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คู่มอืสาํหรบัเจา้หน้าที�สาขาวชิา หลักสตูร ภาควชิา
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01 การเขา้สูร่ะบบ (Login)

03 หนา้จอการทํางานหลัก

04 การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ (รอบปกติ)

หนา้จอการทํางานหลัก 
วธิทีี� 1 การกรอกขอ้มูลแบบ Key IN รายบุคคล
วธิทีี� 2 การนาํเขา้ขอ้มูลเสนอขอแต่งตั�งแบบ
หลายคนผา่นโปรแกรม Microsoft Excel  
เมนูงานที�ต้องดาํเนินการ
เมนูดงึเอกสารกลับ
เมนูขา่วสาร
เมนูติดตามสถานภาพคําขอ
เมนู Dashboard 

45 การขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ
(ปรบัปรุงขอ้มูลสว่นบุคคลหลังการแต่งตั�ง)

51 การค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ
(ที�ผา่นการแต่งตั�งแล้ว)
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การเขา้สูร่ะบบ (LOGIN)
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พมิพ ์ URL "ADJUNCT.CHULA.AC.TH"

พมิพช์ื�อผู้ใชง้าน (CUNET USER)

พมิพร์หัสผ่าน (PASSWORD)

กดปุ�ม " LOG IN " เพื�อทําการเขา้สูร่ะบบ

รูปภาพที�  1 : หน้าจอการเขา้สูร่ะบบ



รูปภาพที� 2 : ระบบแสดงขอ้ความกรณี CUNet Account หรอื รหสัผา่นไมถ่กูต้อง

รูปภาพที� 3 : ระบบแสดงขอ้ความกรณียงัไมไ่ด้กําหนดเป�นผู้ใชง้านในระบบ

กรณี CUNet Account หรอืรหัสผ่านไมถ่กูต้อง

กรณี CUNet Account ยงัไมไ่ด้ถกูกําหนดให้เป�นผู้ใชง้านในระบบ ฯ

xxxxxxxx

          ระบบจะแสดงขอ้ความ “INVALID USERNAME OR PASSWORD” ใหผู้ใ้ชง้าน
กรอกขอ้มูลที�ถกูต้องใหมอี่กครั�ง

       ระบบจะแสดงขอ้ความ “หมายเลขพนักงาน XXXXXXXX ยงัไมไ่ด้กําหนดเป�นผู้ใชง้านใน
ระบบกรุณาติดต่อผู้ดแูลระบบสว่นงาน”โดยผูใ้ชง้านสามารถติดต่อผูด้แูลระบบของสว่นงานเพื�อ
กําหนดสทิธิ�การใชง้านระบบอาจารยพ์เิศษ
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รูปภาพที� 4 : แสดงสว่นหลักของหน้าจอ

หนา้จอการทํางานหลัก 
(MAIN MENU)

      เมื�อ LOGIN เข้าสู่ระบบแล้ว สาํหรบัเจ้าหน้าที�สาขา หลักสูตร ภาควชิา จะปรากฏหน้าจอ   
การทํางานหลัก 3 ส่วน ดังนี�

สว่นที� 1 การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ (รอบปกติ)
สาํหรบัการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ (รอบปกติ) ในแต่ละภาคการศึกษา

สว่นที� 2 ขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ (ปรบัปรุงขอ้มูลหลังการแต่งตั�ง)
สาํหรบัขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ หลังจากมกีารประกาศแต่งตั�งแล้ว โดยขอ้มูลที�แก้ไขจะมผีล
เมื�อทําการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษครั�งถัดไป

สว่นที� 3 ค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ (ที�ผ่านการแต่งตั�งแล้ว)
สาํหรบัค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษทั�งหมดที�ผา่นการประกาศแต่งตั�งแล้ว
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1.Icon รูป  

2.Icon รูป  

สว่นที� 1
การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ

(รอบปกติ)
หน้าจอหลักของการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ 

การกรอกขอ้มูลเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบรายคน

การอัปโหลดขอ้มูลการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบหลายคนผา่นโปรแกรม Microsoft
Excel

3.เมนู “งานที�ต้องดําเนินการ”

แสดงรายการเอกสารคําเสนอขอแต่งตั�งที�รอผูใ้ชง้านดําเนนิการ
4.เมนู “ดึงเอกสารกลับ”

แสดงรายการเอกสารเสนอขอแต่งตั�งที�ผูใ้ชง้านสามารถดึงเรื�องกลับมาแก้ไขขอ้มูล 

สว่นที� 1 สว่นของเมนกูารทํางาน (Menu Bar)

รูปภาพที� 5 : แสดงเมนกูารทํางาน
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วธิทีี� 1 กด icon รูป          เพื�อสรา้งเอกสารการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษและอาจารยช์าว
ต่างชาติทีละบุคคล
วธิทีี� 2 กด icon รูป           เพื�อนาํขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel File 

สว่นที� 2 สว่นของการแสดงผล (Display) 

รูปภาพที� 6 : แสดงสว่นของการแสดงผล

ผู้ใชง้านสามารถดําเนินการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพเิศษ โดย 2 วธิ ีดังนี�   

7.เมนู “Dashboard”
แสดง Dashboard ของสว่นงาน

8.เมนู “หน้าหลัก”
กลับหนา้เมนหูลัก (ดังรูปภาพที�  4)

6.เมนู “ขา่วสาร”
แสดงขอ้มูลขา่วสารที�เกี�ยวกับระบบ อาทิ ขอ้บงัคับ/ ระเบยีบ/ ประกาศที�เกี�ยวขอ้ง  แบบฟอรม์ ปฎิทิน
การศึกษา คูม่อืการใชง้านและเอกสารประกอบการฝ�กอบรม และ FAQ ระบบอาจารยพ์เิศษ

5.เมนู “ติดตามสถานภาพคําขอ”
แสดงรายการเอกสารคําเสนอขอแต่งตั�ง ที�สง่ไปดําเนนิการแล้วซึ�งอยูใ่นกระบวนการต่าง ๆ
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1. สว่นแสดงรายการเอกสารการเสนอขอแต่งตั�ง ที�รอดําเนนิการ
2. สว่นค้นหาเอกสารการเสนอขอแต่งตั�ง โดยการระบุ ชื�อ-นามสกลุ หรอืระดับการสอนที�ต้องการค้นหา 

3. ปุ�ม                              สาํหรบัสง่เอกสารที�เลือกไปยงัขั�นตอนถัดไป
4. ปุ�ม                        สาํหรบัการยกเลิกเอกสารที�เลือก ทั�งนี� การยกเลิกเอกสารจะไมส่ามารถนําเอกสาร
ดังกล่าวกลับมาใชง้านบนระบบได้อีก

และเมื�อกดปุ�ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการค้นหา



วธิทีี� 1 
การกรอกขอ้มูลแบบ KEY IN รายบุคคล 

อาจารยพ์เิศษ
เป�นผูที้�อธกิารบดีแต่งตั�งตามคําแนะนาํของคณบดีซึ�ง

มไิด้เป�นผู้ปฏิบติังานในมหาวทิยาลัย

นิยาม

- พระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 มาตรา 58 - 

กลุ่มที�เสนอขอแต่งตั�งเป�นอาจารย์พิเศษ ไม่ได้ มีดังนี�
ขา้ราชการ
ลกูจา้งประจาํเงินงบ
ลกูจา้งประจาํเงินนอก
ลกูจา้งชั�วคราว (งบจากรฐั)
พนกังานมหาวทิยาลัย
พนกังาน นวบ.

พนกังานวสิามญั
พนกังาน COMPETITIVE TRACK
พนกังาน รปภ.
พนกังานวสิาหกิจ
พนกังานศศินทร์

          เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วน กดปุ�ม                         เพื�อตรวจสอบวา่เป�นบุคคลที�สามารถเสนอขอแต่งตั�ง
เป�นอาจารยเ์พเิศษได้หรอืไมโ่ดยตรวจสอบจากเลขบตัรประชาชนในฐานขอ้มูลพนกังานในระบบ CUERP-HR

รูปภาพที� 7 : แสดงสว่นของการตรวจสอบขอ้มูล กรณีอาจารยพ์เิศษชาวไทย

1. กรณีตรวจสอบขอ้มูลเป�นอาจารยพ์เิศษชาวไทย ต้องระบุขอ้มูล ดังนี�
รหัสบัตรประชาชน (13 หลัก)

กรณีปรากฏเลขที�บตัรประชาชนบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะตรวจสอบต่อวา่เป�นบุคลากร
ภายในหรอืไม่

บุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
บุคลากรภายใน ไมส่ามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษ 

ขั�นตอนที� 1 การตรวจสอบสภานภาพอาจารยพ์เิศษ

PAGE 06



กรณีไมป่รากฎเลขที�บตัรประชาชนบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะถือวา่เป�นบุคคลภายนอก
สามารถแต่งตั�งได้

2. กรณเีป�นอาจารยพ์เิศษชาวต่างชาติ ต้องระบุขอ้มูล ดังนี�
เลขที�หนังสือเดินทาง
วันเดือนป�เกิด (ระบุเป�น ค.ศ.)
ชื�อภาษาอังกฤษ 
นามสกุลภาษาอังกฤษ 

        เมื�อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ�ม                           เพื�อตรวจสอบว่าเป�นบุคคลที�สามารถเสนอขอ
แต่งตั�งเป�นอาจารย์พิเศษได้หรอืไม่ โดยตรวจสอบจากเลขที�หนังสือเดินทางและวันเดือนป�เกิดในฐานข้อมูล
พนักงานในระบบ CUERP-HR

กรณีปรากฏเลขที�หนงัสอืเดินทางบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะตรวจสอบต่อวา่เป�นบุคลากร
ภายในหรอืไม่

บุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
บุคลากรภายใน ไมส่ามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษ 

รูปภาพที� 8 : แสดงหน้าจอแจง้เตือน กรณีระบบตรวจสอบวา่เป�นบุคลากรภายในของมหาวทิยาลัย

รูปภาพที� 9 : แสดงสว่นของการตรวจสอบขอ้มูล กรณีอาจารยช์าวต่างชาติ
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XX000000

XX000000 Test Adjunct

รูปภาพที� 10 : แสดงรายชื�อบุคลากรที�มวีนัเดือนป�เกิดตรงตามขอ้มูลที�ระบุ

กรณีรายชื�อที�ปรากฏเป�นบุคคลที�ต้องการ กดปุ�ม              ระบบตรวจสอบวา่เป�นบุคลากรภายในหรอืไม่
บุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
บุคลากรภายใน ไมส่ามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษ

กรณีรายชื�อที�ปรากฏไมใ่ชบุ่คคลที�ต้องการ สามารถกดปุ�ม    
เพื�อสรา้งเอกสารการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ

ขั�นตอนที� 2 การกรอกขอ้มูลการเสนอขอแต่งตั�ง

กรณีไมป่รากฎเลขที�หนังสือเดินทางบนฐานข้อมูล CUERP-HR ระบบจะใชว้นัเดือนป�เกิดไป  
ตรวจสอบวา่มีบุคลากรผู้ใดบ้างที�มีวนัเดือนป�เกิดตามที�ระบุ หรอืไม่

กรณีไมพ่บวนัเดือนป�เกิด ถือวา่เป�นบุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
กรณีพบวนัเดือนป�เกิด ระบบจะแสดงรายชื�อบุคลากรที�มวีนัเดือนป�เกิดตรงตามที�ระบุ

รูปภาพที� 11 : แสดงแบบฟอรม์การขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ

          จากการตรวจสอบขอ้มูลบุคลากร กรณสีามารถเสนอขอแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้ ระบบจะเขา้สูแ่บบ
ฟอรม์การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ โดยหนา้จอการกรอกขอ้มูล จะประกอบด้วยขอ้มูล 6 สว่น ดังนี� 

สว่นที� 1 ขอ้มูลสว่นบุคคล
สว่นที� 2 ขอ้มูลงานและหลักสตูร
สว่นที� 3 ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา
สว่นที� 4 ขอ้มูลประสบการณ์การทํางานที�เกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอน
สว่นที� 5 ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ
สว่นที� 6 ขอ้มูลอื�น ๆ
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ส่วนที�  1 ข้อมูลส่วนบุคคล

รูปภาพที� 12 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลสว่นบุคคล

กรณทีี�เคยเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแล้ว ระบบจะดึงขอ้มูลจากการเสนอขอแต่งตั�ง    
ครั�งก่อนหนา้มาแสดงในสว่นที� 1 ขอ้มูลสว่นบุคคลใหอั้ตโนมติั
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สามารถกําหนดรูปภาพได้โดยเลือกปุ�ม                       และเลือกรูปภาพที�ต้องการ โดยระบบรองรบัรูปภาพที�เป�น
.jpg และมขีนาด 50 – 200 KB เท่านั�น

2. คํานําหน้าชื�อ * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
3. ชื�อ (ภาษาไทย) * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
4. นามสกลุ (ภาษาไทย) * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
5. ชื�อ (ภาษาอังกฤษ) จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
6. นามสกลุ (ภาษาอังกฤษ) จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
7. คํานําหน้าทางวชิาการ/วชิาชพี (1) 
8. ยศทางทหาร 
9. คํานําหน้าทางวชิาการ/วชิาชพี (2) 
10. คํานําหน้าอื�น 
11. ราชทินนาม 
12. เพศ * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
13. วนัเดือนป�เกิด *  จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ

กรณีมสีถานภาพเป�นผู้เชี�ยวชาญเฉพาะ เมื�อทําเครื�องหมาย       ในชอ่งผู้เชี�ยวชาญเฉพาะ ระบบจะดึง
ขอ้มูลจาก CU Data Gateway ของบณัฑิตวทิยาลัย

มติแต่งตั�งครั�งที�
วนัที�ของมติ
วนัที�เริ�มต้นของการเป�นผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ 
วนัที�สิ�นสดุของการเป�นผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ 

หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ (ถ้าม)ี เนื�องจากมี
ผลต่อขอ้มูลที�จะปรากฏในประกาศแต่งตั�ง
อาจารยพ์เิศษ 

ขอ้มูลสว่นบุคคล ประกอบด้วย
1. รูปสาํหรบัออกบตัร * เป�นรูปภาพที�ใชส้าํหรบัการออกบตัรประจาํตัวบุคคลภายนอก จุฬาลงกรณม์หาวทิยาลัย

รูปภาพสาํหรบัออกบตัร จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ

กรณีคนไทย ระบุเป�นป� พ.ศ.
กรณีชาวต่างชาติ ระบุเป�นป� ค.ศ.

14. สญัชาติ * จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ
15. เลขที�บตัรประชาชน * (สาํหรบัสญัชาติไทย) / เลขที�หนังสอืเดินทาง * (สาํหรบัชาวต่างชาติ) 

จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ เนื�องจากใชใ้นการตรวจสอบสถานภาพของอาจารยพ์เิศษ และเพื�อบรหิารจดัการ
ฐานขอ้มูลของมหาวทิยาลัย

วนัที�ออกบตัรประชาชน (พ.ศ.) และวนัหมดอายุบตัรประชาชน (พ.ศ.) 
วนัที�ออกเลขที�หนงัสอืเดินทาง (ค.ศ.) และวนัที�หมดอายุเลขที�หนงัสอืเดินทาง (ค.ศ.) จาํเป�นต้องกําหนด
ขอ้มูลเสมอ

16. อีเมล์สว่นตัว * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ 
17. เบอรโ์ทรศัพท์มอืถือ 
18. เลขที�ผู้เสยีภาษี
19. สถานภาพ

หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ (ถ้าม)ี เนื�องจากมี
ผลต่อการตรวจสอบคณุสมบติัตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสตูร
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อาคาร
เลขที�หอ้ง
ชั�น
หมูบ่า้น
บา้นเลขที�
หมู่
ตรอก/ซอย
ถนน
ประเทศ
จงัหวดั
อําเภอ/เขต
ตําบล/แขวง
รหสัไปรษณีย์

กรณมีสีถานภาพเป�นนักวจัิยพนัธมติร ต้องระบุขอ้มูล ดังนี�
ประกาศ ณ วนัที�
วนัที�เริ�มต้น
วนัที�สิ�นสดุ

กรณมีสีถานภาพเป�นอาจารยพ์เิศษ สงักัดโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ ์สภากาชาดไทย สาํหรบัอาจารย์
พเิศษที�แต่งตั�งโดยคณะแพทยศาสตรเ์ท่านั�น

20. ขอ้มูลธนาคาร ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล กรณีที�ประสงค์ระบุขอ้มูลต้องระบุขอ้มูลใหค้รบ ดังนี�
ชื�อธนาคาร
สาขา
เลขที�บญัชี

21. ที�อยูที่�สามารถติดต่อได้ ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล กรณีที�ประสงค์ระบุขอ้มูลต้องระบุใหข้อ้มูลใหค้รบ ดังนี�

           เมื�อบนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคลครบถ้วน สามารถกดปุ�ม                   เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคล
และไปยงัหนา้จอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ขอ้มูลงานและหลักสตูร (ดังรูปภาพที� 15)

กรณทีี� 1 บนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคลไมค่รบถ้วน จะไมส่ามารถไปยงัหนา้จอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป
ระบบจะมกีารแสดงขอ้ความแจง้เตือน

รูปภาพที� 13 : แสดงตัวอยา่งการปรากฏขอ้ความแจง้เตือนเมื�อกรอกขอ้มูลไมค่รบถ้วน

กรณทีี� 2 บนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคลครบถ้วน ระบบจะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนใหต้รวจสอบคํานําหน้า
เนื�องจากมผีลต่อการจัดทําประกาศแต่งตั�ง (ดังรูปภาพที� 14)

กดปุ�ม                              สาํหรบัยอ้นกลับไปตรวจสอบขอ้มูลสว่นบุคคล

กดปุ�ม                     เพื�อไปยงัหน้าจอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ งานและหลักสตูร 
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รูปภาพที� 14 : แสดงหน้าจอแจง้เตือนใหต้รวจสอบคํานาํหน้าทางวชิาการ

รูปภาพที� 15 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลงานและหลักสตูร

           กรณผีูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัหน้าตรวจสอบขอ้มูล (ตรวจสอบวา่เป�นบุคคลที�สามารถเสนอขอ
แต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้หรอืไม)่ กดปุ�ม                 หรอืกดปุ�ม                เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก

สว่นที� 2 ขอ้มูลงานและหลักสตูร
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ปฏิบติังานรายภาคการศึกษา 
ตามสญัญาจา้งของสว่นงาน

2. ป�การศึกษา (ป� พ.ศ.) เชน่ 2567

(1) กรอกเลขที�รายวชิาที�สอน และกดปุ�มรเีฟรช       เพื�อแสดงรายละเอียดของรายวชิา

รูปภาพที� 17 : แสดงหน้าจอแจง้เตือนกรณีที�ระบบไมพ่บขอ้มูลรายวชิา

รูปภาพที� 16 : แสดงหน้าจอการเลือกหลักสตูร กรณีที�รายวชิานั�นมมีากกวา่ 1 หลักสตูร

ขอ้มูลงานและหลักสตูร 

1. ประเภทการทํางาน  มใีหเ้ลือก 2 รูปแบบ คือ

3. รหัสรายวชิา  การระบุรายวชิาที�สอน ทําได้ 2 วธิ ีคือ

กรณีที� 1 กรณรีายวชิาที�ระบุมานั�น มเีพยีงหลักสตูรเดียว ระบบจะดึงรายละเอียดของรายวชิานั�นมาแสดง
ได้แก่ ชื�อรายวชิา (ไทย), ชื�อรายวชิา (อังกฤษ), รหสัหลักสตูร, ชื�อหลักสตูร (ไทย), ชื�อหลักสตูร
(อังกฤษ), ระดับการสอน, ระบบการศึกษา

กรณทีี� 3 กรณีระบบไมพ่บขอ้มูลรายวชิาหรอืรายวชิาดังกล่าวไมไ่ด้เป�ดสอนในป�การศึกษาที�ระบุ
ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงขอ้ความแจง้เตือน 

กรณทีี� 2 กรณรีายวชิาที�กรอกนั�น มมีากกวา่ 1 หลักสตูร ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงขอ้มูลหลักสตูร
ของรายวชิานั�น เมื�อผูใ้ชง้านเลือกและกดยนืยนัแล้ว ระบบจะดึงขอ้มูลมาแสดงเชน่เดียวกับกรณทีี� 1

คือ สว่นที�ระบุรายวชิาที�อาจารยพ์เิศษสอนในป�การศึกษาที�เสนอขอแต่งตั�ง (โดยขอ้มูลในสว่นนี�อ้างอิงจาก CU
Data Gateway ของสาํนกังานการทะเบยีน และสาํนกับรหิารวชิาการ) ประกอบด้วย
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4. ชื�อรายวชิา (ไทย)  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั  จากขอ้ 3 
5. ชื�อรายวชิา (อังกฤษ) ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั จากขอ้ 3 
6. รหัสหลักสตูร โดยปกติระบบแสดงอัตโนมติัเมื�อระบุรายวชิาแต่กรณทีี�รายวชิานั�นไมม่รีหสัหลักสตูรในฐานขอ้มูล
ก็สามารถระบุเองได้ โดยการกดปุ�มค้นหา 

ระบุขอ้มูลที�ต้องการค้นหา ได้แก่ รหสัหลักสตูร ชื�อหลักสตูรภาษาไทย และกดปุ�ม            ระบบจะแสดง
ขอ้มูลที�สอดคล้องกับการค้นหา จากนั�นเลือกรายวชิาที�ต้องการและกดปุ�มยนืยนั 

ระบุข้อมูลที�ต้องการค้นหา ได้แก่ รหัสหลักสูตร ชื�อหลักสูตรภาษาไทย รหัสรายวิชา หรอื ชื�อรายวิชา
ภาษาไทย และกดปุ�ม            ระบบจะแสดงข้อมูลที�สอดคล้องกับการค้นหา จากนั�นเลือกรายวิชาที�
ต้องการและกดปุ�มยืนยัน 

รูปภาพที� 19 : แสดงหน้าจอการค้นหาหลักสตูร

(2) กดปุ�มค้นหา        กรณไีมท่ราบรหัสรายวชิา เพื�อค้นหารายวชิาที�ต้องการ

7. ชื�อหลักสตูร (ไทย)  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั  จากขอ้ 3 และขอ้ 6
8. ชื�อหลักสตูร (อังก ฤษ)  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั จากขอ้ 3 และขอ้ 6

รูปภาพที� 18 : แสดงหน้าจอการค้นหารายวชิา

ระบบจะดึงรายละเอียดของรายวชิานั�นมาแสดง ได้แก่ ชื�อรายวชิา (ไทย), ชื�อรายวชิา (อังกฤษ), รหัส
หลักสูตร, ชื�อหลักสูตร (ไทย), ชื�อหลักสูตร (อังกฤษ), ระดับการสอน, ระบบการศึกษาเชน่เดียวกับ
(1) กรณีที� 1
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9. ระดับการสอน  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั จากขอ้ 3
10. สาขาวชิา  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั (ถ้าม)ี 
11. แขนงวชิา ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั (ถ้าม)ี
12. ระบบการศึกษา  ระบบแสดงขอ้มูลอัตโนมติั 
13. ภาควชิา  ขอ้มูลที�ระบุจะใชเ้ป�นสว่นหนึ�งในการนาํเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารสว่นงานเท่านั�น (Export
Excel) โดยจะไมป่รากฏในประกาศแต่งตั�ง
14. ภาคการศึกษาที�สอน เมื�อเลือกรายวชิาแล้วระบบจะแสดงภาคการศึกษาที�เป�ดการสอนในป�การศึกษาที�ระบุ  
โดยอัตโนมติั

สว่นนี�ผูใ้ชง้านสามารถแก้ไขใหต้รงกับภาคการศึกษาที�อาจารยพ์เิศษทําการสอนได้ โดยมเีงื�อนไข ดังนี�
ต้องสอดคล้องกับภาคการศึกษาที�ระบุเป�ดสอน ในฐานขอ้มูลของสาํนกังานการทะเบยีน  
ต้องไมแ่ต่งตั�งยอ้นหลังจากภาคการศึกษาป�จจุบนั เชน่ รอบเสนอขอแต่งตั�งภาคการศึกษาปลาย       
จะไมส่ามารถเลือกเสนอขอแต่งตั�งในภาคการศึกษาต้นได้ 

15. ระยะเวลาที�สอน 
ตลอดภาคการศึกษา
ระบุชว่งวนัที�สอน โดยระบุวนัที�เริ�มต้นและวนัที�สิ�นสดุการสอน

16. เกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร เป�นการระบุวา่รายวชิาที�สอนเป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรป�ใด
ป� 2558
ป� 2565

18. ชั�วโมงการสอน เป�นการระบุวา่รายวชิานี�ได้รบัการอนมุติัใหอ้าจารยพ์เิศษสอนเกินรอ้ยละ 50 ของรายวชิา   
(มเีฉพาะเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรป� 2558 เท่านั�น)

มชีั�วโมงการสอนเกินรอ้ยละ 50
มชีั�วโมงการสอนไมเ่กินรอ้ยละ 50

17. อาจารยป์ระจําที�รบัผดิชอบรายวชิา จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ

ระบบจะแสดงก็ต่อเมื�อเป�นรายวชิาที�มชีั�วโมงการสอนมากกวา่รอ้ยละ 50 เท่านั�น โดยระบบจะแสดงครั�งที�
และวนัที�ของมติโดยอัตโนมติั (ขอ้มูลจากสาํนกับรหิารวชิาการ)

19. มติสภา/มติคณะกรรมการนโยบายวชิาการ (ครั�งที�และวนัที�)  

กรณีที� 1 ข้อมูลไมถู่กต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความเตือนเพื�อให้ทําการแก้ไขข้อมูลให้    
ถูกต้อง เชน่ กรณีไม่ระบุอาจารย์ประจาํที�รบัผิดชอบรายวชิา ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน

รูปภาพที� 20 : แสดงขอ้ความแจง้เตือน กรณีกรอกขอ้มูลไมค่รบถ้วน
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        เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วน กดปุ�ม                     ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลที�กรอก โดย
แบง่เป�น 3 กรณี ดังนี�



กรณทีี� 2 ขอ้มูลถกูต้องและครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลรายวชิาที�สอน และแสดงผลในตารางสรุป
ขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�ง

รูปภาพที� 21: แสดงตารางสรุปขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�ง

กรณทีี�ต้องการลบรายวชิา สามารถทําได้โดยการกดปุ�มลบ 

กรณต้ีองการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข         ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�ม 

กรณทีี�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�ม

รูปภาพที� 22: แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�ง

    การบนัทึกรายวชิาและหลักสตูรที�ต้องการเสนอขอแต่งตั�ง สามารถบนัทึกได้หลายรายวชิาหรอืหลักสตูรโดย
ทําการกรอกขอ้มูลทีละรายวชิาหรอืหลักสตูรและกดบนัทึกขอ้มูล เมื�อบนัทึกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแล้วสามารถกรอกขอ้มูล
ใหมส่าํหรบัรายวชิาหรอืหลักสตูรถัดไป ตามขอ้ 1 จนถึงขอ้ 19 จนรายวชิาหรอืหลักสตูรที�แสดงในตารางสรุปขอ้มูล
รายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�งครบถ้วน
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      กรณีที�เคยเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแล้ว และต้องการดึงขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรที�เคยเสนอขอแต่งตั�ง 
สามารถกดปุ�ม                                ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงผลการดึงขอ้มูลรายวชิาที�เคยสอน เพื�อใหผู้ใ้ชง้าน
เลือกขอ้มูล หรอืทําการค้นหารายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�ง

รูปภาพที� 23 : แสดงหน้าจอผลการดึงขอ้มูลรายวชิาที�เคยสอน

เมื�อเลือกขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                รายการที�เลือก
จะไปปรากฏในตารางสรุปรายวชิาและหลักสตูรที�เสนอขอแต่งตั�ง (ดังรูปภาพที� 21) โดยมเีงื�อนไข ดังนี�

รายการที�เลือกต้องสอดคล้องกับภาคการศึกษาที�ระบุเป�ดสอน ในฐานขอ้มูลของสาํนกังานการทะเบยีน 
รายการที�เลือกต้องมกีารกําหนดภาคการศึกษาที�ไมใ่ชก่ารแต่งตั�งยอ้นหลังจากภาคการศึกษาป�จจุบนั
เชน่ รอบเสนอขอแต่งตั�งภาคการศึกษาปลาย จะไมส่ามารถเลือกเสนอขอแต่งตั�งในภาคการศึกษาต้น
ได้ 

กรณไีมป่ระสงค์เลือกขอ้มูล หรอืทําการค้นหารายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�งสามารถกดปุ�ม              
เพื�อยอ้นกลับไปสูห่นา้จอการกรอกขอ้มูลงานและหลักสตูร (ดังรูปภาพที� 15)

       เมื�อบันทึกข้อมูลงานและหลักสูตรครบถ้วนแล้ว สามารถกดปุ�ม                  เพื�อทําการบันทึกข้อมูลงาน
และหลักสูตร และไปยังหน้าจอกรอกข้อมูลส่วนถัดไป คือ ข้อมูลวุฒกิารศึกษา (ดังรูปภาพที� 26)

กรณีที� 1 ไมไ่ด้บนัทึกขอ้มูลรายวชิาหรอืหลักสตูร จะไมส่ามารถไปยงัหนา้ถัดไปได้ ระบบจะมกีารปรากฏ
หนา้จอแสดงขอ้ความแจง้เตือน

รูปภาพที� 24 : แสดงหน้าจอการแจง้เตือน กรณีไมไ่ด้บนัทึกขอ้มูลรายวชิาหรอืหลักสตูร
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กดปุ�ม                                สาํหรบัยอ้นกลับไปตรวจสอบขอ้มูลงานและหลักสตูร

กรณทีี� 2 บนัทึกขอ้มูลรายวชิาและหลักสตูรครบถ้วน ระบบจะมกีารปรากฏหนา้จอแสดงขอ้ความ    
แจง้เตือนให ้ตรวจสอบขอ้มูลชื�อหลักสตูร สาขาหรอืแขนงวชิา (ถ้าม)ี เนื�องจากเป�นขอ้มูลที�ใชใ้น
การออกประกาศแต่งตั�ง

รูปภาพที� 25: แสดงหน้าจอการแจง้เตือนตรวจสอบขอ้มูลหลักสตูร

กดปุ�ม                   เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลงานและหลักสตูร และไปยงัหน้าจอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป
คือ ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

         กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 1 หน้าขอ้มูลสว่นบุคคล (ดังรูปภาพที� 12) กดปุ�ม                   
หรอืกดปุ�ม                  เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก (ดังรูปภาพที� 4)

รูปภาพที� 26: แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

สว่นที� 3 ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา
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คือ สว่นที�ระบุวุฒกิารศึกษาสงูสดุที�เกี�ยวขอ้งกับรายวชิาที�สอน ประกอบด้วย

ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

1. ระดับการศึกษา *  จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
2. วุฒกิารศึกษา * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ

กรณทีี� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกวุฒกิารศึกษาจากรายการ Master Data ของ
ระบบ
กรณทีี� 2 กรณผีูใ้้ชง้านไมพ่บรายการตัวเลือกวุฒกิารศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ โปรด
ระบุ--” พรอ้มกับระบุวุฒกิารศึกษาในชอ่งที�ปรากฏ (ดังรูปภาพที� 27)

รูปภาพที� 27: แสดงตัวเลือกการกรอกขอ้มูลเพิ�มเติมจาก Master Data ของระบบ

3. สาขาที�จบการศึกษา 
กรณีที� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกสาขาที�จบการศึกษาจากรายการ Master Data
ของระบบ
กรณทีี� 2 กรณผีูใ้้ชง้านไมพ่บรายการตัวเลือกสาขาที�จบการศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ
โปรดระบุ--”  พรอ้มกับระบุสาขาที�จบการศึกษาในชอ่งที�ปรากฏ (ดังรูปภาพที� 27)

4. สถานศึกษา
กรณทีี� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกสถานศึกษาจากรายการ Master Data ของ
ระบบ
กรณทีี� 2 กรณทีี�ไมพ่บรายการตัวเลือกสถานศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--”  
พรอ้มกับระบุสถานศึกษาในชอ่งที�ปรากฏ (ดังรูปภาพที� 27)

5. ประเทศที�จบการศึกษา * จาํเป�นต้องกําหนดขอ้มูลเสมอ
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6. วุฒกิารศึกษาสงูสดุ 
     กรณีที�ขอ้มูลวุฒกิารศึกษาที�ระบุเป�นวุฒกิารศึกษาสงูสดุ ใหร้ะบุเครื�องหมาย      ในชอ่งวุฒกิารศึกษาสงูสดุ



กรณีที� 2 ขอ้มูลถกูต้องและครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาและแสดงผลในตารางสรุป   
วุฒกิารศึกษา 

รูปภาพที� 29: แสดงตารางสรุปวุฒกิารศึกษา

กรณทีี�ต้องการลบวุฒกิารศึกษา สามารถทําได้โดยการกดปุ�มลบ 

กรณต้ีองการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข        ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา (ดังรูปภาพที� 30)

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�ม 

กรณทีี�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�ม 

กรณีที� 1 ข้อมูลไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความเตือนเพื�อให้ทําการแก้ไขข้อมูล     
วุฒกิารศึกษาให้ถูกต้อง

รูปภาพที� 28: แสดงหน้าจอการแจง้เตือน ใหต้รวจสอบการกรอกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา
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     เมื�อบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาครบถ้วนแล้ว  กดปุ�ม                    ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้องของ
ขอ้มูลที�กรอก



กรณีขอ้มูลที�บนัทึกมรีายการที�ระบุมาเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--” ระบบจะทําสญัลักษณข์องแถวใน
ตารางสว่นสรุปวุฒกิารศึกษาเป�นแถบสเีหลือง

ขอ้มูลที�ไมป่รากฏอยูใ่นรายการตัวเลือก ทางสาํนกับรหิารทรพัยากรมนษุย ์
จะเป�นผู้ตรวจสอบและปรบัแก้ขอ้มูล หลังดําเนนิการปรบัแก้ขอ้มูลเสรจ็แล้ว 
รายการวุฒกิารศึกษาที�แก้ไข จะเป�นรายการปกติ (แถบสเีหลืองจะหายไป)

รูปภาพที� 31: แสดงตารางสรุปวุฒกิารศึกษา กรณีกรอกวุฒกิารศึกษา สาขาที�จบการศึกษา สถานศึกษาเพิ�มเติมจาก Master Data ของระบบ
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รูปภาพที� 30: แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลวุฒกิารศึกษา



เมื�อเลือกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                รายการที�เลือกจะ
ไปปรากฏในตารางสรุปวุฒกิารศึกษา (ดังรูปภาพที� 29) 
กรณไีมป่ระสงค์เลือกขอ้มูล หรอืทําการค้นหารายวชิาและหลักสตูรที�จะเสนอขอแต่งตั�งสามารถกดปุ�ม              

รูปภาพที� 33: แสดงหน้าจอการแจง้เตือน ใหต้รวจสอบการกรอกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

       เมื�อบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาเรยีบรอ้ยแล้ว สามารถกดปุ�ม                    เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา
และไปยงัหนา้กรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ขอ้มูลประสบการณ์ (ดังรูปภาพที� 34)

      กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 2 หนา้ขอ้มูลงานและหลักสตูร (ดังรูปภาพที� 15) กดปุ�ม
หรอืกดปุ�ม                   เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก (ดังรูปภาพที� 4)

เพื�อยอ้นกลับไปสูห่นา้จอการกรอกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา (ดังรูปภาพที� 26)

รูปภาพที� 32 : แสดงหน้าจอผลการดึงขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

กดปุ�มดึงขอ้มูล                           ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงผลการดึงขอ้มูลขอ้มูลวุฒกิารศึกษาที�เคยใชเ้สนอ
ขอแต่งตั�ง เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกใชข้อ้มูล

      กรณทีี�เคยเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแล้ว และต้องการดึงขอ้มูลวุฒกิารศึกษาที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�งสามารถ 
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กรณีไมไ่ด้บนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา จะไมส่ามารถไปยงัหนา้ถัดไปได้ ระบบจะมกีารแสดงขอ้ความแจง้
เตือน เพื�อใหทํ้าการเพิ�มขอ้มูลวุฒกิารศึกษาเนื�องจากมผีลต่อการตรวจสอบคณุสมบติัตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูร 



รูปภาพที� 34: แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลประสบการณ์

สว่นที� 4 ขอ้มูลประสบการณทํ์างานที�เกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอน
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1. ตําแหน่งงาน *
2. สถานที�ทํางาน *
3. เดือนที�เริ�มทํางาน * 
4. ป�ที�เริ�มทํางาน (พ.ศ.) *
5. เดือนที�สิ�นสุดการทํางาน *
6. ป�ที�สิ�นสุดการทํางาน  (พ.ศ.) *
7. ระยะเวลาที�ทํางาน  ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติ
8. ป�จจุบันยังทํางานในตํา แหน่งนี�อยู่ คลิกเลือกเพื�อระบุวา่ ณ ป�จจุบัน ยังทํางานในตําแหน่งนี�อยู่ โดยไม่ต้อง
ระบุเดือนป�ที�สิ�นสุดการทํางาน

      เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ�ม                     ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลที�กรอก

คือ สว่นที�ระบุประสบการณ์การทํางานเกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอนเท่านั�น (ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล แต่มผีลต่อการตรวจสอบ
คณุสมบติัตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร) ทั�งนี� กรณีที�ประสงค์ระบุขอ้มูลต้องระบุใหข้อ้มูลใหค้รบ ซึ�งประกอบด้วย

ขอ้มูลประสบการณ์ 

กรณทีี� 1 ขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลประสบการณ์
ใหถ้กูต้อง (ดังรูปภาพที� 35)



รูปภาพที� 35: แสดงหน้าจอแสดงขอ้ความแจง้เตือน ใหต้รวจสอบการกรอกขอ้มูลประสบการณ์

กรณีที� 2 ขอ้มูลถกูต้องและครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลประสบการณ์ทํางานและแสดงผลในตาราง
สรุปประสบการณ์

รูปภาพที�  36 : แสดงตารางสรุปประสบการณ์

PAGE 24

กรณทีี�ต้องการลบประสบการณทํ์างาน สามารถทําได้โดยการกดปุ�มลบ 
กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข        ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา (ดังรูปภาพที� 37)

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�ม
กรณีที�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�ม

รูปภาพที� 37: แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลขอ้มูลประสบการณ์ทํางาน



     เมื�อบนัทึกขอ้มูลประสบการณ์ครบถ้วนแล้ว สามารถกดปุ�ม                 เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลประสบการณ์
และไปยงัหนา้จอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ (ดังรูปภาพที� 39)

      กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 3 หนา้ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา (ดังรูปภาพที� 26) กดปุ�ม
หรอืกดปุ�ม                  เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก (ดังรูปภาพที� 4)

เมื�อเลือกขอ้มูลประสบการณที์�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                รายการที�เลือกจะ
ไปปรากฏในตารางสรุปประสบการณ์ (ดังรูปภาพที� 36) 
กรณีไมป่ระสงค์เลือกขอ้มูลประสบการณทํ์างาน สามารถกดปุ�ม                    เพื�อยอ้นกลับไปสูห่นา้จอ
การกรอกขอ้มูลประสบการณ์ (ดังรูปภาพที� 34)              

สามารถกดปุ�ม                             ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงผลการดึงขอ้มูลประสบการณทํ์างานที�เคยใช้
เสนอขอแต่งตั�ง เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกใชข้อ้มูล

       กรณทีี�เคยเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแล้ว และต้องการดึงขอ้มูลประสบการณทํ์างานที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�ง 

รูปภาพที� 38 : แสดงหน้าจอผลการดึงขอ้มูลประสบการณ์

     ข้อมูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวข้องกับวิชาที�สอนสามารถบันทึกได้หลายรายการ โดยทําการกรอกข้อมูล   
ทีละประสบการณ์และกดบันทึกข้อมูล เมื�อบันทึกข้อมูลแล้วสามารถกรอกข้อมูลใหม่สาํหรบัประสบการณ์ทํางานที�
เกี�ยวข้องกับวิชาที�สอนตามข้อที� 1-8 และกดบันทึกข้อมูลอีกครั�ง ข้อมูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวข้องกับวิชา
ที�สอน จะแสดงในตารางสรุปข้อมูลประสบการณ์
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คือ สว่นที�ระบุผลงานทางวชิาการยอ้นหลังได้ไมเ่กิน 5 ป�  (ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล แต่มผีลต่อการตรวจสอบ
คณุสมบติัตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร) ทั�งนี� กรณีที�ประสงค์ระบุขอ้มูลต้องระบุใหข้อ้มูลใหค้รบ โดยผลงาน
ทางวชิาการแบง่กลุ่มขอ้มูลเป�น 5 กลุ่ม ดังนี�

รูปภาพที�  39: แสดงหน้าจอผลงานทางวชิาการ

 งานวจิยั1.
 บทความทางวชิาการ2.
 ตํารา3.
 หนงัสอื4.
 ผลงานวชิาการในลักษณะอื�น5.

สว่นที� 5 ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ
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ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ 



รูปภาพที� 40 : แสดงหน้าจอการกรอกผลงานทางวชิาการ - งานวจิยั

1. ผลงานวชิาการ - งานวจัิย

1. ป�ที�เผยแพร/่จัดประชุม *
2. เดือนที�เผยแพร/่จัดประชุม *
3. ประเภทงานวจัิย *

ผลงานวชิาการ ด้านงานวจิยั ประกอบด้วย

บทความวจิยัในวารสาร
รายงานการประชุมฉบบัสมบูรณ์
รายงานวจิยัฉบบัสมบูรณ์
บทความวจิยัใน Monograph, Book Series

4. ชื�อผู้แต่ง/ผู้แต่งรว่ม *
5. ชื�อเรื�อง/ชื�อบทความ *
6. ชื�อวารสาร/ชื�อหนังสอื/ชื�อการประชุม *
7. ป�ที�
8. เล่มที�
9. เลขหน้า
10. ฐานขอ้มูล * (กรณีเป�น งานวจิยั ต้องระบุฐานขอ้มูลอยา่งนอ้ย 1 ฐานขอ้มูล จะเป�นฐานขอ้มูลนานาชาติ
ฐานขอ้มูลระดับชาติ หรอื ฐานขอ้มูลอื�น ๆ)

ฐานขอ้มูลนานาชาติ (ERIC, Pubmed, MathSciNet, Scopus, SCIE, SSCI, AHCI,
JSTOR, Project Muse)
ฐานขอ้มูลระดับชาติ (TCI)
ฐานขอ้มูลอื�น ๆ ระบุชื�อฐานขอ้มูล
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รูปภาพที� 41: แสดงหน้าจอการกรอกผลงานทางวชิาการ - บทความทางวชิาการ

2.  ผลงานวชิาการ -  บทความทางวชิาการ

1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
3. ชื�อผู้แต่ง/ผู้แต่งรว่ม *
4. ชื�อเรื�อง/ชื�อบทความ *
5. ชื�อวารสาร *
6. ป�ที�
7. เล่มที�
8. เลขหน้า
9. ฐานขอ้มูล

ผลงานวชิาการ ด้านบทความวชิาการ ประกอบด้วย

ฐานขอ้มูลนานาชาติ (ERIC, Pubmed, MathSciNet, Scopus, SCIE, SSCI, AHCI,
JSTOR, Project Muse)
ฐานขอ้มูลระดับชาติ (TCI)
ฐานขอ้มูลอื�น ๆ ระบุชื�อฐานขอ้มูล
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รูปภาพที� 42: แสดงหน้าจอการกรอกผลงานทางวชิาการ - ตํารา

3.  ผลงานวชิาการ -  ตํารา

ผลงานวชิาการ ด้านตํารา  ประกอบด้วย
1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
3. ชื�อผู้แต่ง/ผู้แต่งรว่ม *
4. ชื�อเรื�อง *
5. ชื�อหนังสอื *
6. สาํนักพมิพ์
7. ฐานขอ้มูล 

ฐานขอ้มูลนานาชาติ (ERIC, Pubmed, MathSciNet, Scopus, SCIE, SSCI, AHCI,
JSTOR, Project Muse)
ฐานขอ้มูลระดับชาติ (TCI)
ฐานขอ้มูลอื�น ๆ ระบุชื�อฐานขอ้มูล
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รูปภาพที� 43: แสดงหน้าจอการกรอกผลงานทางวชิาการ - หนงัสอื

4.  ผลงานวชิาการ -  หนังสอื

ผลงานวชิาการ ด้านหนงัสอื ประกอบด้วย
1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
3. ชื�อผู้แต่ง/ผู้แต่งรว่ม *
4. ชื�อเรื�อง *
5. ชื�อหนังสอื *
6. สาํนักพมิพ์
7. ฐานขอ้มูล 

ฐานขอ้มูลนานาชาติ (ERIC, Pubmed, MathSciNet, Scopus, SCIE, SSCI, AHCI,
JSTOR, Project Muse)
ฐานขอ้มูลระดับชาติ (TCI)
ฐานขอ้มูลอื�น ๆ ระบุชื�อฐานขอ้มูล
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รูปภาพที� 44: แสดงหน้าจอการกรอกผลงานทางวชิาการ - ผลงานวชิาการในลักษณะอื�น

5.  ผลงานวชิาการ -  ผลงานวชิาการในลักษณะอื�น

ผลงานวชิาการ ด้านผลงานวชิาการในลักษณะอื�น ประกอบด้วย

1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
3. ประเภทผลงาน *

ผลงานวชิาการเพื�ออุตสาหกรรม
ผลงานวชิาการเพื�อพฒันาการเรยีนการสอนและการเรยีนรู้
ผลงานวชิาการเพื�อพฒันานโยบายสาธารณะ
กรณศึีกษา (Case Study)
งานแปล
พจนานกุรม สารานกุรม นามานกุรม และงานวชิาการ ในลักษณะเดียวกัน
ผลงานสรา้งสรรค์ด้านวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี
ผลงานสรา้งสรรค์ด้านสนุทรยีะ ศิลปะ
สทิธบิตัร
ซอฟต์แวร์
ผลงานรบัใชท้้องถิ�นและสงัคม
ผลงานนวตักรรม

4. ชื�อผู้จัดทํา  *
5. ชื�อผลงาน  *
6. รายละเอียดผลงาน
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      เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว  กดปุ�ม                    ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลที�กรอก

รูปภาพที� 45: แสดงหน้าจอแสดงขอ้ความแจง้เตือน ใหต้รวจสอบการกรอกขอ้มูลผลงานทางวชิาการ

กรณีที� 1 ขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลผลงาน
ทางวชิาการใหถ้กูต้อง

กรณีที� 2 ขอ้มูลถกูต้องและครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลผลงานทางวชิาการ และแสดงผลในตารางสรุป
ผลงานทางวชิาการ

รูปภาพที� 46: แสดงตารางสรุปผลงานทางวชิาการ

PAGE 32



กรณทีี�ต้องการลบผลงานทางวชิาการ สามารถทําได้โดยการกดปุ�มลบ 

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข        ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา (ดังรูปภาพที� 47)

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�ม 
กรณีที�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�ม 

รูปภาพที�  47 : แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผลงานทางวชิาการ

เมื�อเลือกขอ้มูลผลงานทางวชิาการที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                รายการที�
เลือกจะไปปรากฏในตารางสรุปผลงานทางวชิาการ (ดังรูปภาพที� 46) 
กรณีไมป่ระสงค์เลือกขอ้มูล สามารถกดปุ�ม                  เพื�อยอ้นกลับไปสูห่นา้จอการกรอกขอ้มูลผลงาน
ทางวชิาการ (ดังรูปภาพที� 39)             

สามารถกดปุ�ม                          ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงผลการดึงขอ้มูลผลงานที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�งเพื�อ
ใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกใชข้อ้มูล

       กรณทีี�เคยเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแล้ว และต้องการดึงขอ้มูลผลงานทางวชิาการที�เคยใชเ้สนอขอแต่งตั�ง 

รูปภาพที� 48 : แสดงหน้าจอผลการดึงขอ้มูลผลงานทางวชิาการ
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     เมื�อบนัทึกขอ้มูลผลงานทางวชิาการครบถ้วนแล้ว สามารถกดปุ�ม                เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลผลงาน
ทางวชิาการ และไปยงัหนา้จอกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ขอ้มูลอื�น ๆ (ดังรูปภาพที� 49)

      กรณผีูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 4 หนา้ขอ้มูลประสบการณ ์(ดังรูปภาพที� 34) กดปุ�ม
หรอืกดปุ�ม                  เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก (ดังรูปภาพที� 4)

เจาหนาที่วิชาการสวนงาน อาจารยพิเศษ

สวนงาน/หนวยงาน

แกไขคํานําหนาทางวิชาการ/วิชาชีพสงกลับแกไขขอมูล

รูปภาพที�  49 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลอื�นๆ

สว่นที� 6 ขอ้มูลอื�น ๆ

กรณทีี�สว่นงานต้องการขอบตัรประจาํตัวใหกั้บอาจารยพ์เิศษ สามารถดําเนนิการโดยการทําเครื�องหมาย      
ในชอ่ง “บตัรประจาํตัวบุคคลภายนอก” โดยมหีมายเหตเุพิ�มเติม ดังนี�

บตัรประจาํตัวใชเ้วลาดําเนนิการ 7 วนัทําการ นบัจากมปีระกาศแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษจากศูนยบ์รหิารกลาง
อาจารยพ์เิศษสามารถใช ้Application CUNEX Staff ทดแทนบตัรประจาํตัวได้

กรณทีี�สว่นงานต้องการขอ CUNet Account สามารถดําเนนิการ โดยการทําเครื�องหมาย      ในชอ่ง      
“CUNet Account” โดยมหีมายเหตเุพิ�มเติม ดังนี�

กรณีอาจารยพ์เิศษเคยได้รบั CUNET แล้ว สามารถใช ้CUNET เดิมได้

ขอ้มูลสว่นอื�น ๆ ประกอบด้วย
1. บตัรพนักงาน/CUNET ACCOUNT 

2. เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง เป�นการอัปโหลดเอกสารของอาจารยพ์เิศษเก็บไวใ้นระบบ เชน่ CV ป�นต้น สามารถอัปโหลด
เอกสารได้โดยการกดปุ�ม                      ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัอัปโหลดเอกสาร (ดังรูปภาพที� 50) โดยต้อง
ระบุขอ้มูล คือ 

ชื�อเอกสาร *
ไฟล์ที�ต้องการอัปโหลด กําหนดใหเ้ป�นเฉพาะไฟล์นามสกลุ .jpg หรอื .pdf และขนาดไฟล์ไมเ่กิน 1 MB
เท่านั�น
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รูปภาพที�  50 : แสดงหน้าจอการอัปโหลดไฟล์

กดปุ�ม                 ระบบจะแสดงรายการเอกสารที�อัปโหลดในตารางสรุปเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง        
(ดังรูปภาพที� 51) 
สามารถลบเอกสารได้โดยการกดปุ�มลบ 

รูปภาพที�  51 : แสดงตารางสรุปเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

เจาหนาที่วิชาการสวนงาน อาจารยพิเศษ

สวนงาน/หนวยงาน

แกไขคํานําหนาทางวิชาการ/วิชาชีพสงกลับแกไขขอมูล

3. ขั�นตอนเอกสาร เป�นสว่นแสดงขอ้มูลขั�นตอนการดําเนนิงานของเอกสาร ซึ�งจะแสดงขอ้มูล ดังนี�  
วนัที� แสดงวนั เดือน และป� ที�ขั�นตอนต่าง ๆ ได้รบัเอกสาร 
ชื�อ - นามสกลุ แสดงชื�อ-นามสกลผุูดํ้าเนนิการตามขั�นตอนต่าง ๆ
สว่นงาน/หน่วยงาน แสดงสว่นงาน/หนว่ยงานที�ผูดํ้าเนนิการตามขั�นตอนต่าง ๆ สงักัด
สถานะ แสดงสถานะของการดําเนนิการในแต่ละขั�นตอน 
หมายเหต ุกรณเีอกสารถกูสง่กลับ/ดึงกลับเพื�อแก้ไข

      เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วน สามารถกดปุ�ม                  เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลอื�น ๆ และไปยงัหนา้จอสว่นถัดไป
คือ แสดงรายละเอียดคําขอและตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร (ดังรูปภาพที� 52)

       กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 5 หน้าขอ้มูลผลงานทางวชิาการ (ดังรูปภาพที� 39) กดปุ�ม
หรอืกดปุ�ม                    เพื�อกลับไปยงัหนา้หลัก (ดังรูปภาพที� 4)
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รูปภาพที�  52 : แสดงหน้าจอสาํหรบัแสดงรายละเอียดคําขอและตรวจเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร

ขั�นตอนที� 3 การแสดงรายละเอียดคําขอ
      จากสว่นการกรอกขอ้มูลสว่นที� 6 อื�น ๆ เมื�อกดถัดไป ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแสดงรายละเอียดคําขอและ
ตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรใหดํ้าเนนิการต่อ

กดปุ�ม                         เพื�อแสดงรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ ที�บนัทึกไว ้(ดังรูปภาพที� 53) 
กดปุ�ม                 เพื�อนาํออกแบบแสดงรายละเอียดคําขอในรูปแบบ PDF File 
กดปุ�ม                 เพื�อยอ้นกลับไปดําเนนิการขั�นตอนถัดไป คือ ตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร

รูปภาพที�  53 : แสดงหน้าจอแบบฟอรม์การขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษที�แสดงรายละเอียดคําขอทั�งหมด

       กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นที� 6 หน้าอื�น ๆ  (ดังรูปภาพที� 51) กดปุ�ม                    หรอืกดปุ�ม                     
เพื�อกลับไปยงัหน้าหลัก (ดังรูปภาพที� 4)



กดปุ�ม                                    เพื�อตรวจสอบคณุสมบติัของอาจารยพ์เิศษวา่เป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรที�กําหนดหรอืไม่

รูปภาพที�  54 : แสดงหน้าจอแสดงการตรวจสอบมาตรฐานหลักสตูร

ขั�นตอนที� 4 การตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร
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      จากสว่นการกรอกขอ้มูลสว่นที� 6 อื�น ๆ เมื�อกดถัดไป ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแสดงรายละเอียดคําขอและ
ตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรใหดํ้าเนนิการต่อ (ดังรูปภาพที� 52)

จากหนา้จอแสดงการตรวจสอบมาตรฐานหลักสตูร  สามารถคลิกที�      (ผา่นเกณฑ์) หรอื      (ไมผ่า่นเกณฑ์)
เพื�อตรวจสอบเงื�อนไขการผา่นเกณฑ์ หรอืไมผ่า่นเกณฑ์ได้ (ดังรูปภาพที� 55)

กรณคีณุสมบติัผา่นเกณฑ์จะปรากฏ 
กรณคีณุสมบติัไมผ่า่นเกณฑ์จะปรากฏ
กรณผีูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ จะปรากฏการแสดงขอ้มูลในคอลัมนก์ารได้รบัการยกเวน้วา่ “ผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ”
(ดังรูปภาพที� 56)

รูปภาพที�  55 : แสดงรายละเอียดเงื�อนไขตามผลการตรวจสอบตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร



รูปภาพที�  56 : แสดงหน้าจอแสดงการตรวจสอบมาตรฐานหลักสตูร กรณีผู้เชี�ยวชาญเฉพาะ

ขั�นตอนที� 5 สง่เอกสารเสนอขอแต่งตั�ง

      เมื�อผูใ้ชง้านตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานเรยีบรอ้ย และต้องการสง่เอกสารเสนอขอแต่งตั�งไปตรวจสอบยงัขั�นตอน
ถัดไป กดปุ�ม                            ระบบจะสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ 2 กรณี คือ

      กรณีผู้ใช้งานไม่ต้องการเอกสารเสนอขอแต่งตั�งรายการนี�แล้ว สามารถยกเลิกเอกสารได้โดยการกดปุ�ม        
ทั�งนี� การยกเลิกเอกสารจะไมส่ามารถนําเอกสารดังกล่าวกลับมาใชง้านบนระบบได้อีก
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กรณีที� 1 เป�นบุคคลที�มคีณุสมบติัผา่นตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร
กรณีที� 2 เป�นบุคคลที�คณุสมบติัไมผ่า่นตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร แต่ได้รบัการยกเวน้เนื�องจากได้รบั
การแต่งตั�งเป�นผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ

      กรณผีูใ้ชง้านยงัไมต้่องการสง่เอกสารไปยงัขั�นตอนถัดไป สามารถกดปุ�ม                  เพื�อกลับไปหนา้งานที�ต้อง
ดําเนนิการ ซึ�งจะปรากฏรายการเอกสารที�อยูร่ะหวา่งดําเนนิการ และยงัไมส่ง่เสนอขอแต่งตั�งไปยงัขั�นตอนถัดไป 

       กรณีผูใ้ชง้านประสงค์ยอ้นกลับไปยงัสว่นแสดงรายละเอียดคําขอ (ดังรูปภาพที� 52) สามารถกดปุ�ม                    
หรอืกดปุ�ม                     เพื�อกลับไปยงัหน้าหลัก (ดังรูปภาพที� 4)



ขั�นตอนที� 1 การอัปโหลดขอ้มูลเสนอขอแต่งตั�ง Excel File

รูปภาพที�  57 : แสดงหน้าจอเมนกูารทํางานที�ปรากฏสญัลักษณ์ Import Excel

       จากหนา้จอเมนกูารทํางานกดปุ�ม        เพื�อนาํขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel File โดยจะ
แสดงหนา้จอการทํางาน ดังนี�

รูปภาพที�  58 : แสดงหน้าจอการอัปโหลดขอ้มูล

วธิทีี� 2 
การนําเขา้ขอ้มูลเสนอขอแต่งตั�งแบบหลายคน

ผา่นโปรแกรม MICROSOFT EXCEL 

       การอัปโหลดขอ้มูลการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบหลายคนผา่นโปรแกรม Microsoft Excel คือ
การนาํขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel File ตาม Template ที�กําหนด
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กดปุ�ม                เพื�อเลือกไฟล์รายชื�ออาจารย์พิเศษที�จะนาํเข้าระบบ เป�นไฟล์ที�มีการกรอกข้อมูลตาม
Template ที�กําหนด

กดปุ�ม                เพื�อเลือกรูปภาพสาํหรบัออกบตัรของอาจารยพ์เิศษ โดยไฟล์รูปภาพต้องกําหนดชื�อไฟล์
ตามหมายเลขบตัรประชาชนหรอืเลขที�หนังสอืเดินทาง ระบบจะรองรบัไฟล์ประเภท .jpg และขนาดไฟล์
ไมน่อ้ยกวา่ 50 KB และจะไมม่ากกวา่ 200 KB

       เมื�อเลือกไฟล์และรูปภาพเสรจ็แล้ว กดปุ�ม                 เพื�อนาํขอ้มูลจากไฟล์เขา้สูร่ะบบ และขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ
ที�นาํเขา้มาจะแสดงในเมน ู “งานที�ต้องดําเนนิการ” โดยผูใ้ชง้านสามารถเขา้ไปตรวจสอบความถกูต้อง, ความสมบูรณ์
ของ ขอ้มูลที�นาํเขา้ และสง่เสนอขอแต่งตั�ง ได้จากเมนนูี�

โดยต้องระบุขอ้มูล ดังนี�
1. ไฟล์ขอ้มูลรายชื�อสาํหรบัเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ

2. ไฟล์ขอ้มูลรูปภาพ

หมายเหต:ุ สามารถนาํเขา้เฉพาะไฟล์รายชื�ออาจารยพ์เิศษได้โดยไมต้่องนาํเขา้ขอ้มูลรูปภาพแต่รายชื�ออาจารย์
พเิศษจะเป�นขอ้มูลที�ไมส่มบูรณ ์ไมส่ามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ ต้องแก้ไขขอ้มูลในระบบใหส้มบูรณก่์อนสง่
เสนอขอแต่งตั�ง

หมายเหต ุ
ป�การศึกษา 2567 จะไมส่ามารถใช ้Template เดิมมานําเขา้ขอ้มูลในระบบได้
สามารถ Download Template ได้ที� เมนู “ขา่วสาร” หัวขอ้ “แบบฟอรม์” ได้ตั�งแต่วนัที� 1 ม.ิย. 2567

โดย File Excel จะมกีารอัปเดทตัวเลือกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา สาขาวชิาที�จบ และสถาบนัการศึกษาใหมท่กุภาคการศึกษา

รูปภาพที�  59 : แสดงหน้าจอจากการเลือกไฟล์และเลือกรูป

PAGE 40



เมนงูานที�ต้องดําเนนิการ

รูปภาพที�  60 : แสดงหน้าจอเมนงูานที�ต้องดําเนนิการ

      จากหนา้จอแสดงรายการงานที�ต้องดําเนนิการ สามารถเลือกเอกสารเพื�อสง่เสนอขอแต่งตั�งได้โดยการกดเลือก
รายการเอกสารที�ต้องการ และกดปุ�ม                      เพื�อสง่เสนอขอแต่งตั�ง

เอกสารที�แสดงสญัลักษณ ์    เป�นรายการเอกสารที�สามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ คือเอกสารที�บนัทึกขอ้มูล
ครบถ้วนและผา่นเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 
เอกสารที�แสดงสญัลักษณ ์    เป�นรายการเอกสารที�เลือกสง่เสนอขอแต่งตั�งไมไ่ด้ คือ เอกสารที�มขีอ้มูลไม่
สมบูรณ์หรอืไมผ่า่นเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร ต้องทําการปรบัปรุงแก้ไขใหเ้รยีบรอ้ยก่อนจงึสามารถสง่เสนอ
ขอแต่งตั�งได้ 
เอกสารที�แสดงสญัลักษณ์  เป�นรายการเอกสารที�ยงัไมไ่ด้ทําการตรวจสอบการผา่นเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร
จงึยงัไมส่ามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ 

1. เอกสารที�เจา้หนา้ที�กรอกขอ้มูลอาจารยพ์เิศษรายบุคคล แต่ยงัไมส่ง่เสนอขอแต่งตั�ง
2. เอกสารที�นาํเขา้ทาง Excel File และรอตรวจสอบความถกูต้อง

เมนูงานที�ต้องดําเนินการ เป�นเมนแูสดงรายการเอกสารที�รอสง่เสนอขอแต่งตั�ง ประกอบด้วย

สาํหรบัเอกสารที�สง่เสนอขอแต่งตั�งแล้ว สามารถติดตามสถานะของเอกสาร ได้จากเมน"ูติดตามสถานภาพคําขอ"
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สว่นที� 1
การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ

(รอบปกติ)

      กรณีผู้ใช้งานไม่ต้องการเอกสารเสนอขอแต่งตั�งรายการนี�แล้ว สามารถยกเลิกเอกสารได้โดยการกดปุ�ม        
ทั�งนี� การยกเลิกเอกสารจะไมส่ามารถนําเอกสารดังกล่าวกลับมาใชง้านบนระบบได้อีก
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เมนดึูงเอกสารกลับ

รูปภาพที� 61 : แสดงขอ้มูลการดึงเอกสารกลับ

        เมนูการดึงเอกสารกลับ คือ ส่วนที�เจ้าหน้าที�ผู้สรา้งเอกสารเสนอขอแต่งตั�งสามารถดําเนินการดึงเอกสาร
ของตนเองกลับมาเพื�อแก้ไขข้อมูล โดยเอกสารที�ปรากฏในเมนูนี�จะเป�นเอกสารที�ยังไมผ่่านขั�นตอนการนาํเอกสาร
เข้าคณะกรรมการบรหิารส่วนงานเท่านั�น

รูปภาพที� 62 : แสดงหน้าจอระบุเหตผุลการดึงกลับ

       การดึงเอกสารกลับ ใหเ้ลือกรายการที�ต้องการดึงกลับและกดปุ�ม                    เพื�อดึงเอกสารกลับ โดย
ระบบจะปรากฏหนา้จอเพื�อใหผู้ใ้ชง้านระบุเหตผุลที�ดึงเอกสารกลับทกุครั�ง (ดังรูปภาพที� 62) และจะนาํไปเหตผุล
แสดงในเอกสารสว่นการกรอกขอ้มูล ที� 6 “ขอ้มูลอื�น ๆ” ในหวัขอ้ “ขั�นตอนเอกสาร”
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เมนขูา่วสาร

 เมนูข่าวสาร คือ ส่วนที�แสดงข้อมูลที�เกี�ยวกับการเสนอขอแต่งตั�งอาจารย์พิเศษ ซึ�งประกอบไปด้วย

รูปภาพที� 63 :  แสดงหน้าจอเมนขูอ้มูลขา่วสาร

ขอ้บงัคับ (Rules) / ระเบยีบ (Regulation) / ประกาศ (Announcement) ที�เกี�ยวขอ้ง
แบบฟอรม์ (Form)
ปฏิทินการทํางานระบบ
คู่มอืการใชง้านและเอกสารประกอบการอบรม
FAQ ระบบอาจารยพ์เิศษ

ติดตามสถานภาพคําขอ
         การติดตามสถานภาพคําขอ คือ ส่วนที�แสดงสถานะของเอกสารที�ส่งเสนอขอแต่งตั�งอาจารย์พิเศษของ
ส่วนงาน 

รูปภาพที� 64 : แสดงหน้าจอเมนกูารติดตามสถานภาพคําขอ



PAGE 44

การติดตามสถานภาพคําขอ แบง่เป�น 10 กล่อง คือ
1. รายการแต่งตั�งของฉัน

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ตนเองเป�นผูส้รา้งเอกสารเท่านั�น
2. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสว่นงาน

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสว่นงาน
3. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสาํนักบรหิารวชิาการ

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสาํนกับรหิารวชิาการ
4. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของบณัฑิตวทิยาลัย

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของบณัฑิตวทิยาลัย
5. รายการที�อยูร่ะหวา่งการประกาศแต่งตั�ง

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการรอออกประกาศแต่งตั�ง
6. รายการที�ประกาศแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ออกประกาศแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว
7. รายการที�ถกูยกเลิก

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ถกูยกเลิก
8. รายการขอแต่งตั�งทั�งหมด

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ทั�งหมดของสว่นงาน
9. รายการขออนุมติัแต่งตั�งนอกรอบ

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งนอกรอบของสว่นงาน
10. รายการขออนุมติัแก้ไข

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�เคยสง่ไปขอแก้ไขหลังประกาศแต่งตั�ง

DASHBOARD

รูปภาพที� 65 : แสดงหน้าจอเมน ูDashboard

ขอ้มูลจาํนวนอาจารยพ์เิศษของสว่นงาน
ขอ้มูลด้าน Internationalization
ขอ้มูลผลงานทางวชิาการของอาจารยพ์เิศษ
ขอ้มูลสนบัสนนุ QS Ranking
ขอ้มูลตําแหนง่ทางวชิาการของอาจารยพ์เิศษ

การแสดง Dashboard ระดับสว่นงาน ประกอบด้วย



กดปุ�มเลือก         เพื�อขอแก้ไขข้อมูลอาจารย์พิเศษ ระบบจะปรากฏหน้าจองานที�ต้องดําเนินการ

งานที�ต้องดําเนนิการขอแก้ไขขอ้มูล (หลังแต่งตั�ง)

รูปภาพที� 66 : แสดงสว่นหลักของหน้าจอ สาํหรบัการขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ 

      กรณีที�มีการออกประกาศแต่งตั�งไปแล้ว และอาจารย์พิเศษมีความประสงค์ขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที�สาขา หลักสูตร ภาควิชา เพื�อทําการแก้ไขข้อมูลบนระบบ เมื�อเจ้าหน้าที�กรอกแบบฟอรม์ขอแก้ไขข้อมูล
อาจารย์พิเศษเสรจ็แล้วระบบจะส่งเอกสารการขอแก้ไขมายังเจ้าหน้าที�วิชาการส่วนงานเพื�อตรวจสอบและอนุมัติ
การแก้ไขข้อมูลกรณีที�ได้รบัอนุมัติเรยีบรอ้ยแล้วระบบจะส่งข้อมูลไปยังระบบ CUERP-HR เพื�อปรบัปรุงข้อมูล
ในฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องต่อไป ทั�งนี� ข้อมูลที�แก้ไขจะมีผลและถูกนาํมาใชใ้นระบบ CU Adjunct
เมื�อมีการเสนอขอแต่งตั�งครั�งถัดไปเท่านั�น
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สว่นที� 2
การขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ

(ปรบัปรุงขอ้มูลหลังการแต่งตั�ง)

รูปภาพที� 67 : แสดงหน้าจอเมนงูานที�ต้องดําเนนิการ สาํหรบัขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ



รูปภาพที� 68 : แสดงรายการชื�ออาจารยพ์เิศษที�ค้นหา

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูล สามารถกดปุ�มแก้ไข        ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไขขอ้มูล โดยขอ้มูล
ที�แก้ไขได้ คือ สว่นที� 1 ขอ้มูลสว่นบุคคล, สว่นที� 3 ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา, สว่นที� 4 ขอ้มูลประสบการณ,์
สว่นที� 5 ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ และสว่นที� 6 ขอ้มูลอื�น ๆ เท่านั�น

1.เลือกเมนู “งานที�ต้องดําเนนิการ”
2. ระบุชื�ออาจารพเิศษ ที�ต้องการแก้ไขขอ้มูล
3. กดปุ�มค้นหา เพื�อแสดงชื�ออาจารยพ์เิศษที�ระบุ
4. แสดงผลค้นหา ระบบจะแสดงชื�ออาจารยพ์เิศษที�ค้นหา

สว่นที� 1 ขอ้มูลสว่นบุคคล
ระบบแสดงขอ้มูลเดิมมาใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบและปรบัแก้ไข ซึ�งผูใ้ชง้านสามารถปรบัแก้ได้เฉพาะสว่นที�
เป�นกรอบสแีดงเท่านั�น
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รูปภาพที� 69 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลสว่นบุคคล (ที�สามารถแก้ไขได้)

อยูระหวางแกไขขอมูลอาจารยพิเศษหลังการแตงตั้ง



รูปภาพที� 70 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา (ที�สามารถแก้ไขได้)

รูปภาพที� 71 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลประสบการณ์ (ที�สามารถแก้ไขได้)

สว่นที� 3 ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้ผูใ้ชง้านไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
ผูใ้ชง้านสามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 
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สว่นที� 4 ขอ้มูลประสบการณ์ทํางาน

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้ผูใ้ชง้านไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
ผูใ้ชง้านสามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 



สว่นที� 5 ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ
ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้โดยผูใ้ชง้านไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
ผูใ้ชง้านสามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 

สว่นที� 6 ขอ้มูลอื�น ๆ

เจาหนาที่วิชาการสวนงาน อาจารยพิเศษ แกไขคํานําหนาทางวิชาการ/วิชาชีพสงกลับแกไขขอมูล

อยูระหวางแกไขขอมูลอาจารยพิเศษหลังการแตงตั้ง

รูปภาพที� 73 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลอื�น ๆ (ที�สามารถแก้ไขได้)
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รูปภาพที� 72 : แสดงหน้าจอการกรอกขอ้มูลผลงานวชิาการ (ที�สามารถแก้ไขได้)

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเอกสารแนบเดิมขึ�นมาให ้ผูใ้ชง้านสามารถเพิ�มเติมหรอืลบเอกสารแนบได้



กดปุ�ม                         เพื�อแสดงรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ ที�บนัทึกไว ้(ดังรูปภาพที� 75) 
กดปุ�ม                  เพื�อนาํออกแบบแสดงรายละเอียดคําขอ ในรูปแบบ PDF File
กดปุ�ม                  เพื�อยอ้นกลับไป ดําเนนิการขั�นตอนถัดไป คือ สง่ตรวจสอบ

กดปุ�ม                 เพื�อสง่แบบฟอรม์คําขอแก้ไขใหเ้จา้หนา้ที�วชิาการสว่นงานพจิารณาตรวจสอบและอนมุติั
คําขอแก้ไข  เมื�อกดแล้วเอกสารจะหายไปจากหนา้เมน ู“งานที�ต้องดําเนนิการ” 

รูปภาพที�  75 : แสดงหน้าจอแบบฟอรม์การขอแก้ไขขอ้มูล (หลังแต่งตั�ง) ที�แสดงขอ้มูลที�บนัทึกทั�งหมด

       เมื�อแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเรยีบรอ้ยแล้ว จากหนา้ที� 6 ขอ้มูลอื�น ๆ สามารถกดปุ�ม              ระบบจะแสดง
หนา้จอแสดงรายละเอียดคําขอ เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลที�ขออนมุติัแก้ไขทั�งหมด และสง่ไปยงัขั�นตอน
ถัดไป คือ เจา้หนา้ที�วชิาการสว่นงานเพื�อพจิารณาอนมุติัคําขอแก้ไขต่อไป

รูปภาพที�  74 : แสดงหน้าจอสาํหรบัแสดงรายละเอียดคําขอและสง่ตรวจสอบ 

อยูระหวางแกไขขอมูลอาจารยพิเศษหลังการแตงตั้ง
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รูปภาพที�  76 : แสดงเมนติูดตามสถานภาพคําขอ สาํหรบัการขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ

วธิทีี� 1 หนา้จอการทํางานหลักเลือก       “ขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ (ปรบัปรุงขอ้มูลหลังการแต่งตั�ง)” 
เลือกเมน ู“ติดตามสถานภาพ” เลือกกล่อง “รายการขออนมุติัแก้ไขขอ้มูล” (ดังรูปภาพที� 76)
ระบบจะแสดงรายการคําขอที�รออนมุติัการแก้ไขขอ้มูล (ดังรูปภาพที� 77)

วธิทีี� 2 หนา้จอการทํางานหลักเลือก        “การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ (รอบปกติ)” 
เลือกเมน ู“ติดตามสถานภาพ” เลือกกล่อง “รายการขออนมุติัแก้ไขขอ้มูล” (ดังรูปภาพที� 64)
ระบบจะแสดงรายการคําขอที�รออนมุติัการแก้ไขขอ้มูล (ดังรูปภาพที� 77)
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การติดตามสถานภาพการขอแก้ไขขอ้มูล (หลังแต่งตั�ง)

      จากการขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ (ปรบัปรุงขอ้มูลสว่นบุคคลหลังการแต่งตั�ง) ผูใ้ชง้านสามารถติดตามรายการที�
ได้ขอแก้ไขได้ 2 วธิ ีดังนี�

รูปภาพที�  77 : แสดงรายการขออนมุติัแก้ไขขอ้มูล จากเมนติูดตามสถานภาพคําขอ



งานที�ค้นหาขอ้มูล

รูปภาพที� 78 : แสดงสว่นหลักของหน้าจอ สาํหรบัการค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ

       กรณีที�มกีารออกประกาศแต่งตั�งไปแล้ว ผูใ้ชง้านสามารถค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษได้ โดยการกดปุ�ม         
ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงงานที�ค้นหาขอ้มูล
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รูปภาพที�  79 : แสดงหน้าจอเมนงูานที�ค้นหาขอ้มูล

หน้าจอเมนูงานที�ค้นหาขอ้มูล แบง่ออกเป�น 2 กล่อง คือ
 ค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ1.
 ค้นหาขอ้มูลประกาศแต่งตั�ง2.

สว่นที� 3
การค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ

(ที�ผา่นการแต่งตั�งแล้ว)



การค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ

รูปภาพที�  80 : แสดงหน้าจองานที�ค้นหาขอ้มูลในหวัขอ้ค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ
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เมื�อเลือกกล่อง “การค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ” (ดังรูปภาพที� 79) ระบบจะแสดงหนา้จอดังนี�

สว่นที� 1 สว่นของการค้นหาขอ้มูล ซึ�งผูใ้ชง้านระบุเงื�อนไขเพื�อค้นหาขอ้มูล ดังนี� 
สว่นงาน  ผูใ้ชง้านไมส่ามารถเลือกได้ เนื�องจากระบบกําหนดใหแ้สดงผลเฉพาะรายการที�ผูใ้ชง้านสงักัด
เท่านั�น
ชื�อ  ระบุชื�อหรอืนามสกลุของอาจารยพ์เิศษที�ต้องการค้นหา
หลักสตูร  ระบุหลักสตูรที�ต้องการค้นหา
ป�การศึกษา ระบุป�การศึกษาที�ต้องการค้นหา

        เมื�อระบุเงื�อนไขที�ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                    เพื�อค้นหาขอ้มูล ระบบจะแสดงรายชื�อ
อาจารยพ์เิศษที�ตรงตามเงื�อนไข ในสว่นที� 2 สว่นของการแสดงผลการค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษที�ตรงตาม
เงื�อนไขที�ระบุ

รูปภาพที�  81 : แสดงผลการค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษตามเงื�อนไขที�ระบุ

ผูใ้ชง้านสามารถนาํออกขอ้มูลที�ค้นหาได้ ในรูปแบบ Excel File ได้โดยการกดปุ�ม                    ระบบ
จะทําการ Export File ตาม Template ที�กําหนด (ดังรูปภาพที� 82)



การค้นหาขอ้มูลประกาศแต่งตั�ง

รูปภาพที�  82 : แสดงผลการ Export Excel ตาม Template การค้นหาขอ้มูลที�กําหนด

รูปภาพที�  83 : แสดงหน้าจองานที�ค้นหาขอ้มูลในหวัขอ้การค้นหาขอ้มูลประกาศแต่งตั�ง
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เมื�อเลือกกล่อง “การค้นหาขอ้มูลประกาศแต่งตั�ง” (ดังรูปภาพที� 79) ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี�

สว่นที� 1 สว่นของการค้นหาขอ้มูล ซึ�งผูใ้ชง้านระบุเงื�อนไขเพื�อค้นหาขอ้มูล ดังนี� 
เลขที�ประกาศแต่งตั�ง ระบุเลขที�ประกาศแต่งตั�งที�ต้องการค้นหา
วนัที�ออกประกาศ ระบุวนัที�ออกประกาศที�ต้องการค้นหา สามารถระบุเป�นชว่งวนัที�ได้
ภาคการศึกษา ระบุภาคการศึกษาที�ต้องการค้นหา
ป�การศึกษา ระบุป�การศึกษาที�ต้องการค้นหา

        เมื�อระบุเงื�อนไขที�ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ�ม                    เพื�อค้นหาขอ้มูล ระบบจะแสดงรายชื�อ
อาจารยพ์เิศษที�ตรงตามเงื�อนไข ในสว่นที� 2 สว่นของการแสดงผลการค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษที�ตรงตาม
เงื�อนไขที�ระบุ
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