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คู่มือการใช้งานระบบการเลือกตั้งออนไลน์ 
กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 

 
1. การเข้าใช้งาน  

ในการเขา้ใชง้านระบบการเลือกตั้งออนไลน์  https://evote.cmu.ac.th/  ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการ  

Login เขา้สู่ระบบเพื่อยนืยนัตวัตน ดว้ยอีเมลม์หาวิทยาลยั 
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เม่ือท าการ Login ผา่น จะแสดงเมนูตามสิทธ์ิท่ีไดรั้บ 

 

สามารถเขา้ถึงปุ่ มต่างๆไดต้ามเวลาท่ีก าหนดเท่านั้น กรุณาท าการตรวจสอบขอ้มูล หรือ

ด าเนินการใหถู้กตอ้งตามช่วงวนัเวลาดงักล่าว 

โดยการเขา้ใชง้าน สามารถเขา้จากเมนูท่ีปรากฏกลางหนา้จอ หรือจากเมนูดา้นซา้ยมือ 

2. สิทธิ์ในการจัดการข้อมูลมูลของเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 

1) เจา้หนา้ท่ีจดัการเลือกตั้งระดบัส่วนงาน  เป็นผูต้รวจสอบรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนนใน

หน่วยงาน และส่งต่อใหก้บัหัวหนา้ส่วนงานยนืยนัขอ้มูล   

2) หัวหน้าส่วนงานผูรั้บรองรายช่ือผูมี้สิทธ์ิระดบัคณะ เป็นผูต้รวจสอบยนืยนัรายช่ือระดบั

สุดทา้ยของส่วนงาน เม่ือยนืยนัรายช่ือแลว้ ขอ้มูลจะถูกต่อไปยงัส่วนกลาง 
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เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 

1) เจา้หนา้ท่ีจดัการเลือกตั้งระดบัส่วนกลาง  เป็นผูย้นืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน ท่ีส่วนงาน

ไดมี้การยนืยนัเขา้มา  เม่ือส่วนกลาง ท าการยนืยนัเรียบร้อยแลว้ จะเป็นการยนืยนัการมีสิทธ์ิ

ลงคะแนนโดยสมบูรณ์ 
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3. กระบวนการในการตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน 

 

 
 

4. เจ้าหน้าทีส่่วนกลาง ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน 

กรณีตอ้งการตรวจสอบรายช่ือผูมี้สิทธ์ิของส่วนงาน  คลิก  “จดัการผูมี้สิทธ์ิ”  ระบบจะแสดง

หนา้จอรายการเง่ือนไขต่างๆ ส าหรับแสดงรายช่ือ โดยการจดัการช่ือจะจดัการแยกตามคณะ/ส่วนงาน 

ส่วนงานตรวจสอบรายชื่อ 

กระบวนการตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ ์

น าเขา้ขอ้มลูผูม้ีสิทธ์ิลงคะแนน  

ยืนยนัรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิลงคะแนน 

CMUHR 
คัดกรองคุณสมบัติเบื้องต้น 

ส่งต่อใหห้วัหนา้ส่วนงานรบัรอง 

ยืนยนัส่งขอ้มลูใหส่้วนกลาง 

-เป็นคณาจารย์ประจำ 
-เป็นข้าราชการหรือพนักงานประจำ 
-ทำงานเกิน 1 ปี 
  

คณะตรวจสอบ
แลว้ 

ส่วนกลาง
ตรวจสอบ
แลว้ 

+ 

= 

= 

= 
มีสิทธิ์

ลงคะแนน 
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ท าการเลือกเง่ือนไขท่ีตอ้งการคน้หา  ประกอบดว้ย 

1. คณะ/ส านกั/สถานนั(หน่วยงานหลกั 

2. หน่วยงานยอ่ย 

3. วาระการเลือกตั้ง 

4. รอบการเลือกตั้ง 

5. ประเภทบุคลากร 

6. สถานะส่วนงาน 

7. สถานะส่วนกลาง 
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จากนั้นกดปุ่ ม “แสดง” จะปรากฏรายช่ือท่ีผูมี้สิทธ์ิ ท่ีไดมี้การน าเขา้มาจากระบบ CMUHR  ดงั

รูป  

 

โดยในการน าเขา้ขอ้มูลในคร้ังแรก ค่าเร่ิมตน้ของ สถานะตรวจสอบ ของทั้งส่วนงาน และคณะ 

เป็น “รอตรวจสอบ”  ซ่ึงสามารถเขา้มาตรวจสอบแกไ้ขเป็นรายคนได ้โดย เจา้หนา้ท่ีส่วนกลางสามารถคลิปปุ่ ม 

“ตรวจสอบ” “ลบ” และ “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน” ได ้
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เจา้หนา้ท่ีส่วนกลาง ไม่สามารถคลิกปุ่ ม “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน” และ “ตีกลบั” ใน

หนา้น้ีได ้ ปุ่ มน้ีจะใชส้ าหรับเจา้หนา้ท่ีระดบัส่วนงานเท่านั้น 

สามารถคน้หาเป็นรายคนได ้โดยระบุค  าคน้ท่ีช่องวา่ง ดา้นบนของตาราง 

 

 

การเปลีย่นสถานะเป็นตรวจสอบ หรือ ลบ 

วิธีการตรวจสอบรายช่ือ  หากตอ้งการตรวจสอบเป็นรายคน จากขอ้มูลท่ีปรากฏในตาราง ใหท้ า

เคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือท่ีตอ้งการ จากนั้น คลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” หรือ “ลบ” (อยูด่า้นล่างของตาราง ฝ่ังซา้ย)  

สถานะจะเปล่ียนไปตามปุ่ มท่ีกด ดูไดจ้ากคอลมัน์ “ส่วนกลางตรวจสอบ”   
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หากตอ้งการตรวจสอบแบบทั้งหมดของจ านวนผูมี้สิทธ์ิในหน่วยงาน ให ้คลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” 

สถานะจะเปล่ียนเป็นตรวจสอบทั้งหมด กรณีเลือกแบบทั้งหมด จะไม่แสดงปุ่ ม “ลบ” 

 
 

กรณีแก้ไข 

คลิกปุ่ ม แกไ้ข ท่ีอยูค่อลมัน์ขวาสุดของตาราง ในรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข จะปรากฏหนา้ต่าง ดึง

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของผูมี้สิทธ์ิ ท่ีบนัทึกไว ้มาแสดง  

 

สามารถท าการแกไ้ขได ้  เม่ือแกไ้ขขอ้มูลตามช่องขอ้มูลเสร็จ คลิกปุ่ ม “บนัทึก”   
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การพมิพ์รายช่ือผู้มีสิทธิ์ 

สามารถท าการส่งออกรายช่ือทั้งหมด หรือแยกเป็นหน่วยงานยอ่ย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ

ได ้ โดยคลิกปุ่ ม “พิมพ”์  ดา้นล่างของเง่ือนไข  ระบบจะแสดงรายช่ือส าหรับพิมพ ์ ตามเง่ือนไขท่ีเลือกไว ้ 

สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการพิมพเ์ป็นไฟลป์ระเภทใด  ซึงมีทั้งหมด 3 รูปแบบ คือ Excel PDF และ Word  โดย 

คลิกรูปแผน่ดิสกเ์พื่อเลือกประเภทไฟลท่ี์ตอ้งการส่งออก  
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การยืนยันรายช่ือผู้มีสิทธิ์ 

เม่ือส่วนงานยืนยนัรายช่ือมายงัส่วนกลางแลว้ จะสามารถตรวจสอบไดจ้ากเมนู “ตรวจสอบการ

ยนืยนัขอ้มูล”   



12 
 

 

 

คลิกปุ่ มเคร่ืองหมายถูก เพื่อยืนยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน  หรือคลิกปุ่ มเคร่ืองหมายยอ้นกลบั 

เพื่อส่งกลบัไปใหห้น่วยงานตรวจสอบหรือแกไ้ขอีกคร้ัง  โดยเม่ือมีการตีกลบัไปยงัส่วนงาน  จะเป็นการเร่ิม

กระบวนการตรวจสอบใหม่โดยเจา้หนา้ท่ีส่วนงาน และตอ้งมีการยนืยนัส่งขอ้มูลอีกคร้ัง จนกวา่ จะมีการยนืยนั

ครบทั้งส่วนงานและส่วนกลาง 
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5. การบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

สามารถกรอกใบสมคัรไดจ้าก เมนูดา้นซา้ยมือ หรือ ปุ่ มกลางหนา้จอ  “สมคัรรับเลือกตั้ง” ดงั

รูป 
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ระบบจะแจง้เตือนวา่ท่านมีความประสงคจ์ะสมคัรเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลยั หากไม่

ตอ้งการใหก้ด “ไม่ใช่”  หากตอ้งการใหก้ด “ยอมรับ” เพื่อขั้นสู่ขั้นตอนถดัไป 

 

ระบบจะแสดงรายการคุณสมบติัของผูส้มคัร และผูส้มคัรตอ้งอ่านและยอมรับวา่เป็นผูมี้

คุณสมบติัครบถว้น โดยท าเคร่ืองหมายถูกท่ีหนา้ รายการคุณสมบติัทุกรายการ จากนั้นกด “รับรอง” 
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จากนั้นจะเขา้สู่หนา้จอแบบฟอร์มส าหรับกรอกขอ้มูลผูส้มคัร โดยจะแบ่งเป็น 2 ส่วน 

ข้อมูลส่วนตัว   

ระบบจะท าการดึงขอ้มูลส่วนตวั จาก CMUHR  มาใส่ลงในแบบฟอร์ม สามารถแกไ้ขได ้(แต่

จะไม่มีการบนัทึกกลบัไปยงั CMUHR) เม่ือกรอกขอ้มูลส่วนตวัครบตามแบบฟอร์ม จากนั้นท าการอพัโหลด

รูปภาพผูส้มคัร โดยมีขั้นตอนในการอพัโหลดรูปภาพ คือ 

1) คลิกปุ่ ม “เลือกรูป”  ท าการเลือกรูปท่ีตอ้งการอพัโหลด  (*รองรับรูปภาพนามสกุล .jpg 

, .png , .gif  ขนาดไม่ต ่ากวา่ 640px*480px) 

2) คลิกปุ่ ม “อพัโหลด”  

  ดงัรูป 
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เม่ือกกรอกขอ้มูลครบถว้นตามแบบฟอร์ม และท าการอพัโหลดรูปภาพ ส าเร็จ จากนั้นคลิกปุ่ ม 

“บันทึกข้อมูลส่วนตัว” 
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เม่ือบนัทึกขอ้มูลส่วนตวัส าเร็จ ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการกรอกขอ้มูลถดัไป คือขอ้มูล

ประวติั 
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ข้อมูลประวัต ิ 

จะปรากฏขึ้น หลงัจาก คลิกปุ่ ม “บนัทึกขอ้มูลส่วนตวั” โดยอตัโนมติั(ในกรณีเพิ่ม)  หรือคลิกท่ี

แทป็ “ประวติั” (ในกรณีแกไ้ข)   

 

ขอ้มูลประวติัประกอบดว้ย 3 ส่วนคือ 

1. ประวติัการศึกษา  สามารถดึงมาจากระบบ CMUHR ได ้

2. ประวติัการบริหาร  สามารถดึงมาจากระบบ CMUHR ได ้

3. ประสบการณ์และผลงานอ่ืนๆ 

โดยมีวิธีการในการเพิ่ม ลบ แกไ้ข หรือดึงขอ้มูล ในรูปแบบเดียวกนั ดงัน้ี 

การเพิม่ประวัติ แบบดึงประวัติจาก CMUHR 

คลิกปุ่ ม “ดึงขอ้มูล”  ท่ีอยูด่า้นบนขวา  
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จะปรากฏหนา้ต่างส าหรับดึงขอ้มูลประวติัดา้นต่างๆจากระบบ CMUHR โดยท าการเลือก

ประวติัท่ีตอ้งการดึงขอ้มูลก่อน  จากนั้นรายการท่ีดึงมาจาก CMUHR จะปรากฏขึ้นในรูปแบบตารางรายการ ท า

การเลือกเฉพาะรายการท่ีตอ้งการ โดยการท าเคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ 

 

 

รายการท่ีเลือก จะถูกบนัทึก  และแสดงรายการท่ีบนัทึกเรียบร้อย ดงัรูป 
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การเพิม่ประวัติ แบบบันทึกเพิม่เติม 

คลิกปุ่ ม “เพิ่มประวติั”  ท่ีอยู่ดา้นบนขวา จะปรากฏหนา้ต่างส าหรับกรอกรายละเอียดประวติัท่ี

ตอ้งการเพิ่ม ท าการกรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์ม ไดแ้ก่ รายละเอียด และล าดบัของการแสดงผลประวติั จากนั้นกด

ปุ่ ม “บนัทึก”  
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จะแสดงรายการประวติัท่ีเพิ่ม ดงัรูป 

 
 

 

การแก้ไขประวัติ  

คลิกปุ่ ม แกไ้ข ท่ีรายการท่ีตอ้งการ จะปรากฏหนา้ต่างส าหรับกรอกรายละเอียดประวติัท่ี

ตอ้งการแกไ้ข ท าการแกไ้ขขอ้มูลตามแบบฟอร์ม ไดแ้ก่ รายละเอียด และล าดบัของการแสดงผลประวติั จากนั้น

กดปุ่ ม “บนัทึก” 
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การลบประวัติ 

คลิกปุ่ ม ลบ ท่ีรายการท่ีตอ้งการ จะปรากฏหนา้ต่างส าหรับกรอกรายละเอียดประวติัท่ีตอ้งการ

แกไ้ข ท าการแกไ้ขขอ้มูลตามแบบฟอร์ม ไดแ้ก่ รายละเอียด และล าดบัของการแสดงผลประวติั จากนั้นกดปุ่ ม 

“บนัทึก”  จะปรากฏขอ้ความยนืยนัการลบ  หากตอ้งการยนืยนักด OK 

 

การยกเลกิใบสมัคร  

การยกเลิการสมคัร สามารถท าได ้เม่ือยงัไม่ไดย้นืยนัการสมคัรแลว้เท่านั้น  โดยสามารถยกเลิก

ไดด้ว้ยตวัเอง โดยการคลิกปุ่ ม “ยกเลิกการสมคัร”  
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การยืนยันการสมัคร 

เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น ทั้งขอ้มูลส่วนตวั ขอ้มูลประวติั และอพัโหลดรูปภาพเรียบร้อยแลว้ 

คลิกปุ่ ม “ยนืยนัการสมคัร” จะเป็นการส่งขอ้มูลไปยงัส่วนกลางเพื่อด าเนินการตรวจสอบคุณสมบติัเป็นขั้นตอน

ถดัไป  

 

โดยหลงัจากยนืยนัการสมคัรแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ขอ้มูลในแบบฟอร์มได ้ดงัรูป 
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การพมิพ์ใบสมัคร 

เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น ทั้งขอ้มูลส่วนตวั ขอ้มูลประวติั และอพัโหลดรูปภาพเรียบร้อยแลว้ 

สามารถพิมพแ์บบฟอร์มใบสมคัรได ้ ท่ีปุ่ ม “พิมพใ์บสมคัร” เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน แต่ไม่ต้องน าส่งส านักงาน

สภามหาวิทยาลยั 

 

จะปรากฏหนา้จอแสดงแบบฟอร์มการสมคัร สามารถส่งออกเป็นไฟล ์PDF, Word, Excel กรณี

ตอ้งการพิมพเ์ก็บไวโ้ดยไม่แกไ้ขขอ้มูล เลือกประเภทเป็น “PDF” 
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จะไดแ้บบฟอร์มผูส้มคัรดงัรูป 
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6. การตรวจสอบสถานะการสมัคร 

ผูท่ี้ยืน่ใบสมคัรผา่นระบบออนไลน์ สามารถดูสถานะผลการอนุมติัการสมคัรจากส่วนกลาง 

และหมายเลขผูส้มคัร โดยเขา้สู่หนา้จอ เช่นเดียวกบักระบวนการ กรอกใบสมคัร ระบบจะดึงขอ้มูลท่ีกรอกไว้

แลว้ มาแสดง และแจง้สถานะการตรวจสอบและหมายเลขผูส้มคัรท่ีดา้นบนของใบสมคัร เม่ือส่วนกลาง

ด าเนินการอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ดงัรูป 

 

 

 


