานประจํา เพ่ือสามารถเขาถึงระบบนั้นในหนาแรก  โดย แสดงดัง

รูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการ Bookmark 

  

  

  

เรียงลําดับ Bookmark 
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ผูใชสามารถจัดเรียงลําดับไดโดยไปท่ี  แสดงหนาจอดังรูป เม่ือจะจัดเรียงลําดับใหม ให

กดคางท่ีรายการท่ีตองการยาย แลวเลื่อนข้ึน-ลง ตามตองการ 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงการเรียงลําดับ Bookmark 

   

5. การเรียกดูขอมูลสวนตัวของผูใชงาน 

ผูใชสามารถเรียกดูขอมูลสวนตัวได โดยคลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป  

 

รูปท่ี  14 หนาจอแสดงการแสดงขอมูลสวนตัว 
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ระบบจะแสดงเมนูดานขวา โดยแสดงรูปของผูใช และกดปุม ขอมูลสวนตัว เพ่ือแสดงประวัติ

ตางๆ ของผูใชงาน 

 

รูปท่ี  15 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 

   

  เม่ือกดปุม “ขอมูลสวนตัว” สามารถเรียกดูประวัติดานตางๆ ท่ีเมนูดานซายมือ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 
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รูปท่ี  17 หนาจอแสดงตัวอยางประวัติ 

 

6. การจัดการขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

ผูใชสามารถเรียกดูการไดรับสิทธิ์เจาหนาท่ีในการจัดการขอมูล โดยคลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดาน

ขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงตัวอยางประวัติ 
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ระบบจะแสดงเมนูดานขวา ซ่ึงมี 2 แท็บ  

• แท็บรายการ แสดงรายการระบบท่ีไดรับสิทธิ์ ซ่ึงสามารถคลิกเพ่ือเขาระบบเพ่ือไป

จัดการขอมูลได หากเปนระบบท่ีอยูใน CMUMIS จะไปยังหนาจอจัดการขอมูลใน 

CMUMIS  

• แท็บขอมูลผูใช แสดงรายชื่อสิทธิ์ท่ีไดรับ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงรายการสิทธิ์ท่ีไดรับ 
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