
  

 

 

คู่มือการใช้ User Manual 

ระบบการขอตำแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

ส่วนของผู้ใช้งาน สิทธิ์เจ้าหน้าที่คณะ 

 

 

  

  

 



  

 

สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 
หน้าแรกของคู่มือ ........................................................................................................ 1 
สารบัญ ....................................................................................................................... 2 
หน้าแนะนำระบบ ........................................................................................................ 5 
ส่วนของข่าวประชาสัมพันธ์......................................................................................... 7 
 หน้าแรกส่วนบนของระบบ .....................................................................................  8 
 หน้าแรกส่วนล่างของระบบ ....................................................................................  9 
 เมนูข่าวสไลด์ .........................................................................................................  10 
 เมนูข่าวแสดงข่าวสไลด์...........................................................................................  11 
 เมนูข่าวแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมด ...............................................................................  12 
 เมนูข่าวประชาสัมพันธ์ ...........................................................................................  13 
 เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ ............................................................................  14 
 เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด ................................................................  15 
 เมนูข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ ..........................................................  16 
 เมนูข่าวแสดงข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ ...........................................  17 
 เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด ................................................................  18 
 เมนูเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ .................................................................................  19 
เมนูเข้าสู่ระบบ ..........................................................................................................  21 
 เมนกูารเข้าสู่ระบบ .................................................................................................  21 
 การเข้าสู่ระบบผ่านระบบสำหรับ บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (SRU 

: Single Sign-on Service) ...................................................................................  
23 

 

 



  

สารบัญ(ต่อ) 

 

ส่วนของการใช้งานระบบ ............................................................................................  26 
 หน้าหลักของระบบ ของผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เข้าใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่คณะ ...................  26 
 หน้าหลักติดตามคำขอในระบบ ..............................................................................  27 
 หน้าแสดงขั้นตอนการดำเนินการขอตำแหน่ง .........................................................  28 
 หน้าแสดงรายละเอียดของคำขอ ............................................................................  29 
 หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เปิดดู ........................................................  30 
 หน้าจัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่กำลังดำเนินการ ..............................  31 
 หน้าจัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่เลือก ...............................................  32 
 หน้าแก้ไขไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งทางวิชาการที่เลือก ......................................  33 
 การแจ้งเตือนการลบไฟล์ .......................................................................................  34 
 หนา้จัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งทั้งหมดในระบบ ................................  35 
 เมนูจัดการผู้ทรง ....................................................................................................  38 
 หน้าเพิ่มผู้ทรง ส่วนบน ..........................................................................................  39 
 หน้าเพิ่มผู้ทรง ส่วนล่าง ..........................................................................................  40 
 หน้ารายชื่อผู้ทรง จัดการผู้ทรง ...............................................................................  41 
 เมนูรายละเอียดของผู้ทรง ......................................................................................  42 
 หน้าแก้ไขข้อมูลผู้ทรง.............................................................................................  43 
 หน้าสรุปคำขอโดยรวม ...........................................................................................  44 
 หน้าสรุปคำขอโดยแยกตามสถาณะแบบเป็นกราฟ .................................................  45 
 หน้าข้อมูลคำขอทั้งหมด .........................................................................................  48 
 หน้าข้อมูลคำขอทั้งหมดท่ีผ่านการอนุมัติ ................................................................  49 
 เมนูสรุปแบบฟอร์มดาวน์โหลด ..............................................................................  50 
 เมนูการใช้งานระบบการขอตำแหน่ง ของเจ้าหน้าที่คณะ .......................................  51 

 



  

สารบัญ(ต่อ) 

ส่วนของการใช้งานระบบ ............................................................................................   
 หน้าแสดงรายละเอียดของคำขอ ............................................................................  53 
 หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เปิดดู ........................................................  54 
 หน้าแสดงขั้นตอนการดำเนินการขอตำแหน่ง .........................................................  55 
 หน้าจัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่เลือก 56 
 หน้าส่งแก้ไขคำขอ..................................................................................................  57 
 หน้าอัพเดทข้ันตอนการขอตำแหน่งทางวิชาการ .....................................................  58 
 ฟังก์ชั่นส่งต่อผู้ทรง ส่งคำขอตำแหน่งไปยงัผู้ทรงคณะ ............................................  60 
 ฟังก์ชั่นส่งต่อกจ. ส่งคำขอตำแหน่งไปยังกจ.(กองการเจ้าหน้าที่) .............................  61 
 ปุ่มเมนูผู้ใช้งานระบบ .............................................................................................  62 
 เมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ .....................................................................................  62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

ระบบการขอตำแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

 การพัฒนาระบบระบบการขอตำแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยมีการพัฒนาในส่วนของ 

การจัดการสิทธิ์ของผู้ใช้งานระบบโดย มี ทั้งหมด 5 ส่วน 1 บุคลากรผู้ขอตำแหน่ง 2 เจ้าหน้าที่คณะ 3 ผู้ทรงฯคณะ 4  

เจ้าหน้าที่ กจ. 5 ผู้ดูแลระบบ  โดยเริ่มจากส่วนของบุคลากรผู้ขอตำแหน่ง  เริ่มจากการสร้างคำขอตำแหน่ง การอัพโหลด

ไฟล์เอกสารต่างๆประกอบคำขอเข้าระบบ การติดตามผลการขอ การแก้ ไขคำขอ การดูประวัติการขอตำแหน่ง 

ส่วนเจ้าหน้าที่คณะ เริ่มจาก การรับเรื่องคำขอตำแหน่งจากผู้ขอ ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบคำขอ ส่งให้ผู้

ขอแก้ไข  คัดเลือกผู้ทรงฯเพิ่มเข้าสู่ระบบ ส่งเรื่องคำขอให้ผู้ทรงฯคณะพิจารณา หรือส่งให้เจ้าหน้าที่ กจ.ดำเนินการต่อ 

ส่วนของผู้ทรงฯคณะ พิจารณาข้อมูลเบื้องต้นจากที่เจ้าหน้าที่คณะส่งให้ ส่งให้ผู้ขอแก้ไข หรือส่งกลับ ให้คณะดำเนินการ 

หรือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ กจ.ดำเนินการต่อ ส่วนของเจ้าหน้าที่ กจ. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของคำขอ ส่งกลับแก้ไข

คำขอ คัดเลือกรายชื่อผู้ทรงฯ เข้าที่ประชุม แจ้งผลการดำเนินการแก่ผู้ขอ ดำเนินการอนุมัติคำขอหรือไม่โดยนำผลการ

ประเมินที่ผ่านจากการ เข้าประชุมของ ผู้ทรงฯ และแจ้งผลการคำตำแหน่งแก่ผู้ขอ และยังสามารถประกาศข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการขอตำแหน่งทางวิชาการและ ประผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ  

ระยะเวลาดำเนินงานโครงการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 ถึง 31 พฤษภาคม 2562 ( 1 ปี ) รวมเป็น 242 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

5 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนของข่าวประชาสัมพันธ ์
  

  



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของข่าวประชาสัมพันธ์ 

เริ่มจากการเข้าใช้ระบบ สามารถเข้าใช้งานระบบได้โดยลิ้งค์ ด่านล่าง
http://academicposition.sru.ac.th/views/authenticate/index.php   

 

หน้าแรกของระบบ 
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หน้าแรกส่วนบนของระบบจะมีการเมนูการทำงานดังนี้ 

 1.ปุ่ม Home เมื่อกดแล้วจะกลับมาหน้าแรก 

 2.ปุ่มเข้าสู่ระบบ เมื่อกดแล้วจะทำการเข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ 

 3.ปุ่ม เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ เมื่อกดแล้วจะทำการเข้าสู่เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ 

 4.แสดงข่าวล่าสุด จำนวน 10 ข่าว 

 5.แสดงข่าวสไลด์ แสดงข่าวสไลด์ 

4 1 2 3 
5 6 8 



  

 6.แสดงข้อมูลคำขอตำแหน่งที่ผ่านการอนุมัติ 

 

หน้าแรกส่วนล่างของระบบจะมีการเมนูการทำงานดังนี้ 

 7.แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 

 8.แสดงข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ 

 9.แสดงข้อมูล ความเคลื่อนไหวคำขอตำแหน่งทางวิชาการ 

 10.แสดงช่องทางการติดต่อ กองการเจ้าหน้าที่  

 

7 8 9 
10 9 



  

 

เมนูข่าวสไลด์ 

 ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวสไลด์ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่านสนใจ สามารถกดที่รูปของข่าว หรือ

ต้องการอ่านข่าวสไลด์ทั้งหมดให้กดท่ีปุ่มอ่านทั้งหมด  

อ่านข่าวสไลดท่ี์สนใจ 
อ่านข่าวสไลดท์ั้งหมด 10 



  

 

เมนูข่าวแสดงข่าวสไลด์ 

เมื่อกดดูข่าวที่สนใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวสไลด์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมด,ข่าวสไลด์ 

คือข่าวปัจจุบันที่เปิดอยู่ 
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เมนูข่าวแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวสไลด์ทั้งหมดจะแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพ่ืออ่านข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวสไลด์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมด 
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เมนูข่าวประชาสัมพันธ์ 

ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวประชาสัมพันธ์ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่านสนใจ สามารถกดที่รูปของ

ข่าว หรือต้องการอ่านข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดให้กดที่ปุ่มอ่านทั้งหมด  

 

 

 

อ่านข่าวประชาสัมพนัธ์ทั้งหมด 
อ่านข่าวประชาสัมพนัธ์ท่ีสนใจ 13 



  

 

เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 

เมื่อกดดูข่าวที่สนใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวแสดง

ข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด,ข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ คือข่าวปัจจุบันที่เปิดอยู่ 
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เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพื่ออ่าน

ข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์

ทั้งหมด 
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เมนูข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ 

ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่าน

สนใจ สามารถกดที่รูปของข่าว หรือต้องการอ่านข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการทั้งหมดให้กดท่ีปุ่มอ่านทั้งหมด  

 

 

 

 

อ่านข่าวประกาศผูไ้ดรั้บ

ต าแหน่งทางวิชาการทั้งหมด 
อ่านข่าวประกาศผูไ้ดรั้บ

ต าแหน่งทางวิชาการท่ีสนใจ 16 



  

 

เมนูข่าวแสดงข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ 

เมื่อกดดูข่าวที่สนใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการทั้งหมด เมื่อกดจะ

แสดงข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการท้ังหมด,ข่าวประกาศผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ คือข่าวปัจจุบันที่

เปิดอยู่ 
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เมนูข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพ่ืออ่าน

ข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมื่อกดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์

ทั้งหมด 
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เมนูเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 

เมื่อกดที่ปุ่มเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ จะเป็นการเข้าสู่หน้าเว็บ กองการเจ้าหน้าที่  
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ส่วนของการเขา้ใช้งานระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของการเข้าใช้งานระบบ 

 

เมนูเข้าสู่ระบบ 

เมื่อกดที่ปุ่มเข้าสู่ระบบ จะเป็นการเข้าสู่ หน้าเข้าสู่ระบบ โดยจะมีเมนูการเข้าสู่ระบบ โดยการเข้าสู่ระบบจะมี 2 

แบบ 1.คือเข้าสู่ระบบ แบบธรรมดา สำหรับผู้ใช้ที่ไม่ใช่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จะต้องทำการสมัครใช้

งานโดยแจ้งข้อมูลกับกองการเจ้าหน้าที่  
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สำหรับการเข้าสู่ระบบแบบธรรมดาจะมีช่องให้กรอกจำนวน 2 ช่อง ประกอบด้วย รหัสผู้เข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้งาน

กรอก รหัสผู้เข้าใช้ (Username) และช่อง รหัสผ่าน (Password) หลังจากกรอก รหัสผู้เข้าใช้ (Username) และช่อง 

รหัสผ่าน (Password) ให้ทำการกดปุ่มเข้าสู่ระบบจะเป็นการเข้าสู่ระบบคำขอตำแหน่งทางวิชาการ  

 

การเข้าสู่ระบบแบบที่ 2.คือเข้าสู่ระบบสำหรับ บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธาน ี(SRU : Single Sign-on 

Service) โดยหากผู้ใช้งานเป็น บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ให้ทำการเข้าสู่ระบบผ่านปุ่มด้านล่าง จะเป็น

การเข้าใช้งานระบบผ่านระบบ SRU : Single Sign-on Service  
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การเข้าสู่ระบบผ่านระบบสำหรับ บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (SRU : Single Sign-on Service)  

 จะมีปุ่ม Username และ Password ให้กรอก โดยใช้ Username และ Password เดียวกับระบบ  

E-Document จากนั้น กดปุ่ม Sign in จะทำการเข้าสู่ระบบ 
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 หากมีการเข้าใช้ wifi ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธาน ีอยู่แล้ว สามารถกด Continue เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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ส่วนของการใช้งานระบบ 
  

  



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของการใช้งานระบบ 

 

หน้าหลักของระบบ ของผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เข้าใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่คณะ 

มีเมนูการใช้งานประกอบด้วย 1.ปุ่มหน้าหลัก โดยเมื่อกดปุ่มจะทำการกลับไปยังหน้าหลักของระบบ 

 2.ปุ่มติดตามคำขอในระบบ โดยเมื่อกดปุ่มจะทำการแสดงข้อมูลคำชอตำแหน่งทั้งหมด

ตามคณะของผู้ใช้งานในระบบ 

3.เมนจูัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่ง โดยเมื่อกดจะแสดงปุ่มย่อยในการจัดการ

ไฟล์ได้แก่ คำขอตำแหน่งที่กำลังดำเนินการ และ คำขอตำแหน่งทั้งหมด 

4.เมนูจัดการผู้ทรง โดยเมื่อกดปุ่มจะแสดงปุ่มย่อยสำหรับ การเพิ่มผู้ทรง รายชื่อผู้ทรง 

5.เมนูข้อมูลสรุปผลผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ โดยเมื่อกดปุ่มจะแสดงเมนูย่อยของข้อมูล

สรุปของผู้ข้อตำแหน่งทางวิชาการในระบบ โดยแสดงข้อมูลตามคณะของผู้ใช้งานระบบ 
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6.เมนูแบบฟอร์มดาวน์โหลด โดยเมื่อกดปุ่มจะแสดงข้อมูลแบบฟอร์มดาวน์โหลด 

7.คู่มือการใช้งานระบบสิทธิ์เจ้าหน้าที่คณะ เมื่อกดจะทำการเปิดคู่มือการใช้งานระบบ 

8.ส่วนของการใช้งานเกี่ยวกับการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

9.เมนูแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ โดยเมื่อกดปุ่มจะแสดงเมนูย่อยของผู้ใช้ 

 

 

หน้าหลักติดตามคำขอในระบบ  

 มีการแสดงคำขอทั้งในระบบตามคณะของผู้ใข้งาน โดยมีฟังก์ชั่นการใช้งานย่อยดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อผู้ขอ รหัส

ของผู้ขอ สถานะ ปีที่ส่งคำขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 
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  4.แสดงขั้นตอนปัจจุบันในการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

5.แสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่ต้องการเรียกดู 

   

 

หน้าแสดงข้ันตอนการดำเนินการขอตำแหน่ง 

 เมื่อมีการกดปุ่มแสดงขั้นตอนการขอตำแหน่ง โดยจะเข้าสู่หน้าแสดงขั้นตอนการขอตำแหน่ง จะมีการแสดงข้อมูล

เกี่ยวกับคำขอตำแหน่งที่เลือก มีทั้งหมด 13 ขั้นตอน โดยจะมีการเขียนข้อมูลขั้นตอนการขอตำแหน่งไว้ส่วนด้านบน และ

ด้านล่างจะแสดงเป็นทามไลน์ของขั้นตอนการขอตำแหน่ง โดยหากถึงสถานะใหนแล้วหรือผ่านการดำเนินการไปแล้ว จะ

แสดงเป็นสีเขียว แต่ส่วนที่ยังดำเนินการไม่ถึงจะแสดงสถานะเป็นสีแดง  
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หน้าแสดงรายละเอียดของคำขอ 

แสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เรียกดู โดยจะกี่แสดงข้อมูลของคำขอ และมีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.ปุ่มดรูายละเอียดสถานะงาน ของคำขอตำแหน่งทางวิชาการ   
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หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เปิดดู  

 มีการแสดงข้อมูลของคำขอที่เลือกดู โดยมีการแสดงเป็นสถานะต่างๆ ตามสถานะที่มีการเปลี่ยนแปลงในระบบ 

 

 ตัวอย่างคำขอที่มีการขอเสร็จสิ้น จะมีการเปลี่ยนสถานะคำขอไปเรื่อยๆ ตามข้ันตอนของการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 
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หน้าจัดการไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่กำลังดำเนินการ 

แสดงคำขอตำแหน่งที่กำลังดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ และมีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อผู้ขอ รหัส

ของผู้ขอ สถานะ ปีที่ส่งคำขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 

  4.แสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอตำแหน่งทางวิชาการ 

  5.แสดงขั้นตอนการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

  6.เข้าสู่หน้าจัดการไฟล์ของคำขอตำแหน่งที่เลือก 
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หน้าจัดการไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่เลือก 

แสดงไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งที่เรียกดู โดยจะแสดงข้อมูลของไฟล์ประกอบคำขอ มีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อไฟล์ 

ประเภทของเอกสาร กลุ่มของเอกสาร หรือวันที่ทำอัพโหลดไฟล์ 

  4.ปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก เมื่อกดจะทำการดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ วีดีทัศน์ จะทำการเปิด

ไฟล์วีดีทัศน์ 

  5.ปุ่มแก้ไขไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าแก้ไขไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ที่ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่

สามารถกด แก้ไขได้ 
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  6.ปุ่มลบไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบไฟล์ หากกด OK จะทำการลบไฟล์ หากเป็นไฟล์ที่

ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่สามารถกด ลบได้ 

  7.ปุ่มเพิ่มไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งโดยคณะ เมื่อกดจะเข้าสู่หน้าเพิ่มไฟล์ใหม่ 

 

หน้าแก้ไขไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งทางวิชาการที่เลือก 

 มีการแสดงข้อมูลของไฟล์ที่ต้องการแก้ไข โดยประกอบไปด้วย ชื่อไฟล์ , ประเภทของไฟล์ , กลุ่มของไฟล์ , 

 รหัสอ้างอิงกลุ่มไฟล์ , เวลาการอัพไฟล์ , ชื่อไฟล์ที่อัพ 

 โดยข้อมูลที่ผู้ขอตำแหน่งสามารถแก้ไขได้จะมีประกอบด้วย  

  1.ชื่อเอกสาร จะแสดงชื่อเดิมของเอกสารที่ต้องการจะแก้ไข และสามารถแก้ไขเป็นชื่อใหม่ได้ 

1 
2 
3 

4 
6 7 33 

5 



  

  2.ประเภทของไฟล์ จะแสดงประเภทเดิมของไฟล์ที่ต้องการจะแก้ไข และสามารถเปลี่ยนประเภทไฟล์ได้ 

  3.กลุ่มของไฟล์ จะแสดงกลุ่มเดิมของไฟล์ที่ต้องการจะแก้ไข และสามารถเปลี่ยนกลุ่มของไฟล์ได้ 

  4.ปุ่มเลือกไฟล์ที่ต้องการเพ่ิมแทนของเดิม สามารถกดเพ่ือเพ่ิมไฟล์ใหม่แทนไฟล์เดิมได้ 

  5.กำหนดการมองเห็นไฟล์ เลือกว่าให้ผู้ใดสามารถ มองเห็นไฟล์ได้บ้าง  

  6.ปุ่มยืนยัน เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลไฟล์แล้วกดปุ่มยืนยัน เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลไฟล์ 

  7.ปุ่มยกเลิก เมื่อกดยกเลิกจะเป็นการยกเลิกการแก้ไขไฟล์  

 

การแจ้งเตือนการลบไฟล์ 

 เมื่อมีการกดปุ่มลบไฟล์ จะมีการแจ้งเตือนเพ่ือให้ยืนยันการลบไฟล์ หากกด OK ระบบจะทำการลบไฟล์ที่เลือก 

หากกด Cancel จะเป็นการยกเลิกการลบไฟล์ 
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หน้าจัดการไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งทั้งหมดในระบบ 

 เมื่อเปิดหน้าจัดการไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งทั้งหมดในระบบ ในครั้งแรกจะไม่มีการแสดงข้อมูล ไฟล์หรือ

คำขอตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ต้องกดเลือกคำขอที่ต้องการเรียกดูไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งทางวิชาการ ก่อนเป็นอันดับแรก 
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 หลังจากเจ้าหน้าที่ต้องกดเลือกคำขอที่ต้องการเรียกดูไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งทางวิชาการ จะมีการแสดง

รายละเอียดของคำขอตำแหน่งทางวิชาการ ให้เจ้าหน้าที่เลือกคำขอที่ต้องการจะเรียกดูไฟล์ประกอบการขอตำแหน่ง 
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หน้าจัดการไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่เลือก 

แสดงไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งที่เรียกดู โดยจะแสดงข้อมูลของไฟล์ประกอบคำขอ มีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อไฟล์ 

ประเภทของเอกสาร กลุ่มของเอกสาร หรือวันที่ทำอัพโหลดไฟล์ 

  4.ปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก เมือ่กดจะทำการดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ วีดีทัศน์ จะทำการเปิด

ไฟล์วีดีทัศน์ 

  5.ปุ่มแก้ไขไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าแก้ไขไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ที่ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่

สามารถกด แก้ไขได้ 
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  6.ปุ่มลบไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบไฟล์ หากกด OK จะทำการลบไฟล์ หากเป็นไฟล์ที่

ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่สามารถกด ลบได้ 

  7.ปุ่มเพิ่มไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งโดยคณะ เมื่อกดจะเข้าสู่หน้าเพิ่มไฟล์ใหม่ 

 

เมนูจัดการผู้ทรง 

 เมื่อกดจะมีการแสดงฟังก์ชั่นย่อยของเมนูจัดการผู้ทรงได้ ได้แก่ - ฟังก์ชั่น เพ่ิมผู้ทรง  

 - ฟังก์ชั่น รายชื่อผู้ทรง 
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หน้าเพิ่มผู้ทรง ส่วนบน 

แสดงรายละเอียดหน้าเพ่ิมผู้ทรง โดยมีช่องให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

  1.เลือกตำแหน่งของผู้ทรง โดยมีตัวเลือกดังนี้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 

  2.เลือกระดับสิทธิ์ของผู้ทรง ผู้ทรงฯ(คณะ) ผู้ทรงฯ 

  3.เลือกคณะของผู้ทรง 

  4.เลือกสาขาของผู้ทรง 

  5.กรอกชื่อ-สกุลของผู้ทรง 

  6.กรอกคุณวุฒิของผู้ทรง 

  7.กรอกความเชี่ยวชาญของผู้ทรง 
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หน้าเพิ่มผู้ทรง ส่วนล่าง 

แสดงรายละเอียดหน้าเพ่ิมผู้ทรง โดยมีช่องให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

  8.กรอกสังกัดของผู้ทรง 

  9.กรอกเบอร์โทรของผู้ทรง 

  10.กรอกอีเมล์ของผู้ทรง 

  11.กรอกท่ีอยู่ของผู้ทรง 

  12.ปุ่มบันทึก บันทึกข้อมูลของผู้ทรง 

 

 

 

8 
9 
10 
11 

12 40 



  

 

หน้ารายช่ือผู้ทรง จัดการผู้ทรง 

 มีการแสดงปุ่มรายการเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ทรง โดยมีฟังก์ชั่นดังนี้ 

1.เลือกจำนวนข้อมูลการแสดงผลของข้อมูล 

2.เรียงการแสดงผลของข้อมูล 

3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อผู้ขอ รหัส

ของผู้ขอ ระดับคำขอ สาขาของผู้ขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 

4.ปุ่มแสดงข้อมูลรายละเอียดของผู้ทรง 

5.ปุ่มแก้ไขข้อมูลของผู้ทรง 

6.ปุ่มลบข้อมลูผู้ทรง 
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เมนูรายละเอียดของผู้ทรง 

 มีการแสดงข้อมูลทั้งหมดของผู้ทรง โดยจะเป็นการแสดงข้อมูลของผู้ทรงเพียงอย่างเดียว และไม่สามารถแก้ไขได้

จากหน้านี้ ต้องมีการแก้ไขจากหน้าแก้ไขข้อมูลของผู้ทรงเท่านั้น 
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หน้าแก้ไขข้อมูลผู้ทรง 

 มีการแสดงปุ่มรายการเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ทรง โดยมีช่องให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

1.กรอกรหัสของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

2.กรอกชื่อย่อตำแหน่ง-ชื่อ-สกุลของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

3.เลือกตำแหน่ง ของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

4.กรอกคุณวุฒิของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

5.เลือกคณะ ของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

6.เลือกสาขา ของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

7.กรอกความเชี่ยวชาญของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 
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8.กรอกความสังกัดของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

9.กรอกความอีเมล์ของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

10.กรอกความเบอร์โทรของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

11.กรอกความที่อยู่ของผู้ทรง ที่ต้องการแก้ไข 

11.ปุ่มบันทึก บันทึกการแก้ไขข้อมูลของผู้ทรง  

 

หน้าสรุปคำขอโดยรวม 

 มีการแสดงเอกสารเป็น PDF สำหรับดูข้อมูลโดยรวมของคำขอตำแหน่งตามคณะของผู้ใช้ โดยสามารถบันทึกเป็น

ไฟล์เอกสารได้ หรือสั่งพิมพ์ได้จากระบบ โดยข้อมูลที่เป็นตัวเลขทำให้สามารถนำไปวิเคราะห์ หรือนำไปใช้ประโยชน์หรือ

ปรับปรุงการดำเนินการข้อตำแหน่งได้ 
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หน้าสรุปคำขอโดยแยกตามสถาณะแบบเป็นกราฟ 

มีการแสดงข้อมูลของคำขอตำแหน่งในระบบตามคณะของผู้ใช้งานระบบ โดยมีการแบ่งการแสดงข้อมูลเป็นแต่ละ

สถานะของขั้นตอนการขอปัจจุบันในระบบ โดยมีฟังก์ชั่นย่อยดังนี้ 1.เลือกปีการแสดงผลของข้อมูล 

           2.กดเผื่อแสดงจำนวนข้อมูลปัจจุบันของสถานะที่เลือก 

           3.เลือกรูปแบบของการนำข้อมูลไปใช้ 

สถานะของการดำเนินการในระบบมีแบ่งเป็นสี เพื่อให้น่าสนใจและสามารถเข้าใจข้อมูลได้ง่ายๆ  
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 ฟังก์ชั่นการเลือกข้อมูลที่นำมาแสดงผลตามปีที่เลือก 

 

 ฟังก์ชั่นการกดเผื่อแสดงจำนวนข้อมูลปัจจุบันของสถานะที่เลือก 
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ฟังก์ชั่นการเลือกรูปแบบของการนำข้อมูลไปใช้ โดยแบ่งเป็นการ – สั่งพิมพ์หน้าสรุปข้อมูลแบบเป็นกราฟ 

– บันทึกเป็นรูปแบบไฟล์ JPEG 

– บันทึกเป็นรูปแบบไฟล์ PNG 

โดยมีการแบ่งเมนูการนำข้อมูลไปใช้ เพ่ือให้มีความเหมาะสมของการนำข้อมูลไปใช้งาน 
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หน้าข้อมูลคำขอทั้งหมด 

มีการแสดงข้อมูลของคำขอตำแหน่งทั้งหมดในระบบตามคณะของผู้ใช้งานระบบ  

โดยมีฟังก์ชั่นย่อยดังนี้ 1.เลือกจำนวนข้อมูลการแสดงผลของข้อมูล 

      2.เรียงการแสดงผลของข้อมูล 

      3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก  

ชื่อผู้ขอ รหัสของผู้ขอ ระดับคำขอ สาขาของผู้ขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 
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หน้าข้อมูลคำขอทั้งหมดที่ผ่านการอนุมัติ 

มีการแสดงข้อมูลของคำขอตำแหน่งทั้งหมดในระบบตามคณะของผู้ใช้งานระบบที่ผ่านการอนุมัติ 

โดยมีฟังก์ชั่นย่อยดังนี้ 1.เลือกจำนวนข้อมูลการแสดงผลของข้อมูล 

      2.เรียงการแสดงผลของข้อมูล 

      3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก  

ชื่อผู้ขอ รหัสของผู้ขอ ระดับคำขอ สาขาของผู้ขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 
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เมนูสรุปแบบฟอร์มดาวน์โหลด 

 เมื่อกดจะมีการแสดงฟังก์ชั่นย่อยของแบบฟอร์มดาวน์โหลด โดยเป็นแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับคำขอตำแหน่งทาง

วิชาการ ประกอบด้วย  - แบบคำขอรับการพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.03) 

 - แบบขอใช้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือทำผลงานเข้าสู่ตำแหน่งวิชาการ 

- แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

- แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ 

- แบบตรวจสอบรายการเอกสารการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

- แบบประเมินผลการสอน 

- แบบประเมินเอกสารประกอบการสอน 

- แบบประเมินงานแปล 
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- แบบประเมินตำรา 

- แบบประเมินบทความทางวิชาการ 

- แบบประเมินผลงานรับใช้สังคม 

- แบบประเมินผลงานลักษณะอ่ืน 

- แบบประเมินงานวิจัย 

- แบบประเมินหนังสือ 

 

เมนูการใช้งานระบบการขอตำแหน่ง ของเจ้าหน้าที่คณะ 

 หน้าแรกของการใช้งานระบบการขอตำแหน่งทางวิชาการ ของเจ้าหน้าที่คณะ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 
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  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อผู้ขอ รหัส

ของผู้ขอ สถานะ ปีที่ส่งคำขอ หรือวันที่ทำรายการสร้างคำขอ 

  4.ปุ่มแสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่ต้องการเรียกดู 

  5.ปุ่มแสดงขั้นตอนการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

  6.ปุ่มเรียกดูไฟล์ที่แนบมากับคำขอตำแหน่งทางวิชาการ 

  7.ปุ่มส่งแก้ไข ส่งคำขอตำแหน่งกลับไปยังผู้ใช้ ให้ผู้ใช้แก้ไขคำขอ 

  8.ปุ่มอัพเดทขั้นตอนการคำขอตำแหน่ง สามารถเปลี่ยนขั้นตอน ของคำขอตำแหน่งทางวิชาการได้ เมื่อคำ

ขอตำแหน่งทางวิชาการดำเนินการอยู่ที่ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่คณะ 

  9.ปุ่มส่งต่อผู้ทรง ส่งคำขอตำแหน่งไปยังผู้ทรง เพื่อดำเนินการคำขอตำแหน่งในขั้นตอนต่อไป  

  10.ปุ่มส่งต่อกจ. ส่งคำขอตำแหน่งไปยังกจ. เพื่อดำเนินการคำขอตำแหน่งในขั้นตอนต่อไป 

  11.ปุ่มเมนผูู้ใช้งานระบบ 
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หน้าแสดงรายละเอียดของคำขอ 

แสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เรียกดู และมีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.แสดงรายละเอียดสถานะงาน ของผู้ขอตำแหน่ง 
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หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดของคำขอที่เปิดดู  

 มีการแสดงข้อมูลของคำขอที่เลือกดู โดยมีการแสดงเป็นสถานะต่างๆ ตามสถานะที่มีการเปลี่ยนแปลงในระบบ 

 

 ตัวอย่างคำขอที่มีการขอเสร็จสิ้น จะมีการเปลี่ยนสถานะคำขอไปเรื่อยๆ ตามข้ันตอนของการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 
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หน้าแสดงข้ันตอนการดำเนินการขอตำแหน่ง 

 เมื่อมีการกดปุ่มแสดงขั้นตอนการขอตำแหน่ง โดยจะเข้าสู่หน้าแสดงขั้นตอนการขอตำแหน่ง จะมีการแสดงข้อมูล

เกี่ยวกับคำขอตำแหน่งที่เลือก มีทั้งหมด 13 ขั้นตอน โดยจะมีการเขียนข้อมูลขั้นตอนการขอตำแหน่งไว้ส่วนด้านบน และ

ด้านล่างจะแสดงเป็นทามไลน์ของขั้นตอนการขอตำแหน่ง โดยหากถึงสถานะใหนแล้วหรือผ่านการดำเนินการไปแล้ว จะ

แสดงเป็นสีเขียว แต่ส่วนที่ยังดำเนินการไม่ถึงจะแสดงสถานะเป็นสีแดง  
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หน้าจัดการไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องกับคำขอตำแหน่งที่เลือก 

แสดงไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งที่เรียกดู โดยจะแสดงข้อมูลของไฟล์ประกอบคำขอ มีฟังก์การทำงานดังนี้ 

  1.เลือกการจำนวนการแสดงผลของข้อมูล 

  2.เปลี่ยนรูปแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ชั่นการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลได้ทุก Keyword เช่นค้นหาจาก ชื่อไฟล์ 

ประเภทของเอกสาร กลุ่มของเอกสาร หรือวันที่ทำอัพโหลดไฟล์ 

  4.ปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก เมื่อกดจะทำการดาวน์โหลดไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ วีดีทัศน์ จะทำการเปิด

ไฟล์วีดีทัศน์ 

  5.ปุ่มแก้ไขไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าแก้ไขไฟล์ที่เลือก หากเป็นไฟล์ที่ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่

สามารถกด แก้ไขได้ 
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  6.ปุ่มลบไฟล์ เมื่อกดจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบไฟล์ หากกด OK จะทำการลบไฟล์ หากเป็นไฟล์ที่

ตนเองไม่ได้เป็นคนอัพโหลด จะไม่สามารถกด ลบได้ 

  7.ปุ่มเพิ่มไฟล์ประกอบคำขอตำแหน่งโดยคณะ เมื่อกดจะเข้าสู่หน้าเพิ่มไฟล์ใหม่ 

 

หน้าส่งแก้ไขคำขอ  

 มีการแสดงหน้าแก้ไขคำขอโดยมีเมนูดังนี ้ 

1.ช่องกรอกรายละเอียดปัญหาในการส่งแก้ไข 

2.เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบไปในการส่งแก้ไข 

3.ปุ่มยืนยัน ยืนยันการส่งแก้ไข 

4.ปุ่มยกเลิก ยกเลิกฟังก์ชั่นการส่งแก้ไข 

 เมื่อทำการส่งแก้ไขแล้ว คำขอตำแหน่งจะหายไปจากฝั่งผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่คณะ และมีการแจ้งเตือนในฝั่งผู้ขอ

ตำแหน่งว่าสถานะเป็นการรอการแก้ไข ให้ผู้ขอตำแหน่งส่งแก้ไขคำขอตำแหน่ง  
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หน้าอัพเดทขั้นตอนการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

 มีการแสดงหน้าอัพเดทขัน้ตอนการขอตำแหน่งทางวิชาการโดยมีเมนูดังนี้  

1.ช่องกรอกรายละเอียดของการดำเนินการในขั้นตอนของการขอตำแหน่ง 

2.เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบไปในความก้าวหน้าในคำขอตำแหน่ง 
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3.เลือกข้ันตอน การของดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการที่ต้องการอัพเดท 

4.ปุ่มยืนยัน ยืนยันการอัพเดทขั้นตอนการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

5.ปุ่มยกเลิก ยกเลิกเมนูอัพเดทข้ันตอนการดำเนินการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

 เมื่อทำการอัพเดทขั้นตอนดำเนินการคำขอตำแหน่งแล้ว ขั้นตอนของการดำเนินการขอตำแหน่งจะมีการ

เปลี่ยนแปลง รวมถึงผู้ใช้สามารถเข้าดูขั้นตอนปัจจุบันในการขอตำแหน่งได้ ทำให้ผู้ขอสามารถทราบขั้นตอนในการ

ดำเนินการขอตำแหน่ง รวมถึงข้อมูลการอัพขั้นตอนได้ 
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ปุ่มส่งต่อผู้ทรง ส่งคำขอตำแหน่งไปยังผู้ทรง 

 เมื่อต้องการดำเนินการส่งต่อคำขอตำแหน่งทางวิชาการไปยังฝั่งของผู้ทรง ให้กดที่ปุ่ม ผู้ทรง. 

 

ฟังก์ชั่นส่งต่อผู้ทรง ส่งคำขอตำแหน่งไปยังผู้ทรง 

 เมื่อทำการกดปุ่ม ส่งต่อผู้ทรง. จะมีการแสดง หน้าต่าง ยืนยันการส่งต่อคำขอตำแหน่งทางวิชาการไปยังผู้ทรง เมื่อ

กดปุ่ม OK จะทำการส่งคำขอตำแหน่งไปยังฝั่งของผู้ทรง หากกดปุ่ม Cancel จะเป็นการยกเลิกการส่งต่อคำขอตำแหน่ง 

เมื่อทำการส่งต่อคำขอตำแหน่งไปยังผู้ทรงแล้ว คำขอตำแหน่งจะไปแสดงในส่วนของการทำงานของผู้ทรง  
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ปุ่มส่งต่อกจ. ส่งคำขอตำแหน่งไปยังกจ.(กองการเจ้าหน้าที่) 

 เมื่อต้องการดำเนินการส่งต่อคำขอตำแหน่งทางวิชาการไปยังฝั่งของกจ. ให้กดท่ีปุ่ม กจ.  

 

ฟังก์ชั่นส่งต่อกจ. ส่งคำขอตำแหน่งไปยังกจ. 

 เมื่อทำการกดปุ่ม ส่งต่อผู้กจ. จะมีการแสดง หน้าต่าง ยืนยันการส่งต่อคำขอตำแหน่งทางวิชาการไปยังกจ.       

เมื่อกด ปุ่ม OK จะทำการส่งคำขอตำแหน่งไปยังฝั่งของกจ. หากกดปุ่ม Cancel จะเป็นการยกเลิกการส่งต่อคำขอตำแหน่ง 

เมื่อทำการส่งต่อคำขอตำแหน่งไปยังกจ.แล้ว คำขอตำแหน่งจะหายไปจากหน้าการทำงานของเจ้าหน้าที่คณะ และไปแสดง

ในส่วนของการทำงานของกจ.  
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ปุ่มเมนูผู้ใช้งานระบบ 

 เมื่อกดที่ปุ่มปุ่มเมนูผู้ใช้งานระบบ จะมีการแสดง เมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

 

เมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

เมื่อกดปุ่มจะแสดงฟังก์ขั่นย่อยของผู้ใช้ ประกอบด้วย 

- ฟังก์ชั่น ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ เมื่อกดจะแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ  

- ฟังก์ชั่น Logout เมื่อกดจะเป็นการออกจากระบบคำขอตำแหน่ง 
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 หน้าแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้ 
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