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คู
มือการใช�งานระบบการเลือกต้ังออนไลน� 
กรณีเป�นเจ�าหน�าท่ีส
วนกลาง 

 
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 จะแสดงเมนูตามสิทธ์ิท่ีได	รับ 
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สามารถเข	าถึงเมนูต)างๆได	ตามเวลาที่กําหนดเท)าน้ัน กรุณาทําการตรวจสอบข	อมูล หรือ

ดําเนินการให	ถูกต	องตามช)วงวันเวลาดังกล)าว โดยการเข	าใช	งานสามารถเข	าจากเมนูที่ปรากฏกลางหน	าจอ หรือ
จากเมนูด	านซ	ายมือ 

 
 
 

2. สิทธ์ิในการจัดการข�อมูลมูลของเจ�าหน�าที่ 

2.1 เจ�าหน�าที่ส
วนงาน 
1) เจ	าหน	าท่ีจัดการเลือกต้ังระดับส)วนงาน เป,นผู	ตรวจสอบรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนนในหน)วยงาน 
 และส)งต)อให	กับหัวหน	าส)วนงานยืนยันข	อมูล   
2) หัวหน	าส)วนงานผู	รับรองรายช่ือผู	มีสิทธ์ิระดับคณะ เป,นผู	ตรวจสอบยืนยันรายช่ือระดับสุดท	าย

ของส)วนงาน เมื่อยืนยันรายช่ือแล	ว ข	อมูลจะถูกต)อไปยังส)วนกลาง 
2.2 เจ�าหน�าที่ส
วนกลาง 

1) เจ	าหน	าท่ีจัดการเลือกต้ังระดับส)วนกลาง เป,นผู	ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนนที่ส)วนงานได	
 มีการยืนยันเข	ามา  เมื่อส)วนกลางทําการยืนยันเรียบร	อยแล	วจะเป,นการยืนยันการมีสิทธ์ิ
 ลงคะแนนโดยสมบูรณ2  

เมนูที่สามารถใช	งานได	 

การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงาน (สมัยที่ 5) 
ประจําป3 พ.ศ. 2563-2566 แสดงผู	ใช	งานระบบ 
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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 ปX 
  

คณะ 
ตรวจสอบแล	ว 

ส)วนกลาง
ตรวจสอบแล	ว 

+ 

= 

= 

= 
มีสิทธิ์

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

กรณีต	องการตรวจสอบรายช่ือผู	มีสิทธ์ิของส)วนงาน คลิก “จัดการผู	มีสิทธ์ิ” ระบบจะแสดงหน	าจอ
รายการเง่ือนไขต)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 

จากน้ันกดปุ]ม“แสดง”จะปรากฏรายช่ือที่ผู	มีสิทธ์ิท่ีได	มีการนําเข	ามาจากระบบ CMU HR  ดังรูป 

คลิก เพ่ือจัดการข	อมูลผู	มีสิทธิลงคะแนนเสียง 
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1 2 

3 4 

5 

7 

6 

8 

สถานะ “รอตรวจสอบ” 

สถานะ “ลบ” 

สถานะ “ตรวจสอบแล	ว” 



6 
 

โดยในการนําเข	าข	อมูลในคร้ังแรก ค)าเริ่มต	นของ สถานะตรวจสอบ ของทั้งส)วนงาน และคณะ 
เป,น “รอตรวจสอบ”  ซึ่งสามารถเข	ามาตรวจสอบแก	ไขเป,นรายคนได	  

เจ	าหน	าที่ส)วนกลางสามารถคลิกปุ]ม “ตรวจสอบ” “ลบ” และ “↖ ตีกลับ” ได	 แต)ไม)สามารถ
คลิกปุ]ม “ยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน” และ “ตีกลับ” ในหน	าน้ีได	 เน่ืองจากปุ]มน้ีจะใช	สําหรับเจ	าหน	าท่ีระดับ
ส)วนงานเท)าน้ัน 

 

 
 

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

 
 

(คลิกไม
ได�) (คลิกไม
ได�) 

(คลิกได�) (คลิกได�) (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 จากน้ัน คลิกปุ]ม “ตรวจสอบ” หรือ “ลบ” (อยู)ด	านล)างของตาราง ฝ_`งซ	าย) สถานะจะเปล่ียนไปตาม
ปุ]มที่กด ดูได	จากคอลัมน2 “ส)วนกลางตรวจสอบ”   

4.1.2 หากต	องการตรวจสอบแบบท้ังหมดของจํานวนผู	มี สิทธ์ิในหน)วยงาน ให	 คลิกปุ]ม 
“ตรวจสอบ” สถานะจะเปล่ียนเป,นตรวจสอบท้ังหมด กรณีเลือกแบบทั้งหมดจะไม)แสดงปุ]ม “ลบ” 
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4.2 กรณีแก�ไข 

คลิกปุ]ม แก	ไข ที่อยู)คอลัมน2ขวาสุดของตาราง ในรายการท่ีต	องการแก	ไข จะปรากฏหน	าต)าง ดึง
ข	อมูลเบ้ืองต	นของผู	มีสิทธ์ิ ท่ีบันทึกไว	 มาแสดง  

 

 
 
สามารถทําการแก	ไขได	 เม่ือแก	ไขข	อมูลตามช)องข	อมูลเสร็จ คลิกปุ]ม “บันทึก” 
 

 
 

คลิกเพ่ือแก	ไขข	อมูล 

คลิก เม่ือแก	ไขข	อมูลเสร็จ 



9 
 

4.3 การพิมพ�รายช่ือผู�มีสิทธ์ิ 

สามารถทําการส)งออกรายช่ือทั้งหมดหรือแยกเป,นหน)วยงานย)อย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบได	  
โดยคลิกปุ]ม “พิมพ2” ด	านล)างของเง่ือนไข ระบบจะแสดงรายช่ือสําหรับพิมพ2ตามเง่ือนไขที่เลือกไว	 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 การยืนยันรายช่ือผู�มีสิทธ์ิ 

เมื่อส)วนงานยืนยันรายช่ือมายังส)วนกลางแล	ว จะสามารถตรวจสอบได	จากเมนู “ตรวจสอบการ
ยืนยันข	อมูล”   

 

 
 
คลิกปุ]มเคร่ืองหมายถูก เพื่อยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน หรือคลิกปุ]มเครื่องหมายย	อนกลับ 

เพื่อส)งกลับไปให	หน)วยงานตรวจสอบหรือแก	ไขอีกครั้ง โดยเม่ือมีการตีกลับไปยังส)วนงานจะเป,นการเริ่ม
กระบวนการตรวจสอบใหม)โดยเจ	าหน	าท่ีส)วนงาน และต	องมีการยืนยันส)งข	อมูลอีกคร้ังจนกว)าจะมีการยืนยันครบ
ทั้งส)วนงานและส)วนกลาง 

 

 
 

คลิกปุ]มเครื่องหมาย �  
เพ่ือยืนยันรายช่ือผู	มีสิทธ์ิลงคะแนน 

รอยืนยัน 
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5. การบันทึกข�อมูลผู�สมัคร 

สามารถกรอกใบสมัครได	จาก เมนูด	านซ	ายมือ หรือ ปุ]มกลางหน	าจอ “สมัครรับเลือกต้ัง” ดังรูป 
 

 
 
ระบบจะแจ	งเตือนว)าท)านมีความประสงค2จะสมัครเป,นกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย

หรือไม) หากไม)ต	องการให	กด “ไม)ใช)” หรือหากต	องการให	กด “ยอมรับ” เพื่อข้ันสู)ขั้นตอนถัดไป 
 

 
 

ระบบจะแสดงรายการคุณสมบัติของผู	สมัคร และผู	สมัครต	องอ)านและยอมรับว)าเป,นผู	มีคุณสมบัติ
ครบถ	วน โดยทําเครื่องหมายถูกที่หน	ารายการคุณสมบัติทุกรายการ จากน้ันกด “รับรอง” 

 

 
>  สมัครรับเลือกตั�ง 

สมัครรับเลอืกตั �ง 

วันท่ี 1 – 15 พฤษภาคม 2563 

 
ข�าพเจ�ามีความประสงค�จะสมัครเป�น  

กรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยที่ 5  
ประจําป3 2563 - 2566 

การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงาน (สมัยที่ 5) 
ประจําป3 พ.ศ. 2563-2566 
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จากน้ันจะเข	าสู)หน	าจอแบบฟอร2มสําหรับกรอกข	อมูลผู	สมัคร โดยจะแบ)งเป,น 2 ส)วน 

 

5.1 ข�อมูลส
วนตัว   

ระบบจะทําการดึงข	อมูลส)วนตัว จาก CMU HR  มาใส)ลงในแบบฟอร2ม สามารถแก	ไขได	 (แต)จะ
ไม)มีการบันทึกกลับไปยัง CMU HR) เมื่อกรอกข	อมูลส)วนตัวครบตามแบบฟอร2ม จากน้ันทําการอัพโหลดรูปภาพ
ผู	สมัคร โดยมีข้ันตอนในการอัพโหลดรูปภาพ คือ 

1) คลิกปุ]ม “เลือกรูป” ทําการเลือกรูปที่ต	องการอัพโหลด (รองรับรูปภาพนามสกุล .jpg, .png 
และ .gif ขนาดไม)ตํ่ากว)า 640px * 480px) 

2) คลิกปุ]ม “อัพโหลด” ดังรูป 
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เมื่อกกรอกข	อมูลครบถ	วนตามแบบฟอร2ม และทําการอัพโหลดรูปภาพสําเร็จ จากน้ันคลิกปุ]ม 
“บันทึกข�อมูลส
วนตัว” เม่ือบันทึกข	อมูลส)วนตัวสําเร็จ ระบบจะแสดงหน	าจอสําหรับการกรอกข	อมูลถัดไป คือ
ข	อมูลประวัติ 

 

ใบสมัครรับเลือกตั้ง 
การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยที่ 5  

ประจําปX 2563 – 2566 
สถานะ 
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5.2 ข�อมูลประวัติ  

จะปรากฏข้ึนหลังจากคลิกปุ]ม “บันทึกข	อมูลส)วนตัว” โดยอัตโนมัติ (ในกรณีเพิ่ม) หรือคลิกท่ีแท็ป 
“ประวัติ” (ในกรณีแก	ไข)  

 

 
 

ข	อมูลประวัติประกอบด	วย 3 ส)วนคือ 
1. ประวัติการศึกษา : สามารถดึงมาจากระบบ CMU HR ได	 
2. ประวัติการบริหาร : สามารถดึงมาจากระบบ CMU HR ได	 
3. ประสบการณ2และผลงานอ่ืนๆ 
 

โดยมีวิธีการในการเพิ่ม ลบ แก	ไข หรือดึงข	อมูล ในรูปแบบเดียวกัน ดังน้ี 

  

การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยที่ 5  
ประจําป3 พ.ศ. 2563-2566 
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5.2.1 การเพ่ิมประวัติ แบบดึงประวัติจาก CMU HR 

คลิกปุ]ม “ดึงข	อมูล” ท่ีอยู)ด	านบนขวา 
 

 
 
จะปรากฏหน	าต)างสําหรับดึงข	อมูลประวัติด	านต)างๆจากระบบ CMU HR โดยทําการเลือกประวัติ

ท่ีต	องการดึงข	อมูลก)อน จากน้ันรายการท่ีดึงมาจาก CMU HR จะปรากฏข้ึนในรูปแบบตารางรายการ ทําการเลือก
เฉพาะรายการท่ีต	องการ โดยการทําเครื่องหมายถูกด	านหน	ารายการ 

 

 
 

ใบสมัครรับเลือกต้ัง 
การเลือกต้ังกรรมการสภาพนักงานมหาวทิยาลัย สมัยท่ี 5  

ประจาํปX พ.ศ. 2563-2566 
สถานะ : รอตรวจสอบ 
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รายการท่ีเลือก จะถูกบันทึก  และแสดงรายการท่ีบันทึกเรียบร	อย ดังรูป 
 

 
 

5.2.2 การเพ่ิมประวัติ แบบบันทึกเพ่ิมเติม 

คลิกปุ]ม “เพิ่มประวัติ” ท่ีอยู)ด	านบนขวา จะปรากฏหน	าต)างสําหรับกรอกรายละเอียดประวัติที่
ต	องการเพิ่ม ทําการกรอกข	อมูลตามแบบฟอร2ม ได	แก) รายละเอียด และลําดับของการแสดงผลประวัติ จากน้ันกด
ปุ]ม “บันทึก”  

 

 
 

สถานะ : รอบตรวจสอบ 

สถานะ : รอบตรวจสอบ 
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จะแสดงรายการประวัติท่ีเพิ่ม ดังรูป 
 

 
 
 

 
  

ใบสมัครรับเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยท่ี 5  

ประจาํปX พ.ศ. 2563-2566 
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5.2.3 การแก�ไขประวัติ  

คลิกปุ]ม “แก	ไข ” รายการท่ีต	องการจะปรากฏหน	าต)างสําหรับกรอกรายละเอียดประวัติ
ที่ต	องการแก	ไข ทําการแก	ไขข	อมูลตามแบบฟอร2ม ได	แก) รายละเอียด และลําดับของการแสดงผลประวัติ จากน้ัน
กดปุ]ม “บันทึก” 

 

 
 
 

5.2.4 การลบประวัติ 

คลิกปุ]ม “ลบ " ท่ีรายการที่ต	องการ จะปรากฏข	อความยืนยันการลบ หากต	องการยืนยัน
กด OK 
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6. การยกเลิกใบสมัคร  

การยกเลิการสมัคร สามารถทําได	 เม่ือยังไม)ได	ยืนยันการสมัครแล	วเท)าน้ัน  โดยสามารถยกเลิกได	
ด	วยตัวเอง โดยการคลิกปุ]ม “ยกเลิกการสมัคร”  
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7. การยืนยันการสมัคร 

เมื่อกรอกข	อมูลครบถ	วน ท้ังข	อมูลส)วนตัว ข	อมูลประวัติ และอัพโหลดรูปภาพเรียบร	อยแล	ว คลิก
ปุ]ม “ยืนยันการสมัคร” จะเป,นการส)งข	อมูลไปยังส)วนกลางเพื่อดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเป,นข้ันตอนถัดไป 

  

 
 

โดยหลังจากยืนยันการสมัครแล	ว จะไม)สามารถแก	ไข	อมูลในแบบฟอร2มได	 ดังรูป 
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8. การพิมพ�ใบสมัคร 

เมื่อกรอกข	อมูลครบถ	วน ทั้งข	อมูลส)วนตัว ข	อมูลประวัติ และอัพโหลดรูปภาพเรียบร	อยแล	ว 
สามารถพิมพ2แบบฟอร2มใบสมัครได	ที่ปุ]ม “พิมพ2ใบสมัคร” เพื่อเก็บไว	เป,นหลักฐาน แต)ไม
ต�องนําส
งกองบริหารงาน
บุคคล สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

 
 
จะปรากฏหน	าจอแสดงแบบฟอร2มการสมัคร สามารถส)งออกเป,นไฟล2 PDF, Word และ Excel 

กรณีต	องการพิมพ2เก็บไว	โดยไม)แก	ไขข	อมูล เลือกประเภทเป,นไฟล2 PDF 
 

 
 
 

ใบสมัครรับเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งกรรมการสภาพนกังานมหาวิทยาลัย สมัยท่ี 5  

ประจาํป3 2563 – 2566 
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จะได	แบบฟอร2มผู	สมัครดังรูป 
 

 

ใบสมัครรับเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยท่ี 5  

ประจําป3 พ.ศ. 2563-2566 

แบบรับรองคุณสมบัติของผู�สมัครรับเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยท่ี 5  

ประจําป3 พ.ศ. 2563-2566 
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9. การตรวจสอบสถานะการสมัคร 

ผู	ท่ีย่ืนใบสมัครผ)านระบบออนไลน2 สามารถดูสถานะผลการอนุมัติการสมัครจากส)วนกลาง และ
หมายเลขผู	สมัคร โดยเข	าสู)หน	าจอเช)นเดียวกับกระบวนการ กรอกใบสมัคร ระบบจะดึงข	อมูลท่ีกรอกไว	แล	วมา
แสดง และแจ	งสถานะการตรวจสอบและหมายเลขผู	สมัครที่ด	านบนของใบสมัคร เมื่อส)วนกลางดําเนินการอนุมัติ
เรียบร	อยแล	ว ดังรูป 

 

 
 

 

ใบสมคัรรับเลือกตั �ง 

การเลือกตั�งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย สมัยที� 5  

ประจําปี พ.ศ. #$%&-#$%% 

 


