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ระบบการจัดการข้อมูลผู้บริหาร 

การเข้าใช้งานระบบ 
ระบบการจัดการข้อมูลผู้บริหาร สามารถเข้าใช้งานจากระบบ CMUHR ซึ่งเข้าผ่านจากระบบ CMUMIS  

โดยสามารถเข้าถึงเว็บไซต์ได้ที่ http://mis.cmu.ac.th  ดังรูป 1  

 

รูปที่ 1 หน้าจอเว็บไซต์การเข้าใช้งานในระบบ CMUMIS 
 

เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบได้แล้ว หากมีสิทธิ์ในระบบการจัดการข้อมูลบริหาร แสดงดังรูปที่ 2

 

รูปที่ 2 หน้าจอเว็บไซต์การเข้าใช้งานในระบบ CMUHR 
 

http://mis.cmu.ac.th/
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เมนูการเข้าใช้งานระบบ แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

1. การจัดการข้อมูลอ้างอิงที่ใช้ส าหรับระบบจัดการข้อมูลผู้บริหาร จะแสดงเฉพาะสิทธิ์ระดับส่วนกลาง
เท่านั้น ส าหรับจัดการข้อมูลอ้างอิงที่ให้ประกอบการจัดการต าแหน่งบริหาร โดยไปที่เมนูหลัก “ข้อมูล
พ้ืนฐาน” จะพบ 3 เมนู ได้แก่ ขนาดองค์กร วาระผู้บริหารตามขนาดองค์กร ประเภทหน่วยงานและ
ต าแหน่ง 

 
 

2. การจัดการต าแหน่งบริหาร เป็นเมนูส าหรับจัดการต าแหน่งผู้บริหารปัจจุบันในมหาวิทยาลัย โดยสิทธิ์
เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง สามารถจัดการข้อมูลได้เฉพาะในส่วนงาน  และสิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับ
ส่วนกลาง สามารถจัดการข้อมูลได้ทั้งมหาวิทยาลัย โดยไปที่ เมนูหลัก “บัญชีบุคลากร” และเลือกเมนู 
“จัดการต าแหน่งบริหารส่วนงาน” ส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง  หรือเมนู “จัดการ
ต าแหน่งบริหารทั้งหมด”ส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับ ส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง 
 

      
 

3. รายงาน เป็นการแสดงรายงานที่เกี่ยวกับต าแหน่งบริหาร โดยสิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง 
สามารถเรียกดูข้อมูลได้เฉพาะในส่วนงาน  และสิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง สามารถเรียกดูข้อมูลได้
ทั้งมหาวิทยาลัย โดยไปท่ีเมนูหลัก “รายงาน” จะพบ 3 เมนู ได้แก่ การด ารงต าแหน่งบริหาร  ต าแหน่ง
บริหารตามที่เลือก การครบวาระต าแหน่งบริหาร  และเพ่ิม 1 เมนู ส าหรับสิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับ
ส่วนกลางเท่านั้น คือ ข้อมูลบริหารที่ผิดปกติ 
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การจัดการข้อมูลอ้างอิงท่ีใช้ในระบบจัดการข้อมูลผู้บริหาร 
เป็นการจัดการข้อมูลอ้างอิงก่อน เพ่ือใช้ในการประกอบการจัดการต าแหน่งบริหาร เช่น วาระผู้บริหารในแต่

ละต าแหน่ง จ านวนผู้บริหารในแต่ละขนาดขององค์กร เป็นต้น จัดการได้เฉพาะสิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางเท่านั้น 
โดยไปที่เมนูหลัก “ข้อมูลพ้ืนฐาน” จะพบเมนูเกี่ยวกับการบริหาร ได้แก่ ขนาดองค์กร วาระผู้บริหารตามขนาด
องค์กร ประเภทหน่วยงานและต าแหน่ง 

 ขนาดองค์กร เป็นการจัดกลุ่มส่วนงานระดับคณะ เกี่ยวกับลักษณะส่วนงานและขนาดองค์กร เพ่ือ
ใช้ในการควบคุมจ านวนผู้บริหาร ในแต่ละส่วนงาน ไปที่เมนู “ขนาดองค์กร” เลือก ขนาดองค์กร และลักษณะส่วน
งาน แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 1 หน้าจอข้อมูลอ้างอิงขนาดองค์กร 
กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือเปลี่ยนข้อมูล ขนาดองค์กร ลักษณะส่วนงาน แสดงหน้าจอดังรูปที่ 4 กดปุ่ม “บันทึก” 

เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 2 หน้าจอข้อมูลอ้างอิงขนาดองค์กรเมื่อกดปุ่มแก้ไข 
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 วาระผู้บริหารตามขนาดองค์กร  เป็นการจัดการต าแหน่งในขนาดองค์กร และลักษณะส่วนงานแต่
ละรายการ การบันทึกข้อมูลวาระ จ านวนผู้บริหาร โดยไปที่เมนู “วาระผู้บริหารตามขนาดองค์กร” เลือก ขนาด
องค์กร และลักษณะส่วนงาน แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 3 หน้าจอข้อมูลอ้างอิงวาระผู้บริหารตามขนาดองค์กร  

 
 กดปุ่ม “เพ่ิมวาระผู้บริหาร”  เมื่อต้องการเพิ่มต าแหน่งตามขนาดองค์กร และลักษณะส่วนงาน แสดง
หน้าจอดังรูปที่ 6 
 กดปุ่ม “แก้ไข” เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลวาระของต าแหน่งนั้นๆ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 6 
 กดปุ่ม “ลบ” เมื่อต้องการลบข้อมูลวาระของต าแหน่งนั้นๆ และยกเลิกต าแหน่งนั้นเป็นต าแหน่งบริหารหลัก
จากประกาศของมหาวิทยาลัย 
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รูปที่ 4 หน้าจอข้อมูลอ้างอิงวาระผู้บริหารตามขนาดองค์กรเมื่อเพ่ิมหรือแก้ไข 

  
กรอกข้อมูล ประเภทการเลือกจ านวนผู้บริหาร จ านวนผู้บริหาร สถานะวาระของต าแหน่งหากมีวาระให้

กรอกข้อมูลจ านวนปีที่ครบวาระด้วย สถานะการด ารงต าแหน่ง  
ประเภทการเลือกจ านวนผู้บริหาร ตามจ านวนของหน่วยงาน เป็นการก าหนดให้ต าแหน่งนี้ มีจ านวนเท่ากับ

หน่วยงานที่มี เช่น หัวหน้าภาควิชา จะเลือกตามจ านวนของหน่วยงาน เนื่องจาก 1 ภาควิชา  มีหัวหน้าภาคได้ 1 คน 
เมื่อมีการเพิ่มหน่วยงานระดับภาควิชาขึ้นมาใหม่ ระบบจะเพ่ิมจ านวนให้โดยอัตโนมัติ  
 สถานะการด ารงต าแหน่ง หากเลือกตามหัวหน้าส่วนงาน ต้องเลือกต าแหน่งหัวหน้าส่วนงานที่มีผลด้วย 
เนื่องจาก ต าแหน่งนี้เป็นต าแหน่งที่ขึ้นอยู่กับหัวหน้าส่วนงาน เมื่อหัวหน้าส่วนงานครบวาระ ต าแหน่งนี้จะแสดง
รายการให้ครบวาระตามไปด้วย 
 เมื่อเลือกข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
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 ประเภทหน่วยงานและต าแหน่ง เป็นการก าหนดต าแหน่งบริหารให้กับประเภทหน่วยงาน โดยไป
ที่เมนู “ประเภทหน่วยงานและต าแหน่ง” เลือกประเภทหน่วยงาน แสดงหน้าจอดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 5 หน้าจอข้อมูลอ้างอิงประเภทหน่วยงานและต าแหน่ง 
 

 เลือกต าแหน่งบริหารที่กล่องด้านซ้ายมือ แล้วกดปุ่ม “เลือก” เพ่ือให้ข้อมูลมายังกล่องด้านขวามือ หากไม่
ต้องการต าแหน่งนั้นแล้ว ให้เลือกที่ต าแหน่งที่กล่องด้านขวามือ แล้วกดปุ่ม “ไม่เลือก” เพ่ือน าต าแหน่งบริหารออก
จากกล่องด้านขวามือ  แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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การจัดการต าแหน่งบริหาร 

1. สิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านักและหน่วยงานภายในส านักงานมหาวิทยาลัย 
เมื่อเข้าสู่ระบบ CMUHR ไปที่เมนูหลัก “บัญชีบุคลากร” และเมนูย่อย “จัดการต าแหน่งบริหาร

ส่วนงาน”  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 8 

  
รูปที่ 1 หน้าจอแสดงรายการต าแหน่งบริหารภายในส่วนงาน 

 ส่วนที่ 1 การแสดงข้อมูลต าแหน่งบริหาร 
  แสดงรายการต าแหน่งบริหารหลักที่มีค าสั่งจากมหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลบริหารตามขนาดของ

องค์กร และวาระผู้บริหารที่ถูกก าหนดไว้แล้ว เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง สามารถเรียกดูข้อมูลได้เพียงอย่าง
เดียว สามารถจัดการผู้บริหารโดยเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางเท่านั้น  
  จ านวนผู้บริหาร หากมีการท าพ้ืนหลังจ านวนต าแหน่งผู้บริหารเป็นสีส้ม หมายถึง มีจ านวนผู้บริหาร 
มากกว่าจ านวนผู้บริหารที่มีได้ ดังตัวอย่างรูปที่ 9 

 
รูปที่ 2 หน้าจอแสดงรายการต าแหน่งบริหารมากกว่าต าแหน่งที่มีได้ 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 
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  เนื่องจากระบบมีการดึงข้อมูลบริหารมาจากประวัติการบริหาร จากข้อมูลเดิมที่มีรูปแบบการเก็บ
ข้อมูลเป็นประวัติ ไม่ได้มีการตรวจสอบจ านวนผู้บริหารตามขนาดขององค์กรท าให้อาจจะมีข้อมูลผู้ไม่ได้ด ารง
ต าแหน่งแล้วปรากฏอยู่ เช่น ผู้ที่เกษียณอายุราชการ หรือลาออก โดยสามารถเรียกดูผู้บริหาร โดยกดปุ่มสีเขี ยว 
“ตามต าแหน่ง” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 10 หรือ ปุ่มสีเหลือง “ตามหน่วยงาน” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 11 

 
รูปที่ 3 หน้าจอเมื่อกดปุ่มแสดงรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่ง  

 
การแสดงรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่ง เป็นการแสดงรายชื่อผู้บริหารจากต าแหน่งบริหารที่เลือก 

โดยไม่ได้ดูหน่วยงานบริหารว่าตรงหรือไม่ เช่น ต าแหน่งรองคณบดี ควรจะเลือกหน่วยงานเป็น คณะ แต่การบันทึก
ข้อมูล อาจจะเลือกหน่วยงานระดับภาควิชาแทน ท าให้หน่วยงานที่บริหารไม่สอดคล้องกับต าแหน่งบริหารที่ด ารงอยู่ 
เพ่ิมเป็นการตรวจสอบข้อมูลอีกทางหนึ่ง และจะได้มีการแก้ไขข้อมูลต่อไป สามารถแสดงประวัติบริหารของผู้บริหาร 
โดยคลิกที่ชื่อผู้บริหาร แสดงดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 4 หน้าจอเมื่อกดปุ่มแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงาน 

รายการที่เกิน คลิกที่ช่ือเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของผู้บริหาร 

คลิกเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของต าแหน่ง 

คลิกเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของผู้บริหาร 
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  การแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงาน เป็นการแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงานที่บริหาร ซึ่ง
จะแสดงข้อมูลเฉพาะผู้บริหารที่มีหน่วยงานบริหารตรงกับรายการหน่วยงานเท่านั้น ในหน้าจอนี้ สามารถเรียกดู
ข้อมูลประวัติการบริหารของผู้บริหาร แสดงดังรูปที่ 12 และ เรียกดูประวัติการบริหารของต าแหน่ง แสดงดังรูปที่ 13 
 

 
รูปที่ 5 หน้าจอแสดงประวัติการบริหารของผู้บริหาร 

 

 
รูปที่ 6 หน้าจอแสดงประวัติการบริหารของต าแหน่ง 
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 ส่วนที่ 2 การจัดการต าแหน่งบริหารอ่ืนๆ นอกเหนือจากการแต่งตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
แสดงรายการต าแหน่งบริหารอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ต าแหน่งบริหารหลัก เช่น หัวหน้าหน่วย เจ้าหน้าที่ระดับ

คณะ/ส านัก/กอง สามารถจัดการข้อมูลบริหารนี้ได้  

 
รูปที่ 7 หน้าจอแสดงรายการบริหารต าแหน่งอื่นๆ 

หากต้องการเพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอ่ืนๆ กดปุ่ม “เพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอ่ืนๆ” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 
15 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอื่นๆ 
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   เลือกต าแหน่งบริหาร หน่วยงานที่บริหาร พิมพ์ชื่อผู้บริหาร ประมาณ 3 ตัวอักษร แล้วรอสักครู่ 
เพ่ือให้ชื่อบุคลากรในมหาวิทยาลัยแสดง แล้วเลือกชื่อจากรายการที่แสดง ดังรูปที่ 16 

 
รูปที่ 9 หน้าจอแสดงการกรอกชื่อผู้บริหาร 

 
  กรอกข้อมูลการแต่งตั้งให้ครบถ้วน หากต้องการแนบเอกสาร ให้กดท่ี Browse… หรือ Choose 
File แล้วกดปุ่ม “แนบไฟล์” แสดงดังรูปที่ 17 
 
 

 
รูปที่ 10 หน้าจอแสดงการเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ 

   
ตัวเลือก แจ้งให้ Payroll คือ แจ้งให้ระบบการจ่ายเงินเดือนของกองคลังได้รับทราบถึงการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลบริหาร เพ่ือที่จะดึงเข้าไปใช้ในระบบ Payroll ต่อไป หากเป็นการแก้ไขข้อมูลบางส่วน เนื่องจาก
การกรอกข้อมูลผิด ให้เลือก ไม่แจ้ง หรือดึงกลับจาก Payroll 

 
  หากต้องการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูล และกลับไปยังหน้าจอ
รายการต าแหน่งบริหารในส่วนงาน 

 
 
    
 
 

 

1.เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ 2.กดปุ่มแนบไฟล์ 

3.แสดงไฟล์ที่แนบ 



12 
 

หากต้องการเรียกดูรายชื่อผู้บริหารให้ กดปุ่ม “รายชื่อผู้บริหาร” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 18  
 

 
รูปที่ 11 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้บริหารในต าแหน่งอ่ืนๆ 

 
   กดปุ่ม “เปลี่ยนสถานะ” เมื่อต้องการเปลี่ยนสถานะการด ารงต าแหน่ง แสดงหน้าจอดังรูปที่ 19 
   กดปุ่ม “แก้ไขปัจจุบัน” เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลการบริหารปัจจุบัน เช่น แนบไฟล์เอกสาร 
รายละเอียด เป็นต้น แสดงหน้าจอดังรูปที่ 22 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนสถานะการด ารงต าแหน่งบริหาร 

 
  เลือกตัวเลือกการเปลี่ยนสถานะ คือมีค าสั่ง เช่น ค าสั่งลาออก หรือไม่มีค าสั่ง เช่น การครบวาระ 
การเกษียณอายุราชการ การถึงแก่กรรม การหมดการรักษาการแทน เป็นต้น    

เปลี่ยนสถานะเมื่อครบ
วาระหรือลาออก 

แก้ไขข้อมูลปัจจุบัน 
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  กรอกข้อมูลรายละเอียดการเปลี่ยนสถานะ โดยวิธีการกรอกจะเหมือนกับการเพ่ิมข้อมูลผู้บริหาร 
เมื่อกรอกครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว หากเป็นการเปลี่ยนสถานะเป็นไม่ด ารงต าแหน่ง
บริหารแล้ว หรือเป็นการท าให้ต าแหน่งบริหารนั้นว่างลง หน้าจอจะเปลี่ยนเป็นให้เพ่ิมผู้บริหารคนใหม่หรือไม่ แสดง
หน้าจอดังรูปที่ 20  

 

 
รูปที่ 13 หน้าจอเมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นให้ต าแหน่งนั้นว่างลง 

 
กดปุ่ม “เพ่ิมผู้บริหารในสังกัดนี้” เมื่อต้องการเพ่ิมผู้บริหารในต าแหน่งว่างนี้ทันที หน้าจอจะเปลี่ยนเป็น

หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้บริหาร 
กดปุ่ม “ปิดหน้าจอ” เมื่อยังไม่ต้องการเพ่ิมต าแหน่งว่างนั้นทันที หน้าจอจะปิด และ Refresh หน้าจอก่อน

หน้าให้เป็นต าแหน่งว่าง แสดงดังรูปที่ 21 

 
รูปที่ 14 หน้าจอเมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นให้ต าแหน่งนั้นว่างลง 

 
   กดปุ่ม “เพ่ิมบุคคล” เมื่อต้องการเพ่ิมผู้บริหาร 
   กดปุ่ม “ลบต าแหน่งว่าง” เมื่อต้องการยุบต าแหน่งบริหารนี้ 
 
    
 
 
 
 

ไปหน้าจอเพิ่มข้อมูล 

ปิดหน้าจอและ Refresh หน้าจอก่อน
หน้าให้เป็นต าแหน่งว่าง 
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  การแก้ไขข้อมูลบริหารปัจจุบัน เป็นการแก้ข้อมูลที่มีการกรอกผิดพลาด เช่น กรอกวันที่ หรือ
ต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม โดยกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หลังจากนั้น
หน้าจอจะปิด และ Refresh หน้าจอก่อนหน้า 

 
รูปที่ 15 หน้าจอการแก้ไขข้อมูลบริหารปัจจุบัน 

 
  หากต าแหน่งบริหารอ่ืนๆ มีอัตราว่าง สามารถเรียกดูได้ โดยกดปุ่ม “ต าแหน่งที่ว่าง” หรือต้องการ
ลบต าแหน่งว่างทั้งหมด กดปุ่ม “ลบต าแหน่งทั้งหมด”  

 
รูปที่ 16 หน้าจอเมื่อต าแหน่งบริหารอื่นมีอัตราว่าง 
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2. สิทธิ์เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง 
เมื่อเข้าสู่ระบบ CMUHR ไปที่เมนูหลัก “บัญชีบุคลากร” และเมนูย่อย “จัดการต าแหน่งบริหาร

ทั้งหมด”  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 24 จะแสดงรายการส่วนงานระดับคณะ หรือเทียบเท่า รวมถึงหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัย  

 
รูปที่ 17 หน้าจอรายการส่วนงานส าหรับจัดการต าแหน่งบริหารของสิทธิ์ส่วนกลาง 

   
กดปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือแสดงข้อมูลต าแหน่งบริหารของแต่ละส่วนงาน ซึ่งแสดงผลแบบเดียวกับ

เจ้าหน้าที่สิทธิ์ระดับคณะ/ส านัก/กอง แสดงหน้าจอดังรูปที่ 25 

 
รูปที่ 18 หน้าจอรายการส่วนงานส าหรับจัดการต าแหน่งบริหารของสิทธิ์ส่วนกลาง 
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2.1 การจัดการข้อมูลต าแหน่งบริหารหลัก 
 แสดงรายการต าแหน่งบริหารหลักที่มีค าสั่งจากมหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลบริหารตามขนาดของ

องค์กร และวาระผู้บริหารที่ถูกก าหนดไว้แล้ว จ านวนผู้บริหาร หากมีการท าพ้ืนหลังจ านวนต าแหน่งผู้บริหารเป็นสี
ส้ม หมายถึง มีจ านวนผู้บริหาร มากกว่าจ านวนผู้บริหารที่มีได้ ดังตัวอย่างรูปที่ 26 

 
รูปที่ 19 หน้าจอแสดงรายการต าแหน่งบริหารมากกว่าต าแหน่งที่มีได้ 
 

  เนื่องจากระบบมีการดึงข้อมูลบริหารมาจากประวัติการบริหาร จากข้อมูลเดิมที่มีรูปแบบการเก็บ
ข้อมูลเป็นประวัติ ไม่ได้มีการตรวจสอบจ านวนผู้บริหารตามขนาดขององค์กรท าให้อาจจะมีข้อมูลผู้ไม่ได้ด ารง
ต าแหน่งแล้วปรากฏอยู่ เช่น ผู้ที่เกษียณอายุราชการ หรือลาออก โดยสามารถเรียกดูผู้บริหาร โดยกดปุ่มสีเขียว 
“ตามต าแหน่ง” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 27 หรือ ปุ่มสีเหลือง “ตามหน่วยงาน” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 28  

 

 
รูปที่ 20 หน้าจอเมื่อกดปุ่มแสดงรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่ง 

 
   
 
 

คลิกที่ช่ือเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของผู้บริหาร 
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รูปที่ 21 หน้าจอเมื่อกดปุ่มแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงาน 

   
การแสดงรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่ง เป็นการแสดงรายชื่อผู้บริหารจากต าแหน่งบริหารที่เลือก 

โดยไม่ได้ดูหน่วยงานบริหารว่าตรงหรือไม่ เช่น ต าแหน่งรองคณบดี ควรจะเลือกหน่วยงานเป็น คณะ แต่การบันทึก
ข้อมูล อาจจะเลือกหน่วยงานระดับภาควิชาแทน ท าให้หน่วยงานที่บริหารไม่สอดคล้องกับต าแหน่งบริหารที่ด ารงอยู่ 
เพ่ิมเป็นการตรวจสอบข้อมูลอีกทางหนึ่ง และจะได้มีการแก้ไขข้อมูลต่อไป สามารถแสดงประวัติบริหารของผู้บริหาร 
โดยคลิกที่ชื่อผู้บริหาร แสดงดังรูปที่ 29  

  การแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงาน เป็นการแสดงรายชื่อผู้บริหารตามหน่วยงานที่บริหาร ซึ่ง
จะแสดงข้อมูลเฉพาะผู้บริหารที่มีหน่วยงานบริหารตรงกับรายการหน่วยงานเท่านั้น  

ในหน้าจอการแสดงรายชื่อผู้บริหารทั้ง 2 แบบ สามารถ 
เรียกดูข้อมูลประวัติการบริหารของผู้บริหาร แสดงดังรูปที่ 29 
เรียกดูประวัติการบริหารของต าแหน่ง แสดงดังรูปที่ 30  
กดปุ่ม “เปลี่ยนสถานะ” เพ่ือเปลี่ยนสถานะของผู้บริหาร แสดงดังรูปที่ 31 
กดปุ่ม “แก้ไขปัจจุบัน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลการบริหารปัจจุบัน แสดงดังรูปที่ 42 

คลิกเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของต าแหน่ง 

คลิกเพื่อแสดงประวัติการ
บริหารของผู้บริหาร 
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รูปที่ 22 หน้าจอแสดงประวัติการบริหารของผู้บริหาร 

 

 
รูปที่ 23 หน้าจอแสดงประวัติการบริหารของต าแหน่ง 
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2.2 การเปลี่ยนสถานะของผู้บริหาร 
  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานะการด ารงต าแหน่งบริหารปัจจุบัน เช่น การครบวาระ หรือมี

ค าสั่งลาออก เป็นต้น โดย กดปุ่ม “เปลี่ยนสถานะ” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 31 

 
รูปที่ 24 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนสถานะการด ารงต าแหน่งบริหาร 

   
  เลือกตัวเลือกการเปลี่ยนสถานะ คือมีค าสั่ง เช่น ค าสั่งลาออก หรือไม่มีค าสั่ง เช่น การครบวาระ 

การเกษียณอายุราชการ การถึงแก่กรรม การหมดการรักษาการแทน เป็นต้น   
  หากต าแหน่งที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ มีต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง เช่น ต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก เมื่อ
มีการครบวาระ ต าแหน่งรองผู้อ านวยการจะต้องมีการเปลี่ยนแปลงด้วย จะแสดงหน้าจอเพ่ิมเติม แสดงดังรูปที่  32 
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รูปที่ 25 หน้าจอแสดงต าแหน่งบริหารที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งที่จะเปลี่ยนสถานะ 

 
   กรอกข้อมูลรายละเอียดการเปลี่ยนสถานะ หากมีต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง และต้องการเปลี่ยนสถานะ

ให้เหมือนกันทั้งหมด กรอกข้อมูลการเปลี่ยนสถานะ และเลือก  ด้านหลังข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยน 

เลือก  ด้านหน้ารายการผู้บริหารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ  เมื่อกรอกครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล”  

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว หากเป็นการเปลี่ยนสถานะเป็นไม่ด ารงต าแหน่งบริหารแล้ว หรือเป็นการท า
ให้ต าแหน่งบริหารนั้นว่างลง หน้าจอจะเปลี่ยนเป็นให้เพิ่มผู้บริหารคนใหม่หรือไม่ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 33  

 

เลือกรายการที่
ต้องการบันทึก 

ต้องการก าหนดข้อมูล
ผู้บริหารทั้งหมด 
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รูปที่ 26 หน้าจอเมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นให้ต าแหน่งนั้นว่างลง 

 
  กดปุ่ม “เพ่ิมผู้บริหารในสังกัดนี้” เมื่อต้องการเพ่ิมผู้บริหารในต าแหน่งว่างนี้ทันที หน้าจอจะ

เปลี่ยนเป็นหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้บริหาร 
  กดปุ่ม “ปิดหน้าจอ” เมื่อยังไม่ต้องการเพ่ิมต าแหน่งว่างนั้นทันที หน้าจอจะปิด และ Refresh 

หน้าจอก่อนหน้าให้เป็นต าแหน่งว่าง แสดงดังรูปที่ 34 
 

 
รูปที่ 27 หน้าจอเมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นให้ต าแหน่งนั้นว่างลง 

 
  

ไปหน้าจอเพิ่มข้อมูล 

ปิดหน้าจอและ Refresh หน้าจอก่อน
หน้าให้เป็นต าแหน่งว่าง 
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2.3 การเพิ่มข้อมูลผู้บริหารในต าแหน่งบริหารที่ว่าง 
กดปุ่ม “เพ่ิมบุคคล” ในรายการที่ต าแหน่งบริหารว่าง แสดงหน้าจอดังรูปที่ 36  หากต าแหน่ง

บริหารที่ต้องการเพ่ิมผู้บริหารนั้น มีต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง จะแสดงหน้าจอเพ่ิมเติมดังรูปที่ 37 เพ่ือให้สามารถเพ่ิม
ข้อมูลต าแหน่งที่เกี่ยวข้องได้พร้อมกัน 

 
รูปที่ 28 หน้าจอเมื่อต้องการเพ่ิมผู้บริหารในต าแหน่งที่ว่าง 

 

 
รูปที่ 29 หน้าจอการเพ่ิมผู้บริหารในต าแหน่งว่าง 

เพิ่มข้อมูลผู้บริหาร 

บันทึกผู้บริหาร 
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รูปที่ 30 หน้าจอการเพ่ิมผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

 
  พิมพ์ชื่อผู้บริหาร ประมาณ 3 ตัวอักษร แล้วรอสักครู่ เพ่ือให้ชื่อบุคลากรในมหาวิทยาลัยแสดง แล้ว

เลือกชื่อจากรายการที่แสดง ดังรูปที่ 38 

 
รูปที่ 31 หน้าจอแสดงการกรอกชื่อผู้บริหาร 

   
   

ก าหนดค่าทั้งหมดให้
เหมือนหัวหน้าผู้เสนอ 

เลือกรายการผู้บริหารที่
ต้องการบันทึกพร้อมกัน 

พิมพ์ชื่อบางส่วนและเลือก
จากรายการที่แสดงข้ึนมา 
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  กรอกข้อมูลการแต่งตั้งให้ครบถ้วน หากต้องการแนบเอกสาร ให้กดท่ี Browse… หรือ Choose 
File แล้วกดปุ่ม “แนบไฟล์” แสดงดังรูปที่ 39 
 
 

 
รูปที่ 32 หน้าจอแสดงการเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ 

   
ตัวเลือก แจ้งให้ Payroll คือ แจ้งให้ระบบการจ่ายเงินเดือนของกองคลังได้รับทราบถึงการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลบริหาร เพ่ือที่จะดึงเข้าไปใช้ในระบบ Payroll ต่อไป หากเป็นการแก้ไขข้อมูลบางส่วน เนื่องจาก
การกรอกข้อมูลผิด ให้เลือก ไม่แจ้ง หรือดึงกลับจาก Payroll 

 
  ในรายการผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง หากต้องการบันทึกข้อมูลผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพร้อมกัน ให้เช็คถูกท่ี 

 หน้ารายการที่ต้องการ และเลือกชื่อผู้บริหารที่ต้องการ กรอกข้อมูลการบริหาร และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ที่
ด้านล่างของหน้าจอ หน้าจอจะปิด และ Refresh หน้าจอก่อนหน้าจากต าแหน่งว่างให้เป็นต าแหน่งที่มีผู้บริหาร 
 
  

1.เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ 2.กดปุ่มแนบไฟล์ 

3.แสดงไฟล์ที่แนบ 
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2.4 การจัดการต าแหน่งบริหารอื่นๆ นอกเหนือจากการแต่งตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
แสดงรายการต าแหน่งบริหารอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ต าแหน่งบริหารหลัก เช่น หัวหน้าหน่วย เจ้าหน้าที่ระดับ

คณะ/ส านัก/กอง สามารถจัดการข้อมูลบริหารนี้ได้  

 
รูปที่ 33 หน้าจอแสดงรายการบริหารต าแหน่งอ่ืนๆ 

 
หากต้องการเพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอ่ืนๆ กดปุ่ม “เพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอ่ืนๆ” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 

41 

 
รูปที่ 34 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้บริหารต าแหน่งอื่นๆ 

 
  เลือกต าแหน่งบริหาร หน่วยงานที่บริหาร เลือกชื่อผู้บริหาร วิธีการเลือกเหมือนกับการเพ่ิมต าแน่ง
บริหารหลักก่อนหน้านี้ กนอกข้อมูลการแต่งตั้งการบริหาร และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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2.5 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งบริหารปัจจุบัน 
  การแก้ไขข้อมูลบริหารปัจจุบัน เป็นการแก้ข้อมูลที่มีการกรอกผิดพลาด เช่น กรอกวันที่ หรือ

ต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม สามารถกดปุ่ม “แก้ไขปัจจุบัน” ในรายการบริหารที่ต้องการแก้ไข แสดงหน้าจอดัง
รูปที่ 42 และ 43 

 

 
รูปที่ 35 หน้าจอแสดงรายการผู้บริหารปัจจุบัน 

 
  กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หลังจากนั้นหน้าจอจะปิด และ 

Refresh หน้าจอก่อนหน้า 

แก้ไขข้อมูลบริหาร
ปัจจุบัน 
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รูปที่ 36 หน้าจอการแก้ไขข้อมูลบริหารปัจจุบัน 
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การเรียกดูรายงาน 

1. รายช่ือผู้บริหารและระยะเวลาการด ารงต าแหน่งบริหาร 
  การเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารและระยะเวลาการด ารงต าแหน่งบริหาร เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/

ส านัก/กอง สามารถเรียกดูได้เฉพาะส่วนงานของตนเอง ส่วนเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางสามารถเรียกดูได้ทั้ง
มหาวิทยาลัย โดยไปท่ีเมนูหลัก “รายงาน” และเมนูย่อย “การด ารงต าแหน่งบริหาร” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 1 หน้าจอเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารและระยะเวลาการด ารงต าแหน่งบริหาร 

  
  สิ ทธิ์ เ จ้ าหน้ าที่ ร ะดับส่ วนกลาง  สามารถ เลื อก ได้ทั้ ง มหาวิทยาลั ย  และ  มี ตั ว เลื อก 

 เลือกเมื่อต้องการเรียกดูข้อมูลเฉพาะระดับมหาวิทยาลัยเท่านั้น คือต าแหน่ง 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
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2. รายช่ือผู้บริหารตามต าแหน่งที่เลือก 
  การเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่งที่เลือก เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง สามารถ

เรียกดูได้เฉพาะส่วนงานของตนเอง ส่วนเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางสามารถเรียกดูได้ทั้งมหาวิทยาลัย โดยไปที่เมนู
หลัก “รายงาน” และเมนูย่อย “ต าแหน่งบริหารตามที่เลือก” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 45 

 
รูปที่ 2 หน้าจอเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่งที่เลือก 

  
  เลือกส่วนงานที่ต้องการเรียกดู สถานะการด ารงต าแหน่ง ต าแหน่งบริหารที่ต้องการแสดง และกด

ปุ่ม “แสดงรายงาน” 
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3. รายช่ือผู้บริหารที่ใกล้ครบวาระตามระยะเวลาที่เลือก 
  การเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารที่ใกล้ครบวาระตามระยะเวลาที่เลือก เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/

ส านัก/กอง สามารถเรียกดูได้เฉพาะส่วนงานของตนเอง ส่วนเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางสามารถเรียกดูได้ทั้ง
มหาวิทยาลัย โดยไปท่ีเมนูหลัก “รายงาน” และเมนูย่อย “การครบวาระต าแหน่งบริหาร” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 46 

 
รูปที่ 3 หน้าจอเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารตามต าแหน่งที่เลือก 

 
  เลือกส่วนงาน ลักษณะการค้นหา จ านวนเดือนใกล้ครบวาระหรือช่วงวันที่ที่ใกล้ครบวาระ 

สถานะการด ารงต าแหน่ง ต าแหน่งบริหารที่ต้องการแสดง และกดปุ่ม “แสดงรายงาน”  
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4. รายช่ือผู้บริหารที่มีข้อมูลบริหารที่ผิดปกติ 
  การเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารที่มีข้อมูลบริหารที่ผิดปกติ สามารถเรียกดูได้เฉพาะเจ้าหน้าที่

ระดับส่วนกลาง โดยไปท่ีเมนูหลัก “รายงาน” และเมนูย่อย “ข้อมูลบริหารที่ผิดปกติ” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 47 
 

 

รูปที่ 4 หน้าจอเรียกดูรายงานรายชื่อผู้บริหารที่มีข้อมูลบริหารที่ผิดปกติ 
  
  เลือกส่วนงาน และเงื่อนไขความผิดปกติ โดยมีให้เลือก 3 แบบ คือ  

 มีวันที่สิ้นสุดก่อนหน้า คือ วันที่สิ้นสุดต าแหน่งบริหาร ก่อนหน้าวันที่ที่กรอก ซึ่งต าแหน่งบริหารนั้น
ไม่ควรจะเป็นต าแหน่งปัจจุบัน 

 ไม่ได้ท างานในมหาวิทยาลัยแต่ยังบริหารปัจจุบัน คือ สถานะการท างานเป็นเกษียณ หรือลาออก 
แต่ยังมีประวัติบริหารเป็นด ารงต าแหน่งปัจจุบันอยู่ 

 ไม่มีวันที่ครบวาระ(ต าแหน่งที่มีวาระ) คือ สถานะเป็นด ารงต าแหน่ง ซึ่งต้องมีวันที่สิ้นสุด แต่ใน
ข้อมูลต าแหน่งบริหารปัจจุบันไม่มีวันที่สิ้นสุด 
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