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คู่มือการใช้งานระบบจัดการอัตราก าลัง 

1. รายละเอียดการจัดการอัตราก าลัง 
การจัดการอัตราก าลัง ประกอบด้วยการจัดการข้อมูล 2 ส่วนคือ ข้อมูลกรอบอัตรา และข้อมูล

อัตราต าแหน่ง โดยกองบริหารงานบุคคลจะเป็นผู้จัดการข้อมูลกรอบอัตราส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 
กลุ่ม E ทั้งกรอบอัตราทั่วไป และกรอบอัตราส่วนกลาง  และส่วนงานจะเป็นผู้จัดการข้อมูลกรอบอัตราของ
พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว  

โดยในส่วนของการจัดการข้อมูลกรอบอัตรา ทั้งกรอบอัตราทั่วไป และกรอบอัตราส่วนกลาง  
เป็นการจัดเก็บข้อมูลเพ่ิมจากระบบเดิมใน CMUHR ที่สามารถจัดการอัตราต าแหน่งของส่วนงานได้ เช่นการ 
เพ่ิมอัตราว่าง การลบอัตรา และการแก้ไขอัตรา  ซึ่งการจัดการอัตราในระบบใหม่ จะเพ่ิมกระบวนการในการ
จัดการเริ่มตั้งแต่ การเพ่ิมกรอบอัตราที่ได้รับการอนุมัติแล้วจากกองแผนงานมาบันทึกในระบบ จากนั้นจึงน า
กรอบอัตราไปสร้างเลขต าแหน่ง เพ่ือขอบรรจุบุคลากรต่อไป 
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2. สิทธิ์ในการจัดการข้อมูลอัตราก าลัง 
สิทธิ์การจัดการข้อมูลในระบบ มีดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่อัตราส่วนงาน/กอง สามารถ 

 จัดการกรอบอัตราท่ัวไปของ พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

 ดูรายการกรอบอัตราทั้งหมดของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย
ชั่วคราว  

 รันเลขอัตรา จากกรอบอัตราทั่วไปของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

 จัดการข้อมูลอัตราต าแหน่ง(เพ่ิม/ลบ/แก้ไข เลขอัตรา) 

 ตรวจสอบการใช้งานอัตรา 

 เรียกดูความเคลื่อนไหวของอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 
2) เจ้าหน้าที่อัตราส่วนกลาง สามารถ 

 จัดการกรอบอัตราท่ัวไป และ กรอบอัตราส่วนกลาง ได้ทุกประเภทบุคลากร 

 ดูรายการกรอบอัตราท้ังหมดของทุกประเภทบุคลากร  

 จัดสรรอัตราส่วนกลางให้แต่ละหน่วยงาน / ดึงอัตราคืน 

 รันเลขอัตรา จากกรอบอัตราทั่วไปของทุกประเภทบุคลากร 

 จัดการข้อมูลอัตราต าแหน่ง(เพ่ิม/ลบ/แก้ไข เลขอัตรา) ของทุกประเภทบุคลากร 

 ตรวจสอบการใช้งานอัตรา 

 เรียกดูความเคลื่อนไหวของอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าและชั่วคราว 

โดยในระบบสามารถเข้าถึงเมนูต่างๆตามสิทธิ์ได้ดังรูปที ่1-2 
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รูปที่  1 หน้าจอเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่อัตราส่วนงาน 

 

 

รูปที่  2 หน้าจอเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่อัตราส่วนกลาง 
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3. ขั้นตอนการจัดการอัตราก าลัง 

3.1. การเข้าใช้งานระบบ 
ระบบการจัดการข้อมูลอัตราก าลัง สามารถเข้าใช้งานจากระบบ CMUHR ซึ่งเข้าผ่านจากระบบ 

CMUMIS  โดยสามารถเข้าถึงเว็บไซต์ได้ที่ http://mis.cmu.ac.th  ดังรูปที ่3 

 

รูปที่  3 หน้าจอเว็บไซต์การเข้าใช้งานในระบบ CMUMIS 

เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบได้แล้ว หากมีสิทธิ์ในระบบการจัดการข้อมูลบริหาร แสดงดังรูปที่ 4 
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รูปที่  4 หน้าจอเว็บไซต์การเข้าใช้งานในระบบ CMUHR 

 

จากนั้นหากได้รับสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลอัตราก าลัง จะปรากฏเมนู “อัตราต าแหน่ง” ดังรูปที ่5 

 

รูปที่  5 เมนูจัดการอัตราต าแหน่งส าหรับผู้มีสิทธิ์ 

เมื่อคลิกท่ีเมนู “อัตราต าแหน่ง จะเปิดหน้าจอระบบใหม่ ดังรูปที ่6 
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รูปที่  6 หน้าจอระบบจัดการอัตราก าลังและการขอบรรจุ 
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3.2. กระบวนการจัดการข้อมูลอัตราก าลัง 
ในการจัดการข้อมูลอัตราก าลังในระบบใหม่ จะเริ่มต้นที่การสร้างกรอบอัตราก่อน โดยมีเงื่อนไข

ว่า ทุกอัตราต้องมีกรอบ โดยแบ่งกรอบอัตราเป็น 2 ส่วน คือ  

1) กรอบอัตราทั่วไป เป็นการจัดเก็บข้อมูลกรอบอัตราของส่วนงานแยกตามปีงบประมาณ และ
ประเภทบุคลากร ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ซึ่งส่วนงานสามารถจัดการข้อมูลได้  
และส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า โดยกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้จัดการข้อมูล 

2) กรอบอัตราส่วนกลาง เป็นการจัดเก็บข้อมูลกรอบอัตราส่วนกลาง เพ่ือจัดสรรให้ส่วนงาน 
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า กลุ่ม E โดยกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้จัดการข้อมูล
ส่วนนี้ 

การจัดการข้อมูลกรอบอัตรา มีกระบวนการดังรูปที ่7-8 
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รูปที่  7 กระบวนการจัดการกรอบอัตราทั่วไป 
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รูปที่  8 กระบวนการจัดการกรอบอัตราส่วนกลาง 
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4. การจัดการข้อมูลกรอบอัตราทั่วไป 
เป็นการจัดเก็บข้อมูลเพ่ิมจากระบบเดิมใน CMUHR ที่สามารถจัดการอัตราต าแหน่งของส่วนงาน

ได้ เช่นการเพ่ิมอัตราว่าง การลบอัตรา และการแก้ไขอัตรา  โดยในการจัดการอัตราในระบบใหม่ จะ เพ่ิม
กระบวนการในการจัดการตั้งแต่ การเพ่ิมกรอบอัตรา จากนั้นจึงน ากรอบอัตราไปสร้างเลขต าแหน่ง เพ่ือขอ
บรรจุบุคลากรต่อไป 

การจัดการข้อมูลกรอบอัตราทั่วไป เป็นเมนูส าหรับจัดการเพ่ิม ลบ แก้ไข กรอบอัตราทั่วไปของ
ส่วนงานที่ได้รับอนุมัติจากกองแผนแล้ว แยกตามปีงบประมาณ ประเภทบุคลากร และประเภทกรอบอัตรา โดย
มีรายละเอียดสิทธิ์ในการจัดการดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่อัตราส่วนงาน/กอง  

 จัดการกรอบอัตราท่ัวไปของ พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

 ดูรายการกรอบอัตราทั้งหมดของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัยชั่วคราว  

2) เจ้าหน้าที่อัตราส่วนกลาง สามารถจัดการกรอบอัตราท่ัวไปได้ทุกประเภทบุคลากร 
เมนูส าหรับจัดการกรอบอัตราทั่วไป ดังรูปที ่9 

 

รูปที่  9 เมนูส าหรับจัดการกรอบอัตราทั่วไป 

4.1. เมนูรายการกรอบอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับดูรายละเอียดกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว และพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ า ของแต่ละส่วนงาน 
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รูปที่  10 หน้าจอรายการอัตรา 

เมื่อคลิกแสดงรายละเอียด จะปรากฏหน้าจอ รายละเอียดกรอบอัตรา ซึ่งส่วนงานสามารถดู
ข้อมูลของแต่ละกรอบอัตรา รวมไปถึง กรอบอัตราท่ีคืนให้ส่วนงานแล้ว ดังรูปที ่11 

 

รูปที่  11 หน้าจอรายละเอียดกรอบอัตรา 
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4.2. เมนูจัดการกรอบอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับเพ่ิมแก้ไข กรอบอัตรา โดยจะแบ่งกรอบอัตราตามปีงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจาก

กองแผนงาน รวมไปถึงเลขอัตราในระบบเดิมท่ีน ามารันกรอบอัตรา 

 

รูปที่  12 หน้าจอจัดการกรอบอัตรา 

ส าหรับการเพ่ิมกรอบอัตรานั้น จะต้องท าการเลือกข้อมูลให้ครบถ้วนก่อน ได้แก่ หน่วยงาน  
ปีงบประมาณ ประเภทอัตรา ประเภทบุคลากร/ประเภทบุคลากรย่อย ดังรูปที ่13 

 

รูปที่  13 หน้าจอการเพิ่มกรอบอัตรา 

เมื่อคลิกเพ่ิมกรอบอัตราจะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่14 
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รูปที่  14 หน้าจอกรอกรายละเอียดการเพ่ิมกรอบอัตรา 

เมื่อคลิกปุ่มบันทึก ระบบจะแสดงข้อมูลรายการกรอบอัตราที่เพ่ิมไป สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดย
การคลิกปุ่มแก้ไข ดังรูปที ่15 

 

รูปที่  15 หน้าจอแสดงรายการกรอบอัตราที่เพ่ิม 
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4.3. เมนูรายการยืมอัตราส่วนกลาง (ดึงอัตราคืน แบบที่ 1) 
เป็นการตรวจสอบการยืมอัตราจากส่วนกลาง โดยสามารถคลิกดูรายละเอียดของอัตราที่ยืม และ

จ านวนกรอบอัตราว่างที่สามารถเรียกคืนได้ ดังรูปที ่16 

 

รูปที่  16 หน้าจอรายการยืมอัตราส่วนกลาง 

สามารถตรวจสอบรายการที่ยืมได้ โดยคลิกให้ยืมอัตราไปก่อน จะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่17 

 

รูปที่  17 หน้าจอรายการอัตราที่ยืม 

 

จากรูป 16 เมื่อคลิกแสดงกรอบอัตรา จะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่18 
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รูปที่  18 หน้าจอแสดงกรอบอัตราว่างของส่วนงานที่สามารถดึงคืนได้ 

สามารถเลือกกรอบอัตราว่าง เพ่ือเรียกคืนได้ เมื่อคลิกเรียกคืนอัตราจะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่19 
โดยการเรียกคืน จะเป็นการเพิ่มกรอกอัตราว่างของส่วนกลาง  

 

รูปที่  19 หน้าจอกรอกรายละเอียดการคืนอัตรา 
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5. การจัดการข้อมูลกรอบอัตราส่วนกลาง 
กรอบอัตราส่วนกลาง เป็นการจัดการข้อมูลกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า กลุ่ม E 

เท่านั้น โดยสามารถตรวจสอบรายการกรอบอัตราส่วนกลางคงเหลือ รายการที่จัดสรรให้ส่วนงาน หรือรายการ
ที่ส่วนงานได้คืนมาแล้ว  

5.1. เมนูจัดการกรอบอัตรา  
เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม E แยกตาม

ปีงบประมาณท่ีได้รับกรอบอัตรา 

 

รูปที่  20 หน้าจอจัดการกรอบอัตราส่วนกลาง 

เมื่อคลิกแสดงรายละเอียดจะปรากฏหน้าจอดังรูป 21 สามารถแก้ไขกรอบอัตราโดยการคลิกปุ่ม
แก้ไข และลบกรอบอัตราได้โดยการคลิกปุ่มลบ (ลบกรอบได้เฉพาะที่ยังไม่มีการน าไปใช้งานแล้วเท่านั้น) 
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รูปที่  21 หน้าจอแสดงรายละเอียดกรอบอัตราส่วนกลาง 

สามารถเพ่ิมกรอบอัตราโดยการคลิกปุ่มเพ่ิมกรอบอัตรา(จากรูป 20) จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 
22 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิกปุ่มบันทึก 

 

รูปที่  22 หน้าจอกรอกข้อมูลเพ่ิมกรอบอัตรา 
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5.2. เมนูจัดสรรอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับจัดสรรอัตราให้กับแต่ละส่วนงาน โดยจัดสรรให้จากกรอบอัตราส่วนกลาง 

 

รูปที่  23 หน้าจอจัดสรรอัตรา 

เมื่อคลิกปุ่มจัดสรร จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดให้กรอก ดังรูปที ่24 
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รูปที่  24 หน้าจอกรอกรายละเอียดการจัดสรรอัตรา 

โดยในการจัดสรรอัตรา จะต้องกรอกข้อมูลวันที่จัดสรร ระบุส่วนงาน ชื่อต าแหน่ง สายงาน 
สถานะต าแหน่ง หมายเหตุ เช่นในกรณีเป็นอัตราว่างรองรับนักเรียนทุน ระบุชื่อนักเรียนทุน  ซึ่งในการจัดสรร
อัตรา จะได้เลขอัตราตามรหัสของแต่ละส่วนงาน โดยเป็นการรันเลขอัตโนมัติ 

5.3. เมนูรายการยืมอัตรา (ดึงอัตราคืน แบบที ่2) 
เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบรายการยืมอัตราของแต่ละส่วนงาน(จากการจัดสรรอัตรา)  โดย

สามารถดึงอัตราคืน หรือ ยกเลิกการยืมอัตราได้ ดังรูปที ่25 
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รูปที่  25 หน้าจอรายการยืมอัตรา 

การคืนอัตราส่วนกลาง ใช้เมื่อแต่ละส่วนงานได้กรอบอัตราใหม่ และต้องการคืนให้กับส่วนกลาง 
ซึ่งจะเป็นการเพ่ิมกรอบอัตราว่างของส่วนกลางใหม่โดยอัตโนมัติ  โดยเมื่อคลิกคืนส่วนกลาง จะปรากฏหน้าจอ
ดังรูปที ่26  

 

รูปที่  26 หน้าจอคืนอัตราส่วนกลาง 

ส าหรับการยกเลิกการยืม คือการยกเลิกอัตราที่ส่วนงานยืม (ไม่ใช่การคืนอัตรา) ไม่ต้องมีการคืน
อัตราให้ส่วนกลางอีก 
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5.4. เมนูสลับอัตรา 
เป็นเมนูในการจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการเปลี่ยนต าแหน่ง ย้าย โอนอัตรา ทั้งภายในหน่วยงาน 

และระหว่างหน่วยงาน ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1) เตรียมอัตราว่างรองรับ (อัตราที่หน่วยงานปลายทาง ที่ต้องการย้ายไป) 
2) สลับอัตรา คือการน าอัตราว่างรองรับ มาเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยจะเป็นการเปลี่ยน รหัสเลข

อัตรา เงินเดือน หน่วยงาน และต าแหน่งเพื่อให้รองรับบุคลากรที่จะย้ายมา 
3) จัดการเปลี่ยนต าแหน่งที่ประวัติการท างาน ซึ่งจะได้อัตราที่คายเป็นอัตราว่างจากอัตราต้น

ทาง (ท่ีย้ายออกมา)  

 

รูปที่  27 หน้าจอสลับอัตรา 

เมื่อได้อัตราว่างปลายทาง  (อัตราที่หน่วยงานปลายทาง ที่ต้องการย้ายไป) คลิกเปลี่ยน เพ่ือการ
เปลี่ยนข้อมูลอัตราว่างนี้ เป็นอัตราเฉพาะเพ่ือรองรับบุคลากรที่จะย้ายมา จะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่28 

 

รูปที่  28 หน้าจอสลับอัตราส่วนการดึงข้อมูล 
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เมื่อใส่เลขอัตราต้นทาง (อัตราของคนท่ีจะย้ายมา) แล้วคลิกดึงข้อมูล ระบบจะท าการแสดงข้อมูล

ที่ได้ท าการสลับระหว่าง 2 เลขอัตรา ต้นทางและปลายทาง พร้อมทั้งรันเลขอัตราปลายทางใหม่ ตามบุคลากรที่
จะย้ายมา ดังรูปที ่29 

 

รูปที่  29 หน้าจอสลับอัตราส่วนการแสดงข้อมูลอัตราใหม่ 

เมื่อคลิกสลับอัตรา จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการเลขอัตราว่าง เลขใหม่ ดังรูปที ่30 
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รูปที่  30 หน้าจอแสดงรายการอัตราใหม่หลังจากสลับอัตรา 

เมื่อได้อัตราว่างใหม่รองรับแล้ว สามารถจัดการค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่งได้ที่ประวัติการท างาน 
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6. เมนูเลขอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลอัตราทั้งหมด หลังจากจัดการกรอบอัตราแล้ว รวมไปถึงการเพ่ิม

อัตราใหม่  

6.1. เมนูรันเลขอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับการน ารายการกรอบอัตราว่างที่เป็นกรอบอัตราทั่วไปของส่วนงาน มารันเลข

อัตราตามรหัสของส่วนงาน 

 

รูปที่  31 หน้าจอรันเลขอัตรา 

จากรูปที่ 31 จะแสดงรายการกรอบอัตราทั้งหมดของส่วนงาน โดยแสดงแยกตามสถานะที่มีการ
รันเลขอัตราแล้ว และยังไม่ได้รันเลขอัตรา  สามารถท าการรันเลขอัตราได้โดยการคลิกแสดงรายละเอียด จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที ่32 
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รูปที่  32 หน้าจอรันเลขอัตราแบบที่ 1 เป็นชุด 

จากรูปที่ 32 หน้าจอรันเลขอัตราแบบที่ 1 เป็นชุด สามารถน ากรอบอัตรามารันเลขได้ครั้งละ
หลายอัตรา โดยท าการกรอกข้อมูลตามล าดับ แล้วคลิกก าหนดเลขต าแหน่ง 

หรือหากต้องการรันเป็นรายอัตรา(ทีละอัตรา) สามารถคลิกก าหนด จากรูปที่ 32) จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที ่33 ระบุรายละเอียดที่จ าเป็นให้ครบถ้วน แล้วคลิก 

 

รูปที่  33 หน้าจอรันเลขอัตราแบบที่ 2 ทีละอัตรา 
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6.2. เมนูรายการอัตรา 
เป็นเมนูแสดงรายละเอียดอัตราของแต่ละส่วนงาน ตามระบบ HR เดิม โดยสามารถระบุเงื่อนไข

ในการค้นหา จาก หน่วยงาน ประเภทบุคลากร สถานะอัตรา สถานะเปิดใช้งาน ต าแหน่ง/ชื่อต าแหน่ง ชื่อ/
นามสกุลผู้ครอง โดยมีเงื่อนไขในการจัดการดังนี้ 

1) การเพ่ิมอัตราใหม่ ใช้ส าหรับประเภทบุคลากรที่นอกเหนือจากพนักงานมหาวิทยาลัย
ชั่วคราว พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า เนื่องจากทั้ง 2 ประเภทนี้การจัดการจะเริ่มที่ 
กรอบอัตราก่อน 

2) สิทธิ์ระดับคณะ สามารถแก้ไขอัตราได้ ยกเว้น อัตราของ ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยประจ า ลูกจ้างประจ า  สิทธิ์ส่วนกลางจัดการได้ทุกประเภท 

3) กรณีเป็นประเภทบุคลากรที่สามารถแก้ไขได้ตามสิทธิ์ที่ได้รับ จะสามารถแก้ไขได้เฉพาะ
อัตราว่างที่ไม่มีคนครองอยู่เท่านั้น 

 

รูปที่  34 หน้าจอรายการอัตรา 

เมื่อคลิกเพ่ิมอัตรา จะปรากฏหน้าจอกรอกรายละเอียดที่จ าเป็นส าหรับการเพ่ิมอัตรา ดังรูปที ่35 
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รูปที่  35 หน้าจอเพ่ิมอัตรา 
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และเม่ือคลิกแก้ไข จะปรากฏหน้าจอแก้ไขข้อมูลดังรูปที ่36 

 

รูปที่  36 หน้าจอแก้ไขอัตรา 
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6.3. เมนูตรวจสอบการใช้งานอัตรา 
เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบการรันเลขอัตราของส่วนงานตามประเภทบุคลากร ตั้งแต่เลขอัตราแรก 

จนถึงอัตราล่าสุด โดยจะท าการตรวจสอบว่า มีอัตราใดที่ถูกข้ามไป (ไม่มีการใช้งาน) ยังใช้งานอัตราอยู่ หรือ
ยกเลิกอัตราแล้ว 

 

รูปที่  37 หน้าจอตรวจสอบการใช้งานอัตรา 

 

 

  



30 
 

คู่มือการใช้งานการขอบรรจุทดลองงานและการออกค าสั่ง 

เมนูที่เก่ียวข้องกับการขอบรรจุทดลองงานและการออกค าสั่ง มีดังนี ้

 

รูปที่  38 เมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงาน 

 

 

รูปที่  39 เมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
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1. การใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง 

1.1. การขอบรรจุทดลองงาน 
ขั้นตอนการท างานการขอบรรจุทดลองงานในระบบ มีดังนี้ 
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 หลังจากที่มีการอนุมัติต าแหน่งอัตราและให้สามารถใช้เลขที่อัตรานั้นได้ เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/
กอง จะเข้าหน้าจอนี้เพ่ือท าเรื่องขอบรรจุบุคคลเข้าต าแหน่งอัตรานั้น โดยกดปุ่ม “เพ่ิมเรื่องที่จะขอ” เพ่ือท า
รายการขอบรรจุ  

 

รูปที่  40 หน้าจอรายการการท าเรื่องขอบรรจุ 

  
การท าเรื่องขอบรรจุ จะเป็นการท าบันทึกข้อความจากส่วนงาน โดยจะต้องกรอกข้อมูลส่วนหัวของ

บันทึกข้อความ ได้แก่ ชื่อส่วนงาน เลขที่ ศธ. ข้อความแสดงวันที่  และส่วนล่าง คือ ชื่อผู้ลงนาม และต าแหน่งผู้
ลงนาม 
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รูปที่  41 หน้าจอการกรอกข้อมูลที่ใช้ในบันทึกข้อความในการท าเรื่องขอบรรจุ 

 เมื่อกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลหลัก” แล้ว จะมีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลผู้ที่บรรจุ” แสดงขึ้นมา เพ่ือกรอกข้อมูลผู้ที่
จะท าในบรรจุครั้งนี้ 

 

รูปที่  42 หน้าจอหลังจากการบันทึกข้อมูลหลัก 

กดปุ่มเพื่อเพิ่มบุคคลที่ขอบรรจุ 
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 การเพ่ิมบุคคลที่จะขอบรรจุ จะมีการกรอกข้อมูลเหมือนหน้าจอการเพ่ิมบุคลากร โดยจะต้องเพ่ิม
ข้อมูลทั้งหมด 5 ส่วน ได้แก่ 

1. ต าแหน่งบรรจุ ระบบจะดึงข้อมูลต าแหน่งว่างของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ที่เปิดใช้งาน 
ทั้งหมดของส่วนงานมาแสดง  สามารถเลือกส่วนงานที่จะขอบรรจุได้ รวมถึงการเลือกหน่วยงาน
ปฏิบัติงานจริง กรอกวันที่อนุมัติให้คัดเลือก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด ทดลองงาน 

 

รูปที่  43 หน้าจอการเพ่ิมบุคคลที่ขอบรรจุในส่วนต าแหน่งที่บรรจุ 

 
2. ข้อมูลส่วนตัว เลือกเป็นคนไทย หรือต่างชาติ หากเป็นคนไทย จะต้องกรอกเลขบัตรประชาชนให้

ครบ 13 หลัก หรือคนต่างชาติ จะต้องกรอกเลข Passport แล้วกดปุ่ม “ตรวจสอบรายชื่อ” เพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกเข้ามา หากพบว่ามีบุคคลนั้นอยู่ในระบบ ระบบจะดึงข้อมูลส่วนตัว ข้อมูล
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ข้อมูลระดับการศึกษาที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ขึ้นมาแสดง แต่หากไม่พบ
ข้อมลูที่ดึงขึ้นมา ให้กรอกข้อมูลทั้งหมดให้ครบถ้วน 
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รูปที่  44 หน้าจอการเพิ่มบุคคลที่ขอบรรจุในส่วนข้อมูลส่วนตัว 

3. ข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 

รูปที่  45 หน้าจอการเพิ่มบุคคลที่ขอบรรจุในส่วนข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

4. ข้อมูลระดับการศึกษาท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

รูปที่  46 หน้าจอการเพิ่มบุคคลที่ขอบรรจุในส่วนข้อมูลระดับการศึกษาที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
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5. การแจ้งสถานภาพการเป็นผู้กู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และ กองทุนกู้ยืม

เงินเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) เป็นการแจ้งสถานะ กยศ. และ กรอ. ก่อนการ
ท างานในมหาวิทยาลัย หากเคยกู้ยืมเงิน จะต้องกรอกตัวเลขประมาณการภาระหนี้สินด้วย ถ้า
ช าระครบหรือปิดบัญชีแล้ว ให้ใส่จ านวนภาระหนี้สินเป็น 0 

 

รูปที่  47 หน้าจอการเพิ่มบุคคลที่ขอบรรจุในส่วนการแจ้งสถานภาพการเป็นผู้กู้ยืมเงิน กยศ. และ กรอ. 
   
 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” จะกลับไปยังหน้าจอการบันทึกข้อมูลหลัก หากในใบ

บันทึกข้อความนั้น มีการขอบรรจุบุคคล 1 ราย จะให้พิมพ์ใบค าขอ 1 ใบ แต่หากมีการขอบรรจุบุคคลมากกว่า 
1 ราย จะต้องพิมพ์รายการขอบรรจุด้วย 

 

 

รูปที่  48 หน้าจอรายชื่อบุคคลที่ขอบรรจุ 1 ราย 
 

กดปุ่มเพื่อเพิ่มบุคคลที่
ขอบรรจุคนต่อไป 

พิมพ์ค าขอบรรจุ 1 ราย ส่งใบค าขอ 
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รูปที่  49 หน้าจอรายชื่อบุคคลที่ขอบรรจุมากว่า 1 ราย 
 
 
 

 
รูปที่  50 หน้าจอตัวอย่างบันทึกข้อความเมื่อกดปุ่มพิมพ์ค าขอ 

 

พิมพ์ค าขอบรรจุ 

พิมพ์รายชื่อที่ขอบรรจุ 

ส่งใบค าขอ 

เลือกเพื่อส่งออกไฟล์ 
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รูปที่  51 หน้าจอตัวอย่างบันทึกข้อความเมื่อกดปุ่มพิมพ์รายการขอบรรจุ 

  เมื่อกรอกข้อมูลบุคคลที่ขอบรรจุครบแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งเรื่องไปยังกองบริหารงานบุคคล” 
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1.2. การเรียกดูสถานะค าสั่งขยายเวลาและบรรจุเป็นประจ า 
 หลังจากที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าทดลองงานครบก าหนด เจ้าหน้าที่ส่วนงานจะส่งผลประเมิน
มายังกองบริหารงานบุคคล เพ่ือออกค าสั่งบรรจุเป็นประจ า หรือส่วนงานต้องการขยายเวลาทดลองงานหรือ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า หลังจากเจ้าหน้าที่ส่วนกลางได้รับเอกสารแล้ว จึงออกค าสั่งบรรจุ
เป็นประจ า หรือขยายเวลาในระบบ ซึ่งเจ้าหน้าที่ส่วนงาน สามารถเรียกดูการแจ้งสถานะการท าค าสั่งนั้นๆได้ 
โดยเข้าไปที่เมนู “ค าสั่งขยาย/บรรจุเป็นประจ า” 
 

 

รูปที่  52 หน้าจอแสดงสถานะการท าค าสั่งขยายเวลาและบรรจุเป็นประจ า 
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2. การใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง 
 
เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง เป็นผู้รับข้อมูลการขอบรรจุจากส่วนงาน และออกค าสั่งบรรจุ ค าสั่งขยาย

เวลาทดลองปฏิบัติงานในระบบ โดยมีขั้นตอนการท างานการขอบรรจุเป็นประจ า ขยายเวลาทดลองงานและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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2.1. การตั้งค่าข้อความค าสั่ง 
เป็นการก าหนดข้อความในค าสั่ง เพ่ือให้การออกค าสั่งเป็นรูปแบบเดียวกัน โดยแบ่งเป็นค าสั่งแต่ละ

ประเภท ซึ่งแต่ละประเภท ข้อความในค าสั่งจะไม่เหมือนกัน จะมีทั้งประเภททดลองงานและบรรจุเป็นประจ า 
จัดการไดเ้ฉพาะเจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางเท่านั้น 

 
รูปที่  53 หน้าจอการตั้งค่าในบันทึกข้อความและค าสั่ง 

 
การจัดการการตั้งค้าข้อความหรือค าสั่ง มีทั้งแบบรายบุคคลและรายกลุ่ม ซึ่งข้อความแต่ละแบบจะไม่

เหมือนกัน จึงได้ก าหนดให้มีการตั้งค่าทั้ง 2 แบบ 
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รูปที่  54 หน้าจอการแก้ไขการตั้งค่าในบันทึกข้อความและค าสั่ง 
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2.2. รูปแบบการออกค าสั่ง 
 เป็นการก าหนดค่าอ้างอิงของรูปแบบค าสั่ง ว่าเป็นค าสั่งประเภทไหน  จัดการได้เฉพาะเจ้าหน้าที่ระดับ
ส่วนกลางเท่านั้น 

 

รูปที่  55 หน้าจอรายการรูปแบบการออกค าสั่ง 

 

 

รูปที่  56 หน้าจอจัดการรูปแบบการออกค าสั่ง 
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2.3. การรับเรื่องใบค าขอบรรจุทดลองงานจากส่วนงาน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ระดับคณะ/ส านัก/กอง ส่งเรื่องการขอบรรจุทดลองงานมายังกองบริหารงานบุคคล 
แสดงหน้าจอรายการขอบรรจุดังรูป ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ ใบค าขอบรรจุ และรายการขอบรรจุว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง สามารถตีกลับได้ โดยกรอกเหตุผลในการตีกลับ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส่วน
งานรับทราบ หากถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่มรับเรื่อง เพ่ือด าเนินการสร้างค าสั่งทดลองงานต่อไป  

 

 

รูปที่  57 หน้าจอแสดงรายการรอรับเรื่องขอบรรจุทดลองงานจากส่วนงาน 
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2.4. การสร้างค าสั่งทดลองงาน 
 เมื่อรับเรื่องการขอบรรจุทดลองงานจากส่วนงานเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนู “สร้างค าสั่งทดลองงาน” 
โดยจะแสดงค าสั่งที่ส่วนงานที่เลือกนั้นทั้งหมด ตามระยะเวลาที่เลือก  

 

 

รูปที่  58 หน้าจอแสดงการสร้างค าสั่งทดลองงาน 

 

เลือกรูปแบบค าสั่ง ค้นหาค าสั่งตามส่วนงาน หากมีรายการจากใบค าขอบรรจุจะแสดงขึ้นมาที่ตาราง
ด้านล่าง เลือกรายการที่ต้องการ และใส่ข้อความวันที่สั่ง หากเป็นรูปแบบค าสั่งที่ต้องเข้า กบ. จะมีให้ใส่
ข้อความครั้งท่ี และวันที่ประกาศ กบ. แล้วกดปุ่ม “บันทึกค าสั่งทดลองงาน”  

 เมื่อบันทึกแล้ว จะมีปุ่ม “แสดงค าสั่งทดลองงาน” และ “แสดงรายการบรรจุ” หากมีการท าค าสั่ง
มากกว่า 1 ราย แสดงดังรูป 

2.เลือกรายการที่
ต้องการท าค าสั่ง 

1.ค้นหารายการขอบรรจุ 

3.กดปุ่มเพื่อสร้างค าสั่ง 
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รูปที่  59 หน้าจอแสดงการสร้างค าสั่งทดลองงานเมื่อบันทึกแล้ว 

 

รูปที่  60 หน้าจอแสดงค าสั่งทดลองงานตามรูปแบบค าสั่งที่เลือก 

เปลี่ยนข้อความเมื่อท า
ใบค าสั่งแล้ว 

เลือกเพื่อส่งออกไฟล์ 
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รูปที่  61 หน้าจอแสดงรายการบรรจุตามรูปแบบค าสั่งที่เลือก 

เมื่อมีการลงนามค าสั่งเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง จะมีการน าค าสั่งเข้าระบบ โดยไปที่
เมนู “รายการค าสั่ง” 

 

  



48 
 

2.5. การสร้างค าสั่งขยายเวลา บรรจุเป็นประจ า 
 เมื่อเจ้าหน้าทีส่วนงานมีการส่งผลประเมินทดลองปฏิบัติงาน หรือการขอขยายระยะเวลามายังกอง
บริหารงานบุคคล เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลาง สามารถสร้างค าสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเป็นประจ าในระบบได้ 
โดยดึงข้อมูลจากบุคลากรปัจจุบันในระบบ แสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

รูปที่  62 หน้าจอแสดงการสร้างค าสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเป็นประจ า 

 

เลือกรูปแบบค าสั่ง ส่วนงาน และค้นหาตามเลขที่ต าแหน่ง หากเจอเลขที่ต าแหน่ง รายการจะปรากฏ
ในตารางด้านล่าง และค้นหาคนต่อไปที่จะท าใบค าสั่งเดียวกัน  

เมื่อเลือกลงมาในด้านล่างแล้ว ให้กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือกรอกช่วงวันที่ขยายเวลา หรือกรรอกข้อความ
เหตุผลในการขยายเวลา ซึ่งจะขึ้นอยู่กับรูปแบบของค าสั่งที่เลือก และกดปุ่ม “บันทึก” ในรายการ 

 หากกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึกค าสั่ง” จะมีปุ่ม “แสดงค าสั่ง” และ “แสดงรายการ
บรรจุ” หากมีการท าค าสั่งมากกว่า 1 ราย 

1.กรอกเลขที่ต าแหน่ง 
และกดปุ่มค้นหา 

2.กดปุ่มแก้ไขเพื่อใส่
วันที่ขยาย/บรรจุ 

3.กดปุ่มบันทึก 

4.กดปุ่มเพื่อสร้างค าสั่ง 



49 
 

 

รูปที่  63 หน้าจอแสดงการสร้างค าสั่งขยายเวลาหรือบรรจุเป็นประจ าเมื่อบันทึกแล้ว 
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รูปที่  64 หน้าจอแสดงค าสั่งบรรจุเป็นประจ าตามรูปแบบค าสั่งที่เลือก 

 

 



51 
 

 

รูปที่  65 หน้าจอแสดงรายการบรรจุเป็นประจ าตามรูปแบบค าสั่งที่เลือก 
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2.6. การน าค าสั่งเข้าระบบ 
การน าค าสั่งเข้าระบบ ให้ไปที่เมนู “รายการค าสั่ง” เป็นการแสดงรายการค าสั่งทั้งหมดที่สร้างขึ้น โดย

สามารถเลือกตามส่วนงาน ประเภทค าสั่ง และ ช่วงวันที่ท าค าสั่ง แสดงหน้าจอรายการค าสั่งดังรูป เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ระดับส่วนกลางน าค าสั่งเข้าระบบ 

 

รูปที่  66 หน้าจอแสดงรายการค าสั่งทั้งหมดตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

สามารถเรียกดูใบค าสั่ง รายการขอบรรจุ หากยังไม่ได้มีการน าเข้าระบบ สามารถแก้ไขหรือลบค าสั่ง
นั้นได้  

เมื่อต้องการน าค าสั่งเข้าระบบ ให้กดปุ่ม “น าเข้าระบบ” แสดงหน้าจอดังรูป 

รายการใบค าสั่งท่ีมีการ
น าเข้าระบบแล้วบางส่วน 

รายการใบค าสั่งท่ียังไม่ได้
น าเข้าระบบ 
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รูปที่  67 หน้าจอแสดงรายการก่อนน าค าสั่งเข้าระบบ 

เลือกประเภทค าสั่ง วันที่สั่ง เลขที่ค าสั่ง รายละเอียด และแนบไฟล์ค าสั่ง(ถ้ามี) ในรายการบุคคลที่
จะต้องน าค าสั่งเข้า จะมีสถานะตรวจสอบสถานะปัจจุบันในระบบ  

ถ้าเป็นการออกค าสั่งบรรจุทดลองงาน บุคคลนั้น จะต้องมีสถานะในระบบเป็น  ไม่ท างานใน
มหาวิทยาลัย หรือยังไม่มีข้อมูลในระบบ  โดยจะแสดงเครื่องหมายถูก  ด้านหลังรายการ หาก
สถานะปัจจุบันยังท างานในมหาวิทยาลัย จะต้องแจ้งหน่วยงานนั้นให้น าบุคคลนั้นออกจากระบบ จึงจะน าเข้า
ค าสั่งในระบบต่อไปได ้

หากเป็นบุคลากรที่มีการท างานต่อเนื่อง เช่น พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ได้บรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจ า ไม่ควรน าบุคลากรเข้าก่อนวันที่บรรจุ เนื่องจากระบบจะนับจ านวนบุคลากรเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจ าทันที ซึ่งอาจจะไม่ตรงกับจ านวนบุคลากรตามความเป็นจริง 

ถ้าเป็นค าสั่งบรรจุเป็นประจ า หรือขยายเวลา จะเป็นการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมในประวัติการท างาน 
เนื่องจากเป็นบุคคลที่ท างานในมหาวิทยาลัยอยู่แล้ว 

 

สถานะสามารถน าเข้า
ระบบได้หรือไม่ 
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