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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการลงขอมลูคาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒ ิ

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อการบริหารจัดการขอมลูอยางมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อติดตามการนำสงเช็คของผูทรงคุณวุฒิในการอานผลงานทางวิชาการของผูขอตำแหนงทาง

วิชาการ 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
2.1 - 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.1 เขาสูเว็บไซตกองบรหิารงานบุคคล http://hrmd.oop.cmu.ac.th 

 
 

3.2 เลือกขอมลูแตละงาน เลือกงานธุรการ 
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3.3 เลือกแถบเมนูระบบสารสนเทศแลวเลือกเมนู ระบบขอมูลการรับและจายคาสมนาคุณ
ผูทรงคุณวุฒ ิ

 
 

3.4 Login เขาระบบ 

 
 

3.5 คลิกปุม                 จะปรากฏหนาตางสำหรับเพิ่มรายละเอียดของคณะ เมื่อกรอกรายละเอียด
เรียบรอยแลวใหคลิกปุมเพิ่มรายละเอียดขอมูล   

 

 
 

 ในกรณีที่เพิ่มรายละเอียดคณะเรียบรอยแลว แลวตองการเพิม่ขอมูลใบต้ังหน้ีในคณะน้ันอีก ให
คลิกขอความแกไขรายละเอียดใบต้ังน้ี                        ในแถวของคณะน้ันๆ  
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 จะปรากฏหนาจอดังรูป ดานฝงซายจะมสีวนเพิ่มขอมูลรายละเอียดใบต้ังหน้ีที่ตองการ
เพิ่มเติม หรอืหากตองการแกไขขอมูลใบต้ังหน้ีที่เพิ่มอยูแลวใหคลิกปุม             และคลิกปุม               
เมื่อตองการลบขอมูลใบต้ังหน้ีน้ันๆ 

 
 

3.6 เมื่อเพิ่มขอมลูใบต้ังหน้ีในคณะเรียบรอยแลว ใหคลิกตรงขอความในแถวของคณะที่เพิ่มใหมน้ัน 
เพื่อเขาสูหนาจอการเพิม่ขอมลูผูขอตำแหนงทางวิชาการ 

 
 

จะปรากฏหนาจอดังรูป โดยฝงซายมือจะเปนสวนการเพิม่ขอมูลผูขอตำแหนงทางวิชาการ หรือ

หากตองการแกไขขอมลูผูขอที่มีอยูเดิมแลวใหคลิกปุม  เพื่อแกไขขอมูลหรือคลกิปุม  

  เพื่อลบขอมูล  

 
 
 ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมลูคาสมนาคุณหรอืคาเดินทางที่เพิม่เติมในรายช่ือผูขอตำแหนงเดิม ให

คลิกปุม            ในแถวของช่ือน้ัน เพื่อเขาสูหนาจอการเพิม่ขอมูลดังรปู 
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3.7 เมื่อเพิ่มช่ือผูขอตำแหนงทางวิชาการเรียบรอยแลว ใหคลิกเลือกที่ช่ือน้ัน เพื่อเขาสูหนาจอสำหรบั
การเพิม่ช่ือประธานและกรรมการ โดยฝงซายมือจะเปนสวนการเพิม่ขอมลู หรอืหากตองการ

แกไขช่ือเดิมใหคลิกปุม            และคลิกปุม   เพื่อลบ 

 
 

ในการแกไขขอมูลของช่ือประธานและกรรมการน้ัน จะมีการเปลี่ยนสถานะของเช็คและเพิม่วันที่
มีการClearing เช็ค เมื่อคลิกปุมแกไขจะปรากฏหนาตางดังรปู  เมื่อการคลิกปุมบันทึกการ
เปลี่ยนแปลง แถบสีในแถวของช่ือแตละทาน จะเปลี่ยนแปลงจากสีแดงเปนสีเขียว  

 
 

โดยจะปรากฏแถบขอความสีน้ำเงิน แสดงเลขที่เช็ค สำหรับคลิกเพือ่เพิม่ขอมลูที่นำสงคลงั 

 



หน้า 5 - 7 

รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-4(1) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.8 เมื่อมกีาร Clearing Check เรียบรอยแลว ใหคลิกแถบขอความสีน้ำเงิน เพื่อเขาสูหนาจอสำหรับ
การเพิม่ขอมลูนำสงคลัง โดยฝงซายมือจะเปนสวนของการเพิ่มขอมูล และฝงขวามือจะแสดง
รายการที่นำสงคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 6 - 7 

รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-4(1) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 
 
 
 
 
 
 

 
4. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
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