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สิทธิ์การใช้งานของแต่ละกลุ่มผู้ใช้

ระบบ MIS กำหนดสิทธิ์การใช้งานตามบัญชีผู้ใช้ (อีเมลของมหาวิทยาลัย) เมนูที่แต่ละคนเห็นจะแตกต่างกันตามสิทธิ์และ
หน่วยงานที่สังกัด ผู้ใช้สามารถอ่านเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับสิทธิ์ของตนเองได้ตามตารางด้านล่าง

กลุ่มผู้ใช้ สิ่งที่ทำได้ อ่านส่วนที่

บุคลากร (อาจารย์ / เจ้าหน้าที่) บันทึก/ดูข้อมูลของตนเอง: ข้อมูลส่วนบุคคล ภาระงาน ID Plan
แบบบันทึกรายละเอียดงาน · ดูตารางคุมสอบ การขาด/ลา เอกสาร
ดาวน์โหลด

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2

บุคลากรที่มีตำแหน่งบริหาร (คณบดี
/ หัวหน้าสาขา / หัวหน้าหน่วยงาน
ฯลฯ)

เหมือนบุคลากร + เมนู “งานบริหาร” แยกตามแต่ละตำแหน่ง (มีได้
หลายตำแหน่ง)

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2, 3

บัญชีหน่วยงาน: คณะ / สาขาวิชา /
สำนัก / ศูนย์

ดูข้อมูลและสถิติบุคลากรในหน่วยงาน/สาขา · บันทึกลาออก ·
รายงาน (ไม่ต้องบันทึกข้อมูล)

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 3

สำนักอธิการบดี / อธิการบดี / ผู้
บริหารระดับสูง

เหมือนบัญชีหน่วยงาน แต่เห็นบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 3

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR) ข้อมูลบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย + สถิติ + บันทึกลาออก · บันทึก
การขาด / ลา / มาสาย และส่งออกรายงาน PDF

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 6

ผู้ดูแลระบบ ทำได้ทุกอย่าง + ผู้ใช้งาน หน่วยงาน ภาคการศึกษา เอกสาร
ดาวน์โหลด ปีแบบบันทึกรายละเอียดงาน ตั้งค่าระบบ

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 7

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ศูนย์พัฒนา
แบบทดสอบฯ (rtdc.staff)

เฉพาะเมนู: จัดการรายการสอบ ห้องสอบ กรรมการ นักศึกษาขาด
สอบ

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 4

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล สำนักส่งเสริม
วิชาการ (academic.staff)

เฉพาะเมนู: ไฟล์รายงานขาดเรียน ปี ID Plan รอบแผน 5 ปี
รายงาน ID Plan

ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 5

หมายเหตุ: บุคลากรสังกัดศูนย์พัฒนาแบบทดสอบฯ และสำนักส่งเสริมวิชาการ ยังใช้เมนูของบุคลากรทั่วไป (ส่วนที่ 2) ได้ครบถ้วน โดย
มีเมนูพิเศษเพิ่มขึ้น

สัญลักษณ์ที่ใช้ในคู่มือ

1   หมายเลขสีแดงในภาพ อธิบายไว้ในกล่อง “คำอธิบายหมายเลขในภาพ” ใต้ภาพ
กล่องสีฟ้า = ขั้นตอนการใช้งาน · กล่องสีเขียว = ข้อแนะนำ
ข้อมูลในภาพเป็นข้อมูลตัวอย่างเพื่ อประกอบคำอธิบาย
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การเริ่มต้นใช้งานระบบ
ผู้ใช้งานทุกคน

ส่วนนี้อธิบายการเข้าสู่ระบบ ส่วนประกอบของหน้าจอ และสิทธิ์การใช้งานของแต่ละกลุ่มผู้ใช้ ซึ่งผู้ใช้งานทุกคนควร
อ่านก่อนเริ่มใช้งาน

1.1 การเข้าสู่ระบบ (Login)
เปิดเว็บเบราว์เซอร์ (แนะนำ Google Chrome, Microsoft Edge หรือ Safari) แล้วเข้าที่อยู่ของระบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนด เช่น http://ชื่อเครื่องแม่ข่าย/mis_cpu  ระบบจะแสดงหน้าเข้าสู่ระบบ

รูปที่ 1-1 หน้าเข้าสู่ระบบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 อีเมล — กรอกอีเมลของมหาวิทยาลัย เช่น name@cpu.ac.th

2 รหัสผ่าน — กรอกรหัสผ่านของท่าน

3 ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” — กดเพื่ อเข้าสู่ระบบ ระบบจะพาไปยังหน้าหลักตามสิทธิ์ของผู้ใช้

ส่วนที่ 1
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ขั้นตอนการใช้งาน

1. กรอกอีเมลและรหัสผ่าน
2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”
3. หากกรอกผิดเกิน 5 ครั้ง ระบบจะล็อกชั่วคราว 2 นาที

ข้อแนะนำ

บุคลากร (อาจารย์ / เจ้าหน้าที่): Username = อีเมลมหาวิทยาลัย, Password = ชื่อหน้า @ ของอีเมล เช่น
somchai.s@cpu.ac.th ใช้รหัสผ่าน somchai.s
บัญชีหน่วยงาน (คณะ / สาขาวิชา / สำนัก / ศูนย์): Password = ชื่อหน้า @ ต่อด้วย cpu เช่น
cscm@cpu.ac.th ใช้รหัสผ่าน cscmcpu (ผู้ดูแลระบบจะแจ้งให้แต่ละหน่วยงาน)
ควรเปลี่ยนรหัสผ่านหลังเข้าสู่ระบบครั้งแรก · ลืมรหัสผ่าน: ติดต่อผู้ดูแลระบบ (อ.อัคคี คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี) เพื่ อรีเซ็ตรหัสผ่าน

1.2 ส่วนประกอบของหน้าจอ
ทุกหน้าของระบบมีโครงสร้างเหมือนกัน ประกอบด้วยเมนูด้านซ้าย แถบด้านบน และพื้ นที่แสดงเนื้อหา เมนูที่แสดงจะแตก
ต่างกันตามสิทธิ์ของผู้ใช้ · ชื่อบุคลากรแสดงในรูปแบบ คำนำหน้าติดกับชื่อ เว้นวรรค แล้วนามสกุล เช่น อ.สมชาย ใจดี

รูปที่ 1-2 ส่วนประกอบของหน้าจอ
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เมนูด้านซ้าย — รายการเมนูตามสิทธิ์ กดที่เมนูที่มีลูกศรเพื่ อเปิดเมนูย่อย (บนมือถือกดปุ่ม ☰ เพื่ อเปิด/ปิด
เมนู)

2 ช่องค้นหา — ค้นหาเมนู ชื่อบุคลากร (ในความดูแล) หรือรายการภาระงาน

3 ภาคเรียน — เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษาที่ต้องการดู ใช้เป็นค่าเริ่มต้นของหน้าหลักและแบบฟอร์ม

4 การแจ้งเตือน — แสดงกิจกรรมและรอบสอบที่จะมาถึงภายใน 14 วัน

5 เมนูผู้ใช้ — ดูข้อมูลส่วนบุคคล เปลี่ยนรหัสผ่าน และออกจากระบบ

1.3 เมนูผู้ใช้และการออกจากระบบ
กดที่ชื่อผู้ใช้มุมขวาบนเพื่ อเปิดเมนูผู้ใช้ เมื่อใช้งานเสร็จควรกด “ออกจากระบบ” ทุกครั้ง โดยเฉพาะเมื่อใช้เครื่อง
คอมพิ วเตอร์ร่วมกับผู้อื่น

รูปที่ 1-3 เมนูผู้ใช้

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เมนูผู้ใช้ — ข้อมูลส่วนบุคคล / เปลี่ยนรหัสผ่าน / ออกจากระบบ (ผู้ดูแลระบบจะมีเมนูตั้งค่าระบบเพิ่ ม)

ลี่
คู่มือการใช้งานระบบ MIS · มหาวิทยาลัยเจ้าพระยา หน้า 7 / 86



1.4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน
เลือก “เปลี่ยนรหัสผ่าน” จากเมนูผู้ใช้ รหัสผ่านใหม่ต้องมีอย่างน้อย 8 ตัวอักษร

รูปที่ 1-4 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 รหัสผ่านปัจจุบัน

2 รหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ให้ตรงกัน

3 ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน”
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1.5 การใช้งานบนโทรศัพท์มือถือ / แท็บเล็ต
ระบบรองรับการแสดงผลบนทุกอุปกรณ์ บนหน้าจอขนาดเล็กเมนูด้านซ้ายจะถูกซ่อน กดปุ่ม ☰ มุมซ้ายบนเพื่ อเปิดเมนู
การ์ดและตารางจะเรียงเป็นแนวตั้ง ตารางที่กว้างสามารถเลื่อนซ้าย-ขวาได้

รูปที่ 1-5 หน้าหลักบนโทรศัพท์มือถือ
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บุคลากร (อาจารย์ / เจ้าหน้าที่)
สิทธิ์ “บุคลากร” — รวมอาจารย์ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร

บุคลากรใช้ระบบเพื่ อบันทึกและดูข้อมูลของตนเอง ได้แก่ ข้อมูลส่วนบุคคล ภาระงาน ตารางคุมสอบ ข้อมูลการ
ขาด/ลา/มาสาย แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (ID Plan) และแบบบันทึกรายละเอียดงานรายบุคคล รวมถึง
ดาวน์โหลดเอกสาร ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน และข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ
หมายเหตุ: อาจารย์/เจ้าหน้าที่ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร (คณบดี หัวหน้าสาขา หัวหน้าหน่วยงาน ฯลฯ) ใช้บัญชีส่วนตัว
ในสิทธิ์ “บุคลากร” บันทึกข้อมูลของตนเองตามส่วนนี้ และจะมีเมนู งานบริหาร แยกตามแต่ละตำแหน่งเพิ่ มขึ้น
(ส่วนที่ 3)

2.1 หน้าหลัก (Dashboard)
หน้าแรกหลังเข้าสู่ระบบ แสดงภาพรวมข้อมูลของท่านในภาคเรียนที่เลือก พร้อมเมนูลัดไปยังงานที่ใช้บ่อย

รูปที่ 2-1 หน้าหลักของบุคลากร

ส่วนที่ 2
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แบนเนอร์ — ข้อความต้อนรับของมหาวิทยาลัย

2 สรุปตัวเลขสำคัญ — ภาระงานสอนภาคนี้ ผลงานวิชาการ งานประชุม/อบรม และห้องคุมสอบที่กำลังจะถึง
(กดที่การ์ดเพื่ อเข้าเมนูนั้น)

3 กราฟสรุป — ภาระงานรายภาค สัดส่วนภาระงาน และสถานะแผน ID Plan ของปีปัจจุบัน

4 แถบด้านขวา — ข่าวประชาสัมพั นธ์ ปฏิทินกิจกรรม (กด ‹ › เพื่ อเปลี่ยนเดือน) และสรุปอัตโนมัติ

2.2 ข้อมูลส่วนบุคคล
เมนู “ข้อมูลส่วนบุคคล” แสดงประวัติของท่าน แบ่งเป็นแท็บ ข้อมูลส่วนตัว / วุฒิการศึกษา / ประวัติการทำงาน / ทักษะ
ความเชี่ยวชาญ

รูปที่ 2-2 หน้าข้อมูลส่วนบุคคล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ข้อมูลโดยย่อ — ชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน อีเมล เบอร์โทร และเวลาเข้าสู่ระบบล่าสุด

2 จำนวนภาระงานแต่ละประเภท — กดเพื่ อไปยังรายการภาระงานประเภทนั้น

3 แท็บข้อมูล — สลับดูข้อมูลแต่ละหมวด

4 ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” — ไปยังหน้าแก้ไขประวัติ

ข้อแนะนำ

สามารถกด “พิมพ์ประวัติ” เพื่ อพิ มพ์ หรือบันทึกเป็น PDF จากเบราว์เซอร์
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2.3 แก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล
หน้าแก้ไขแบ่งเป็น 5 แท็บ แต่ละแท็บบันทึกแยกกัน: ข้อมูลส่วนตัว, วุฒิการศึกษา (มัธยม ปวช./ปวส. ปริญญาตรี โท
เอก), ประวัติการทำงาน (เพิ่ ม/ลบได้หลายรายการ), ทักษะความเชี่ยวชาญ (ให้คะแนน 0-5 ใน 5 ด้าน) และรูปโปรไฟล์

รูปที่ 2-3 หน้าแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ — เลือกหมวดที่ต้องการแก้ไข

2 แบบฟอร์ม — กรอก/แก้ไขข้อมูล

3 ปุ่ม “บันทึก” — บันทึกเฉพาะแท็บที่เปิดอยู่

ขั้นตอนการใช้งาน

1. เลือกแท็บที่ต้องการ
2. แก้ไขข้อมูล
3. กดปุ่มบันทึกของแท็บนั้น

ข้อแนะนำ

รูปโปรไฟล์รองรับไฟล์ JPG, PNG, WEBP
หากผู้ดูแลระบบปิดการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” จะไม่แสดง
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2.4 ข้อมูลภาระงาน — รายการ
เมนู “ข้อมูลภาระงาน” มี 7 ประเภท ได้แก่ ภาระงานสอน, ผลงานวิชาการ, งานบริการวิชาการ, งานศิลปวัฒนธรรม, งาน
ประชุม/อบรม/สัมมนา, การดำรงตำแหน่งบริหาร และการทำงานเพื่ อสังคม ทุกประเภทมีวิธีใช้งานเหมือนกัน รายการจะ
ถูกจัดกลุ่มตาม “ภาคเรียน / ปีการศึกษา” โดยภาคล่าสุดอยู่บนสุด

รูปที่ 2-4 รายการภาระงานสอน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” — เพิ่ มรายการใหม่

2 ตัวกรอง — กรองตามปีการศึกษา ภาคการศึกษา หรือค้นหาด้วยคำ แล้วกด “กรอง”

3 หัวข้อกลุ่มภาคเรียน — เช่น ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2569 พร้อมจำนวนรายการ

4 ปุ่มจัดการ — 👁 ดูรายละเอียด / ✎ แก้ไข / 🗑 ลบ

ข้อแนะนำ

ปุ่ม “ส่งออก CSV” ดาวน์โหลดข้อมูลไปเปิดใน Excel ได้
ปุ่ม “พิมพ์ ” พิมพ์ รายการที่แสดงอยู่
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2.5 ข้อมูลภาระงาน — เพิ่ม / แก้ไข
กดปุ่ม “เพิ่ มข้อมูล” ระบบจะแสดงแบบฟอร์มตามประเภทภาระงาน ช่องที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก ภาคการ
ศึกษาและปีการศึกษาจะถูกเลือกไว้ให้ตามภาคเรียนที่เลือกอยู่บนแถบด้านบน

รูปที่ 2-5 แบบฟอร์มเพิ่มภาระงานสอน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ภาคการศึกษา / ปีการศึกษา

2 รหัสวิชา — พิมพ์บางส่วนแล้วเลือกจากรายการ ระบบจะเติมชื่อวิชาและหน่วยกิตให้อัตโนมัติ

3 ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

ขั้นตอนการใช้งาน

1. กรอกข้อมูลให้ครบ
2. กด “บันทึกข้อมูล”
3. ระบบกลับไปหน้ารายการและแสดงข้อความยืนยัน

ข้อแนะนำ

วันที่ในระบบสามารถกรอกเป็นปี พ.ศ. ได้ ระบบจะแปลงเป็นรูปแบบมาตรฐานให้อัตโนมัติ
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2.6 ข้อมูลภาระงาน — ดูรายละเอียด
กดปุ่ม 👁 หรือชื่อรายการ เพื่ อดูข้อมูลครบทุกช่อง สามารถพิมพ์  หรือกด “แก้ไข” จากหน้านี้ได้

รูปที่ 2-6 รายละเอียดผลงานวิชาการ
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2.7 การดำรงตำแหน่งบริหาร
รายการตำแหน่งบริหาร/กรรมการ แบ่งกลุ่มเป็น “ยังดำรงตำแหน่งอยู่ในปัจจุบัน” และ “พ้นจากตำแหน่งแล้ว” หากไม่
กรอกวันที่พ้ นจากตำแหน่ง ระบบจะแสดงป้าย “ยังดำรงตำแหน่งอยู่”

รูปที่ 2-7 การดำรงตำแหน่งบริหาร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 กลุ่ม “ยังดำรงตำแหน่งอยู่ในปัจจุบัน”

2 ป้าย “ยังดำรงตำแหน่งอยู่” — แสดงเมื่อเว้นวันที่พ้ นจากตำแหน่งไว้
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2.8 ภาพรวมภาระงาน
เมนู “ข้อมูลภาระงาน › ภาพรวมภาระงาน” สรุปจำนวนภาระงานทุกประเภทของท่าน แยกตามภาคการศึกษา พร้อมชั่วโมง
สอนรวมและจำนวนนักศึกษารวม

รูปที่ 2-8 ภาพรวมภาระงาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เลือกปีการศึกษา

2 การ์ดสรุปแต่ละประเภท — กดเพื่ อไปยังรายการ

3 ตารางรายภาคการศึกษา
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2.9 ตารางคุมสอบของฉัน
เมนู “งานคุมสอบ › ตารางคุมสอบของฉัน” แสดงทุกรอบการสอบ จัดกลุ่มตามภาคเรียน เรียงจากล่าสุดไปเก่าสุด รอบที่
ได้รับมอบหมายจะแสดงวันสอบ เวลา ห้องสอบ และกรรมการร่วม รอบที่ไม่ได้คุมสอบจะแสดง “ไม่ได้คุมสอบ”

รูปที่ 2-9 ตารางคุมสอบของฉัน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สรุป — จำนวนห้องคุมสอบทั้งหมด ที่กำลังจะถึง และรอบที่ได้/ไม่ได้คุมสอบ

2 “ซ่อนรอบที่ไม่ได้คุมสอบ” — ติ๊กเพื่ อแสดงเฉพาะรอบที่มีหน้าที่คุมสอบ

3 หัวข้อภาคเรียน

4 รอบที่ไม่ได้คุมสอบ

ข้อแนะนำ

สถานะ “กำลังจะถึง” (สีฟ้า) คือยังไม่ถึงวันสอบ / “เสร็จสิ้น” (สีเขียว) คือผ่านวันสอบแล้ว
ข้อมูลห้องสอบและกรรมการจัดทำโดยศูนย์พัฒนาแบบทดสอบและการประเมินผล
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2.10 การขาด / ลา / มาสาย ของฉัน
เมนู “การขาด / ลา / มาสาย” แสดงข้อมูลที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคลบันทึกไว้ 6 ประเภท ได้แก่ ขาด, ลา, ปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย, ลาเรียน, ลาป่วย และมาสาย พร้อมสถิติรวมตามภาคเรียนและปีการศึกษา บุคลากรดูได้อย่างเดียว ไม่
สามารถแก้ไขได้

รูปที่ 2-10 สถิติการขาด / ลา / มาสาย

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สรุปภาคเรียนที่เลือก — จำนวนแต่ละประเภท (เปลี่ยนภาคเรียนได้ที่แถบด้านบน)

2 สถิติรวมตามภาคเรียน

3 สถิติรวมตามปีการศึกษา
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2.11 การขาด / ลา / มาสาย — รายละเอียด
ด้านล่างของหน้าแสดงรายการรายวัน จัดกลุ่มตามภาคเรียน พร้อมหมายเหตุ

รูปที่ 2-11 รายละเอียดรายวัน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เลือกปีการศึกษา — กรองรายการตามปี

2 หัวข้อภาคเรียน

ข้อแนะนำ

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง กรุณาติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล
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2.12 ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน
เมนู “รายงานนักศึกษาขาดเรียน › ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน” รวมไฟล์รายงานประจำสัปดาห์ที่สำนักส่งเสริม
วิชาการอัปโหลด จัดกลุ่มตามภาคเรียน

รูปที่ 2-12 ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง — เลือกปีการศึกษา หรือค้นหาช่วงวันที่

2 หัวข้อภาคเรียน

3 ปุ่ม “เปิดไฟล์” — เปิด/ดาวน์โหลดไฟล์รายงาน
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2.13 ข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ
เมนู “ข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ › ไฟล์ข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ” แสดงรอบการสอบทั้งหมด จัดกลุ่มตามภาคเรียน พร้อม
จำนวนนักศึกษาขาดสอบและประกาศ

รูปที่ 2-13 รายการรอบสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 หัวข้อภาคเรียน

2 “ดูรายชื่อ” — ดูรายชื่อนักศึกษาขาดสอบของรอบนั้น

3 “พิมพ์” — พิมพ์ หรือบันทึกเป็น PDF

ชื่
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2.14 ข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ — รายชื่อ
หน้ารายชื่อแสดงสถิติ ประกาศของรอบสอบ และตารางรายชื่อ (รหัส/ชื่อนักศึกษา รายวิชา สาเหตุ สถานะคำร้อง สถานะ
สอบซ่อม และไฟล์)

รูปที่ 2-14 รายชื่อนักศึกษาขาดสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สถิติ — ขาดสอบ / สอบย้อนหลังแล้ว / รอดำเนินการ / ไม่สอบ

2 ประกาศสำหรับรอบสอบนี้

3 ตัวกรอง — เลือกสาขาวิชา ค้นหาในตาราง และปุ่มพิ มพ์  / PDF
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2.15 แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (ID Plan) — รายการปี
เมนู “แผนพัฒนาบุคลากร (ID Plan)” มี 2 เมนูย่อย: อาจารย์ผู้สอน และ บุคลากรฝ่ายสนับสนุน ให้เลือกตามตำแหน่งงาน
ของท่าน หน้าแรกแสดงปีการศึกษาที่เปิดให้บันทึกแผน

รูปที่ 2-15 รายการปีของ ID Plan

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “ดูแผน / เพิ่มผล” — สำหรับปีที่บันทึกแผนแล้ว

2 “เพิ่มแผน” — สำหรับปีที่ยังไม่มีแผน
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2.16 ID Plan — บันทึกแผน
กรอกแผนการพัฒนาตนเองของปีนั้น เช่น ตำแหน่ง การศึกษาต่อ ตำแหน่งทางวิชาการที่จะยื่นขอ การอบรมทางวิชาการ/
วิจัย เทคนิคการสอน/วิชาชีพ และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์

รูปที่ 2-16 แบบฟอร์มบันทึกแผน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ข้อมูลผู้บันทึก

2 ช่องแผน — เลือก/กรอกตามแผนของท่าน

3 ปุ่ม “บันทึกแผน”
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2.17 ID Plan — รายละเอียดแผนและการรายงานผล
หลังบันทึกแผนแล้ว ให้รายงานผลการดำเนินงานเป็นรายเดือนเพื่ อกำกับติดตามแผน

รูปที่ 2-17 รายละเอียดแผนและผล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “แก้ไขแผน”

2 การดำเนินงาน : แผน — ข้อมูลแผนที่บันทึกไว้

3 “เพิ่มข้อมูลผล” — เปิดหน้าต่างรายงานผล
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2.18 ID Plan — รายงานผลรายเดือน
เลือกเดือน แล้วกรอกผลการดำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง กด “บันทึก” รายการผลจะแสดงในตาราง สามารถแก้ไข/ลบได้

รูปที่ 2-18 หน้าต่างรายงานผล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เดือน

2 ปุ่ม “บันทึก”
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2.19 ID Plan 5 ปี
เมนู “ID Plan 5 ปี” ใช้บันทึกแผนระยะยาว 5 ปี (ปีที่จะศึกษาต่อ ปีที่จะยื่นขอตำแหน่งทางวิชาการ และแผนการอบรม) วิธี
ใช้งานเหมือน ID Plan รายปี แต่รายงานผลแยกเป็น 2 ส่วน คือ “ผลการพัฒนาคุณวุฒิ/ตำแหน่งทางวิชาการ” และ “ผล
การอบรม” ตามปีการศึกษา

รูปที่ 2-19 ID Plan 5 ปี

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มแผน” / “ดูแผน / เพิ่มผล” ของรอบแผน 5 ปี
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2.20 แบบบันทึกรายละเอียดงานรายบุคคล — รายการปี
เมนู “แบบบันทึกรายละเอียดงานรายบุคคล” (Individual Job Description) ใช้บันทึกงานที่ปฏิบัติจริงและตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน ปีละ 1 ฉบับ ตามปีที่ผู้ดูแลระบบเปิดให้บันทึก

รูปที่ 2-20 แบบบันทึกของฉัน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สถานะ — บันทึกแล้ว / ยังไม่บันทึก (ปีที่ปิดแล้วจะแก้ไขไม่ได้)

2 “ดู” — ดูรายละเอียดแบบบันทึก

3 “แก้ไข” — แก้ไขข้อมูล (หรือ “บันทึกแบบฟอร์ม” สำหรับปีที่ยังไม่บันทึก)

4 “PDF” — พิมพ์  / ดาวน์โหลดไฟล์ PDF

ข้อแนะนำ

เมื่อบันทึกปีใหม่ ระบบมีลิงก์ “คัดลอกข้อมูลจากปีก่อน” ให้นำข้อมูลเดิมมาแก้ไขได้ทันที
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2.21 แบบบันทึกฯ — 1. ข้อมูลประจำตัวและตำแหน่ง
ระบบดึงชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน วันที่เริ่มปฏิบัติงาน อายุงาน และผู้บังคับบัญชาให้อัตโนมัติ ตรวจสอบและแก้ไขได้ จากนั้น
กรอกส่วนที่ 2 สรุปบทบาทและเป้าหมายของงาน

รูปที่ 2-21 ข้อมูลประจำตัวและตำแหน่ง

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ชื่อ–นามสกุล / ตำแหน่ง / หน่วยงาน

2 อายุงาน (ปี / เดือน)

3 วันที่เริ่มปฏิบัติงาน — เปลี่ยนวันที่ ระบบคำนวณอายุงานในมหาวิทยาลัยให้ใหม่

4 ผู้บังคับบัญชาโดยตรง

ที่
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2.22 แบบบันทึกฯ — 3. รายละเอียดงานที่ปฏิบัติจริง
กรอกงาน/กิจกรรมที่รับผิดชอบ เลือกความถี่ (เลือกได้หลายข้อ) ผู้เกี่ยวข้อง และผลลัพธ์/งานส่งมอบ แบบฟอร์มมีให้ 6
แถว เพิ่ ม/ลบแถวได้ แถวที่เว้นว่างจะไม่ถูกบันทึก

รูปที่ 2-22 รายละเอียดงานที่ปฏิบัติจริง

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แถวรายละเอียดงาน

2 ความถี่ — รายวัน / รายสัปดาห์ / รายเดือน / อื่น ๆ (ระบุ)

3 “เพิ่มแถว”

4 สัดส่วนเวลางาน — งานหลัก / งานสนับสนุน / งานอื่น ๆ ระบบรวมให้ (สีเขียว = ครบ 100%)

ชี้
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2.23 แบบบันทึกฯ — 4. ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPI)
กำหนดตัวชี้วัด วิธีวัด เป้าหมาย รอบประเมิน น้ำหนัก (%) และหลักฐาน แล้วกรอกส่วนที่ 5 ความรู้และทักษะ และส่วนที่ 6
ปัญหา อุปสรรค และความต้องการพัฒนา

รูปที่ 2-23 ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แถว KPI

2 ปุ่มลบแถว

3 รวมน้ำหนักตัวชี้วัด — ควรรวมเป็น 100%
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2.24 แบบบันทึกฯ — 7. การรับทราบและทบทวน / บันทึก
กรอกชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ทบทวน และผู้อนุมัติ (ใช้พิ มพ์ ใต้ช่องลงชื่อในไฟล์ PDF) แล้วกดบันทึก

รูปที่ 2-24 การรับทราบและทบทวน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ทบทวน

2 ผู้อนุมัติ

3 “บันทึกและพิมพ์ PDF”

4 “บันทึกข้อมูล”
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2.25 แบบบันทึกฯ — ดูรายละเอียดและพิมพ์  PDF
หลังบันทึก ระบบแสดงข้อมูลทั้ง 7 ส่วน กด “พิมพ์  / ดาวน์โหลด PDF” เพื่ อได้ไฟล์ตามแบบฟอร์มมหาวิทยาลัย (A4
พร้อมช่องลงชื่อ ผู้ปฏิบัติงาน / ผู้บังคับบัญชา / ผู้อนุมัติ)

รูปที่ 2-25 รายละเอียดแบบบันทึก

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “แก้ไข”

2 “พิมพ์ / ดาวน์โหลด PDF”

3 ข้อมูลที่บันทึก
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2.26 ตัวอย่างไฟล์ PDF แบบบันทึกรายละเอียดงาน
ไฟล์ PDF จัดรูปแบบตามแบบฟอร์ม INDIVIDUAL JOB DESCRIPTION สั่งพิ มพ์ เพื่ อลงนามได้ทันที

รูปที่ 2-26 ตัวอย่างไฟล์ PDF (หน้าแรก)
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2.27 เอกสารดาวน์โหลด
เมนู “เอกสารดาวน์โหลด” รวมแบบฟอร์มและเอกสาร แยก สำหรับอาจารย์ และ สำหรับนักศึกษา จัดหมวดหมู่โดยผู้ดูแล
ระบบ กดที่รายการเพื่ อดาวน์โหลด (ไฟล์ได้ชื่อเดิม) หรือเปิดลิงก์

รูปที่ 2-27 เอกสารดาวน์โหลด

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ สำหรับอาจารย์ / สำหรับนักศึกษา

2 ค้นหาเอกสาร — พิมพ์ ชื่อเอกสาร เช่น คำร้อง, Transcript

3 หมวดหมู่ และจำนวนไฟล์

4 “ดาวน์โหลด”
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งานบริหาร: ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร และบัญชีหน่วย
งาน
บุคลากรที่มีตำแหน่งบริหาร / บัญชีหน่วยงาน / ผู้บริหารระดับสูง

การดูข้อมูลบุคลากรในความดูแลทำได้ 2 แบบ:

1. บุคลากรที่มีตำแหน่งบริหาร (เช่น คณบดี หัวหน้าสาขา หัวหน้าสำนัก) — ใช้บัญชีส่วนตัว เมนูด้านซ้ายมี 2
ส่วน คือ “ข้อมูลของฉัน” และ “งานบริหาร” ซึ่งแยกเป็นกลุ่มตามแต่ละตำแหน่ง (1 คนมีได้หลายตำแหน่ง
เช่น หัวหน้าสำนัก A และคณบดีคณะ B) แต่ละกลุ่มแสดงเฉพาะบุคลากรในขอบเขตของตำแหน่งนั้น

2. บัญชีหน่วยงาน ของแต่ละคณะ สาขาวิชา สำนัก และศูนย์ (เช่น cscm@cpu.ac.th = คณะวิทยาศาสตร์ฯ,
cs@cpu.ac.th = สาขาวิชาวิทยาการคอมพิ วเตอร์) — ไม่ต้องบันทึกข้อมูล ทุกเมนูแสดงเป็นรายชื่อ
บุคลากรในความดูแล

ขอบเขตการมองเห็น:

บัญชีคณะ / สำนัก / ศูนย์ / หลักสูตร — บุคลากรในหน่วยงานเดียวกัน
บัญชีสาขาวิชา — บุคลากรในสาขาวิชาเดียวกัน
สำนักอธิการบดี / อธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี — บุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย (มีตัวกรอง
หน่วยงานเพิ่ ม)

สถิติและรายชื่อทุกหน้า นับเฉพาะบัญชีบุคลากร (ไม่นับบัญชีหน่วยงาน ผู้บริหาร ผู้ดูแลระบบ และ HR) · บุคลากรที่
ถูกบันทึกว่า “ลาออก” ยังแสดงในรายชื่อแบบสีจาง แต่ไม่ถูกนับในสถิติ · ตัวอย่างภาพในส่วนนี้ใช้บัญชีคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ส่วนที่ 3
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3.1 เมนู “ข้อมูลของฉัน” และ “งานบริหาร”
บุคลากรที่มีตำแหน่งบริหารจะเห็นเมนู 2 ส่วน ส่วน “ข้อมูลของฉัน” ใช้บันทึกข้อมูลของตนเองเหมือนบุคลากรทั่วไป (ส่วน
ที่ 2) ส่วน “งานบริหาร” แสดงแต่ละตำแหน่งเป็นกลุ่มเมนูแยกกัน กดชื่อตำแหน่งเพื่ อเปิดเมนูของตำแหน่งนั้น

รูปที่ 3-1 เมนูของบุคลากรที่มีตำแหน่งบริหาร (โหมดข้อมูลของฉัน)

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ข้อมูลของฉัน

2 งานบริหาร (แยกตามตำแหน่ง)

3 กลุ่มเมนูของตำแหน่ง — เช่น “คณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี”

4 “เพิ่มข้อมูล” — บันทึกภาระงานของตนเองได้ตามปกติ

ข้อแนะนำ

ตำแหน่งบริหารกำหนดโดยผู้ดูแลระบบ (ส่วนที่ 7) หากตำแหน่งไม่ถูกต้องกรุณาแจ้งผู้ดูแลระบบ
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3.2 งานบริหาร — ดูข้อมูลตามตำแหน่ง
เมื่อกดเมนูในกลุ่มตำแหน่ง ระบบจะแสดงเฉพาะบุคลากรในขอบเขตของตำแหน่งนั้น (เช่น คณบดีคณะวิทย์ฯ เห็นเฉพาะ
บุคลากรคณะวิทย์ฯ) หากมีหลายตำแหน่ง ให้เลือกกลุ่มของตำแหน่งที่ต้องการดู ข้อมูลจะไม่ปนกัน เมนูในแต่ละกลุ่มใช้งาน
เหมือนหัวข้อ 3.3 เป็นต้นไป

รูปที่ 3-2 ข้อมูลบุคลากรของตำแหน่งที่เลือก

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 กลุ่มเมนูของตำแหน่งที่กำลังดู

2 ตำแหน่งที่กำลังดู (แสดงที่มุมขวาบน)

3 ขอบเขต ของตำแหน่ง

4 สถิติ เฉพาะบุคลากรในตำแหน่งนั้น
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3.3 หน้าหลักของผู้บริหาร
หน้าหลักแสดงสถิติของบุคลากรในความดูแล: จำนวนบุคลากร อาจารย์ ภาระงานภาคนี้ ผู้ที่ยังไม่ส่ง ID Plan ภาระงาน
แยกตามหน่วยงาน สถิติบุคลากร และงานคุมสอบที่กำลังจะถึง

รูปที่ 3-3 หน้าหลักของผู้บริหาร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สรุปตัวเลขสำคัญ (ไม่นับบุคลากรที่ลาออก)

2 ความคืบหน้า ID Plan — กด “ดูรายงาน ID Plan” เพื่ อดูรายชื่อ

3 ข่าวประชาสัมพันธ์ / ปฏิทินกิจกรรม
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3.4 ข้อมูลบุคลากร — สถิติ
เมนู “ข้อมูลบุคลากร” ส่วนบนแสดงสถิติของบุคลากรตามตัวกรองที่เลือก

รูปที่ 3-4 สถิติบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 สรุป — ปฏิบัติงานอยู่ / อาจารย์ผู้สอน / เจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุน / มีตำแหน่งบริหาร / ลาออกแล้ว

2 บุคลากรแยกตามหน่วยงาน

3 ตำแหน่งทางวิชาการ และเพศ

4 “ส่งออก CSV” — รายชื่อบุคลากรเปิดด้วย Excel ได้

ชื่
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3.5 ข้อมูลบุคลากร — รายชื่อ
ส่วนล่างแสดงรายชื่อบุคลากรในความดูแลพร้อมจำนวนภาระงาน กรองตามตำแหน่งงาน สถานะ (ปฏิบัติงานอยู่ / ลา
ออกแล้ว) หรือค้นหาชื่อได้

รูปที่ 3-5 รายชื่อบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง

2 ดูประวัติส่วนบุคคล

3 ดูภาพรวมภาระงาน ของบุคลากรคนนั้น

4 ปุ่ม “ลาออก” — บันทึกว่าบุคลากรลาออกแล้ว
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3.6 การบันทึก “ลาออก”
กดปุ่ม “ลาออก” ที่แถวของบุคลากร เลือกวันที่ลาออก แล้วกด “ยืนยันการลาออก” บุคลากรจะยังแสดงในรายชื่อแต่เป็นสี
จาง และไม่ถูกนับในสถิติ

รูปที่ 3-6 หน้าต่างบันทึกการลาออก

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 วันที่ลาออก

2 ปุ่ม “ยืนยันการลาออก”

ที่
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3.7 บุคลากรที่ลาออกแล้ว / การยกเลิก
เลือกสถานะ “ลาออกแล้ว” ในตัวกรองเพื่ อดูเฉพาะผู้ที่ลาออก หากบันทึกผิดสามารถกด “ยกเลิกลาออก” ได้

รูปที่ 3-7 แถวบุคลากรที่ลาออก (สีจาง)

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แถวสีจาง

2 ป้าย “ลาออกแล้ว” พร้อมวันที่

3 “ยกเลิกลาออก”

ข้อแนะนำ

ปุ่ม “ลาออก” มีที่หน้าประวัติส่วนบุคคลของบุคลากรด้วย
การบันทึกลาออกไม่ได้ปิดบัญชีผู้ใช้ หากต้องการระงับการเข้าสู่ระบบให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ

ชื่
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3.8 ข้อมูลภาระงาน — รายชื่อบุคลากร
เมื่อผู้บริหารเข้าเมนูภาระงานประเภทใดก็ตาม ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่มีข้อมูล จัดกลุ่มตามภาคเรียน พร้อมจำนวน
รายการและรายการล่าสุดของแต่ละคน ด้านล่างสุดแสดงรายชื่อผู้ที่ยังไม่มีข้อมูล

รูปที่ 3-8 ผลงานวิชาการของบุคลากรในความดูแล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง — ปี/ภาค หน่วยงาน ตำแหน่งงาน แสดงทั้งหมดหรือเฉพาะผู้มีข้อมูล

2 สถิติ — บุคลากรในความดูแล / มีข้อมูล / ยังไม่มีข้อมูล / รายการรวม

3 หัวข้อภาคเรียน

4 “ดูข้อมูล” — ดูรายการทั้งหมดของบุคลากรคนนั้น

5 “ดูรายการทั้งหมด” — ดูทุกรายการของทุกคนในตารางเดียว
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3.9 ข้อมูลภาระงาน — รายบุคคล
หน้ารายการของบุคลากรที่เลือก (ดูได้อย่างเดียว) สามารถเปลี่ยนบุคลากรจากช่อง “บุคลากร” ได้ทันที

รูปที่ 3-9 ข้อมูลภาระงานรายบุคคล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “รายชื่อบุคลากร” — กลับไปหน้ารายชื่อ

2 เลือกบุคลากร

3 หัวข้อภาคเรียน
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3.10 ภาพรวมภาระงานบุคลากร (รายงาน)
เมนู “ข้อมูลภาระงาน › ภาพรวมภาระงานบุคลากร” แสดงรายงานจำนวนภาระงานทุกประเภทของบุคลากรทุกคน พร้อม
กราฟ

รูปที่ 3-10 รายงานภาระงานบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง — ปีการศึกษา ภาคการศึกษา (และหน่วยงานสำหรับอธิการบดี)

2 ยอดรวมแต่ละประเภท

3 “ส่งออก CSV” — ดาวน์โหลดไปเปิดใน Excel
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3.11 งานคุมสอบของบุคลากร
เมนู “งานคุมสอบ › งานคุมสอบของบุคลากร” แสดงห้องสอบ วันเวลา และกรรมการร่วมของบุคลากรแต่ละคนในรอบ
สอบที่เลือก

รูปที่ 3-11 งานคุมสอบของบุคลากร (มุมมองอธิการบดี)

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เลือกรอบการสอบ — จัดกลุ่มตามภาคเรียน

2 หน่วยงาน (เฉพาะอธิการบดี / ผู้ดูแลระบบ)

3 สถิติ — ผู้มี/ไม่มีงานคุมสอบ

4 รายการคุมสอบของแต่ละคน

ข้อแนะนำ

หากผู้บริหารเองได้รับมอบหมายคุมสอบ จะมีแท็บ “ตารางคุมสอบของฉัน” เพิ่ มขึ้น
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3.12 การขาด / ลา / มาสาย ของบุคลากร
เมนู “การขาด / ลา / มาสาย” แสดงรายงานของบุคลากรในความดูแล (ดูได้อย่างเดียว) เลือกช่วงเวลา รายวัน / ช่วง
วันที่ / ภาคเรียน / ปีการศึกษา และส่งออกเป็นไฟล์ PDF ได้

รูปที่ 3-12 รายงานการขาด / ลา / มาสาย

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ช่วงเวลา

2 สรุปแต่ละประเภท

3 สรุปรายบุคคล — กดชื่อเพื่ อกรองเฉพาะคนนั้น

4 “ส่งออก PDF”
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3.13 ID Plan ของบุคลากร
เมนู ID Plan แสดงสถานะการส่งแผนของบุคลากรในความดูแล: มีแผนและรายงานผล / ส่งแผนแล้วยังไม่รายงานผล /
ยังไม่ส่งแผน พร้อมสรุปแผนย่อ

รูปที่ 3-13 ID Plan ของบุคลากรในความดูแล

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เลือกปีการศึกษา

2 สถิติสถานะ

3 “ดูแผนและผล” — ดูรายละเอียดแผนและผลของบุคลากร
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3.14 รายงาน ID Plan
เมนู “รายงาน ID Plan” สรุปการส่งแผนของบุคลากรทุกตำแหน่ง เลือกได้ทั้ง ID Plan รายปี และ ID Plan 5 ปี

รูปที่ 3-14 รายงาน ID Plan

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ — ID Plan รายปี / 5 ปี

2 ตัวกรอง — ปี ตำแหน่งงาน สถานะ

3 สถิติ
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3.15 แบบบันทึกรายละเอียดงานของบุคลากร
เมนู “แบบบันทึกรายละเอียดงานรายบุคคล” แสดงสถานะการบันทึกของบุคลากรในความดูแลตามปีที่เลือก ดูรายละเอียด
และพิ มพ์  PDF ของแต่ละคนได้

รูปที่ 3-15 แบบบันทึกรายละเอียดงานของบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง — ปี ตำแหน่งงาน สถานะ ค้นหาชื่อ

2 สถิติ — บันทึกแล้ว / ยังไม่บันทึก / ความคืบหน้า (%)

3 “ดูข้อมูล”

4 “PDF”
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เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาแบบทดสอบและการประเมิน
ผล
บุคลากรสังกัดศูนย์พัฒนาแบบทดสอบฯ (เมนูพิเศษ “ศูนย์ทดสอบ”)

บัญชี เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของศูนย์ฯ (เช่น rtdc.staff@cpu.ac.th) จะเห็นเฉพาะเมนูที่ต้องบันทึกข้อมูล คือ
จัดการรายการสอบ / ห้องสอบ / กรรมการคุมสอบ และข้อมูลนักศึกษาขาดสอบ (เมื่อเข้าสู่ระบบจะเปิดหน้า
“จัดการรายการสอบ” ทันที) ส่วนบุคลากรอื่นที่สังกัดศูนย์ฯ จะเห็นเมนูเหล่านี้เพิ่ มจากเมนูบุคลากร (มีป้าย “ศูนย์
ทดสอบ”)

4.1 จัดการรายการสอบ
เมนู “งานคุมสอบ › จัดการรายการสอบ” แสดงรอบการสอบทั้งหมดจัดกลุ่มตามภาคเรียน พร้อมจำนวนห้องสอบ
กรรมการ และนักศึกษาขาดสอบ

รูปที่ 4-1 จัดการรายการสอบ

ส่วนที่ 4
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มรายการสอบ”

2 ตัวกรอง — ปีการศึกษา ประเภทการสอบ

3 “ห้องสอบ/กรรมการ”

4 “ขาดสอบ” — จัดการรายชื่อนักศึกษาขาดสอบ

5 แก้ไข (และปุ่มลบถัดไป)

ข้อแนะนำ

การลบรายการสอบจะลบห้องสอบ กรรมการ ประกาศ และรายชื่อนักศึกษาขาดสอบของรอบนั้นทั้งหมด

4.2 เพิ่มรายการสอบ
กรอกปีการศึกษา ภาคการศึกษา วันที่เริ่ม-สิ้นสุดการสอบ และประเภทการสอบ (กลางภาค / ปลายภาค / นวัตกรรมการ
ค้า / เทียบโอนประสบการณ์การทำงาน) เมื่อบันทึกแล้วระบบจะพาไปหน้าเพิ่ มห้องสอบทันที

รูปที่ 4-2 เพิ่มรายการสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ปีการศึกษา / ภาคการศึกษา

2 วันที่เริ่ม / สิ้นสุดการสอบ

3 ประเภทของการสอบ

4 “บันทึกข้อมูล”
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4.3 ห้องสอบและกรรมการคุมสอบ
แสดงห้องสอบของรอบนั้นแยกตามวันและเวลา พร้อมรายชื่อกรรมการ ด้านขวาสรุปจำนวนห้องต่อกรรมการเพื่ อช่วย
กระจายภาระงาน

รูปที่ 4-3 รายชื่อห้องสอบและกรรมการ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มห้องสอบ”

2 หัวข้อวันสอบ / เวลา

3 แก้ไข / ลบห้องสอบ

4 สรุปจำนวนห้องต่อกรรมการ

ข้อแนะนำ

กด “พิมพ์ตารางคุมสอบ” เพื่ อพิ มพ์ หรือบันทึกเป็น PDF
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4.4 เพิ่มห้องสอบ / กำหนดกรรมการ
กรอกห้องสอบ วันที่ และเวลา แล้วติ๊กเลือกกรรมการ (เลือกได้หลายคน ค้นหาชื่อได้) หากกรรมการมีห้องคุมสอบในวัน-
เวลาเดียวกันอยู่แล้ว ระบบจะแจ้งเตือนก่อนบันทึก

รูปที่ 4-4 เพิ่มห้องสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ห้องสอบ

2 วันที่สอบ (อยู่ในช่วงวันสอบของรอบ)

3 รายชื่อกรรมการ

4 “บันทึกและเพิ่มห้องถัดไป” — บันทึกแล้วเปิดฟอร์มใหม่ทันที

5 “บันทึกห้องสอบ”
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4.5 จัดการนักศึกษาขาดสอบและประกาศ
หน้ารายชื่อนักศึกษาขาดสอบของรอบสอบ สามารถเพิ่ มประกาศ (เช่น กำหนดวันยื่นคำร้อง) เพิ่ ม/แก้ไข/ลบรายชื่อ กรอง
ตามสาขา และพิ มพ์  PDF

รูปที่ 4-5 จัดการนักศึกษาขาดสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มประกาศ”

2 ประกาศ — แก้ไข/ลบได้

3 เลือกสาขาวิชา

4 “เพิ่มนักศึกษาขาดสอบ”

5 แก้ไข / ลบรายชื่อ
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4.6 เพิ่มนักศึกษาขาดสอบ
กรอกรหัสนักศึกษา ระบบจะดึงชื่อและสาขาจากฐานข้อมูลนักศึกษาให้อัตโนมัติ พิมพ์ รหัสวิชาแล้วเลือกจากรายการเพื่ อเติม
ชื่อวิชา กำหนดสถานะคำร้อง/สอบซ่อม และแนบไฟล์ได้

รูปที่ 4-6 แบบฟอร์มนักศึกษาขาดสอบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 รหัสนักศึกษา

2 รหัสวิชา

3 สถานะยื่นคำร้อง / สอบซ่อม

4 ไฟล์คำร้อง / ผลสอบซ่อม

5 “บันทึกข้อมูล” (หรือ “บันทึกและเพิ่ มคนถัดไป”)
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เจ้าหน้าที่สำนักส่งเสริมวิชาการ
บุคลากรสังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการ (เมนูพิเศษ “ส่งเสริมวิชาการ”)

บัญชี เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของสำนักฯ (เช่น academic.staff@cpu.ac.th) จะเห็นเฉพาะเมนูที่ต้องบันทึกข้อมูล
คือ ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน ปีการศึกษา ID Plan รอบแผน 5 ปี และรายงาน ID Plan ของบุคลากรทั้ง
มหาวิทยาลัย (เมื่อเข้าสู่ระบบจะเปิดหน้าไฟล์รายงานทันที) ส่วนบุคลากรอื่นที่สังกัดสำนักฯ จะเห็นเมนูเหล่านี้เพิ่ ม
จากเมนูบุคลากร (ป้าย “ส่งเสริมวิชาการ”)

5.1 จัดการไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน
เมนู “รายงานนักศึกษาขาดเรียน › จัดการไฟล์รายงาน” แสดงไฟล์ทั้งหมดจัดกลุ่มตามภาคเรียน บุคลากรทุกคนจะเห็น
ไฟล์เหล่านี้ที่เมนู “ไฟล์รายงานนักศึกษาขาดเรียน”

รูปที่ 5-1 จัดการไฟล์รายงาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มรายงาน”

2 หัวข้อภาคเรียน

3 แก้ไข / ลบ

ส่วนที่ 5
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5.2 เพิ่มรายงานนักศึกษาขาดเรียน
เลือกภาคการศึกษา ปีการศึกษา กรอกช่วงเวลาของรายงาน และเลือกไฟล์ (PDF, Word, Excel หรือรูปภาพ ไม่เกิน 20
MB)

รูปที่ 5-2 เพิ่มรายงาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ภาคการศึกษา

2 ช่วงเวลา เช่น 7 สิงหาคม 2569 - 11 สิงหาคม 2569

3 ไฟล์รายงาน

4 “ยืนยัน”
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5.3 ปีการศึกษา ID Plan
เมนู “แผนพัฒนาบุคลากร (ID Plan) › ปีการศึกษา ID Plan” กำหนดปีและช่วงวันที่ให้บุคลากรบันทึกแผน/ผล พร้อม
จำนวนผู้ส่งแผนแต่ละปี

รูปที่ 5-3 ปีการศึกษา ID Plan

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มปีการศึกษา”

2 “รายงาน ID Plan”

3 ดู / แก้ไข / ลบ (ลบได้เฉพาะปีที่ยังไม่มีแผน)
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5.4 เพิ่มปีการศึกษา ID Plan
กรอกปีการศึกษา (พ.ศ.) และช่วงวันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด

รูปที่ 5-4 เพิ่มปีการศึกษา ID Plan

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ปีการศึกษา

2 เริ่มตั้งแต่วันที่ / จนถึงวันที่

3 “บันทึก”
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5.5 รอบแผน 5 ปี
เมนู “ID Plan 5 ปี › รอบแผน 5 ปี” กำหนดปีเริ่มต้น-สิ้นสุดของรอบแผน 5 ปี

รูปที่ 5-5 รอบแผน 5 ปี

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มรอบแผน”

2 ดูรายงาน / แก้ไข / ลบ

ทั้
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5.6 รายงาน ID Plan (ทั้งมหาวิทยาลัย)
เมนู “รายงาน ID Plan” แสดงสถานะการส่งแผนของบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย กรองสถานะ “ยังไม่ส่งแผน” เพื่ อติดตาม
ได้

รูปที่ 5-6 รายงาน ID Plan

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ID Plan รายปี / 5 ปี

2 ตัวกรอง

3 สถิติ
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ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR)
สิทธิ์ “HR” (บัญชี hr@cpu.ac.th)

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลมีเมนู ข้อมูลบุคลากร (บุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย พร้อมสถิติ และบันทึกลาออก), บันทึกการ
ขาด / ลา / มาสาย, รายงาน & ส่งออก PDF และ เอกสารดาวน์โหลด ประเภทการขาด/ลาที่บันทึกได้มี 6
ประเภท ได้แก่ ขาด, ลา, ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย, ลาเรียน, ลาป่วย และมาสาย ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงให้บุคลากร
เจ้าของข้อมูลและผู้บริหารเห็นทันที

6.1 ข้อมูลบุคลากร — สถิติ
เมนู “ข้อมูลบุคลากร” ใช้ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัยและสถานะการทำงาน (ปฏิบัติงานอยู่ / ลาออก) พร้อม
สถิติ

รูปที่ 6-1 ข้อมูลบุคลากร (HR)

ส่วนที่ 6
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เมนูข้อมูลบุคลากร

2 สรุป — ปฏิบัติงานอยู่ / อาจารย์ / เจ้าหน้าที่ / ตำแหน่งบริหาร / ลาออก

3 แยกตามหน่วยงาน / ตำแหน่งวิชาการ / เพศ

4 “ส่งออก CSV”

6.2 ข้อมูลบุคลากร — รายชื่อและการบันทึกลาออก
กรองตามหน่วยงาน ตำแหน่งงาน สถานะ หรือค้นหาชื่อ กดดูประวัติส่วนบุคคล และกด “ลาออก” เพื่ อบันทึกวันที่ลาออก
(ยกเลิกได้ด้วยปุ่ม “ยกเลิกลาออก”) บุคลากรที่ลาออกจะไม่ถูกนับในสถิติทุกส่วน และไม่แสดงในรายชื่อสำหรับบันทึกการ
ขาด/ลา

รูปที่ 6-2 รายชื่อบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง

2 ดูประวัติส่วนบุคคล

3 “ลาออก”
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6.3 บันทึกการขาด / ลา / มาสาย
บันทึกเป็นรายวัน เลือกวันที่ ประเภท และติ๊กรายชื่อบุคลากร (เลือกได้หลายคนพร้อมกัน) ภาคเรียนจะถูกเลือกให้อัตโนมัติ
ตามวันที่

รูปที่ 6-3 แบบฟอร์มบันทึก

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 วันที่

2 ภาคเรียน / ปีการศึกษา — เลือกอัตโนมัติตามวันที่ (เปลี่ยนเองได้)

3 ประเภท — กดเลือก 1 ประเภท

4 รายชื่อบุคลากร — ค้นหาและติ๊กเลือกได้หลายคน

5 หมายเหตุ (ถ้ามี)

6 “บันทึก”

ขั้นตอนการใช้งาน

1. เลือกวันที่
2. กดเลือกประเภท
3. ค้นหาและติ๊กรายชื่อบุคลากร
4. กรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) แล้วกด “บันทึก”
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ข้อแนะนำ

ระบบจะไม่บันทึกซ้ำ หากบุคลากรมีรายการประเภทเดียวกันในวันเดียวกันอยู่แล้ว
รายชื่อจะไม่แสดงบุคลากรที่ลาออกแล้ว
กด “ล้างรายชื่อที่เลือก” เพื่ อเริ่มเลือกใหม่

6.4 รายการของวันที่เลือก
ด้านขวาของหน้าแสดงรายการที่บันทึกในวันที่เลือก พร้อมสรุปจำนวนแต่ละประเภท สามารถแก้ไขหรือลบรายการได้

รูปที่ 6-4 รายการประจำวัน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 เลือกวันที่ ที่ต้องการดู

2 “PDF วันนี้” — ส่งออกรายงานของวันนั้นทันที

3 แก้ไข / ลบ

4 วันที่บันทึกล่าสุด — กดเพื่ อไปยังวันนั้น
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6.5 แก้ไขรายการ
กดปุ่ม ✎ เพื่ อแก้ไขวันที่ ประเภท หรือหมายเหตุ ภาคเรียนจะถูกปรับตามวันที่ใหม่อัตโนมัติ

รูปที่ 6-5 หน้าต่างแก้ไขรายการ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 วันที่

2 ประเภท
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6.6 รายงานการขาด / ลา / มาสาย
เมนู “รายงาน & ส่งออก PDF” ใช้ดูสรุปและส่งออกรายงานเพื่ อเสนอผู้บังคับบัญชา เลือกช่วงเวลาได้ 5 แบบ: รายวัน,
ช่วงวันที่, ภาคเรียน, ปีการศึกษา และทั้งหมด พร้อมกรองประเภท หน่วยงาน ตำแหน่งงาน หรือบุคลากรรายคน

รูปที่ 6-6 หน้ารายงาน (ตามภาคเรียน)

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ช่วงเวลา

2 ภาคเรียน (ช่องจะเปลี่ยนตามช่วงเวลาที่เลือก)

3 ประเภท

4 “แสดงรายงาน”

5 “ส่งออก PDF” — ไฟล์ PDF ฉบับเต็ม (สรุป + รายละเอียดรายวัน)

6 “PDF เฉพาะสรุป”

ขั้นตอนการใช้งาน

1. เลือกช่วงเวลาและตัวกรอง
2. กด “แสดงรายงาน” ตรวจสอบข้อมูล
3. กด “ส่งออก PDF” หรือ “PDF เฉพาะสรุป”
4. ระบบเปิดไฟล์ PDF ในแท็บใหม่ สั่งพิ มพ์ หรือดาวน์โหลดได้

ข้อแนะนำ

ตัวเลือก “บุคลากรที่ลาออก: ไม่รวม” (ค่าเริ่มต้น) จะไม่นับผู้ที่ลาออกในรายงาน
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6.7 รายงานรายวัน
เลือกช่วงเวลา “รายวัน” แล้วเลือกวันที่ เพื่ อดู/ส่งออกรายงานของวันเดียว

รูปที่ 6-7 รายงานรายวัน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ช่วงเวลา: รายวัน

2 วันที่

3 สรุปรายบุคคล

ที่
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6.8 ตัวอย่างไฟล์ PDF ที่ส่งออก
ไฟล์ PDF ขนาด A4 แนวนอน ประกอบด้วย ส่วนหัว (โลโก้ ชื่อรายงาน ช่วงเวลา ผู้พิ มพ์ ) สรุปภาพรวม สรุปรายบุคคล
รายละเอียดรายวันแยกตามภาคเรียน และช่องลงนามผู้รายงาน/ผู้บังคับบัญชา

รูปที่ 6-8 ตัวอย่างไฟล์ PDF
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ผู้ดูแลระบบ (Administrator)
สิทธิ์ “ผู้ดูแลระบบ”

ผู้ดูแลระบบเห็นข้อมูลบุคลากรทั้งหมดเหมือนอธิการบดี สามารถแก้ไขข้อมูลแทนบุคลากร บันทึกการขาด/ลา และมี
เมนู “ระบบงาน” สำหรับจัดการผู้ใช้ หน่วยงาน ภาคการศึกษา ข่าว/ปฏิทิน การตั้งค่าระบบ และบันทึกการใช้งาน

7.1 ผู้ใช้งาน / สิทธิ์การใช้งาน
จัดการบัญชีผู้ใช้ทั้งหมด การ์ดด้านบนแสดงจำนวนบัญชีตามสิทธิ์ (กดเพื่ อกรอง)

รูปที่ 7-1 ผู้ใช้งาน / สิทธิ์การใช้งาน

ส่วนที่ 7
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 จำนวนบัญชีตามสิทธิ์

2 ตัวกรอง — สิทธิ์ หน่วยงาน สถานะ ค้นหา

3 แก้ไข / กำหนดสิทธิ์
4 รีเซ็ตรหัสผ่าน — ระบบสุ่มรหัสผ่านใหม่และแสดงให้ผู้ดูแลแจ้งผู้ใช้

5 ระงับ / เปิดใช้งานบัญชี

6 “เพิ่มผู้ใช้งาน”

7 “ส่งออกรายชื่อผู้ใช้ & รหัสผ่าน (Word)” — ไฟล์ Word รายชื่อบัญชีทั้งหมด (รหัสผ่านที่ผู้ใช้ตั้งเองจะแสดง
ว่า “ผู้ใช้ตั้งเอง”) เป็นเอกสารลับ

7.2 เพิ่ม / แก้ไขผู้ใช้งานและกำหนดสิทธิ์
กำหนดข้อมูลบัญชี สิทธิ์ ขอบเขตการดูแล และสังกัด สิทธิ์มี 6 ระดับ: บุคลากร / หัวหน้าหน่วยงาน (ใช้กับบัญชีหน่วย
งาน) / ผู้บริหารระดับสูง / ผู้ดูแลระบบ / ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR) / เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของหน่วยงาน · อาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ทุกคนควรอยู่ในสิทธิ์ “บุคลากร” เพื่ อบันทึกภาระงานและถูกนับในสถิติ

รูปที่ 7-2 แบบฟอร์มผู้ใช้งาน
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 อีเมล (ใช้เข้าสู่ระบบ ห้ามซ้ำ)

2 รหัสผ่าน (เว้นว่างหากไม่เปลี่ยน)

3 ระดับสิทธิ์
4 ขอบเขตการดูแล (หัวหน้า) — ทั้งหน่วยงาน/คณะ หรือเฉพาะสาขาวิชา

5 สังกัดหน่วยงาน — บุคลากรสังกัดศูนย์ทดสอบฯ / สำนักส่งเสริมวิชาการ จะได้เมนูพิ เศษอัตโนมัติ

ข้อแนะนำ

รหัสผ่านทั้งหมดเก็บแบบ MD5
สิทธิ์ “เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลของหน่วยงาน” ใช้กับบัญชีที่มีหน้าที่บันทึก/อัปโหลดข้อมูลของหน่วยงานเท่านั้น
(เช่น rtdc.staff, academic.staff) — เห็นเฉพาะเมนูของหน่วยงาน และไม่ถูกนับในสถิติบุคลากร

7.3 ตำแหน่งบริหาร / ขอบเขตการดูแล (หลายตำแหน่ง)
ในหน้าแก้ไขผู้ใช้งาน ส่วน “ตำแหน่งบริหาร / ขอบเขตการดูแล” ใช้กำหนดตำแหน่งบริหารของบุคลากร เพิ่ มได้หลาย
ตำแหน่ง แต่ละตำแหน่งจะแสดงเป็นกลุ่มเมนูแยกกันใน “งานบริหาร” ของผู้ใช้

รูปที่ 7-3 การกำหนดตำแหน่งบริหาร
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ชื่อตำแหน่ง — พิมพ์ หรือเลือก เช่น คณบดี หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าศูนย์/สำนักงาน

2 ขอบเขตการดูแล — หน่วยงาน / สาขาวิชา / ทั้งมหาวิทยาลัย

3 ตัวอย่างตำแหน่งระดับสาขาวิชา — เลือกสาขาวิชาที่ดูแล

4 “เพิ่มตำแหน่งบริหาร”

5 ลบตำแหน่ง

ขั้นตอนการใช้งาน

1. เปิด ผู้ใช้งาน > แก้ไข ของบุคลากร (สิทธิ์ “บุคลากร”)
2. กด “เพิ่ มตำแหน่งบริหาร” แล้วกรอกชื่อตำแหน่ง เลือกขอบเขตและหน่วยงาน/สาขา
3. เพิ่ มตำแหน่งอื่นได้ตามต้องการ แล้วกด “บันทึก”

ข้อแนะนำ

ใช้ร่วมกับสิทธิ์ “บุคลากร” เพื่ อให้ผู้บริหารยังบันทึกข้อมูลของตนเองได้
บุคลากรที่ไม่มีตำแหน่งบริหาร จะเห็นเฉพาะเมนู “ข้อมูลของฉัน”

7.4 หน่วยงาน / สาขาวิชา
จัดการรายชื่อหน่วยงาน (รหัสภาษาอังกฤษ ประเภท) และสาขาวิชา/หลักสูตร ซึ่งใช้กำหนดขอบเขตการดูแลของหัวหน้า

รูปที่ 7-4 หน่วยงาน / สาขาวิชา
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ หน่วยงาน / สาขาวิชา

2 “เพิ่มหน่วยงาน”

3 แก้ไข / ลบ (ลบได้เมื่อไม่มีบุคลากรสังกัด)

ข้อแนะนำ

เปลี่ยนรหัสหน่วยงานหรือชื่อสาขา ระบบจะปรับสังกัดของบุคลากรให้อัตโนมัติ

7.5 ภาคการศึกษา
เพิ่ มภาคการศึกษา กำหนดภาคปัจจุบัน และกำหนด ช่วงวันที่ ของแต่ละภาค ซึ่งระบบใช้จัดภาคเรียนให้บันทึกการขาด/ลา
ของ HR อัตโนมัติ

รูปที่ 7-5 ภาคการศึกษา

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 กำหนดช่วงวันที่

2 “ตั้งเป็นภาคปัจจุบัน”

3 เพิ่มภาคการศึกษา

ข้อแนะนำ

ควรตรวจสอบช่วงวันที่ให้ตรงกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยทุกปี
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7.6 ข่าวประชาสัมพันธ์ & ปฏิทินกิจกรรม
เพิ่ ม/แก้ไข/ซ่อนข่าวที่แสดงบนหน้าหลัก และกิจกรรมในปฏิทิน (กำหนดสีได้) ช่วงวันสอบจากเมนูจัดการรายการสอบจะ
แสดงในปฏิทินอัตโนมัติ

รูปที่ 7-6 ข่าว & ปฏิทินกิจกรรม

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ ข่าว / ปฏิทิน

2 “เพิ่มข่าว”

3 แก้ไข / ลบ

ตั้
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7.7 ตั้งค่าระบบ
กำหนดข้อความและโลโก้ของระบบ หน่วยงานที่มีเมนูพิ เศษ และตัวเลือกระบบ

รูปที่ 7-7 ตั้งค่าระบบ

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ข้อมูลหน่วยงาน & ข้อความ — ชื่อระบบ ชื่อมหาวิทยาลัย ข้อความบนแบนเนอร์ ฯลฯ

2 โลโก้

3 หน่วยงานที่มีเมนูพิเศษ — จัดการการสอบ / ไฟล์รายงานและ ID Plan

4 ตัวเลือกระบบ — จำนวนรายการต่อหน้า อนุญาตแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล โหมดปิดปรับปรุง
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7.8 จัดการเอกสารดาวน์โหลด
เมนู ระบบงาน > “จัดการเอกสารดาวน์โหลด” สร้างหมวดหมู่และเพิ่ มไฟล์ แยกสำหรับอาจารย์ / สำหรับนักศึกษา ผู้ใช้ทุก
คนดาวน์โหลดได้ที่เมนู “เอกสารดาวน์โหลด”

รูปที่ 7-8 จัดการเอกสารดาวน์โหลด

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 แท็บ สำหรับอาจารย์ / สำหรับนักศึกษา

2 “เพิ่มหมวดหมู่”

3 “เพิ่มไฟล์”

4 จัดการหมวดหมู่ — เพิ่ มไฟล์ในหมวด / แก้ไข / ลบ (ลบไฟล์ในหมวดทั้งหมด)

5 จัดการไฟล์ — แก้ไข / ลบ

ข้อแนะนำ

ซ่อนหมวดหมู่หรือไฟล์ได้โดยไม่ต้องลบ (สถานะ “ซ่อน”)
ตารางแสดงจำนวนครั้งที่ดาวน์โหลดของแต่ละไฟล์

คู่มือการใช้งานระบบ MIS · มหาวิทยาลัยเจ้าพระยา หน้า 80 / 86



7.9 เพิ่มไฟล์เอกสาร
เลือกหมวดหมู่ ใส่หัวข้อย่อย (ถ้ามี เช่น ภาคปกติ / ภาควันอาทิตย์) แล้วอัปโหลดไฟล์ (เลือกได้หลายไฟล์พร้อมกัน ระบบใช้
ชื่อไฟล์เป็นชื่อเอกสาร) หรือใส่ลิงก์ภายนอก เช่น Google Drive

รูปที่ 7-9 หน้าต่างเพิ่มไฟล์

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 หมวดหมู่

2 หัวข้อย่อย

3 อัปโหลดไฟล์ — PDF, Word, Excel, PowerPoint, รูปภาพ, ZIP (ไม่เกิน 20 MB/ไฟล์)

4 ลิงก์ภายนอก

5 “บันทึก”
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7.10 ปีแบบบันทึกรายละเอียดงาน
เมนู ระบบงาน > “ปีแบบบันทึกรายละเอียดงาน” เพิ่ มปี (พ.ศ.) เพื่ อเปิดให้บุคลากรบันทึกแบบบันทึกรายละเอียดงานราย
บุคคล และปิดการบันทึกเมื่อสิ้นสุดรอบ ผู้ดูแลระบบดู/แก้ไขแทนบุคลากรได้จากเมนู “แบบบันทึกรายละเอียดงานราย
บุคคล”

รูปที่ 7-10 ปีแบบบันทึกรายละเอียดงาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มปี”

2 สถานะ — เปิดให้บันทึก / ปิดการบันทึก

3 ความคืบหน้า — จำนวนผู้บันทึก / บุคลากรทั้งหมด (กดเพื่ อดูรายชื่อ)

4 เปิด / ปิดการบันทึก
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7.11 บันทึกการใช้งาน
ประวัติการเข้าสู่ระบบ (สำเร็จ/ไม่สำเร็จ) และการเพิ่ ม/แก้ไข/ลบข้อมูล พร้อม IP กรองตามการกระทำหรือค้นหาได้ และล้าง
บันทึกที่เก่ากว่า 90 วัน

รูปที่ 7-11 บันทึกการใช้งาน

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 ตัวกรอง

2 รายการบันทึก
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7.12 แก้ไขข้อมูลแทนบุคลากร
ผู้ดูแลระบบเปิดข้อมูลของบุคลากรคนใดก็ได้จากเมนูภาระงาน (กด “ดูข้อมูล”) และสามารถเพิ่ ม/แก้ไข/ลบรายการแทน
บุคลากรได้ (ผู้บริหารคนอื่นดูได้อย่างเดียว)

รูปที่ 7-12 ผู้ดูแลระบบแก้ไขข้อมูลแทนบุคลากร

คำอธิบายหมายเลขในภาพ

1 “เพิ่มข้อมูล” ให้บุคลากรที่เลือก

2 แก้ไข / ลบ
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คำถามที่พบบ่อย
ผู้ใช้งานทุกคน

ถาม: Username และ Password คืออะไร?
ตอบ: Username คืออีเมลมหาวิทยาลัย · บุคลากรใช้ชื่อหน้า @ เป็นรหัสผ่าน (เช่น somchai.s) · บัญชีหน่วยงานใช้
ชื่อหน้า @ ต่อด้วย cpu (เช่น cscmcpu) · ควรเปลี่ยนรหัสผ่านหลังเข้าสู่ระบบครั้งแรก

ถาม: อาจารย์ที่เป็นคณบดี / หัวหน้าสาขา ใช้บัญชีใด?

ตอบ: ใช้บัญชีส่วนตัว (สิทธิ์บุคลากร) — บันทึกข้อมูลของตนเองที่เมนู “ข้อมูลของฉัน” และดูข้อมูลบุคลากรในความ
ดูแลที่เมนู “งานบริหาร” ซึ่งแยกเป็นกลุ่มตามแต่ละตำแหน่ง (ผู้ดูแลระบบเป็นผู้กำหนดตำแหน่ง)

ถาม: มีหลายตำแหน่ง ข้อมูลจะรวมกันหรือไม่?

ตอบ: ไม่รวม — แต่ละตำแหน่งเป็นกลุ่มเมนูแยกกัน ข้อมูลและสถิติแสดงเฉพาะบุคลากรในขอบเขตของตำแหน่งที่เลือก
ดูตำแหน่งที่กำลังเลือกได้ที่มุมขวาบน

ถาม: ลืมรหัสผ่านทำอย่างไร?

ตอบ: ติดต่อผู้ดูแลระบบ (อ.อัคคี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) ผู้ดูแลระบบจะกด “รีเซ็ตรหัสผ่าน” และแจ้งรหัสผ่าน
ใหม่ให้ แล้วควรเปลี่ยนรหัสผ่านที่เมนูผู้ใช้ › เปลี่ยนรหัสผ่าน

ถาม: ทำไมไม่เห็นเมนูบางเมนู?

ตอบ: เมนูแสดงตามสิทธิ์และหน่วยงานที่สังกัด เช่น เมนูจัดการรายการสอบจะแสดงเฉพาะบุคลากรศูนย์พัฒนาแบบ
ทดสอบฯ หากคิดว่าสิทธิ์ไม่ถูกต้อง กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ

ถาม: กรอกวันที่เป็นปี พ.ศ. ได้หรือไม่?

ตอบ: ได้ ระบบจะแปลงเป็นรูปแบบมาตรฐานให้อัตโนมัติ และแสดงผลเป็นวันที่ภาษาไทยปี พ.ศ.

ถาม: ข้อมูลภาระงานของภาคเรียนเก่าหายไปไหน?

ตอบ: รายการทั้งหมดยังอยู่ จัดกลุ่มตามภาคเรียน เลื่อนลงเพื่ อดูภาคก่อนหน้า หรือใช้ตัวกรองปีการศึกษา / ภาคการ
ศึกษา

ถาม: เปิดไฟล์ PDF ไม่ได้ / ขึ้นข้อความผิดพลาด

ตอบ: แจ้งผู้ดูแลระบบให้ตรวจสอบว่าเปิดใช้ extension gd และ mbstring ใน php.ini และโฟลเดอร์ tmp/mpdf
เขียนได้

ถาม: บุคลากรลาออกแล้ว ข้อมูลเดิมจะหายหรือไม่?

ตอบ: ไม่หาย ข้อมูลทั้งหมดยังอยู่และดูได้ เพี ยงแต่ไม่ถูกนับในสถิติ และสามารถ “ยกเลิกลาออก” ได้

ถาม: ใช้งานบนมือถือได้หรือไม่?

ตอบ: ได้ ระบบรองรับทุกขนาดหน้าจอ กดปุ่ม ☰ มุมซ้ายบนเพื่ อเปิดเมนู

ภาคผนวก
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ติดต่อสอบถาม
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