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ระบบการขอต าแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสรุาษฎร์ธานี 

 การพัฒนาระบบระบบการขอต าแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี โดยมีการพัฒนาในส่วนของ 

การจัดการสิทธ์ิของผู้ใช้งานระบบโดย มี ทั้งหมด 5 ส่วน 1 บุคลากรผู้ขอต าแหน่ง 2 เจ้าหน้าที่คณะ 3 ผู้ทรงฯคณะ 4 

เจ้าหน้าที่ กจ. 5 ผู้ดูแลระบบ  โดยเริ่มจากส่วนของบุคลากรผู้ขอต าแหน่ง  เริ่มจากการสร้างค าขอต าแหน่ง การอัพโหลด

ไฟล์เอกสารต่างๆประกอบค าขอเข้าระบบ การติดตามผลการขอ การแก้ไขค าขอ การดูประวัติการขอต าแหน่ง  

ส่วนเจ้าหน้าที่คณะ เริ่มจาก การรับเรื่องค าขอต าแหน่งจากผู้ขอ ตรวจสอบรายละเอยีดของเอกสารประกอบค าขอ ส่งใหผู้้

ขอแก้ไข  คัดเลือกผู้ทรงฯเพิ่มเข้าสู่ระบบ ส่งเรื่องค าขอให้ผู้ทรงฯคณะพิจารณา หรือส่งให้เจ้าหน้าที่ กจ.ด าเนินการต่อ 

ส่วนของผู้ทรงฯคณะ พิจารณาข้อมูลเบื้องต้นจากที่เจ้าหน้าที่คณะส่งให้ ส่งให้ผู้ขอแก้ไข หรือส่งกลับให้คณะด าเนินการ 

หรือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ กจ.ด าเนินการต่อ ส่วนของเจ้าหน้าที่ กจ. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของค าขอ ส่งกลับแก้ไข

ค าขอ คัดเลือกรายช่ือผู้ทรงฯ เข้าที่ประชุม แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้ขอ ด าเนินการอนุมัติค าขอหรือไม่โดยน าผลการ

ประเมินที่ผ่านจากการ เข้าประชุมของ ผู้ทรงฯ และแจ้งผลการค าต าแหน่งแก่ผู้ขอ และยังสามารถประกาศข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการขอต าแหน่งทางวิชาการและ ประผู้ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ  

ระยะเวลาด าเนินงานโครงการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 ถึง 31 พฤษภาคม 2562 ( 1 ปี ) รวมเป็น 242 วัน 
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ส่วนของข่าวประชาสัมพันธ์ 
  

  



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของข่าวประชาสัมพันธ์ 

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

 

หน้าแรกของระบบ 
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หน้าแรกส่วนบนของระบบจะมีการเมนูการท างานดังน้ี 

 1.ปุ่ม Home เมื่อกดแล้วจะกลบัมาหน้าแรก 

 2.ปุ่มเข้าสู่ระบบ เมื่อกดแล้วจะท าการเข้าสู่หน้าเข้าสูร่ะบบ 

 3.ปุ่ม เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ เมื่อกดแล้วจะท าการเข้าสูเ่ว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ 

 4.แสดงข่าวล่าสุด จ านวน 10 ข่าว 

 5.แสดงข่าวสไลด์ แสดงข่าวสไลด ์

4 1 2 3 
5 6 7 



  

 6.แสดงข้อมลูค าขอต าแหน่งที่ผ่านการอนุมัต ิ

 

หน้าแรกส่วนล่างของระบบจะมีการเมนูการท างานดังน้ี 

 7.แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 

 8.แสดงข่าวประกาศผู้ได้รบัต าแหนง่ทางวิชาการ 

 9.แสดงข้อมลู ความเคลื่อนไหวค าขอต าแหน่งทางวิชาการ 

 10.แสดงช่องทางการติดต่อ กองการเจ้าหน้าที่  

 

7 8 9 
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เมนูข่าวสไลด ์

 ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวสไลด์ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่านสนใจ สามารถกดทีรู่ปของข่าว หรือ

ต้องการอ่านข่าวสไลด์ทั้งหมดให้กดทีปุ่่มอ่านทั้งหมด  

อ่านข่าวสไลดท่ี์สนใจ 
อ่านข่าวสไลดท์ั้งหมด 9 



  

 

เมนูข่าวแสดงขา่วสไลด ์

เมื่อกดดูข่าวทีส่นใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวสไลด์ทัง้หมด เมื่อกดจะแสดงข่าวสไลด์ทัง้หมด,ข่าวสไลด์ 

คือข่าวปัจจุบันที่เปิดอยู่ 

10 



  

 

เมนูข่าวแสดงขา่วสไลด์ท้ังหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวสไลดท์ั้งหมดจะแสดงข่าวสไลด์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพื่ออ่านข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวสไลด์ทัง้หมด เมื่อกดจะแสดงข่าวสไลด์ทัง้หมด 
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เมนูข่าวประชาสัมพันธ ์

ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวประชาสมัพันธ์ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่านสนใจ สามารถกดที่รปูของ

ข่าว หรือต้องการอ่านข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมดให้กดทีปุ่่มอ่านทั้งหมด  

 

 

 

อ่านข่าวประชาสัมพนัธ์ทั้งหมด 
อ่านข่าวประชาสัมพนัธ์ท่ีสนใจ 12 



  

 

เมนูข่าวแสดงขา่วประชาสัมพันธ์ 

เมื่อกดดูข่าวทีส่นใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมด เมื่อกดจะแสดงข่าวแสดง

ข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมด,ข่าวแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ คือข่าวปัจจุบันที่เปิดอยู่ 
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เมนูข่าวแสดงขา่วประชาสัมพันธ์ท้ังหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพื่ออ่าน

ข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมด เมื่อกดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์

ทั้งหมด 
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เมนูข่าวประกาศผู้ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ 

ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวข่าวประกาศผู้ได้รบัต าแหน่งทางวิชาการ ได้โดยอ่านจากหน้าเว็บ หากต้องการอ่านข่าวที่ท่าน

สนใจ สามารถกดทีรู่ปของข่าว หรือต้องการอ่านข่าวประกาศผู้ได้รับต าแหนง่ทางวิชาการทั้งหมดใหก้ดที่ปุม่อ่านทัง้หมด  

 

 

 

 

อ่านข่าวประกาศผูไ้ดรั้บ

ต าแหน่งทางวชิาการทั้งหมด 
อ่านข่าวประกาศผูไ้ดรั้บ

ต าแหน่งทางวชิาการท่ีสนใจ 15 



  

 

เมนูข่าวแสดงขา่วประกาศผู้ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ 

เมื่อกดดูข่าวทีส่นใจจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประกาศผู้ได้รับต าแหนง่ทางวิชาการทั้งหมด เมือ่กดจะ

แสดงข่าวประกาศผู้ได้รบัต าแหน่งทางวิชาการทัง้หมด,ข่าวประกาศผู้ไดร้ับต าแหนง่ทางวิชาการ คือข่าวปัจจุบันที่

เปิดอยู่ 
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เมนูข่าวแสดงขา่วประชาสัมพันธ์ท้ังหมด 

เมื่อกดเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์ทั้งหมดในระบบและสามารถกดเข้าไปเพื่ออ่าน

ข่าวแบบละเอียดได้  

มีเมนูย่อยคือ Home เมือ่กดจะกลับไปหน้าหลัก,ข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้หมด เมื่อกดจะแสดงข่าวประชาสัมพันธ์

ทั้งหมด 
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เมนูเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี 

เมื่อกดที่ปุ่มเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ จะเป็นการเข้าสูห่น้าเว็บ กองการเจ้าหน้าที่  
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ส่วนของการเข้าใช้งานระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของการเข้าใช้งานระบบ 

 

เมนูเข้าสู่ระบบ 

เมื่อกดที่ปุ่มเข้าสูร่ะบบ จะเป็นการเข้าสู่ หน้าเข้าสู่ระบบ โดยจะมเีมนูการเข้าสูร่ะบบ โดยการเข้าสูร่ะบบจะมี 2 

แบบ 1.คือเข้าสูร่ะบบ แบบธรรมดา ส าหรับผู้ใช้ที่ไม่ใช่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี จะต้องท าการสมัครใช้

งานโดยแจ้งข้อมูลกับกองการเจ้าหน้าที่  

20 



  

ส าหรับการเข้าสู่ระบบแบบธรรมดาจะมีช่องให้กรอกจ านวน 2 ช่อง ประกอบด้วย รหสัผู้เข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้งาน

กรอก รหสัผูเ้ข้าใช้ (Username) และช่อง รหสัผ่าน (Password) หลังจากกรอก รหัสผู้เข้าใช้ (Username) และช่อง 

รหสัผ่าน (Password) ใหท้ าการกดปุ่มเข้าสูร่ะบบจะเป็นการเข้าสูร่ะบบค าขอต าแหน่งทางวิชาการ  

 

การเข้าสู่ระบบแบบที่ 2.คือเข้าสู่ระบบส าหรบั บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี (SRU : Single Sign-on 

Service) โดยหากผู้ใช้งานเป็น บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ให้ท าการเข้าสูร่ะบบผ่านปุ่มด้านล่าง จะเป็น

การเข้าใช้งานระบบผ่านระบบ SRU : Single Sign-on Service  
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การเขา้สู่ระบบผ่านระบบส าหรับ บุคลากรมหาวิทยาลยัราชภัฏสุราษฎร์ธานี (SRU : Single Sign-on Service)  

 จะมปีุ่ม Username และ Password ให้กรอก โดยใช้ Username และ Password เดียวกับระบบ  

E-Document จากนั้น กดปุ่ม Sign in จะท าการเข้าสูร่ะบบ 
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 หากมีการเข้าใช้ wifi ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี อยู่แล้ว สามารถกด Continue เพือ่เข้าสูร่ะบบ 
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ส่วนของการใช้งานระบบ 
  

  



  

คู่มือการใช้งานระบบ ส่วนของการใช้งานระบบ 
 

 

หน้าหลักของระบบ ของผู้ใช้งานท่ีมีสิทธิ์เข้าใช้งานเป็นผู้ดูแลระบบ 

มีเมนูการใช้งานประกอบด้วย 1.ปุ่มหน้าหลัก โดยเมื่อกดปุม่จะท าการกลับไปยังหน้าหลักของระบบ 

 2.เมนูจัดการข่าว โดยเมื่อกดปุ่มจะท าการแสดงปุ่มเมนูย่อยของเกี่ยวกบัข่าวได้แก่ 1.ปุ่ม

แสดงหน้าจัดการข่าว 2.ปุ่มเพิ่มข่าว 

 3.เมนูจัดการผู้ใช้งาน โดยเมื่อกดปุ่มจะท าการแสดงปุ่มเมนยู่อยของการจัดการผู้ใช้งาน

ได้แก่ 1.ปุ่มแสดงหน้าจัดการผู้ใช้งาน 2.ปุม่เพิม่ผู้ใช้งาน 

 4.เมนูแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ โดยเมื่อกดปุ่มจะแสดงเมนยู่อยของผู้ใช้ 
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เมนูจัดการข่าว 

 เมื่อกดจะมกีารแสดงฟังก์ช่ันย่อยของเมนูจัดการข่าวได้ ได้แก่  - ฟังก์ช่ัน แสดงหน้าจัดการข่าว  

- ฟังก์ช่ัน เพิ่มข่าว 
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หน้าจัดการข่าว 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าจัดการข่าว จะมีการแสดงรายละเอียดและฟังก์ช่ันดังนี ้

  1.เลือกการจ านวนการแสดงผลของข้อมลู 

  2.เปลี่ยนรปูแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ช่ันการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลไดทุ้ก Keyword เช่นค้นหาจาก ช่ือผู้ขอ รหัส

ของผู้ขอ สถานะ ปทีี่สง่ค าขอ หรือวันทีท่ ารายการสร้างค าขอ 

  4.ปุ่มแก้ไขข่าว เมื่อกดจะเข้าสูห่น้าแก้ไขข่าวที่เลอืก 

  5.ปุ่มลบข่าว เมื่อกดจะลบข่าวที่เลิอก 
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หน้าแก้ไขขา่ว 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าแก้ไขข่าว จะมีการแสดงรายละเอียดและฟงัก์ช่ันการท างานดังนี้ 

  1.กรอกหัวข้อข่าว  

  2.เลือกประเภทข่าว เลอืกประเภทของข่าว ประกอบด้วย ข่าวสไลด์ ข่าวประชาสัมพันธ์ ข่าวประกาศผู้

ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ 

  3.กรอกรายละเอียดของข่าว 

  4.เลือกไฟลร์ูปที่น ามาประกอบข่าว 

  5.ปุ่มบันทึก กดปุม่เพื่อบันทกึข่าว 
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หน้าเพ่ิมข่าว 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าเพิม่ข่าว จะมีการแสดงรายละเอียดและฟังก์ช่ันการท างานดงันี้ 

  1.กรอกหัวข้อข่าว  

  2.เลือกประเภทข่าว เลอืกประเภทของข่าว ประกอบด้วย ข่าวสไลด์ ข่าวประชาสัมพันธ์ ข่าวประกาศผู้

ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ 

  3.กรอกรายละเอียดของข่าว 

  4.เลือกไฟลร์ูปที่น ามาประกอบข่าว 

  5.ปุ่มบันทึก กดปุม่เพื่อบันทกึข่าว  
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เมนูจัดการผู้ใช้งาน 

 เมื่อกดจะมกีารแสดงฟังก์ช่ันย่อยของเมนูจัดการข่าวได้ ได้แก่  - ฟังก์ช่ัน แสดงหน้าจัดการผู้ใช้งาน 

- ฟังก์ช่ัน เพิ่มผู้ใช้งาน 
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หน้าจัดการผู้ใช้งาน 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าจัดการผู้ใข้งาน จะมีการแสดงรายละเอียดและฟังก์ช่ันดังนี ้

  1.เลือกการจ านวนการแสดงผลของข้อมลู 

  2.เปลี่ยนรปูแบบการแสดงของข้อมูลโดยแบ่งเป็นเรียง จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

  3.ฟังก์ช่ันการค้นหาแบบ Realtime สามารถค้นหาข้อมูลไดทุ้ก Keyword เช่นค้นหาจาก ช่ือผู้ใช้งาน 

หน่วยงานหลัก/คณะ หน่วยงานย่อย/สาขา อีเมล เบอร์โทร 

  4.ปุ่มแก้ไข เมื่อกดจะเข้าสู่หน้าแก้ไขผู้ใช้งานระบบที่เลือก 

  5.ปุ่มลบ เมือ่กดจะลบผู้ใช้งานระบบทีเ่ลิอก 
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หน้าแก้ไขผู้ใช้งาน 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าเพิม่ข่าว จะมีการแสดงรายละเอียดและฟังก์ช่ันการท างานดงันี้ 

  1.แก้ไชช่ือ-สกุลของผู้ใช้งาน สามารถแก้ไขได้ แต่หากมีการแก้ไขข้อมูลจากทาง 

  2.เลือกค าน าหน้าช่ือ 

  3.เลือกหน่วยงานหลกั/คณะ 

  4.เลือกหน่วยงานย่อย/สาขา 

  5.แก้ไชรหัสเข้าใช้งาน 

  6.ล้างรหสัผ่าน ตั้งค่ารหสัผ่านเป็น (password) 

  7.แก้ไขที่อยู่ 

  8.แก้ไขอีเมลล ์
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  9.แก้ไขเบอรโ์ทร 

  10.แก้ไขสิทธิการใช้งานระบบ 

  11..ปุ่มบันทึกการแก้ไข 

 

หน้าลบผู้ใช้งาน 

 เมื่อกดปุ่มลบผู้ใช้งาน จะมกีารแสดงแจง้เตือนยันยันการลบผู้ใช้งานหากกด OK จะเป็นการยืนยันลบผู้ใช้งานและ

ลบผู้ใช้งานระบบ หากกด Cancel จะเป็นการยกเลกิลบผู้ใช้งาน 
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หน้าเพ่ิมผู้ใช้งาน 

 เมื่อกดเข้าสูห่น้าเพิม่ข่าว จะมีการแสดงรายละเอียดและฟังก์ช่ันการท างานดงันี้ 

  1.เลือกคณะ ของผู้ใช้งานระบบ 

  2.เลือกสาขา ของผู้ใช้งานระบบ 

  3.เลือกต าแหน่ง ของผู้ใช้งานระบบ 

  4.เลือกค าน าหน้าช่ือ ของผู้ใช้งานระบบ 

  5.ป้อนช่ือ ของผู้ใช้งานระบบ 

  6.ป้อนนามสกลุ ของผู้ใช้งานระบบ 

  7.เลือกระดบัสทิธิ ของผู้ใช้งานระบบ 
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  8.ป้อนรหัสเข้าใช้งาน ของผู้ใช้งานระบบ 

  9.ป้อนรหัสผ่าน ของผู้ใช้งานระบบ 

  10.ป้อนที่อยู่ ของผู้ใช้งานระบบ 

  11.ป้อนอีเมล์ ของผู้ใช้งานระบบ 

  12.ปุ่มบันทึกการเพิม่ผู้ใช้งานระบบ 

เมื่อท าการกดปุ่มบันทึกจะท าการเพิ่มข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 
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ปุ่มเมนูผู้ใช้งานระบบ 

 เมื่อกดที่ปุ่มปุ่มเมนผูู้ใช้งานระบบ จะมีการแสดง เมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

 

เมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

เมื่อกดปุ่มจะแสดงฟังก์ขั่นย่อยของผู้ใช้ ประกอบด้วย 

- ฟังก์ช่ัน ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ เมื่อกดจะแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ  

- ฟังก์ช่ัน Logout เมื่อกดจะเป็นการออกจากระบบค าขอต าแหน่ง 
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 หน้าแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้ 
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