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การเข้าสู่ระบบ (login)การเข้าสู่ระบบ (login)
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พิมพ์  URL "Adjunct.chula.ac.th"

พิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน (CUNET USER)

พิมพ์รหัสผ่าน (Password)

กดปุ่ม " Log in " เพื่อทำการเข้าสู่ระบบ

รูปภาพที่  1 : หน้าจอการเข้าสู่ระบบ



รูปภาพที่ 2 : ระบบแสดงข้อความกรณี CUNet Account หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง

รูปภาพที่ 3 : ระบบแสดงข้อความกรณียังไม่ได้กำหนดเป็นผู้ใช้งานในระบบ

กรณี CUNet Account หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องกรณี CUNet Account หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง

กรณี CUNet Account ยังไม่ได้ถูกกำหนดให้เป็นผู้ใช้งานในระบบ ฯกรณี CUNet Account ยังไม่ได้ถูกกำหนดให้เป็นผู้ใช้งานในระบบ ฯ

xxxxxxxx

          ระบบจะแสดงข้อความ “Invalid Username or Password” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่ถูกต้อง
ใหม่อีกครั้ง

       ระบบจะแสดงข้อความ “หมายเลขพนักงาน xxxxxxxx ยังไม่ได้กำหนดเป็นผู้ใช้งานในระบบ
กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบส่วนงาน” โดยผู้ใช้งานสามารถติดต่อผู้ดูแลระบบของส่วนงานเพื่อกำหนด
สิทธิ์การใช้งานระบบอาจารย์พิเศษ
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      เมื่อ Login เข้าสู่ระบบแล้ว สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงาน จะปรากฏหน้าจอ          
การทำงานหลัก ดังนี้

หน้าจอการทำงานหลักหน้าจอการทำงานหลัก  
(Main Menu)(Main Menu)
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รูปภาพที่ 4 : แสดงส่วนหลักของหน้าจอผู้ดูแลระบบประจำส่วนงาน

รายชื่อผู้ใช้งานระบบ เมนูนี้ผู้ดูแลระบบสามารถดำเนินการ ดังนี้
กำหนดผู้ใช้งาน: เพิ่ม ลบ หรือแก้ไขข้อมูล
กำหนดบทบาทของแต่ละผู้ใช้งานบนระบบ

1 ผู้ใช้งานระบบ

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

2 กำหนดขั้นตอนการอนุมัติ

กำหนดขั้นตอนการทำงาน เมนูนี้ผู้ดูแลระบบสามารถดำเนินการ ดังนี้
กำหนดขั้นตอนการทำงาน: สร้าง ลบ หรือแก้ไขข้อมูล

ส่วนหลักของหน้าจอผู้ดูแลระบบประจำส่วนงาน ประกอบด้วย 2 เมนู



ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

ค้นหา

          กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการเพิ่มผู้ใช้งานระบบ กดปุ่ม                 ระบบจะปรากฏหน้าจอ
สำหรับการเพิ่มผู้ใช้งาน (ดังรูปภาพที่ 6)

การกำหนดรายชื่อผู้ใช้งานระบบการกำหนดรายชื่อผู้ใช้งานระบบ
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กรณีเพิ่มผู้ใช้งานระบบกรณีเพิ่มผู้ใช้งานระบบ

รูปภาพที่ 5 : แสดงผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน

    ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานสามารถบริหารจัดการผู้ใช้งานโดยการเพิ่ม ลบ หรือแก้ไขข้อมูลรวมถึง                   
การจัดการบทบาทของแต่ละผู้ใช้งานบนระบบ โดยการเลือก “รายชื่อผู้ใช้งานระบบ” ในหัวข้อเมนู “ผู้ใช้งาน
ระบบ” (จากรูปภาพที่ 4)  ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการเพิ่มผู้ใช้งาน (ดังรูปภาพที่ 5)

รูปภาพที่ 6 : แสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มผู้ใช้งานระบบ

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน



(1) กรอกหมายเลขพนักงาน และกดปุ่มรีเฟรช        เพื่อแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน

หน้าจอสำหรับการค้นหาผู้ใช้งาน (ดังรูปภาพที่ 6) โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาได้จากชื่อหรือนามสกุล

ผู้ใช้งาน และกดปุ่ม                     ระบบจะแสดงข้อมูลที่สอดคล้องกับการค้นหาจากนั้นเลือกผู้ใช้งานที่

ต้องการและกดปุ่ม 

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

(2) กดปุ่มค้นหา        กรณีไม่ทราบหมายเลขพนักงาน เพื่อค้นหาผู้ใช้งานต้องการ ระบบจะปรากฏ
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การเพิ่มผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วย 2 ส่วน

1. ส่วนแสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน

1.1 หมายเลขพนักงาน * จำเป็นต้องกำหนดข้อมูลเสมอ การระบุผู้ใช้งาน ทำได้ 2 วิธี คือ

รูปภาพที่ 7 : แสดงหน้าจอสำหรับค้นหาผู้ใช้งานระบบ

1.2 ชื่อ-นามสกุล ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ จากข้อ 1.1
1.3 CUNET ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ จากข้อ 1.1
1.4 อีเมล ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ จากข้อ 1.1 โดยจะปรากฏเฉพาะอีเมลจุฬาฯ เท่านั้น
1.5 ส่วนงาน ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ จากข้อ 1.1
1.6 อีเมลสำรอง 
1.7 เบอร์โทรศัพท์

โดยข้อมูลในส่วนนี้อ้างอิงจาก CU Data Gateway ของสำนักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

2. ส่วนแสดงบทบาทของผู้ใช้งาน

      ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานสามารถกำหนดบทบาทของผู้ใช้งานตามที่ได้รับมอบหมายภายใน ซึ่งจะแต่ละบทบาทจะ
มีสิทธิการใช้งานบนระบบที่แตกต่างกัน ซึ่งการดำเนินงานภายในส่วนงานจะประกอบไปด้วยบทบาท ดังนี้

เจ้าหน้าที่สาขาวิชา/ ภาควิชา/หลักสูตร
เจ้าหน้าที่วิชาการส่วนงาน
หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
ผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
ผู้นำข้อมูลเข้าคณะกรรมการบริหารส่วนงาน
ผู้บันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน
ผู้ตรวจสอบมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

รองคณบดี ด้านวิชาการ
รองคณบดี ด้านบัณฑิตศึกษา
คณบดี
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบส่วนงาน

     เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม                     ระบบจะบันทึกผู้ใช้งานและนำไปแสดงในส่วนของ
ตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน (ดังรูปภาพที่ 5)



        กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน กดปุ่ม        หลังรายการที่ต้องการในตาราง
แสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน (จากรูปภาพที่ 5) ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการแก้ไขผู้ใช้งานระบบ
(ดังรูปภาพที่ 8)

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

100xxxxx น.ส. ทดสอบ เจ้าหน้าที่วิชาการส่วนงาน

Testsystem@chula.ac.th

adjunct1

คณะรัฐศาสตร์

Testsystem@gmail.com 02-218-xxxx
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รูปภาพที่ 8 : แสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขผู้ใช้งานระบบ

กรณีแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบกรณีแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ

กรณีผู้ใช้งานไม่มีรหัสพนักงาน
หรือ CUNET Account



อีเมลสำรอง
เบอร์โทรศัพท์
บทบาทของผู้ใช้งาน 

(1) กดปุ่ม             ในตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน (จากรูปภาพที่ 5) ระบบจะปรากฏหน้าจอ       

น.ส. ทดสอบ เจ้าหน้าที่วิชาการส่วนงาน
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        ซึ่งข้อมูลที่ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบได้ มีดังนี้

       เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม                    ระบบจะบันทึกข้อมูลที่แก้ไขของผู้ใช้งานและนำไป
แสดงในส่วนของตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน (ดังรูปภาพที่ 5)

          กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งานระบบ สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี

แจ้งเตือนการลบข้อมูล (ดังรูปภาพที่ 9)

รูปภาพที่ 9 : แสดงหน้าจอแจ้งเตือนการยืนยันลบข้อมูล

กรณีต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งาน กดปุ่ม 

กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล หรือต้องการย้อนกลับไปยังตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน

กดปุ่ม

กรณีลบผู้ใช้งานระบบกรณีลบผู้ใช้งานระบบ

(2) กดปุ่ม        หลังรายการที่ต้องการในตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน (จากรูปภาพที่ 5) 

ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการแก้ไขผู้ใช้งานระบบ (ดังรูปภาพที่ 8) กดปุ่ม                 ระบบจะปรากฏ

หน้าจอแจ้งเตือนการลบข้อมูล (ดังรูปภาพที่ 9)

กรณีต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งาน กดปุ่ม 

กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล หรือต้องการย้อนกลับไปยังตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน

กดปุ่ม

ทั้งนี้ กรณีถอดบทบาทออกจากผู้ใช้งานหรือลบผู้ใช้งานออกจากระบบ 
จะส่งผลต่อสิทธิในการดำเนินการรายการเอกสารที่คงค้างของผู้ใช้งาน 

จึงขอให้ทำการตรวจสอบและแจ้งทราบผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนดำเนินการแก้ไขหรือลบข้อมูลผู้ใช้งาน



          กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการสร้างขั้นตอนการอนุมัติ กดปุ่ม                      ระบบจะ
ปรากฏหน้าจอสำหรับการกำหนดขั้นตอนการอนุมัติ (ดังรูปภาพที่ 11) โดยผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้อง
ทำการระบุข้อมูลระดับการศึกษาที่ต้องการกำหนดขั้นตอนการอนุมัติข้อมูล 

การกำหนดขั้นตอนการทำงานการกำหนดขั้นตอนการทำงาน
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กรณีสร้างขั้นตอนการอนุมัติกรณีสร้างขั้นตอนการอนุมัติ

รูปภาพที่ 10 : แสดงหน้าจอสำหรับการกำหนดขั้นตอนการอนุมัติของส่วนงาน

    ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานสามารถบริหารจัดการขั้นตอนการทำงานโดยการสร้าง ลบ หรือแก้ไขข้อมูล    
โดยการเลือก “กำหนดขั้นตอนการทำงาน” ในหัวข้อเมนู “กำหนดขั้นตอนการอนุมัติ” (จากรูปภาพที่ 4)  
ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการกำหนดขั้นตอนการอนุมัติ (ดังรูปภาพที่ 10)

รูปภาพที่ 11 : แสดงหน้าจอสำหรับการกำหนดขั้นตอนการอนุมัติ

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

          เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม                     ระบบจะบันทึกขั้นตอนการอนุมัติและนำไปแสดงใน    
ส่วนของตารางสรุปขั้นตอนการทำงานของส่วนงาน (ดังรูปภาพที่ 12)



ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

        กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการแก้ไขข้อมูลขั้นตอนการอนุมัติ กดปุ่ม       หลังรายการที่ต้องการในตาราง
สรุปขั้นตอนการอนุมัติของส่วนงาน (จากรูปภาพที่ 12) ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการแก้ไขขั้นตอนการอนุมัติของระดับ
การศึกษาที่ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานเลือก (ดังรูปภาพที่ 13) ซึ่งจะแสดงรายละเอียด ดังนี้

ทดสอบ ผู้ดูแลระบบส่วนงาน

นาย ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ 1, น.ส. ทดสอบระบบอาจารย์พิเศษ 2

นาย ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

น.ส. ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

นายทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

รศ. ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

น.ส. ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ

รูปภาพที่ 13 : แสดงตารางสรุปขั้นตอนการอนุมัติของระดับการศึกษาที่ผู้ดูแลระบบเลือก

รูปภาพที่ 12 : แสดงตารางสรุปขั้นตอนการอนุมัติของส่วนงาน
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กรณีแก้ไขขั้นตอนการอนุมัติกรณีแก้ไขขั้นตอนการอนุมัติ

สถานะเปิด-ปิดการใช้งานขั้นตอน
บทบาท 
ชื่อผู้ดำเนินการ 



กดปุ่ม     หลังขั้นตอนบทบาทที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ระบบจะปรากฏหน้าจอสำหรับการแก้ไขขั้นตอนการ
อนุมัติ (ดังรูปภาพที่14) 

ผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานสามารถแก้ไขรายชื่อผู้ดำเนินการในขั้นตอนดังกล่าว ทั้งนี้ รายชื่อผู้ใช้งานที่
ปรากฏจะเป็นไปตามที่ผู้ดูแลระบบทำการกำหนดรายชื่อและกำหนดบทบาทของผู้ใช้งาน ในหัวข้อเมนู
“ผู้ใช้งานระบบ” เท่านั้น
กรณีต้องการปิดการใช้งานหรือข้ามขั้นตอนดังกล่าว สามารถทำเครื่องหมายในช่อง “เลือกเมื่อต้องการ
ข้ามขั้นตอนนี้”

รูปภาพที่ 14 : แสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขรายการขั้นตอนการอนุมัติที่ผู้ดูแลระบบเลือก

นายทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ 1

นายทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ 1

น.ส.ทดสอบ ระบบอาจารย์พิเศษ 2

ทั้งนี้ กรณีถอดผู้ใช้งานออกจากขั้นตอนการทำงานหรือปิดสถานะการใช้งานขั้นตอน 
จะส่งผลต่อสิทธิในการดำเนินการรายการเอกสารที่คงค้างของผู้ใช้งาน

จึงขอให้ทำการตรวจสอบและแจ้งทราบผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนดำเนินการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการทำงาน
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เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม                     ระบบจะบันทึกข้อมูลและนำไปแสดงใน
ส่วนของตารางสรุปขั้นตอนการอนุมัติของระดับการศึกษาที่ผู้ดูแลระบบเลือก (ดังรูปภาพที่ 13)

กรณีลบขั้นตอนการอนุมัติกรณีลบขั้นตอนการอนุมัติ

          กรณีผู้ดูแลระบบประจำส่วนงานต้องการลบขั้นตอนการอนุมัติ สามารถดำเนินการโดยการกดปุ่ม         ในตาราง
สรุปขั้นตอนการอนุมัติของส่วนงาน (จากรูปภาพที่ 12) ระบบจะปรากฏหน้าจอแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบรายการ

รูปภาพที่ 15 : แสดงหน้าจอแจ้งเตือนการยืนยันลบข้อมูล

กรณีต้องการลบข้อมูลผู้ใช้งาน กดปุ่ม 

กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล หรือต้องการย้อนกลับไปยังตารางแสดงผลผู้ใช้งานระบบของส่วนงาน

กดปุ่ม
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