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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 
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รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การเขาใชงานระบบ 

ไปยังสวนของการคนหา และคนคําวา “ขอทําบัตร” ซ่ึงจะพบขอมูลท่ีมีคําวา ขอทําบัตร ใน

ระบบ ใหเลือก “ขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร” และติดดาวไว และคลิกไปยังการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร 

ดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร 

การใชงานของผูขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร 

1. หนาแรกของการขอทําบัตร 

เม่ือคลิก “ขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร” จะพบหนาแรกของระบบการขอทําบัตร ดังรูป 

 

รูปท่ี  6 หนาจอแสดงหนาแรกของการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร  
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2. การกรอกขอมูลขอทําบัตร 

เลือกเมนู “ขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร” จะพบหนากรอกแบบฟอรม ดังรูป  

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดงแบบฟอรมการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร 

 

การกรอกแบบฟอรมจะมีอยูดวยกัน 4 ข้ันตอน ดังนี้  

• ข้ันตอนท่ี 1 เปนสวนของขอมูลสวนบุคคลท่ีระบบจะดึงขอมูลของผูใชงานออกมาแสดง โดย

ท่ีเบอรโทรศัพทจะสามารถแกไขได  

• ข้ันตอนท่ี 2 เปนสวนของการเลือกประเภทบัตรประจําตัวบุคลากรท่ีผูใชตองการ โดยจะเลือก

ไดเฉพาะชนิดบัตรท่ีสามารถขอไดเทานั้น  
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รูปท่ี  8 หนาจอแสดงแบบฟอรมการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร ข้ันตอนท่ี 2 

 

• ข้ันตอนท่ี 3 เปนสวนของการเลือกรูปภาพท่ีใชแสดงบนบัตร โดยจะมีรายละเอียดกํากับ ดัง

รูป 

 

รูปท่ี  9 หนาจอแสดงแบบฟอรมการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร ข้ันตอนท่ี 3 
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• ข้ันตอนท่ี 4 เปนสวนของการกรอกเหตุผลในการขอทําบัตร ดังรูป  

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงแบบฟอรมการขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร ข้ันตอนท่ี 4 

 

 เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว ผูใชงานกด “ยืนยัน” เพ่ือเพ่ิมคําขอเขาสูระบบ  
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3. เรียกดูสถานะการขอทําบัตร 

เม่ือเพ่ิมคําขอเขาสูระบบแลว คําขอท้ังหมดจะถูกแสดงอยูในหนา สถานะคําขอ ดังรูป 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงสถานะการขอทําบัตร 

 

 โดยสถานะของคําขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร มีอยูดวยกัน 5 สถานะ ไดแก 

• รอชําระเงิน - คําขอท่ีถูกเพ่ิมข้ึนมาใหม รอการชําระเงิน 

• อยูระหวางดําเนินการ - ชําระเงินสําเร็จ รอ เจาหนาท่ีมาดําเนินการตอ 

• ดําเนินการแลว – สิ้นสุดข้ันตอนการทําบัตร กองบริหารงานบุคคลจะสงบัตรไปยังสวนงานตน

สงักัด 

• ยกเลิก - คําขอถูกยกเลิกโดยผูใชงาน 

• ตีกลับ – เจาหนาท่ีตีกลับคําขอ เนื่องจากมีขอมูลบางอยางผิดพลาด และผูใชงานตองมาแกไข

ในภายหลัง 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงคําขอทําบัตรของผูใชงาน 

 

ขอความแสดงสถานะ
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3.1 การจัดการคําขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร กรณี รอชําระเงิน 

กดปุม “ดูขอมูล” เพ่ือท่ีจะเขาไปสูหนารายละเอียดของคําขอ ดังรูป 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงหนารายละเอียดของคําขอ 

 

 

 

1 

2 3 
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รายละเอียดหนาจอการทําคําขอทําบัตร มีดังนี้  

สวนท่ี 1 สแกน QR Code เพ่ือชําระเงินและดําเนินการตอ ตามข้ันตอน 

 

รูปท่ี  14 หนาจอแสดงหนารายละเอียดของคําขอเม่ือจายเงินสําเร็จ 
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สวนท่ี 2 ปุมแกไข สําหรับแกไขขอมูลท่ีผิดพลาด โดยสามารถแกไขไดก็ตอเม่ือยังไมไดชําระ

เงิน  

สวนท่ี 3 ยกเลิกใบคําขอ สําหรับไมตองการขอทําบัตรแลว  

 

 

รูปท่ี  15 หนาจอแสดงหนารายละเอียดของคําขอเม่ือกดยกเลิก 
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3.2 การจัดการคําขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร กรณี ตีกลับ 

เม่ือผูใชงานกรอกขอมูลผิดพลาด เจาหนาท่ีจะทําการตีกลับมายังผูใชงาน เพ่ือใหแกไขขอมูล 

โดยสถานะจะข้ึนวา ตีกลับ 

 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงคําขอทําบัตรของผูใชงานท่ีถูกตีกลับ 

 

  เม่ือ กดปุม “แกไขขอมูล” จะแสดงขอความเหตุผลในการตีกลับ และกดปุม แกไขขอมูล 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงขอความเหตุผลในการตีกลับ 
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การใชงานของเจาหนาท่ีดูแลระบบขอทําบัตรประจําตัวบุคลากร 

  ไปยังสวนของแถบเมนูดานขวามือ และไปยังแท็บรายการ ใหเลือก “ระบบขอทําบัตร

ประจําตัวบุคลากร” เพ่ือเขาสูหนาจัดการของเจาหนาท่ี ดังรูป 

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการเมนู 

1. หนาตรวจสอบการขอทําบัตร 

เปนหนาจอสําหรับเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคลตรวจสอบการขอทําบัตร โดยสามารถคนหา

ขอมูลไดตาม ประเภทบัตร สถานะคําขอ ชื่อ นามสกุล วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดการขอบัตร ดังรูป 

 

รูปท่ี  19 หนาจอการตรวจสอบการขอทําบัตร 
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สวนของการจัดการคําขอทําบัตรบุคลากร จะมีปุม 4 ปุม ไดแก 

 1. ดาวนโหลดรูป - สําหรับตอนดาวนโหลดรูปไปทําบัตร 

2. ปลดการแกไข – สําหรับเจาหนาท่ีท่ีมีสิทธิ์ เปน Admin ของระบบเทานั้น 

สามารถใชไดก็ตอเม่ือคําขออยูในสถานะ “ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว” เม่ือกดปุมปลดการแกไข 

สถานะคําขอจะถูกเปลี่ยนไปเปน ”อยูระหวางการดําเนินการ” ใชสําหรับกรณีท่ีเกิดความ

ผิดพลาดในข้ันตอนการอนุมัติ 

3. สงอีเมล – สงอีเมลการแจงผูทําการขอทําบัตร เม่ือจัดทําบัตรเรียบรอยแลว 

4. รายละเอียด – สําหรับเรียกดูรายละเอียดของคําขอและจัดการเพ่ิมเติม 

 

2. หนารายละเอียดและจัดการการขอทําบัตร 

 กดปุม “รายละเอียด” เพ่ือเขาสูหนาจัดการคําขอ ดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงหนารายละเอียดของคําขอของเจาหนาท่ี 
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ในหนารายละเอียด เม่ือคําขออยูในสถานะ “อยูระหวางการดําเนินการ” เจาหนาท่ีจะ

สามารถทําการอนุมัติและตีกลับคําขอไดเพ่ือดําเนินการตามระบบตอไป โดยจะมี 2 ปุม ใหจัดการ 

ไดแก 

1. การอนุมัติ – เม่ือผูทําการขอทําบัตรไดชําระเงินแลว เจาหนาท่ีตองมาตรวจสอบ

ขอมูลและทําการอนุมัติคําขอเพ่ือดําเนินการตอ 

2. การตีกลับ – เม่ือขอมูลของผูทําการขอทําบัตรมีความผิดพลาด เจาหนาท่ีจะทํา

การตีกลับไปยังผูขอ พรอมใสเหตุผลในการตีกลับ 

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงการใสเหตุผลในการตีกลับ 

 

เม่ือเจาหนาท่ีทําการอนุมัติคําขอจะเขาสูสถานะ “ดําเนินการเสร็จสิ้น” จะแสดงปุม “อัพเดท

ขอมูล” สําหรับเพ่ิมขอมูลท่ีพิมพลงในบัตรเขาระบบ  

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงขอมูลเพ่ิมเติมและปุมอัพเดทขอมูล 
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จากนั้นกดปุม “อัพเดทขอมูล” กรอกขอมูลท่ีพิมพลงในบัตร ไดแก ขอมูลเลขบัตร วันท่ีออก

บัตร วันหมดอายุ ใหครบถวน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงแบบฟอรมอัพเดทขอมูล 

 

3. รายงานรายละเอียดคาทําบัตร 

เปนรายงานสําหรับกองคลัง ในการตรวจสอบรายละเอียดการชําระเงินคาทําบัตรประจําตัว

บุคลากร โดยไปยังเมนูดานซายมือ และกดเมนู “รายงานรายละเอียดคาทําบัตร” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงรายงานรายละเอียดคาทําบัตร 

1 

2 

3 
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โดยเจาหนาท่ีสามารถกําหนดวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุด ของการชําระเงินท่ีตองการแสดง

รายงานไดในสวนท่ี 1 กดปุม “คนหา” แสดงขอมูลในสวนท่ี 2 และเจาหนาท่ีสามารถ Export ไฟล

ออกมาในรูปแบบ Excel โดยกดปุม Export ในสวนท่ี 3 แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงรายงานรายละเอียดคาทําบัตรเปน Excel 

 

4. หนารายงานสรุปคาทําบัตร 

เปนรายงานสําหรับกองคลัง ในการสรุปชําระเงินคาทําบัตรประจําตัวบุคลากร โดยไปยังเมนู

ดานซายมือ และกดเมนู “รายงานสรุปคาทําบัตร” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  26 หนาจอแสดงรายงานสรุปคาทําบัตร 

 

1 

2 

3 
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โดยเจาหนาท่ีสามารถกําหนดวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุด ของการชําระเงินท่ีตองการแสดง

รายงานไดในสวนท่ี 1 กดปุม “คนหา” แสดงขอมูลในสวนท่ี 2 และเจาหนาท่ีสามารถ Export ไฟล

ออกมาในรูปแบบ Excel โดยกดปุม Export ในสวนท่ี 3 แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  27 หนาจอแสดงรายงานสรุปคาทําบัตรเปน Excel 
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