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ระบบบริหารงานบุคลากร 

ระบบบริหารงานบุคลากร เป็นระบบเพ่ือสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคลของทางสถาบัน โดยมีการ
น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ ประกอบไปด้วย เทคโนโลยีฮาร์ดแวร์ เทคโนโลยีซอฟต์แวร์ และเทคโนโลยี
เครือข่าย เพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในระดับต่าง ๆ ท าให้การบริหารจัดการทางด้านงาน
บุคคล มีประสิทธิภาพและช่วยให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลเพื่อใช้ในการตัดสินใจได้ทันตามความต้องการ 

 
ภาพที่ 1 แสดงหน้าจองานทะเบียนประวัติบุคลากร 

การท างานของระบบบุคลากรจะแบ่งงานออกเป็นส่วนงานที่ต้องท ากันในต่างวาระ ต่างเวลา จ าแนกได้ดังนี้ 
งาน ค าอธิบาย 

ก าหนดข้อมูล
พ้ืนฐาน 

บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็น หรือเรียกว่าข้อมูลระบบ เช่น ประเภทบุคลากร รายชื่อ
ต าแหน่ง หน่วยงาน เป็นต้น 

ข้อมูลบุคลากร จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนส าหรับการบันทึกข้อมูล ซึ่งประกอบไปด้วย บันทึก
ข้อมูลบุคลากร แก้ไขข้อมูลบุคลากร บันทึกสถานะบุคลากร ในส่วนที่ 2 จะเป็นส่วน
ส าหรับการค้นหาข้อมูลของบุคลากร 

งานพัฒนาบุคลากร บันทึกข้อมูล ประวัติการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ไปราชการ ดูงาน  ประชุม สัมมนา และ
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาบุคลากร 

เครื่องราชอิสริยาภ
รณ ์

เป็นส่วนงานในการเก็บข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และประมวลผล
ค านวณเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานลงเวลา บันทึกข้อมูลประวัติการลงเวลาของบุคลากรรวมทั้งท าข้อมูลการลา ก าหนดกลุ่มการ
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งาน ค าอธิบาย 
ลา กลุ่มการลงเวลาและปฏิทินวันหยุดรวมทั้งท าการปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

งานเลื่อนเงินเดือน บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าครองชีพของบุคลากรตามรอบของ
การเลื่อนเงินเดือน 

ตารางที่  1 ค าอธิบายเมนูระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน (Backoffice) 
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การก าหนดต าแหน่งทางการบริหาร 
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ก าหนดต าแหน่งทางการบริหาร 
 การก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบบริหารงานบุคลากร จะต้องก าหนดข้อมูลพื้นฐาน 2 ส่วน
คือ ข้อมูลพื้นฐานในส่วนของ ข้อมูลพื้นฐานทุกระบบ เป็นข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นในการใช้ร่วมกันระหว่างระบบ
บริหารงานบุคลากรและระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) (ดูวิธีการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลที่คู่มือ ข้อมูล
พ้ืนฐานทุกระบบ) และข้อมูลพ้ืนฐานของระบบบริหารงานบุคลากร ที่เป็นข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบ
บริหารงานบุคลากร  

ข้อมูลระบบ 
เป็นการก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบบริหารงานบุคลากร เพ่ือให้การจัดการข้อมูลของ

ระบบมีประสิทธิภาพและให้รายงานผลทางบุคลากรมีความถูกต้อง 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอข้อมูลระบบ 
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การบันทึกข้อมูลต าแหน่งบริหาร (บันทึกโดย คณะ/ศูนย์/ส านัก/หน่วยงาน) 
การบันทึกข้อมูลต าแหน่งบริหาร ระดับต้น ระดับกลาง 
เนื่องจากรายชื่อต าแหน่งบริหารเป็นฐานข้อมูลหลัก ผู้ใช้งานระดับ คณะ/ศูนย์/ส านัก/หน่วยงาน จึงไม่

สามารถ เพิ่ม/แก้ไข/ลบ รายชื่อต าแหน่งบริหารได้ กรณีต้องการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ รายชื่อต าแหน่งบริหาร ให้แจ้ง
กองบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการ 

ผู้ใช้งานระดับ คณะ/ศูนย์/ส านัก/หน่วยงาน สามารถบันทึกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ในระบบและ
สามารถบันทึก ข้อมูลเกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง รวมถึงค าสั่งพ้นจากต าแหน่งได้ ดังนี้ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “ค้นหาข้อมูล/Query/ผู้บริหาร” > คลิกเมนู
ย่อย “ต าแหน่งบริหาร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอบันทึกต าแหน่งบริหาร 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัสต าแหน่งบริหาร ระบุรหัสต าแหน่งบริหาร 
ประเภทต าแหน่งทาง
บริหาร 

เลือกระบุประเภทต าแหน่งทางบริหาร เพ่ือก าหนดว่าต าแหน่ งในการ
บริหารงานดังกล่าว เป็นประเภทต าแหน่งทางบริหารใด 

ชื่อต าแหน่งทางบริหาร ระบุชื่อต าแหน่งทางบริหาร เช่น คณบดีคณะวิชั่นเน็ต เป็นต้น 
ผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน แสดงรายชื่อบุคลากรที่ถือครองต าแหน่งในการบริหารอยู่ ณ ปัจจุบัน 
ใช้งาน ระบุการใช้งานข้อมูลต าแหน่งบริหาร โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน สามารถ
ก าหนดผู้ถือครองต าแหน่งได้  
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน จะไม่มีการ
ก าหนดผู้ถือครองต าแหน่ง 

หน่วยงานบริหาร ระบุหน่วยงานที่บริหาร 
รักษาการ ระบุการรักษาการ โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้เป็นต าแหน่งรักษาการ   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้ไม่ใช่ต าแหน่งรักษาการ   

ชื่อต าแหน่งรักษาการ กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุชื่อต าแหน่งรักษาการ หากรายงานใด
ให้แสดงต าแหน่งของบุคลากรที่ถือ ระบบจะแสดงชื่อต าแหน่งรักษาการ
แทน 

ชื่อต าแหน่งรักษาการ(Eng) กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุชื่อต าแหน่งรักษาการ ภาษาอังกฤษ 
ชื่อต าแหน่งทางบริหาร
(Eng) 

ระบุชื่อต าแหน่งทางบริหาร ภาษาอังกฤษ 

แสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง 

 

2. 

ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอต าแหน่งบรหิาร 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
เงินประจ าต าแหน่ง ระบุเงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
มีวาระ ระบุวาระ โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีจ านวนปีวาระการด ารงต าแหน่ง
นั้น   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่มีจ านวนวาระการด ารง
ต าแหน่ง   

จ านวนปีวาระด ารง
ต าแหน่ง 

กรณีเป็นต าแหน่งที่มีวาระ ให้ระบุจ านวนปีวาระการด ารงต าแหน่ง 

ค าอธิบายต าแหน่ง ระบุค าอธิบายต าแหน่งบริหาร 
ประเภทเอกสารค าสั่ง ระบุประเภทเอกสารค าสั่ง 

1 : ส่วนกลาง (ต าแหน่งบริหารที่ ออกค าสั่งแต่งตั้งจาก กองบริหารงาน
บุคคล) 
2 : หน่วยงาน (ต าแหน่งบริหาร ระดับต้น ระดับกลาง ที่หน่วยงานเป็นผู้
บันทึกข้อมูล) 

สถานะต าแหน่ง  
ผู้ท ารายการ แสดงชื่อผู้เพิ่มรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงและเวลาที่เพ่ิมรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ที่ท ารายการข้อมูลครั้งสุดท้าย 
วันเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

ตารางที่  2 ค าอธิบายข้อมูลผูด้ ารงต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง 

2. ประวัติต าแหน่งทางการบริหาร มีรายการข้อมูลดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ต าแหน่งบริหาร 
ต าแหน่งทางบริหาร แสดงต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
ชื่อต าแหน่งบริหาร แสดงชื่อต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขชื่อต าแหน่ง

บริหารได ้
หน่วยงานบริหาร แสดงหน่วยงานบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
เงินประจ าต าแหน่งบริหาร แสดงยอดเงินประจ าต าแหน่งของต าแหน่งบริหารที่ เลือกจากข้อ 1 

สามารถแก้ไขเงินประจ าต าแหน่งได ้
ค าอธิบายต าแหน่ง แสดงค าอธิบายของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไข

ค าอธิบายได ้
ข้อมูลผู้บริหาร 
รหัสพนักงาน ระบุรหัสบุคลากรผู้ด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที่ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามเพ่ิมข้อมูล 
ชื่อ-นามสกุล แสดงชื่อ-นามสกุล ตามท่ีระบุรหัสบุคลากร 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุ (กรณีค าสั่งการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งมาจากระบบ
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ค าสั่ง จะแสดงหมายเหตุว่ามาจาก ระบบค าสั่ง) 

วาระการด ารงต าแหน่ง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง ระบุสถานะการด ารงต าแหน่ง   

1: ด ารงต าแหน่ง : ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
2: หมดวาระ : หมดวาระการด ารงต าแหน่ง  
3: ลาออก : ลาออกจากสถาบัน ท าให้พ้นการด ารงต าแหน่งบริหาร 
4: พ้นจากต าแหน่ง : พ้นจากต าแหน่ง 

สถานะครองต าแหน่ง เลือกระบุสถานะการครองต าแหน่ง 
1: ครองต าแหน่ง 2: รักษาราชการแทน 3: ปฏิบัติหน้าที่ 4: รักษาการใน
ต าแหน่ง 

วันที่ออกจากต าแหน่ง บันทึกระบุวันที่ออกจากต าแหน่ง 
ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีสามารถระบุช่วงวันที่เริ่ม-สิ้นสุด
การด ารงต าแหน่ง   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่สามารถระบุช่วงวันที่ด ารง
ต าแหน่งได้ กรณีนี้ ให้ระบุช่วงปีที่ด ารงต าแหน่งแทน   

ตั้งแต่วันที่ ระบุวันที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงวันที่ ระบุวันที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ตั้งแต่ปี ระบุปีที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงปี ระบุปีที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ค าสั่ง 
ค าสั่งเลขที่ ระบุเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
ค าสั่งลงวันที่ ระบุวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสาร ระบุรายละเอียดเอกสาร  
ค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 
เลขที่ค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุเลขที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
วันที่ลงนามค าสั่งพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุวันที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  

รายละเอียดเอกสารพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุรายละเอียดเอกสารพ้นต าแหน่ง 

ตารางที่  3 ค าอธิบายประวัตติ าแหน่งทางการบริหาร 
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บันทึกรายช่ือผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
ในที่นี้จะเป็นการบันทึกประวัติผู้ด ารงต าแหน่งบริหารและการแก้ไขรายละเอียดการด ารงต าแหน่ง

บริหาร กรณีที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ผู้ใช้จะต้องบันทึกต าแหน่งบริหารก่ อน 
หลังจากบันทึกต าแหน่งบริหารเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหารได้ ดังนี้ 

1. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการบันทึกผู้ด ารงต าแหน่ง  
2. บันทึกรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร กรณีเพ่ิมรายการใหม่ให้พิมพ์ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง ที่ช่อง 

“รหัสพนักงาน”หรือกรณีต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ด ารงแหน่งบริหารเดิม ให้ปรับสถานะการครองต าแหน่ง เป็น 2: 
หมดวาระ ก่อนเพ่ือให้ต าแหน่งบริหารว่าง แล้วจึงแก้ไขบุคลากรผู้ครองต าแหน่งที่ช่อง "รหัสพนักงาน" หรือเพ่ิม
รายการใหม ่

3. กรณีระบุบุคลากร แล้วชื่อบุคลากรที่ระบุมีมากกว่า 1 ราย ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. เพิ่มหรือแก้ไขผู้
ด ารงต าแหน่ง

บริหาร 

 
ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอเพิ่มหรือแก้ไขผู้ด ารงต าแหน่ง 
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4. ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหาร 

 ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหารดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ต าแหน่งบริหาร 
ต าแหน่งทางบริหาร แสดงต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 

4. ระบุข้อมูลการ
ด ารงต าแหน่ง 

 

5. คลิกที่นี่ เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

3. ดับเบิลคลิกที่นี่
เพื่อเลือกบุคลากร 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอค้นหาบุคลากร 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการระบุข้อมูลการด ารงต าแหน่ง 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ชื่อต าแหน่งบริหาร แสดงชื่อต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขชื่อต าแหน่ง

บริหารได ้
หน่วยงานบริหาร แสดงหน่วยงานบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
เงินประจ าต าแหน่งบริหาร แสดงยอดเงินประจ าต าแหน่งของต าแหน่งบริหารที่ เลือกจากข้อ 1 

สามารถแก้ไขเงินประจ าต าแหน่งได ้
ค าอธิบายต าแหน่ง แสดงค าอธิบายของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไข

ค าอธิบายได ้
ข้อมูลผู้บริหาร 
รหัสพนักงาน ระบุรหัสบุคลากรผู้ด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที่ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามเพ่ิมข้อมูล 
ชื่อ-นามสกุล แสดงชื่อ-นามสกุล ตามท่ีระบุรหัสบุคลากร 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุ (กรณีค าสั่งการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งมาจากระบบ

ค าสั่ง จะแสดงหมายเหตุว่ามาจาก ระบบค าสั่ง) 
วาระการด ารงต าแหน่ง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง ระบุสถานะการด ารงต าแหน่ง   

1: ด ารงต าแหน่ง : ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
2: หมดวาระ : หมดวาระการด ารงต าแหน่ง  
3: ลาออก : ลาออกจากสถาบัน ท าให้พ้นการด ารงต าแหน่งบริหาร 
4: พ้นจากต าแหน่ง : พ้นจากต าแหน่ง 

สถานะครองต าแหน่ง เลือกระบุสถานะการครองต าแหน่ง 
1: ครองต าแหน่ง 2: รักษาราชการแทน 3: ปฏิบัติหน้าที่ 4: รักษาการใน
ต าแหน่ง 

วันที่ออกจากต าแหน่ง บันทึกระบุวันที่ออกจากต าแหน่ง 
ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีสามารถระบุช่วงวันที่เริ่ม-สิ้นสุด
การด ารงต าแหน่ง   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่สามารถระบุช่วงวันที่ด ารง
ต าแหน่งได้ กรณีนี้ ให้ระบุช่วงปีที่ด ารงต าแหน่งแทน   

ตั้งแต่วันที่ ระบุวันที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงวันที่ ระบุวันที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ตั้งแต่ปี ระบุปีที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงปี ระบุปีที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ค าสั่ง 
ค าสั่งเลขที่ ระบุเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
ค าสั่งลงวันที่ ระบุวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสาร ระบุรายละเอียดเอกสาร  
ค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขที่ค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุเลขที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
วันที่ลงนามค าสั่งพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุวันที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  

รายละเอียดเอกสารพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุรายละเอียดเอกสารพ้นต าแหน่ง 

ตารางที่  4 ค าอธิบายข้อมูลส าหรบัการด ารงต าแหน่งบริหาร 
5. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
6. ที่หน้า ชื่อต าแหน่งในการบริหาร จะแสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่บันทึก 

6. แสดงรายชื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร 

 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอรายชื่อผูด้ ารงต าแหน่งบริหาร 
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ลบผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

ในกรณีที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน หรือยกเลิกค าสั่งนั้น ผู้ใช้จะต้องลบผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหารที่หน้านี้ โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่ง  

 2. คลิกเลือกรายการในช่อง “สถานะด ารงต าแหน่ง” (ให้เลือกสถานะ 2: หมดวาระ 3: ลาออก 4: พ้น
จากต าแหน่ง) 

 3. ระบุวันที่มีผลออกจากต าแหน่ง และข้อมูลค าสั่งเลขท่ี ค าสั่งลงวันที่ ที่มีผลให้พ้นจากต าแหน่ง ถ้ามี 
 4. จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
 5. ต าแหน่งที่ต้องการลบไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบันแล้ว สามารถลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่งได้ 

 

1. 

2. 3. 

ลบข้อมูลรายชื่อผู้
ด ารงต าแหน่งที่เลือก 

 

ลบข้อมูลผู้ด ารง
ต าแหน่งปัจจุบัน 

 

4. 

5. 

6. 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการลบต าแหน่งผู้บริหาร 

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอการคลิกเลือกลบข้อมลูผูด้ ารงต าแหน่งปัจจบุัน 



         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                                                                              ระบบบริหารงานบุคลากร (User’s Manual) 

VISION NET Co., Ltd: และฝา่ยบรกิารศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ  18 

 
 

6. จากนั้นคลิกที่รายการด้านหน้า และกดแป้นพิมพ์ “Delete” เพ่ือลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่ง (ลบ
ทุกรายการ) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบ ถ้ายืนยันลบให้คลิกปุ่ม  ถ้าต้องการยกเลิกการ
ลบให้คลิกปุ่ม  

 

 

 

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอแจ้งเตือนเมื่อลบข้อมลู 

7. เมื่อยืนยันการลบ ระบบจะลบรายการ และหากรายการที่ลบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน ระบบ
จะลบผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบันด้วย  

การเรียกรายงาน 
8. เมื่อมีการบันทึกต าแหน่งบริหารระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง แล้วสามารถเรียกดูรายงาน

ผู้บริหารระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “ค้นหาข้อมูล/
Query/ผู้บริหาร” > คลิกเมนูย่อย “สรุปรายงานผู้บริหาร (รายชื่อ)” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงข้อความแจ้ง
เตือนเมื่อลบข้อมูล 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอค้นหา/Query/ผู้บริหาร 
 

8. 
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9. จะปรากฏหน้าต่างสรุปรายงานผู้บริหาร (รายชื่อ) ให้ระบุเงื่อนไขการแสดงข้อมูลประเภทต าแหน่ง  

10. กดปุ่ม เพ่ือประมวลผลข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. จะแสดงรายงานสรุปรายงานผู้บริหาร (รายชื่อ) โดยสามารถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้ 
 

 
 
 
 
 
 

9.ระบุเงื่อนไขการ
แสดงข้อมูล 

10.คลิกเพื่อ
ประมวลผล 

 

11.รายงานสรุปรายงานผูบ้ริหาร 
(รายชื่อ)ตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอระบุเง่ือนไขแสดงข้อมลูเพื่อออกรายงาน 

ภาพที ่14 แสดงหน้าจอรายงานสรุปรายงานผู้บริหาร (รายชื่อ) 
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งานพัฒนาบุคลากร 
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งานพัฒนาบุคลากร 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ที่ใช้เพ่ือช่วยให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะ และทัศนคติที่

จ าเป็น ในการปฏิบัติงาน ในหน้าที่และเพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันระหว่างบุคลากรในการปฏิบัติงานร่วมกันใน
มหาวิทยาลัย ส าหรับงานพัฒนาบุคลากรจะบันทึกประวัติเกี่ยวกับการส่งเสริมทักษะ ความรู้ของบุคลากร เช่น 
การฝึกอบรม ดูงาน ประชุม เป็นต้น 

 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าจองานพัฒนาบุคลากร 

1. 
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ฝึกอบรม 
บันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน (เป็นกลุ่มบุคลากร) 

  บันทึกข้อมูลการฝึกอบรม ประชุม สัมนา หรืออ่ืนๆ ของบุคลากร เพ่ือจัดเก็บเป็นประวัติ โดยสามารถ
บันทึกเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มบุคคล 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานพัฒนาบุคลากร” > คลิกเมนูย่อย 
“บันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน” 

 
2. เลือกหน่วยงาน (ระบบจะใส่ค่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), ปี, ประเภทรายการ, 

ล าดับที่เป็นเลขที่ใบบันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน ซึ่งถ้ามีข้อมูลเดิมอยู่หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดข้อมูลนั้นๆ 

ขึ้นมา ถ้าต้องการเพิ่มรายการใหม่ท าได้โดยกดปุ่ม {เพ่ิมข้อมูล}  ในกรณีที่ต้องการค้นหาค าสั่งที่มีอยู่เดิมท า
ได้โดยกดปุ่ม{ค้นหา}  จะปรากฏหน้าจอค้นหารายการ ดังรูป 

 
 
 

2. 

ระบุเง่ือนไขเพื่อ
ค้นหาข้อมูล 

 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล 

 

คลิกเพื่อค้นหา 

 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอบันทึกฝึกอบรม/ดูงาน 
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3. แสดงหน้าจอฝึกอบรม หน้าจอดังกล่าวจะเป็นหน้าแรกที่ใช้ในการเพ่ิมเอกสารฝึกอบรมหรือแก้ไข
ข้อมูลเอกสารฝึกอบรม ในกรณีที่บันทึกข้อมูลฝึกอบรมในปีนั้นๆ ไว้แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการ
เรียกข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย ปีหมายถึง ปีตามปฏิทินที่ฝึกอบรม โดยระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีปฏิทิน
ปัจจุบัน, ประเภทรายการ หมายถึง ประเภทรายการฝึกอบรม หน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานที่บันทึกฝึกอบรม 
เมื่อผู้ใช้ระบุเงื่อนไข ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ท ารายการไว้ในระบบตามเงื่อนไขท่ีระบุ ดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปี ปีที่จัดกิจกรรม 
จากวันที่ วันที่เริ่มฝึกอบรม 
ถึงวันที่ วันที่สิ้นสุดการฝึกอบรม 
ประเภทรายการ ประเภทรายการฝึออบรม 
ชื่อหลักสูตร/เรื่อง ชื่อหลักสูตรหรือเรื่องท่ีฝึกอบรม 
หน่วยงาน หน่วยงานที่บันทึกเอกสารฝึกอบรม 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 2 สถานะ คือ  

“ท าการ” หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่า
เริ่มต้นเป็น “ท าการ” ให้  ผู้ใช้จะสามารถแก้ไขหรือบันทึกข้อมูล
ได้  
“บันทึก” หมายถึง บันทึกเอกสารฝึกอบรม ปรับสถานะจาก “ท าการ” 
เป็น “บันทึก” โดยคลิกที่ปุ่ม   สถานะดังกล่าวจะไม่สามารถ
แก้ไขเอกสารได ้

ผู้ท ารายการ แสดงชื่อผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

ระบุเง่ือนไขการ
แสดงข้อมูล 

 

คลิก “ค้นหา” เพื่อแสดงข้อมูล 

 

ภาพที ่17 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 



         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                                                                              ระบบบริหารงานบุคลากร (User’s Manual) 

VISION NET Co., Ltd: และฝา่ยบรกิารศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ  24 

 
 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 
วันเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย 

ตารางที่  5 ค าอธิบายหน้าจอคน้หาข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 

4. การเพิ่มเอกสารฝึกอบรม ผู้ใช้จะต้องระบุเงื่อนไข ปี ประเภทรายการ และหน่วยงาน จากนั้นคลิก
ปุ่ม   

 

 
 

ระบุประเภทรายการบันทึก ดังนี้ 
ประเภท ค าจ ากัดความ 

งานพัฒนาบุคลากร 
ฝึกอบรม การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญหรือประสบการณ์ ด้วยการเรียนหรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม อบรมเชิงปฏิบัติการ การ
ด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงาน
ทางวิ ช าการและการประชุ ม เชิ งป ฏิ บั ติ ก าร  (ระ เบี ยบ ส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและดูงาน พ.ศ. 2549) 

สัมมนา การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันใน
ระหว่างผู้เข้าร่วมสัมมนา จะช่วยสร้างความเข้าใจที่ดี สร้างความชัดเจน
และถูกต้องแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานในเรื่องที่
สัมมนากันนั้นๆมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ดูงาน การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พ.ศ. 2549) 

ประชุม การที่บุคคลหลายฝ่ายซึ่งอาจมาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือ
เป็นผู้แทนของกลุ่มบุคคลหรือองค์กรใดๆมาร่วมกิจกรรมในการให้ข้อมูล 
รับข้อมูลหรือแลกเปลี่ยนข้อมูล โดยมีการแสดงความคิดเห็นร่วมกันเป็น
กลุ่ม มิใช่ต่างคนต่างคิดแล้วน าความคิดมารวมกัน เป็นการเปิดโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกันในเรื่องที่ก าหนดขึ้นและหัวข้อ
เรื่องที่ มี ความเกี่ ยวข้องกับ ผู้ เข้าร่วมประชุม  โดยมีการก าหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วัน เวลา สถานที่ และระเบียบวาระส าหรับการ

ระบุปีที่ต้องการ
เพิ่มเอกสาร 

 

คลิกปุ่มเพิ่ม
เอกสาร 

 ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอระบุ้งื่อนไขการเพิ่มบันทึกฝึกอบรมดูงานรายบุคคล 
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ประเภท ค าจ ากัดความ 
ประชุมนั้นไว้ชัดเจน 

วิทยากร ผู้ท าหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความรู้ความเข้าใจใน
ศิลปะวิทยาที่ตนเองมีความรู้ความช านาญในแขนงนั้นๆ โดยวิทยากร
แบ่งออกเปน็ วิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก 

วิทยากรภายใน ผู้ท าหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความรู้ความเข้าใจใน
ศิลปะวิทยาที่ตนเองมีความรู้ความช านาญในแขนงนั้นๆ ภายใน
หน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

วิทยากรภายนอก ผู้ท าหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความรู้ความเข้าใจใน
ศิลปะวิทยาที่ตนเองมีความรู้ความช านาญในแขนงนั้นๆ ภายนอกสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
การที่ ต้ องไปปฏิบั ติ งานหรือ ไปศึกษาและปฏิบั ติ งาน ในสถาน
ประกอบการเสมือนเป็นพนักงานในสถานประกอบการตลอดภาค
การศึกษาในต าแหน่งงานที่ตรงกับสาขาวิชาชีพ หรือตามที่ก าหนดไว้ใน
หลักสูตร  

 
คณะกรรมการภายนอก 
(สายวิชาการ 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

คณะกรรมการภายนอก 
(สายสนับสนุน) 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

น าเสนอผลงานเพื่อ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

การน าเสนอผลงานทางวิชาการเป็นการสรุปให้ผู้ฟังได้รับทราบถึง
ความส าคัญของผลงานที่ผู้น าเสนอได้ศึกษามา ผู้น าเสนอจะต้อง
ถ่ายทอดสาระส าคัญทั้งหมดที่เกี่ยวข้องออกมาสู่ผู้ ฟังในรูปแบบที่เข้าใจ
ได้ง่าย โดยใช้สื่อประกอบอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ ซึ่งอาจจะเป็น
การน าเสนอในงานที่เป็นงานประชุมวิชาการระดับนานาชาติหรือเป็น
งานประชุมสัมมนาเฉพาะกลุ่ม 

ประเภทของผลงานทาง
วิชาการ  
ตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ ก.พ.อ. 

กลุ่มท่ี 1  งานวิจัย 
กลุ่มท่ี 2  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
            2.1 ผลงานทางวิชาการเพ่ืออุตสาหกรรม 
    2.2 ผลงานวิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนและการ
เรียนรู้ 
    2.3 ผลงานวิชาการเพ่ือพัฒนานโยบายสาธารณะ 
    2.4 กรณีศึกษา (Case Study) 
    2.5 งานแปล 
    2.6 พจนานุกรม สารานุกรม นามานุกรม และงานวิชาการ
ในลักษณะเดียวกัน 
    2.7 ผลงานสร้างสรรค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ประเภท ค าจ ากัดความ 
    2.8  ผลงานสร้างสรรค์ด้านสุนทรียะ ศิลปะ 
            2.9  สิทธิบัตร 
            2.10 ซอฟต์แวร์ 
กลุ่ม 3  ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
กลุ่ม 4  4.1 ต ารา 
          4.2 หนังสือ 
          4.3 บทความทางวิชาการ 
 

ตารางที่  6 ค าจ ากัดความประเภทรายการบันทึก 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกข้อมูลฝึกอบรม 
6.   เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบ  

โดยการบันทึกข้อมูลฝึกอบรมทั้งสองแบบให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประเภทรายการ ประเภทรายการฝึกอบรม 
ชื่อหลักสูตร/เรื่อง ระบุชื่อหลักสูตรหรือเรื่องที่เข้าร่วมฝึกอบรม 
ตั้งแต่วันที่ ระบุวันที่เริ่มเข้าฝึกร่วมฝึกอบรม 
ถึงวันที่ ระบุวันที่สิ้นสุดในการฝึกอบรม 
หน่วยงานที่จัด ระบุชื่อสถานบันหรือชื่อผู้จัดงานในการฝึกอบรม 
จุดประสงค์ ระบุจุดประสงค์ของกิจกรรม 
สถานที่ ระบุสถานที่จัดงานในการฝึกอบรม 
ประเทศ เลือกระบุชื่อประเทศที่จัดฝึกอบรม 
ประเภทค าสั่ง ระบุประเภทค าสั่ง รฝึกอบรมว่าเป็นเอกสารระดับ 1: สถาบัน หรือ

ระดับ 2: คณะ 
เลขที่ค าสั่ง ระบุเลขที่เอกสารที่ให้ไปเข้าร่วมการฝึกอบรม ตามประเภทหลักฐานที่

ระบุ  
สั่ง ณ. วันที่ ระบุวันที่ของเอกสารที่ให้ไปเข้าร่วมการฝึกอบรม ตามประเภท

หลักฐานที่ระบุ 

6. คลิกที่นี่เพื่อ 
บันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลฝึกอบรม/ดูงาน 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
หมายเหตุ ระบุค าอธิบายหรือหมายเหตุ (ถ้ามี) 
ประเภททักษะ ระบุข้อมูลประเภททักษะ 
จ านวนชั่วโมง ระบุจ านวนชั่วโมงของกิจกรรม 
งบประมาณ ระบุงบประมาณ/ค่าใช้จ่ายของหลักสูตร 
ยอดขออนุมัติ ระบุยอดเงินขออนุมัติ 
เบิกจ่ายจริง ระบุยอดเงินเบิกจ่ายจริง 

ตารางที่  7 ค าอธิบายหน้าจอการบันทึกข้อมูลฝึกอบรม/ดูงาน 

7.   เมื่อบันทึกข้อมูลหลักสูตรแล้ว สามารถบันทึกรายชื่อผู้ร่วมกิจกรรม ซึ่งสามารถบันทึกได้ 2 วิธีคือ   
7.1 เลือกระบุบุคลากรรายคน โดยการพิมพ์ชื่อบุคลากร ที่ช่อง “กรอกรหัส” และระบุชื่อบุคลากร

ที่ต้องการ 

7.2 เลือกระบุบุคลากรพร้อมกันหลายคน โดยคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอให้
เลือกบุคลากรที่ไปฝึกอบรม สามารถระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาบุคลากรได้ จากนั้นคลิกเลือกรายชื่อบุคลากรโดยท า
เครื่องหมายถูก Check box รายการที่ต้องการ หรือเลือก Check box มุมตารางซ้ายของหน้าจอเพ่ือเลือก
รายการตามเงื่อนไขทั้งหมด จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะส่งรายชื่อที่เลือกไว้เข้าหน้าฝึกอบรม 

 
 

 
 

  

7.2 

7.1 

ระบุชื่อบุคลากร
รายบุคคล 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการระบุชื่อบุคลากรรายบุคคล 

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการดึงข้อมูลเป็นชุด 
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เมื่อบันทึกข้อมูลฝึกอบรมครบถ้วนให้ปรับสถานะเอกสารเป็น “บันทึก” โดยให้คลิกปุ่ม 
 เมื่อปรับสถานะแล้ว สีของปุ่ม “บันทึก” จะปรับเป็นสีเขียว  เอกสารที่อยู่ในสถานะดังกล่าวจะ
ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูล ผู้ใช้จะต้องปรับสถานะของเอกสารเป็น “ท าการ” ก่อน โดย
ให้คลิกท่ีปุ่ม  จากนั้นแก้ไขข้อมูล และปรับสถานะเอกสารเป็น “บันทึก”  

ระบุเง่ือนไขเพื่อ
ค้นหาบุคลากร 

คลิก ”OK” เพื่อ
ส่งรายชื่อที่เลือก 

แสดงรายชื่อ
บุคลากรที่เลือก 

10
. 

สถานะเอกสาร
เป็น “บันทึก” 

กดปุ่ม “ค้นหา” 
เพื่อแสดงรายชื่อบุคลากร

ตาม 

 

เลือกทุกรายการ
บุคลากร 

เลือกรายชื่อ
บุคลากร 

ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหาบุคลากร 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากรที่เลือก 

ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอเมื่อมีการบันทึก 
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เมื่อบันทึกเอกสารแล้ว สามารถตรวจสอบประวัติหรือรายการฝึกอบรมรายบุคคลได้ที่เมนู งานพัฒนา
บุคลากร > ฝึกอบรม - รายบุคคล 
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ฝึกอบรม-รายบุคคล 

  ดูประวัติหรือรายละเอียดข้อมูลการฝึกอบรมบุคลากรรายบุคคล โดยข้อมูลมาจากการบันทึกที่เมนู 
ฝึกอบรม ทั้งนี้หากต้องการแก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม ก็สามารถแก้ไขจากเมนูนี้ได้เช่นกัน 

1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานพัฒนาบุคลากร” > คลิกเมนูย่อย 
“ฝึกอบรม-รายบุคคล 

2. ค้นหาและคลิกเลือกบุคลากร (เลือกจากแผงแสดงรายชื่อด้านซ้ายมือ หรือระบุชื่อบุคลากร ที่ช่อง”
ระบุรหัส”) 

3. เลือกระบุประเภทรายการฝึกอบรมที่ต้องการดูรายละเอียด หรือหากต้องการดูทุกประเภท ไม่ต้อง
ระบุ 

4. แสดงรายการการฝึกอบรม หากระบุประเภทรายการจะแสดงรายการตามประเภทรายการ หากไม่
ระบุจะแสดงทุกรายการฝึกอบรมที่บันทึกไว้ รายละเอียดดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ประเภทรายการ ประเภทรายการฝึกอบรม 
หน่วยงาน หน่วยงานที่บันทึกเรื่องการฝึกอบรม 
ตั้งแต่วันที่ วันที่เริ่มฝึกอบรมหรือเริ่มหลักสูตร 
ถึงวันที่ วันที่สิ้นสุดฝึกอบรมหรือสิ้นสุดหลักสูตร 
จากปี ปีที่ฝึกอบรม 
ถึงปี ปีที่ฝึกอบรม (สิ้นสุด) 
ชื่อหลักสูตร/เรื่อง ชื่อหลักสูตรหรือชื่อเรื่องที่ฝึกอบรม 
สถานที่จัด สถานที่จัดฝึกอบรม 
เลขที่เอกสาร/ค าสั่ง เลขที่เอกสารตามประเภทหลักฐานที่ได้รับให้ไปเข้าร่วมการฝึกอบรม 

เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น  

2. 

1. 

3. 

4. รายละเอียด
ข้อมูลฝึกอบรม 

 

ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอข้อมูลการฝึกอบรมดูงานรายบุคคล 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
เอกสารลงวันที่/วันที่
ออกค าสั่ง 

วันที่ลงเอกสาร ตามประเภทหลักฐานที่ได้รับให้ไปเข้าร่วมการฝึกอบรม 
เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น 

หมายเหตุ หมายเหตุหรือค าอธิบาย 
ตารางที่  8 ค าอธิบายหน้าจอข้อมลูการฝึกอบรมดูงานรายบุคคล 

5. หากต้องการแก้ไขรายการใด หรือต้องการดูรายละเอียดผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้ดับเบิลคลิกที่
ต าแหน่งด้านหน้ารายการ  รายการนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรม 
(ดูวิธีการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลที่เมนู งานพัฒนาบุคลากร > บันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. 

ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอการคลิกเลือกรายการข้อมูลการฝึกอบรมดูงานรายบุคคลที่ต้องการแกไ้ข 
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คลิกเพื่อปิดหน้าจอและ
กลับหน้าฝึกอบรม

รายบุคคล 

 

คลิกเพื่อปรับสถานะ 
1. “ท าการ” เพือ่เปิดการแก้ไขข้อมูล 

2. “บันทึก” เพื่อยืนยัน และปิดการแก้ไข 

 

คลิกเพื่อบันทึกจัดเก็บ
ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

 

ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอการปรับสถานะของการข้อมูลการฝึกอบรมดูงานรายบุคคล 
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การเรียกดูรายงาน 
6. การบันทึกหัวข้อ งานพัฒนาบุคลากร >:บันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน ในระบบจะลิงค์ไปแสดงในหัวข้อ >:

รายงานประวัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน วิจัย จะสามารถเรียกดูรายงานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. จะปรากฏหน้าต่างรายงานประวัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน วิจัย ให้เลือกเงื่อนไขการแสดง
ข้อมูลในรายงาน  

8. กดปุ่ม เพ่ือประมวลผลข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

7.ระบุเง่ือนไข
การแสดงข้อมลู 

8.คลิกเพื่อ
ประมวลผล 

 

ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอรายงาน/สอบถามข้อมูล 1 

ภาพที ่29 แสดงหน้าจอการระบเง่ือนไขการแสดงข้อมูลรายงาน 
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9.จะแสดงรายงานประวัติการฝึกอบรมของบุคลากรในหน่วยงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ  

10. เมื่อบันทึกข้อมูลการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน/น าเสนอผลงานวิชาการ ของบุคลากรแล้ว บุคลากร
สามารถตรวจสอบประวัติหรือรายการฝึกอบรมรายบุคคลได้ระบบแสดงผลข้อมูลบุคลากรออนไลน์ (hr-online) 
ผ่านลิงค์ https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.รายงานประวัติการฝึกอบรมของ
บุคลากรในหน่วยงานตามเง่ือนไขที่

ระบุ 

 

ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอรายงานประวัติการฝึกอบรมของบุคลากรในหน่วยงานตามเงื่อนไขทีร่ะบ ุ

https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
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10
. 

รายละเอียดขอ้มูล
ฝึกอบรม 

 

ภาพที่ 31 แสดงหน้าจอระบบแสดงผลข้อมลูบุคลากรออนไลน์ (hr-online) 
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งานลงเวลาปฏบิัติงานของบุคลากร 
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งานลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร 
การลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร หมายถึง การลงเวลาปฏิบัติงานด้วยการลงลายมือชื่อหรือการสแกน

ลายนิ้วมือและสรุปข้อมูลการท างาน รวมถึงการลาของบุคลากรในแต่ละเดือน  โดยจะต้องมีการตรวจสอบการ
สแกนลายนิ้วมือของบุคลากร ทั้งเวลาเข้าและออกจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความสอดคล้องกัน ส าหรับงานลง
เวลาปฏิบัติรายบุคคลจะบันทึกเกี่ยวกับการลงเวลาเข้า-ออกในการปฏิบติงาน เช่น การบันทึก/แก้ไขเวลา
ปฏิบัติงาน การก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี การบันทึกวันลา การยกเลิกวันลา 

การก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี 
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานลงเวลา/บันทึกเวลา” > คลิกเมนูย่อย 

“ก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. กรณขึ้นปีงบประมาณใหม่ทางผู้ดูแลระบบจะก าหนดกลุ่มรอบการประเมิน ของแต่ละปีงบประมาณ      

ทางเจ้าหน้าที่บุคลากรของคณะ/หน่วยงาน สามารถเลือกเงื่อนไขข้อมูลและกดดึงข้อมูล เพ่ือดึงข้อมูลจ านวนวันลา
ของแต่ละประเภท รายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ประจ าปี ปีงบประมาณ 
หน่วยงาน หน่วยงานที่ก าหนดสิทธิ์ของพนักงานรายปี 
ประเภท ประเภทบุคลากร 

1. 

ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิการลาของพนักงานรายป ี
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
กลุ่มรอบการประเมิน กลุ่มตามปีงบประมาณ 
รอบ รอบตามปีงบประมาณ 
ดึงข้อมูล ดึงข้อมูลวันลาของแต่ละประเภท  

ตารางที่  9 ค าอธิบายหน้าจอก าหนดสิทธ์ิการลาของพนักงานรายป ี
 

3. คลิกที่แถวที่แสดงรายชื่อบุคลากร เพ่ือก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี จะแสดงประเภทการลา
และจ านวนวันลา เจ้าหน้าที่บุคลากรของคณะ/หน่วยงาน สามารถตรวจสอบจ านวนวันลาคงเหลือยกมาและ 
จ านวนวันที่ลาได้ตามระเบียบข้อบังคับสิทธิการลาของบุคลากรตามปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

สิทธิการลาของบุคลากรตามปีงบประมาณ รายละเอียดดังนี้ 

ประเภทการลา ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงานพิเศษเงิน
รายได้ 

ลาป่วย 60 วันท าการ 60 วันท าการ 60 วันท าการ 30 วันท าการ เริ่มเข้าปฏิบัติงานปี
แรกลาได้ 

10 วันท าการ 
(ปฏิบัติงานครบ 6 

เดือน) 
ปีต่อไปลาได้ 30 วัน

ท าการ 

ระบุเงือ่นประจ าปี และ
ประเภทบุคลากร 

ระบุเงื่อนไขกลุ่มรอบการประเมิน
และรอบปีงบประมาณ 

คลิกเพื่อดึงข้อมูลวันลา
ของแต่ละประเภท 

 

ภาพที่ 33 แสดงหน้าจอการระบุเง่ือนไข 
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ประเภทการลา ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงานพิเศษเงิน
รายได้ 

ลากิจส่วนตัว 45 วันท าการ 45 วันท าการ 
 

45 วันท าการ 10 วันท าการ ลาโดยได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลาปีละไม่เกิน 
10 วันท าการ โดยต้อง
มีระยะเวลาการจ้างไม่

น้อยกว่า 6 เดือน 
กรณีมีระยะเวลาการ
จ้างน้อยกว่า 6 เดือน

ให้ลาโดยไม่ได้รับ
ค่าจ้าง 

ลาพักผ่อน 10 วันท าการ 
(ถ้าปีใดลาไม่
ครบ 10 วัน
ท าการให้

สะสมวัน ลาที่
ยังมิได้ลา

รวมเข้ากับปี
ต่อไป แต่ไม่

เกิน 20 วันท า
การ และ

ข้าราชการที่
รับราชการ ไม่
น้อยกว่า 10 

ปี มีสิทธิสะสม
วันลา ได้ไม่

เกิน 30 วันท า
การ) 

10 วันท าการ 
(มีสิทธิสะสม) 

10 วันท าการ 
(ถ้าปีใดลาไม่

ครบ 10 วันท า
การให้สะสม

วันลา 
ที่ยังมิได้ลา
รวมเข้ากับปี
ต่อไป แต่ไม่

เกิน 20 
วันท าการ 

และพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
ที่รับราชการ

ไม่น้อยกว่า 10 
ปี มีสิทธิสะสม

วันลา 
ได้ไม่เกิน 30 
วันท าการ 

10 วันท าการ 
(พนักงาน

ราชการผู้ใดที่
ท างานครบ 1 

ปีขึ้นไป 
และในปีที่ผ่าน
มาพนักงาน

ราชการผู้นั้นมี
ได้ 

ลาพักผ่อน
ประจ าปี หรือ
ลาพักผ่อน

ประจ าปีแล้ว
ไม่ ครบ 10 

วันท าการ ให้
สามารถน าวัน
ลาพักผ่อนที่
เหลือซึ่งยัง
ไม่ได้ลามา

สะสมได้ แต่
วันลาพักผ่อน 
ที่น ามาสะสม
ต้องไม่เกิน 5 

วันท าการ โดย
เมื่อรวม กับ
วันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบัน

10 วันท าการ 
(ปฏิบัติงานครบ 6 
เดือน) กรณีท่ีได้รับ
การจ้างต่อเนื่อง 4 ปี

ขึ้นไป ซึ่งมิได้ลา
พักผ่อนหรือใช้สิทธิลา

พักผ่อนประจ าปี
แล้วแต่ยังไม่ครบ 10 
วันท าการ สามารถ

สะสมวันลาพักผ่อนที่
ยังไม่ได้ลารวมกับวัน
ลาของปีถัดไปได้ไม่

เกิน 15 วัน 
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ประเภทการลา ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงานพิเศษเงิน
รายได้ 

แล้วจะต้อง ไม่
เกิน 15 วันท า

การ) 
ลาคลอดบุตร 90 วัน 

ข้าราชการที่
ลาคลอดบุตร
หากประสงค์
จะลากิจ เพื่อ
เลี้ยงดูบุตรให้

มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจาก
การลาคลอด
ได้ไม่เกิน 150 

วันท าการ 
(ลากิจจะไม่ได้
รับเงินเดือน) 

90 วัน 90 วัน 
พนักงาน

มหาวิทยาลัยที่
ลาคลอดบุตร
หากประสงค์ 
จะลากิจเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรให้

มีสิทธิลา
ต่อเนื่อง 

จากการลา
คลอดได้ไม่

เกิน 150 วัน
ท าการ 

(ลากิจจะไม่ได้
รับเงินเดือน) 

90 วัน 90 วัน 

ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอด

บุตร 

15 วัน/ครั้ง 
ระยะเวลาที่
ขอลา ภายใน 
90 วัน 
นับแต่วันที่
ภริยาคลอด
บุตร 

  15 วัน/ครั้ง 
ระยะเวลาที่
ขอลา ภายใน 
90 วัน 
นับแต่วันที่
ภริยาคลอด
บุตร 

  - 

ลาอุปสมบท
หรือลาไป

ประกอบพิธี
ฮัจย์ 

120 วัน 
(รับราชการ
แล้ว 12 เดือน 
) 
ตาม พรก. 
การจ่าย
เงินเดือนฯ 
พ.ศ. 2535 

120 วันท า
การ 
(รับราชการ
แล้ว 12 
เดือน) 
ตาม พรก. 
การจ่าย
เงินเดือนฯ 
พ.ศ. 2535 

120 วันท าการ 
(รับราชการ
แล้ว 12 
เดือน) 
ตาม พรก. 
การจ่าย
เงินเดือนฯ 
พ.ศ. 2535 

120 วันท า
การ 
(เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
ต่อเนื่อง
มาแล้ว 4 ปี) 

กรณีท่ีได้รับการจ้าง
ต่อเนื่องไม่น้อยกว่า 4 
ปี มีสิทธิลาครั้งละไม่
เกิน 120 วัน 

ลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก/ 

ระยะเวลา
ตามท่ีหมาย

ระยะเวลา
ตามท่ีหมาย

ระยะเวลา
ตามท่ีหมาย

60 วันท าการ 60 วันท าการ 
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ประเภทการลา ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

พนักงาน
ราชการ 

พนักงานพิเศษเงิน
รายได้ 

เข้ารับการ
เตรียมพล 

ก าหนด ก าหนด ก าหนด 

ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน 

ระยะเวลา
แล้วแต่กรณี 

  ระยะเวลา
แล้วแต่กรณี 

  - 

ลาไปปฏิบัติงาน 
ในองค์การ
ระหว่าง
ประเทศ 

ระยะเวลา
แล้วแต่กรณี 

  ระยะเวลา
แล้วแต่กรณี 

  - 

ตารางที่  10 สิทธิการลาของบุคลากรตามปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

3.คลิกที่แถวเพื่อเลือกก าหนดการลาของพนักงานรายปี 

 

แสดงประเภทการลาและจ านวนวนั
ของแต่ละประเภทการลา 

ภาพที่ 34 แสดงหน้าจอคลิกเลือกเพื่อก าหนดสิทธ์ิการลา 
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การบันทึก/แก้ไขเวลาปฏิบัติงาน 
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานลงเวลา/บันทึกเวลา” > คลิกเมนูย่อย 

“บันทึก/แก้ไขเวลาปฏิบัติงาน”  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เงื่อนไขการแสดงข้อมูลจะเห็นแค่ภายในหน่วยงานตนเองเท่านั้น โดยสามารถเลือกวันที่ต้องการแก้ไข 
กรณีที่บุคลากรไม่ได้สแกนลายนิ้วมือการเข้า-ออกในการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับข้อมูลการแจ้งจากบุคลากรท่าน
ดังกล่าวแล้ว ทางเจ้าหน้าที่บุคลากรคณะ/หน่วยงานสามารถแก้ไขในคอลัมน์สถานะ: ขาดงาน เปลี่ยนเป็น
สถานะ: มาปกติ และคอลัมน์เวลาเข้า-เวลาออก สามารถแก้ไขโดยการคีย์เวลาเข้า-ออกในการปฏิบัติงานได้ 

 

 
  
 

 
 
 
 
 

1. 

ภาพที่ 35 แสดงหน้าจองานลงเวลา/บันทึกเวลา 
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คลิกเพื่อเปลี่ยน
สถานะการปฏิบัติงาน  

 

คลิกเพื่อแก้ไขโดยการคีย์เวลา
เข้า-ออกในการปฏิบัติงาน 

คลิกเพื่อบันทึกจัดเก็บ
ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

 

ระบุเง่ือนไขวันที่
ที่ต้องการแก้ไข 

ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอการบันทึก/แก้ไขเวลาปฏิบตัิงาน 
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เวลาปฏิบัติงานรายคน 
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานลงเวลา/บันทึกเวลา” > คลิกเมนูย่อย “เวลา

ปฏิบัติงานรายคน” 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. จะแสดงหน้าจอเวลาปฏิบัติงานรายคน ในช่องกรองรายชื่อจากหน่วยงานให้คลิกเลือกชื่อบุคลากร เจ้าหน้าที่
บุคลากรของคณะ/หน่วยงานสามารถตรวจสอบข้อมูลการสแกนลายนิ้วมือในการเข้า-ออกในการปฏิบัติงานของเงื่อนไข
ที่เลือก และสามารถแก้ไขโดยการคีย์เวลาเข้า-ออกในการปฏิบัติงานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

ภาพที่ 37 แสดงหน้าจองานลงเวลา/บันทึกเวลา 
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คลิกเพื่อบันทึกจัดเก็บ
ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

 

2.คลิกเพื่อเลือก
รายชื่อบุคลากร 

 

ระบุเง่ือนไขวันที่และปี
ที่ต้องการแก้ไข 

คลิกเพื่อแก้ไขเวลาเขา้-ออกและ
สถานะการปฏิบัติงาน  

 

คลิกเพื่อเปลี่ยนสถานะการ
ปฏิบัติงาน  

 

คลกิเพื่อเปลี่ยนสถานะการ
ปฏิบัติงาน  

 

ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอเวลาปฏิบตัิงานรายคน 
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การบันทึกวันลา 
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานลงเวลา/บันทึกเวลา” > คลิกเมนูย่อย “บันทึกวันลา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

2.จะแสดงหน้าจอบันทึกวันลา สามารถค้นหาบุคลากรโดยกรอกรหัสบุคลากรหรือชื่อบุคลากรในช่องรหัส
บุคลากร และกดปุ่ม 

1. 

2. 

ภาพที่ 39 แสดงหน้าจอบันทึกวันลา 

ภาพที่ 40 แสดงหน้าจอค้นหาบุคลากร 
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3. กรณีมีการบันทึกการลาในระบบจะแสดงข้อมูลการลาของแต่ละประเภท โดยสามารถบันทึกวันลา

ประเภทอ่ืนๆได้โดยกดปุ่ม                     

4. ระบบจะให้ระบุเงื่อนไขในการบันทึกวันลา เพื่อท าการบันทึกวันของแต่ละประเภท รายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัสการลา ประเภทการลา 
ช่วง ช่วงการลา 
วันที่เริ่ม วันที่เริ่มการลา 
ถึงวันที่ วันที่สิ้นสุดการลา 
จ านวนวัน จ านวนวันที่ลา 
เหตุผล เหตุผลในการลา 
อนุมัติโดย ชื่อผู้บริหารเป็นผู้อนุมัติ 
วันที่อนุมัติ วันที่ผู้บริหารอนุมัติการลา 
หักเงิน กรณีการลาแต่ละประเภท หาลาเกินจ านวนวันที่ลาได้จะมีการหักเงินหรือไม่ได้รับค่าจ้างใน

วันที่ลา 
ตารางที่  11 ค าอธิบายหน้าจอบันทึกวันลา 

 
 

 

3. 

แสดงข้อมูลการลาแต่ละ
ประเภท 

 

ภาพที่ 41 แสดงหน้าจอข้อมูลการลาแตล่ะประเภท 
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5. กดปุ่ม เพ่ือบันทึกการลา 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ในหน้าจอบันทึกวันลาจะแสดงข้อมูลวันที่ท าการบันทึกวันลา และระบบจะเก็บ Log ชื่อของผู้ท ารายการ 
 

4.ระบุเงื่อนไขใน
การบันทึกวันลา 

5. คลิกที่น่ีเพื่อ 
บันทึกข้อมลู 

 

6. ข้อมูลวันที่ท าการบันทึกการลา และ
เก็บ Log ของชื่อผู้ที่ท ารายการ 

 

ภาพที่ 42 แสดงหน้าจอการระบุเง่ือนไขในการบันทึกวันลา 

ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอวันท่ีท าการบันทึกวันลา 
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ยกเลิกการลา  
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “งานลงเวลา/บันทึกเวลา” > คลิกเมนูย่อย “บันทึกวันลา”  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.  หน้าจอบันทึกวันลาจะแสดงข้อมูลวันลาแต่ละประเภท และเดือน ให้ท าการ Double click ที่รายการที่

ต้องการยกเลิกการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. ดับเบิลคลิกที่นี่เพื่อ
ยกเลิกวันลา 

 

ภาพที่ 44 แสดงหน้าจอบันทึกวันลา 

ภาพที่ 45 แสดงหน้าจอการยกเลกิวันลา 
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3. จะปรากฏหน้าต่าง ยืนยันการยกเลิกการลา กดปุ่ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. เมื่อบันทึกการลาของบุคลากรแล้ว บุคลากรสามารถตรวจสอบประวัติการลาและปฏิทินการลงเวลา
ของตนเองไดท้ีร่ะบบแสดงผลข้อมูลบุคลากรออนไลน์ (hr-online) ผ่านลิงค์ 
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS 

 
 

 

3. คลิกที่นี่เพื่อ 
ยืนยันการยกเลิกวันลา 

 ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกวันลา 

ภาพที่ 47 แสดงหน้าจอข้อมูลบุคลากรรายบุคคล 

4. 

https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
https://hr.rmutt.ac.th/WebRMUTTMIS
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การเรียกดูรายงาน 
5. เมื่อมีการบันทึกวันลาแล้ว เจ้าหน้าที่บุคลากรของคณะ/หน่วยงาน สามารถเรียกดูรายงานภาพรวม

ของบุคลากรเพ่ือน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้บริหารได้ คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู 
“งานลงเวลา/บันทึกวันลา” > คลิกเมนูย่อย “รายงานสรุปการมาท างาน” จะมีรายงานสรุปการมาท างานของ
บุคลากรรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน และสรุปการลารายปี รายบุคคล ตามเงื่อนไขที่ระบุ  

 
 

3. ดับเบิลคลิกที่นี่
เพื่อเลือกบุคลากร 

5. 

ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการมาท างานแต่ละรายงาน 


