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คู
มือการใช�งานระบบการเลือกต้ังออนไลน� 
กรณีเป�นเจ�าหน�าท่ี/ หัวหน�าส
วนงาน 

 
1. การเข�าใช�งาน  

เข	าใช	งานระบบการเลือกต้ังออนไลน2ท่ีเว็บไซต2 https://evote.cmu.ac.th โดยผู	ใช	งานจะต	อง 
Login เข	าสู�ระบบเพื่อยืนยันตัวตนด	วยอีเมล2มหาวิทยาลัย 

 

 
 

 
เมื่อทําการ Login ผ�าน จะแสดงเมนูตามสิทธ์ิที่ได	รับ 
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สามารถเข	าถึงปุNมต�างๆได	ตามเวลาท่ีกําหนดเท�าน้ัน กรุณาทําการตรวจสอบข	อมูล หรือ

ดําเนินการให	ถูกต	องตามช�วงวันเวลาดังกล�าว โดยการเข	าใช	งาน สามารถเข	าจากเมนูที่ปรากฏกลางหน	าจอ หรือ
จากเมนูด	านซ	ายมือ 

 
 
 

2. สิทธ์ิในการจัดการข�อมูลมูลของเจ�าหน�าที่ส
วนงาน 

1) เจ�าหน�าที่จัดการเลือกต้ังระดับส
วนงาน : เป,นผู	ตรวจสอบรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนนใน
หน�วยงาน และส�งต�อให	กับหัวหน	าส�วนงานยืนยันข	อมูล   

2) หัวหน�าส
วนงาน : เป,นผู	รับรองรายช่ือผู	มีสิทธ์ิระดับคณะ เป,นผู	ตรวจสอบยืนยันรายช่ือระดับ
สุดท	ายของส�วนงาน เมื่อยืนยันรายช่ือแล	วข	อมูลจะถูกต�อไปยังส�วนกลาง 

 

 
  

เมนูที่สามารถใช	งานได	 

การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงาน (สมัยท่ี 5) 
ประจําป4 พ.ศ. 2563-2566 แสดงผู	ใช	งานระบบ 



3 
 

3. กระบวนการในการตรวจสอบรายชื่อผู�มีสิทธ์ิลงคะแนน 
 

 
 

  

ส�วนงานตรวจสอบรายช่ือ 

กระบวนการตรวจสอบรายชื่อผู�มีสิทธ์ิ 

นําเข	าข	อมูลผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน  

ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน 

CMU HR 

คัดกรอง 
คุณสมบัติเบื้องต	น 

ส�งต�อให	หัวหน	าส�วนงานรับรอง 

ยืนยันส�งข	อมูลให	ส�วนกลาง 

- เป,นคณาจารย2ประจํา 
- เป,นข	าราชการหรือพนักงานประจํา 

- ทํางานเกิน 1 ปS 
  

คณะ 
ตรวจสอบแล	ว 

ส�วนกลาง
ตรวจสอบแล	ว 

+ 

= 

= 

= 
มีสิทธิ์

ลงคะแนน 
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4. เจ�าหน�าที่ส
วนงาน ตรวจสอบรายชื่อผู�มีสิทธ์ิลงคะแนน 

กรณีต	องการตรวจรายช่ือผู	มีสิทธ์ิของส�วนงาน ให	คลิก “จัดการผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน” ระบบจะ
แสดงหน	าจอรายการเง่ือนไขต�างๆ สําหรับแสดงรายช่ือ โดยการจัดการช่ือจะจัดการแยกตามคณะ/ส�วนงาน 

 

 
 
ทําการเลือกเง่ือนไขที่ต	องการค	นหา ประกอบด	วย 

1. สังกัด คณะ/สํานัก/สถาบัน (หน�วยงานหลัก) 
2. หน�วยงานย�อย 
3. วาระการเลือกต้ัง 
4. รอบการเลือกต้ัง 
5. ประเภทบุคลากร 
6. สาย (คณาจารย2ประจํา/ มิใช�คณาจารย2ประจํา) 
7. สถานะส�วนงาน 
8. สถานะส�วนกลาง 

จากน้ันกดปุNม “แสดง”จะปรากฏรายช่ือท่ีผู	มีสิทธ์ิที่ได	มีการนําเข	ามาจากระบบ CMU HR  ดังรูป  
 
 
 

คลิก เพ่ือจัดการข	อมูลผู	มีสิทธิลงคะแนนเสียง 
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สถานะ “รอตรวจสอบ” 

สถานะ “ลบ” 

สถานะ “ตรวจสอบแล	ว” 

1 2 

3 4 

5 

7 

6 

8 
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โดยในการนําเข	าข	อมูลในครั้งแรกค�าเริ่มต	นของ สถานะตรวจสอบ ของทั้งส�วนงาน และคณะ 
เป,น “รอตรวจสอบ” ซึ่งสามารถเข	ามาตรวจสอบแก	ไขเป,นรายคนได	  

โดยเจ	าหน	าท่ีส�วนงานสามารถคลิกปุNม “ตรวจสอบ” “ลบ” และ “ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิ
ลงคะแนน” ได	 แต�ไม�สามารถคลิกปุNม “↖ ตีกลับ” และ“ตีกลับ” ได	 เน่ืองจากปุNมน้ีจะใช	ในกรณีท่ีหัวหน	าส�วน
งาน ต	องการตีกลับมาให	แก	ไขเท�าน้ัน 

 

 
 
 
สามารถค	นหาเป,นรายคนได	 โดยระบุคําค	นท่ีช�องว�าง ด	านบนของตาราง 
 

 
  

(คลิกไม
ได�) (คลิกได�) (คลิกได�) 

(คลิกไม
ได�) (คลิกได�) 

(คลิกได�) 

ใส�คําค	นหา เพ่ือค	นหาเป,นรายบุคคล 
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4.1 การเปล่ียนสถานะเป�นตรวจสอบ หรือ ลบ 

วิธีการตรวจสอบรายช่ือ  
4.1.1 หากต	องการตรวจสอบเป,นรายคน จากข	อมูลท่ีปรากฏในตาราง ให	ทําเครื่องหมายถูกหน	า

ช่ือที่ต	องการ จากน้ันคลิกปุNม “ตรวจสอบ” หรือ “ลบ” (อยู�ด	านล�างของตาราง ฝ_`งซ	าย) สถานะจะเปล่ียนไปตาม
ปุNมที่กด ดูได	จากคอลัมน2 “ส�วนงานตรวจสอบ”   

4.1.2 หากต	องการตรวจสอบแบบทั้งหมดของจํานวนผู	 มี สิท ธ์ิในหน�วยงาน ให	คลิกปุNม 
“ตรวจสอบ” สถานะจะเปล่ียนเป,นตรวจสอบท้ังหมด กรณีเลือกแบบทั้งหมดจะไม�แสดงปุNม “ลบ” 
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4.2 กรณีแก�ไข 

คลิกปุNม แก	ไข ที่อยู�คอลัมน2ขวาสุดของตาราง ในรายการท่ีต	องการแก	ไข จะปรากฏหน	าต�าง ดึง
ข	อมูลเบ้ืองต	นของผู	มีสิทธ์ิ ท่ีบันทึกไว	 มาแสดง  

 

 
 
สามารถทําการแก	ไขได	 เมื่อแก	ไขข	อมูลตามช�องข	อมูลเสร็จ คลิกปุNม “บันทึก”   

 
 

คลิกเพ่ือแก	ไขข	อมูล 

คลิก เมื่อแก	ไขข	อมูลเสร็จ 
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4.3 การพิมพ�รายชื่อผู�มีสิทธ์ิ 

สามารถทําการส�งออกรายช่ือทั้งหมดหรือแยกเป,นหน�วยงานย�อย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบได	  
โดยคลิกปุNม “พิมพ2” ด	านล�างของเง่ือนไข ระบบจะแสดงรายช่ือสําหรับพิมพ2ตามเง่ือนไขท่ีเลือกไว	 สามารถเลือกได	
ว�าต	องการพิมพ2เป,นไฟล2ประเภทใด ซึ่งมีทั้งหมด 3 รูปแบบ คือ Excel, PDF และ Word  โดยคลิกรูปแผ�นดิสก2เพื่อ
เลือกประเภทไฟล2ท่ีต	องการส�งออก  
 

 

 

 

 

 

คลิก เพ่ือต	องการพิมพ2รายช่ือ 

เลือกประเภทไฟล2ที่ต	องการพิมพ2 

ไฟล2รายช่ือประเภท Excel 
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4.4 การยืนยันรายชื่อผู�มีสิทธ์ิ 

เจ	าหน	าท่ีส�วนงาน จะต	องทําการตรวจสอบให	ครบทุกรายช่ือ (ไม�มีรายการใดท่ีมีสถานะเป,น “รอ
ตรวจสอบ” จึงจะสามารถยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนนได	 โดยคลิกปุNม “ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน”  
การยืนยันรายช่ือโดยเจ	าหน	าท่ี จะเป�นการส
งต
อไปยังหัวหน�าส
วนงาน หลังจากส�งแล	วเจ	าหน	าท่ีส�วนงานจะไม�
สามารถแก	ไขได	 

กรณีมีการตีกลับจากหัวหน	าส�วนงาน เจ	าหน	าท่ีจะสามารถดําเนินการแก	ไขได	อีกครั้ง เมื่อแก	ไข
และตรวจสอบเรียบร	อย คลิกปุNม “ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิ” เพื่อส�งกลับยังหัวหน	าส�วนงาน 

สามารถตีกลับส�งคืนได	หลายครั้ง จนกว�าข	อมูลจะถูกต	อง 
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5. หัวหน�าส
วนงาน ตรวจสอบรายชื่อผู�มีสิทธ์ิลงคะแนน 

หัวหน	าส�วนงานจะเป,นผู	ตรวจสอบในข้ันตอนสุดท	าย ก�อนยืนยันรายช่ือส�งไปยังส�วนกลาง กรณี
ต	องการตรวจรายสอบช่ือผู	มีสิทธ์ิของส�วนงาน คลิก “จัดการผู	มีสิทธ์ิ” ระบบจะแสดงหน	าจอรายการเง่ือนไขต�างๆ 
สําหรับแสดงรายช่ือ เป,นหน	าจอเดียวกับเจ	าหน	าท่ีส�วนงาน 

การจัดการของหัวหน	าส�วนงาน สามารถทําได	เช�นเดียวกับเจ	าหน	าที่ คือ สามารถตรวจสอบ/ ลบ/   
แก	ไข เป,นรายคนได	 ท้ังน้ี ในเบ้ืองต	นเจ	าหน	าท่ีส�วนงานได	มีการตรวจสอบมาครบทุกรายการแล	ว ก�อนส�งต�อมายัง
หัวหน	าส�วนงาน   

หัวหน	าส�วนงานสามารถตีกลับข	อมูลทั้งหมดไปยังเจ	าหน	าท่ีได	หากพบข	อมูลไม�ถูกต	อง เพื่อให	
ดําเนินการตรวจสอบใหม�อีกคร้ัง โดยคลิกปุNม “ตีกลับ” เม่ือตีกลับจะเป,นการเปlดให	เจ	าหน	าท่ีส�วนงานสามารถทํา
ได	แก	ไขข	อมูลได	อีก  

 

 
 
หากต	องการยืนยันรายช่ือ คลิกปุNม “ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน” ระบบจะทําการตรวจสอบ

อีกครั้งว�ามีรายการใดท่ียัง “รอการตรวจ” อยู�หรือไม� หากมีรายการท่ียังรอตรวจสอบจะข้ึนข	อความแจ	งเตือน 
จํานวนที่รอตรวจสอบ หากไม�มีจะเป,นการยืนยันรายช่ือส�งไปยังส�วนกลาง และปlดล็อคการแก	ไขสําหรับส�วนงาน  
ซึ่งถือเป,นการส้ินสุดกระบวนการตรวจสอบของส�วนงาน   
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