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การเข้าสู่ระบบ (LOGIN)

PAGE 01

พิมพ์   URL "ADJUNCT.CHULA.AC.TH"

พิมพ์ชื� อผู้ ใช้งาน  (CUNET USER)

พิมพ์รหัสผ่าน  (PASSWORD)

กดปุ�ม  "  LOG IN" เพื� อ ทําการเข้าสู่ ร ะบบ



 
ระบบจะแสดงข้อความ “INVALID USERNAME OR PASSWORD” ให้ผู้ใช้งาน
กรอกข้อมูลที�ถูกต้องใหม่อีกครั�ง

ระบบจะแสดงข้อความ “หมายเลขพนักงาน XXXXXXXX ยังไม่ได้กําหนดเป�นผู้ใช้งาน
ในระบบกรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบส่วนงาน”โดยผู้ใช้งานสามารถติดต่อผู้ดูแลระบบของ
ส่วนงานเพื�อกําหนดสิทธิ�การใช้งานระบบอาจารย์พิเศษ 

กรณี CUNet Account หรอืรหัสผา่นไมถ่กูต้อง

กรณี CUNet Account ยงัไมไ่ด้ถกูกําหนดให้เป�นผูใ้ชง้านในระบบ ฯ
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หน้าจอการทํางานหลัก 
(MAIN MENU)

เมื� อ  LOGIN เข้ าสู่ ร ะบบแล้ว  สาํหรับเจ้าหน้าที�สาขา/ภาควิชา/หลักสูตร
จะปรากฏหน้าจอการทํางานหลัก  3  ส่วน

ส่วนที�  1  การเสนอขอแต่งตั�งอาจารย์พิ เศษ

สาํหรบัการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษและอาจารยช์าวต่างชาติในแต่ละภาคการศึกษา

ส่วนที�  2  ขอแก้ไขข้อมูลอาจารย์พิ เศษ  (ปรับปรุงข้อมูลหลังการแต่งตั�ง)

สาํหรบัขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ หลังจากมกีารประกาศแต่งตั�งแล้ว โดยขอ้มูลที�
แก้ไขจะมผีลเมื�อทําการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษครั�งถัดไป

ส่วนที�  3  ค้นหาข้อมูลอาจารย์พิ เศษ  ( ที�ผ่ านการแต่งตั�งแล้ว)

สาํหรบัค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษทั�งหมดที�ผา่นการประกาศแต่งตั�งแล้ว
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Icon รูป  

การกรอกขอ้มูลเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบรายคน

Icon รูป   
การอัปโหลดขอ้มูลการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบหลายคนผา่นโปรแกรม
Microsoft Excel

เมน ู“งานที�ต้องดําเนินการ”
แสดงรายการเอกสารคําเสนอขอแต่งตั�งที�รอเจา้หนา้ที�สาขา/ภาค/หลักสตูร ดาํเนินการ

เมน ู“ติดตามสถานภาพคําขอ”
แสดงรายการเอกสารคําเสนอขอแต่งตั�ง ที�สง่ไปดาํเนนิการแล้วซึ�งอยูใ่นกระบวนการ
ต่าง ๆ

เมน ู“Dashboard”
แสดง Dashboard ของสว่นงาน

เมน ู“หน้าหลัก”
กลับหน้าเมนูหลัก 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ส่วนท่ี 1
การเสนอขอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ

หน้าจอหลักของการเสนอขอแต่งตั�งอาจารย์พิ เศษ  

ส่วนที�  1  ส่วนของเมนูการทํางาน  (MENU BAR)  ประกอบด้วย
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สว่นแสดงรายการเอกสารการเสนอขอแต่งตั�ง ที�รอดาํเนนิการ

สว่นค้นหาเอกสารการเสนอขอแต่งตั�ง โดยการระบุ ชื�อ-นามสกลุ หรอื ระดบัการสอน

ที�ต้องการค้นหา และเมื�อกดปุ�ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการค้นหา

ปุ�ม “สง่เสนอขอแต่งตั�ง” สาํหรบัสง่เอกสารที�เลือกไปยงัขั�นตอนถัดไป

ปุ�ม “ยกเลิกเอกสาร” สาํหรบัการยกเลิกเอกสารที�เลือก ทั�งนี�เมื�อทําการยกเลิกเอกสาร

แล้วจะไมป่รากฎเอกสารดงักล่าวบนระบบอีก

1.

2.

3.

4.

ส่วนที� 2 ส่วนของการแสดงผล (DISPLAY) คือ การแสดงรายการเอกสารการเสนอ
ขอแต่งตั�ง ที�รอดาํเนินการ ประกอบด้วย

ผูใ้ชง้านสามารถดาํเนินการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพเิศษ โดย 2 วธิ ีดงันี�   
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วธิทีี� 1 กด icon รปู          เพื�อสรา้งเอกสารการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษและ

อาจารยช์าวต่างชาติทีละบุคคล

วธิทีี� 2 กด icon รปู           เพื�อนาํขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel

File 



อาจารย์พิ เศษ
เป�นผู้ ที� อธิการบดีแต่งตั�งตามคําแนะนาํของคณบดีซึ� ง
มิไ ด้เป�นผู้ปฏิบั ติงานในมหาวิทยาลัย

วิธีที� 1
ขั�นตอนที� 1 การตรวจสอบสภานภาพอาจารย์พิเศษ

นิยาม

- พระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 มาตรา 58 - 

กลุ่มที�เสนอขอแต่งตั�งเป�นอาจารย์พิเศษ ไม่ได้ มีดังนี�

ข้าราชการ
ลูกจ้างประจาํเงินงบ
ลูกจ้างประจาํเงินนอก
ลูกจ้างชั�วคราว (งบจากรฐั)
พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงาน นวบ.

พนักงานวิสามัญ
พนักงาน COMPETITIVE TRACK
พนักงาน รปภ.
พนักงานวิสาหกิจ
พนักงานศศินทร์

กรณีตรวจสอบข้อมูลเป�นอาจารย์พิเศษชาวไทย ต้องระบุข้อมูล ดังนี�1.

รหัสบัตรประชาชน (13 หลัก)

           เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วน กดปุ�ม                                   เพื�อตรวจสอบวา่เป�นบุคคลที�สามารถเสนอ
ขอแต่งตั�งเป�นอาจารยเ์พเิศษได้หรอืไม ่ โดยตรวจสอบจากเลขบตัรประชาชน ในฐานขอ้มูลพนักงานในระบบ
CUERP-HR
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กรณีปรากฏเลขที�บตัรประชาชนบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะตรวจสอบต่อวา่เป�นบุคลากร
ภายในหรอืไม่

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



2. กรณีเป�นอาจารย์พิเศษชาวต่างชาติ ต้องระบุข้อมูล ดังนี�
เลขที�หนังสือเดินทาง
วันเดือนป�เกิด (ระบุเป�น ค.ศ.)
ชื�อภาษาอังกฤษ 
นามสกุลภาษาอังกฤษ 

          เมื�อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ�ม                                    เพื�อตรวจสอบว่าเป�นบุคคลที�สามารถเสนอ
ขอแต่งตั�งเป�นอาจารย์พิเศษได้หรอืไม่ โดยตรวจสอบจากเลขที�หนังสือเดินทางและวันเดือนป�เกิดในฐาน
ข้อมูลพนักงานในระบบ CUERP-HR

กรณีปรากฏเลขที�หนังสอืเดินทางบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะตรวจสอบต่อวา่เป�นบุคลากร
ภายในหรอืไม่

บุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
บุคลากรภายใน ไมส่ามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษ 
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กรณีไมป่รากฎเลขที�บตัรประชาชนบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะถือวา่เป�นบุคคลภายนอก
สามารถแต่งตั�งได้



กรณีไมป่รากฎเลขที�หนังสอืเดินทางบนฐานขอ้มูล CUERP-HR ระบบจะใชว้นัเดือนป�เกิด ไปตรวจสอบวา่
มบุีคลากรผูใ้ดบา้งที�มวีนัเดือนป�เกิดตามที�ระบุ หรอืไม่

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

กรณีเลือกรายชื�อรายการที�แสดง และกดปุ�ม                            ระบบตรวจสอบวา่เป�นบุคลากรภายในหรอืไม่
บุคคลภายนอก สามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้
บุคลากรภายใน ไมส่ามารถแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษ

กรณีรายชื�อที�ปรากฏ ไมใ่ชบุ่คคลที�ต้องการ ผูก้รอกสามารถกดปุ�ม    
เพื�อสรา้งเอกสารการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ
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ขั�นตอนที� 2 การกรอกข้อมูลการเสนอขอแต่งตั�ง

        จากการตรวจสอบขอ้มูลบุคลากร กรณีสามารถเสนอขอแต่งตั�งเป�นอาจารยพ์เิศษได้ ระบบจะเขา้สูแ่บบฟอรม์
การเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ โดยหน้าจอการกรอกขอ้มูล 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



ส่วนที� 1 ข้อมูลส่วนบุคคล

PAGE 09



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

ขอ้มูลสว่นบุคคล ประกอบด้วย

1.รูปภาพโปรไฟล์ เป�นรูปภาพสาํหรบัการแสดงผลในระบบ

สามารถกําหนดรูปภาพได้โดยเลือกปุ�ม                       และเลือกรูปภาพที�ต้องการ โดยระบบรองรบั
รูปภาพที�เป�น .jpg และมขีนาด 50 – 200 KB เท่านั�น
สามารถลบรูปภาพโปรไฟล์ได้โดยการกดปุ�ม 

2. รูปสาํหรบัออกบตัร เป�นรูปภาพที�ใชส้าํหรบัการออกบตัรจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย
สามารถกําหนดรูปภาพได้โดยเลือกปุ�ม                       และเลือกรูปภาพที�ต้องการ โดยระบบรองรบั
รูปภาพที�เป�น .jpg และมขีนาด 50 – 200 KB เท่านั�น
รูปภาพสาํหรบัออกบตัร จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ (ถ้าม)ี
เนื�องจากมผีลต่อคํานําหน้าที�ปรากฏ
ในประกาศแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ 

14. วนัเดือนป�เกิด  จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ
กรณีคนไทย ระบุเป�นป� พ.ศ.
กรณีชาวต่างชาติ ระบุเป�นป� ค.ศ.

15. สญัชาติ จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ
16. เลขที�บตัรประชาชน (สาํหรบัสญัชาติไทย) / เลขที�หนังสอืเดินทาง (สาํหรบัชาวต่างชาติ) จาํเป�นต้อง 

กําหนดเสมอ เนื�องจากใชใ้นการตรวจสอบสถานภาพของอาจารยพ์เิศษ และเพื�อบรหิารจดัการฐานขอ้มูล
ของมหาวทิยาลัย

วนัที�ออกบตัรประชาชน (พ.ศ.) และวนัหมดอายุบตัรประชาชน (พ.ศ.) ไมบ่งัคับกรอก
วนัที�ออกเลขที�หนังสอืเดินทาง (ค.ศ.) และวนัที�หมดอายุเลขที�หนังสอืเดินทาง (ค.ศ.) จาํเป�นต้อง
กําหนดเสมอ   

22. สถานภาพ

17. อีเมล์สว่นตัว จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ
18. เบอรโ์ทรศัพท์มอืถือ 
19. เลขที�ผู้เสยีภาษี
20. ขอ้มูลธนาคาร
21. ที�อยูที่�สามารถติดต่อได้

ผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะ (ระบบดึงขอ้มูลจาก CU Data Gateway ของบณัฑิตวทิยาลัย)
นักวจิยัพนัธมติร กรณีเป�นนักวจิยัพนัมติร ต้องระบุขอ้มูลใหค้รบ

ประกาศ ณ วนัที�
วนัที�เริ�มต้น
วนัที�สิ�นสดุ
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           เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วน สามารถกดปุ�มถัดไป                        เพื�อทําการบนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคล และ
ไปกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ งานและหลักสตูร

            กรณีที�บนัทึกขอ้มูลสว่นบุคคลไมค่รบถ้วน จะไมส่ามารถไปยงัหน้าถัดไปได้ ระบบจะมกีารแสดงขอ้ความ
แจง้เตือน 

ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหน้าก่อนหน้านี�

ปุ�มหน้าหลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหน้าเมนูหลัก

ส่วนที� 2 ข้อมูลงานและหลักสูตร
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ขอ้มูลงานและหลักสตูร คือสว่นที�ระบุรายวชิาที�อาจารยพ์เิศษสอนในป�การศึกษาที�จะขอแต่งตั�ง ประกอบด้วย

1. ประเภทการทํางาน  มใีหเ้ลือก 2 รปูแบบ คือ
ปฏิบติังานรายภาคการศึกษา 
ตามสญัญาจา้งของสว่นงาน

2. ป�การศึกษา (ป� พ.ศ.) 
3. รหัสรายวชิา  การระบุรายวชิาที�สอน ทําได้ 2 แบบ คือ

(1) กรอกเลขที�รายวชิาที�สอน และกดปุ�มรเีฟรช         เพื�อแสดงรายละเอียดของรายวชิา
กรณีที� 1 กรณีรายวชิาที�กรอกมานั�น มเีพยีงหลักสตูรเดียว ระบบจะดงึรายละเอียดของรายวชิานั�นมาแสดง
ได้แก่ ชื�อรายวชิา (ไทย), ชื�อรายวชิา (อังกฤษ), รหสัหลักสตูร, ชื�อหลักสตูร (ไทย), ชื�อหลักสตูร (อังกฤษ),
ระดับการสอน, ระบบการศึกษา

กรณีที� 3 กรณีไมป่รากฎรายวชิาหรอืเป�นรายวชิาที�ไมไ่ดเ้ป�ดสอนในป�การศึกษาที�ระบุ ระบบจะแสดงขอ้ความ
แจง้เตือน 

กรณีที� 2 กรณีรายวชิาที�กรอกนั�น มมีากกวา่ 1 หลักสตูร ระบบจะแสดงขอ้มูลหลักสตูรของรายวชิานั�นมาให้
เลือกเมื�อเลือกและกดยนืยนัแล้ว ระบบจะดงึขอ้มูลมาแสดงเชน่เดยีวกับกรณทีี� 1
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4. ชื�อรายวชิา (ไทย)  ระบบแสดงอัตโนมติั *
5. ชื�อรายวชิา (อังกฤษ) ระบบแสดงอัตโนมติั *
6. รหัสหลักสตูร โดยปกติระบบแสดงอัตโนมติัเมื�อระบุรายวชิา แต่กรณีที�รายวชิานั�นไมม่รีหสัหลักสตูรในฐานขอ้มูล
ก็สามารถระบุเองได้ โดยการกดปุ�มค้นหา 

ระบุขอ้มูลที�ต้องการค้นหา ไดแ้ก่ รหสัหลักสตูร ชื�อหลักสตูรภาษาไทย และกดปุ�มค้นหา                 ระบบจะแสดง
ขอ้มูลที�สอดคล้องกับการค้นหา จากนั�นเลือกรายวชิาที�ต้องการและกดปุ�มยนืยนั 

(2) การค้นหารายวชิาที�สอน กรณีไมท่ราบรหสัรายวชิา สามารถกดปุ�มค้นหา        เพื�อหารายวชิาที�ต้องการ
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ระบุขอ้มูลที�ต้องการค้นหา ได้แก่ รหสัหลักสตูร ชื�อหลักสตูรภาษาไทย รหสัรายวชิา หรอื ชื�อรายวชิาภาษาไทย
และกดปุ�มค้นหา                ระบบจะแสดงขอ้มูลที�สอดคล้องกับการค้นหา จากนั�นเลือกรายวชิาที�ต้องการและ
กดปุ�มยนืยนั 

ระบบจะดึงรายละเอียดของรายวชิานั�นมาแสดง ไดแ้ก่ ชื�อรายวชิา (ไทย), ชื�อรายวชิา (อังกฤษ), รหสัหลักสตูร,
ชื�อหลักสตูร (ไทย), ชื�อหลักสตูร (อังกฤษ), ระดบัการสอน, ระบบการศึกษา



7. ชื�อหลักสตูร (ไทย)   ระบบแสดงอัตโนมติั *
8. ชื�อหลักสตูร (อังกฤษ)  ระบบแสดงอัตโนมติั *
9. ระดับการสอน  ระบบแสดงอัตโนมติั *
10. สาขาวชิา  ระบบแสดงอัตโนมติั *
11. แขนงวชิา ระบบแสดงอัตโนมติั *
12. ระบบการศึกษา  ระบบแสดงอัตโนมติั *
13. ภาควชิา  ระบบแสดงอัตโนมติั *
14. ภาคการศึกษาที�สอน เมื�อเลือกรายวชิาแล้วระบบจะแสดงภาคการศึกษาที�เป�ดการสอนในป�การศึกษาที�
ระบุโดยอัตโนมติั *

สว่นนี�ผูใ้ชง้านสามารถแก้ไขได้ใหต้รงกับภาคการศึกษาที�อาจารยพ์เิศษทําการสอนได ้แต่ต้องสอดคล้องกับ    
ภาคการศึกษาที�เป�ดสอน เชน่ เมื�อระบุรายวชิาแล้วระบบแสดงขึ�นมาวา่รายวชิานี�เป�ดสอนภาคการศึกษาต้น และ   
ภาคการศึกษาปลาย แต่มาเลือกวา่อาจารยส์อนภาคฤดรูอ้น เมื�อกดถัดไประบบจะแสดงขอ้ความวา่ภาคการศึกษา
ไมส่อดคล้องกับระบบ

* การใชข้อ้มูลจาก Data Gateway สาํนักงานการทะเบยีน
* การใชข้อ้มูลจาก Data Gateway สาํนักบรหิารวชิาการ

15. ระยะเวลาที�สอน 
ตลอดภาคการศึกษา
ระบุชว่งวนัที�สอน โดยระบุ วนัที�เริ�มต้นและวนัที�สิ�นสดุการสอน

16. เกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร เป�นการระบุวา่รายวชิาที�สอนเป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรป�ใด
ป� 2548
ป� 2558
ป� 2565

17. ชั�วโมงการสอน เป�นการระบุวา่รายวชิานี�มชีั �วโมงการสอนเกินหรอืไมเ่กินรอ้ยละ 50
มชีั�วโมงการสอนเกินรอ้ยละ 50
มชีั�วโมงการสอนไมเ่กินรอ้ยละ 50

18. อาจารยป์ระจาํที�รบัผิดชอบรายวชิา จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ

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

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

        เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วน กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล                         ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้องของ
ขอ้มูลที�กรอก 

กรณีขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลใหถ้กูต้อง เชน่ กรณี
ไมร่ะบุอาจารยป์ระจาํที�รบัผดิชอบรายวชิา ระบบจะแสดงขอ้ความเตือน 

PAGE 14



กรณีที�ขอ้มูลถกูต้อง ครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลรายวชิาที�สอนและแสดงผลในตารางแสดงผลรายวชิาที�สอน 
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กรณีที�ต้องการลบรายวชิา สามารถทําไดโ้ดยการกดปุ�มลบ 

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข           ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�มบนัทึก 

กรณทีี�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�มยกเลิกได้ 

         การบนัทึกรายวชิาที�สอน สามารถบนัทึกได้หลายวชิา โดยทําการกรอกขอ้มูลทีละรายวชิาและกดบนัทึก
ขอ้มูล เมื�อบนัทึกขอ้มูลแล้ว สามารถกรอกขอ้มูลใหมส่าํหรบัรายวชิาถัดไปตั�งแต่ขอ้ 1 จนถึงขอ้ 19 กดบนัทึก
ขอ้มูล จนรายวชิาที�แสดงในตารางรายวชิาที�สอนครบถ้วน



           เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วนทกุรายวชิาแล้ว  สามารถกดปุ�มถัดไป                        เพื�อไปกรอกขอ้มูลสว่น
ถัดไป คือ วุฒกิารศึกษา

            กรณีไมไ่ด้บนัทึกขอ้มูลรายวชิา จะไมส่ามารถไปยงัหน้าถัดไปได้ ระบบจะมกีารแสดงขอ้ความแจง้เตือน 

ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหน้าก่อนหน้านี�

ปุ�มหน้าหลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหน้าเมนูหลัก
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ส่วนที� 3 ข้อมูลวุฒิการศึกษา



ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา คือสว่นที�ระบุวุฒกิารศึกษาของอาจารยพ์เิศษ สามารถระบุได้ทกุวุฒทีิ�ม ีแต่ต้องไมเ่กิน 10 
วุฒกิารศึกษา โดยจะต้องเป�นวุฒกิารศึกษาที�เกี�ยวขอ้งกับรายวชิาที�สอน ประกอบด้วย
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1. ระดับการศึกษา  จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ
2. วุฒกิารศึกษา

กรณีที� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกวุฒกิารศึกษาจากรายการ Master Data ของระบบ
กรณีที� 2 กรณีที�ไมพ่บรายการตัวเลือกวุฒกิารศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--” พรอ้มกับ
ระบุวุฒกิารศึกษา

3. สาขาที�จบการศึกษา 
กรณีที� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกสาขาที�จบการศึกษาจากรายการ Master Data ของระบบ
กรณีที� 2 กรณีที�ไมพ่บรายการตัวเลือกสาขาที�จบการศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--”
พรอ้มกับระบุสาขาที�จบการศึกษา
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5. เดือนป�ที�จบการศึกษา
6. ประเทศที�จบการศึกษา จาํเป�นต้องกําหนดเสมอ

4. สถานศึกษา
กรณีที� 1 ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค้์นหา หรอืเลือกตัวเลือกสถานศึกษาจากรายการ Master Data ของระบบ
กรณีที� 2 กรณีที�ไมพ่บรายการตัวเลือกสถานศึกษา ใหผู้ใ้ชง้านระบุตัวเลือกเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--” พรอ้มกับระบุ
สถานศึกษา

           เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว  กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล                           ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้อง
ของขอ้มูลที�กรอก

กรณีขอ้มูลถกูต้อง ครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาและแสดงผลในตารางแสดงผลวุฒกิารศึกษา 



กรณขีอ้มูลที�บนัทึกมรีายการที�ระบุมาเป�น “--อื�น ๆ โปรดระบุ--” ระบบจะทําสญัลักษณข์องแถวในตารางเป�น สเีหลือง

กรณีที�ต้องการลบวุฒกิารศึกษา สามารถทําไดโ้ดยการกดปุ�มลบ 

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข           ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�มบนัทึก 

กรณีที�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�มยกเลิกได้ 
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ขอ้มูลที�ไมอ่ยูใ่นรายการตัวเลือก ทางสาํนักบรหิารทรพัยากรมนุษย ์จะเป�นผูต้รวจสอบ
และปรบัแก้ขอ้มูล หลังดําเนินการปรบัแก้ขอ้มูลเสรจ็แล้ว รายการวุฒกิารศึกษาที�แก้ไข
จะเป�นรายการปกติ (สเีหลืองจะหายไป)



ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหนา้ก่อนหนา้นี�

ปุ�มหนา้หลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหนา้เมนหูลัก

กรณขีอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลใหถ้กูต้อง 
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             เมื�อบนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษาแล้ว สามารถกดปุ�มถัดไป                      เพื�อไปกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ
ประสบการณ์

กรณทีี�ไมไ่ด้บนัทึกขอ้มูลวุฒกิารศึกษา จะไมส่ามารถไปยงัหนา้ถัดไปได ้ระบบจะมกีารแสดงขอ้ความแจง้เตือน



ส่วนที� 4 ข้อมูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวข้องกับวิชาที�สอน

ขอ้มูลประสบการณ์ คือสว่นที�ระบุประสบการณ์การทํางานเกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอนเท่านั�น (ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล
แต่มผีลต่อการตรวจสอบเกณฑ์คณุสมบติั) ซึ�งจะประกอบด้วย 
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7. ระยะเวลาที�ทํางาน  ระบบจะคํานวณใหอั้ตโนมติั
8. ป�จจุบนัยงัทํางานในตําแหน่งนี�อยู ่คลิกเลือกเพื�อระบุวา่ ณ ป�จจุบนั ยงัทํางานในตําแหน่งนี�อยู ่โดยไมต้่อง
ระบุเดือนป�ที�สิ�นสดุการทํางาน

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวขอ้ง
กับรายวชิาที�สอน

1. ตําแหน่งงาน *
2. สถานที�ทํางาน *
3. เดือนที�เริ�มทํางาน *
4. ป�ที�เริ�มทํางาน (พ.ศ.) *
5. เดือนที�สิ�นสดุการทํางาน *
6. ป�ที�สิ�นสดุการทํางาน  (พ.ศ.) *

กรณขีอ้มูลถกูต้อง ครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลประสบการณทํ์างานและแสดงผลในตารางแสดงผลประสบการณ์
ทํางาน  

           เมื�อบนัทึกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว  กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล                           ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้อง
ของขอ้มูลที�กรอก



กรณีที�ต้องการลบวุฒกิารศึกษา สามารถทําไดโ้ดยการกดปุ�มลบ 

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข           ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบัแก้ไข
ขอ้มูลขึ�นมา

สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�มบนัทึก 

กรณีที�ไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�มยกเลิกได้ 
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กรณีขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลใหถ้กูต้อง 

            ขอ้มูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอน สามารถบนัทึกได้หลายรายการ โดยทําการกรอกขอ้มูล
ทีละประสบการณ์และกดบนัทึกขอ้มูล เมื�อบนัทึกขอ้มูลแล้ว สามารถกรอกขอ้มูลใหมส่าํหรบัประสบการณ์ทํางานที�
เกี�ยวขอ้งกับวชิาที�สอน ตามขอ้ที� 1-8 และกดบนัทึกขอ้มูลอีกครั�ง ขอ้มูลประสบการณ์ทํางานที�เกี�ยวขอ้งกับวชิาที�
สอน จะแสดงในตารางขอ้มูลประสบการณ์ทํางาน 

ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหนา้ก่อนหนา้นี�

ปุ�มหนา้หลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหนา้เมนหูลัก

ปุ�มถัดไป                        สาํหรบักดเพื�อไปกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ผลงานทางวชิาการ
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ส่วนที� 5 ข้อมูลผลงานทางวิชาการ

ผลงานทางวชิาการ คือ สว่นที�ระบุผลงานทางวชิาการยอ้นหลังได้ไมเ่กิน 5 ป�  (ไมบ่งัคับกรอกขอ้มูล แต่มผีลต่อ
การตรวจสอบเกณฑ์คณุสมบติั) ซึ�งแบง่กลุ่มขอ้มูลเป�น 5 กลุ่ม ดังนี�

               ผลงานทางวชิาการ คือสว่นที�ระบุผลงานทางวชิาการยอ้นหลังได้ไมเ่กิน 5 ป� ซึ�งแบง่กลุ่มขอ้มูล
เป�น 5 กลุ่ม คือ

 งานวจิยั
 บทความทางวชิาการ
 ตํารา
 หนังสอื
 ผลงานวชิาการในลักษณะอื�น

1.
2.
3.
4.
5.



1. ป�ที�เผยแพร/่จดัประชุม *
2. เดือนที�เผยแพร/่จดัประชุม *
3. ประเภทงานวจิยั *
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ผลงานทางวชิาการสามารถระบุกี�รายการก็ได้ โดยมรีายละเอียดดังนี�

 ผลงานวชิาการ - งานวจิยั1.

ผลงานวชิาการ ด้านงานวจิยั ประกอบด้วย

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลผลงานวชิาการ

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�นงานวจิยั ต้องระบุฐานขอ้มูลอยา่งน้อย 1 ฐานขอ้มูล จะเป�นฐานขอ้มูล
นานาชาติ 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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2.  ผลงานวชิาการ -  บทความทางวชิาการ

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

ผลงานวชิาการ ด้านบทความวชิาการ  ประกอบด้วย

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลผลงานวชิาการ3. ชื�อผู้แต่ง/ผู้แต่งรว่ม *

4. ชื�อเรื�อง/ชื�อบทความ *
5. ชื�อวารสารม *
6. ป�ที�
7. เล่มที�
8. เลขหน้า
9. ฐานขอ้มูล *

ฐานขอ้มูลนานาชาติ (ERIC, Pubmed, MathSciNet, Scopus, SCIE, SSCI, AHCI, JSTOR,
Project Muse)
ฐานขอ้มูลระดับชาติ (TCI)
ฐานขอ้มูลอื�น ๆ ระบุชื�อฐานขอ้มูล



1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
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3.  ผลงานวชิาการ -  ตํารา

ผลงานวชิาการ ด้านตํารา  ประกอบด้วย

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลผลงานวชิาการ

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



1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
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4.  ผลงานวชิาการ -  หนังสอื

ผลงานวชิาการ ด้านหนังสอื ประกอบด้วย

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลผลงานวชิาการ

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



1. ป�ที�เผยแพร ่*
2. เดือนที�เผยแพร ่*
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5.  ผลงานวชิาการ -  หนังสอื

ผลงานวชิาการ ด้านหนังสอื ประกอบด้วย

*  หมายถึง ขอ้มูลที�ต้องระบุ กรณีต้องการ
เพิ�มขอ้มูลผลงานวชิาการ

3. ประเภทผลงาน *
4. ชื�อผู้จดัทํา *
5. ชื�อผลงาน *
6. รายละเอียดผลงาน



สามารถทําการแก้ไขขอ้มูลและกดปุ�มบนัทึก 
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กรณีขอ้มูลไมถ่กูต้องหรอืไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความเตือนเพื�อใหทํ้าการแก้ไขขอ้มูลให้
ถกูต้อง

กรณีต้องการลบขอ้มูลผลงานทางวชิาการ สามารถทําได้โดยการกดปุ�มลบ   

กรณีต้องการแก้ไขขอ้มูลที�บนัทึกไปแล้ว สามารถกดปุ�มแก้ไข           ระบบจะแสดง
หน้าจอสาํหรบัแก้ไขขอ้มูล

กรณีไมต้่องการแก้ไข สามารถกดปุ�มยกเลิกได้

             เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วน กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล                          ระบบจะทําการตรวจสอบความถกูต้อง
ของขอ้มูลที�กรอกมา 

กรณีขอ้มูลถกูต้อง ครบถ้วน ระบบจะบนัทึกขอ้มูลงานวจิยัและแสดงผลในตารางแสดงผลงานทาง
วชิาการ



         ขอ้มูลผลงานทางวชิาการ สามารถบนัทึกไดห้ลายรายการ โดยทําการกรอกขอ้มูลทีละผลงานและกดบนัทึกขอ้มูล
เมื�อบนัทึกขอ้มูลแล้ว สามารถกรอกขอ้มูลใหมส่าํหรบัผลงานถัดไป กดบนัทึกขอ้มูล จนครบถ้วน

        ทั�งนี� ขอ้มูลผลงานทางวชิาการไมจ่าํเป�นต้องระบุ ก็สามารถไปบนัทึกขอ้มูลสว่นถัดไปได ้แต่จะมผีลต่อการตรวจ
สอบเกณฑ์

ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหนา้ก่อนหนา้นี�

ปุ�มหนา้หลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหนา้เมนหูลัก

ปุ�มถัดไป                        สาํหรบักดเพื�อไปกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ ขอ้มูลอื�น ๆ

ส่วนที� 5 ข้อมูลอื�น ๆ

           เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง เป�นการอัปโหลดเอกสารของอาจารยพ์เิศษเก็บไวใ้นระบบ เชน่ CV ป�นต้น สามารถ
อัปโหลดเอกสารได้โดยการกดปุ�ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอสาํหรบัอัปโหลดเอกสาร โดยต้องระบุ
ขอ้มูล คือ 

1. ประเภทเอกสาร *
2. ไฟล์ที�ต้องการอัปโหลด กําหนดใหเ้ป�นเฉพาะไฟล์นามสกลุ .jpg หรอื .pdf และขนาดไฟล์ไมเ่กิน 1
MB เท่านั�น
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กดปุ�มตกลง                        ระบบจะแสดงรายชื�อเอกสารในตารางแสดงเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

สามารถลบเอกสารได้โดยการกดปุ�มลบ 

ปุ�มยอ้นกลับ                          สาํหรบักดเพื�อยอ้นกลับไปหนา้ก่อนหนา้นี�

ปุ�มหนา้หลัก                           สาํหรบักดเพื�อไปยงัหนา้เมนหูลัก

ปุ�มถัดไป                        สาํหรบักดเพื�อไปกรอกขอ้มูลสว่นถัดไป คือ การตรวจสอบขอ้มูล

ขั�นตอนที� 3 การตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

           จากหน้าอื�น ๆ เมื�อกดถัดไป จะแสดงหน้าจอสาํหรบัแสดงรายละเอียดคําขอและตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรใหด้ําเนินการต่อ



แสดงรายละเอียดคําขอ 

หมายถึง แสดงรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ ที�บนัทึกไว ้สามารถ Export PDF File ได้

PAGE 32



เป�นบุคคลที�มคีณุสมบติัผา่นตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร
กรณีเป�นบุคคลที�คุณสมบัติไม่ผ่านตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร  แต่ได้รับการแต่งตั�ง
เป�นผู้ เชี�ยวชาญเฉพาะ

1.
2.

           กรณีผูใ้ชง้านยงัไมต้่องการสง่เอกสารไปยงัขั�นตอนถัดไป สามารถกด                       เพื�อกลับไปหน้า
รายการที�ต้องดําเนินการ ซึ�งจะปรากฏรายการเอกสารที�อยูร่ะหวา่งดําเนินการ และยงัไมส่ง่เสนอขอแต่งตั�งไป
ยงัขั�นตอนถัดไป 

ตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 

หมายถึง การตรวจสอบคณุสมบติัของอาจารยพ์เิศษวา่เป�นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร
กําหนดหรอืไม่
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จากหน้าจอแสดงการตรวจสอบมาตรฐานหลักสตูร  สามารถคลิกที�      (ผา่นเกณฑ์) หรอื       
(ไมผ่า่นเกณฑ์) เพื�อตรวจสอบเงื�อนไขการผา่นเกณฑ์ หรอืไมผ่า่นเกณฑ์ได้

ขั�นตอนที� 4 ส่งเอกสารเสนอขอแต่งตั�ง

            เมื�อผูใ้ชง้านตรวจสอบเกณฑ์มาตรฐานเรยีบรอ้ย และต้องการสง่เอกสารเสนอขอแต่งตั�งไปตรวจสอบ
ยงัขั�นตอนถัดไป กดปุ�ม                           ระบบจะสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ 2 กรณี คือ

          กรณีผูใ้ชง้านไมต้่องการเอกสารเสนอขอแต่งตั�งรายการนี�แล้ว สามารถยกเลิกเอกสารได้โดยการกดปุ�ม        

ทั�งนี� การยกเลิกเอกสารจะไมส่ามารถนําเอกสารดังกล่าวกับมาใชง้านบนระบบได้อีก



วิธีที� 2
ขั�นตอนที� 1 การอัปโหลดข้อมูลอาจารย์พิเศษ

จากโปรแกรม MICROSOFT EXCEL เข้าสู่ระบบ

          การอัปโหลดขอ้มูลการเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษแบบหลายคนผา่นโปรแกรม Microsoft Excel
คือ การนําขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel File ตาม Template ที�กําหนด

          จากหน้าจอเมนูการทํางาน  คลิก           เพื�อนําขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเขา้สูร่ะบบผา่นทาง Excel File
โดยจะแสดงหน้าจอการทํางาน ดังนี�
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โดยต้องระบุขอ้มูล ดังนี�

1. ไฟล์ขอ้มูลรายชื�อสาํหรบัเสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษ
คลิก                    เพื�อเลือกไฟล์รายชื�ออาจารยพ์เิศษที�จะนําเขา้ระบบ เป�นไฟล์ที�มกีารกรอกขอ้มูลตาม Template
ที�กําหนด

2. ไฟล์ขอ้มูลรูปภาพ

คลิก                  เพื�อเลือกรูปภาพสาํหรบัออกบตัรของอาจารยพ์เิศษ โดยไฟล์รูปภาพต้องกําหนดชื�อไฟล์ตาม
หมายเลขบตัรประชาชนหรอืเลขที�หนังสอืเดินทาง ระบบจะรองรบัไฟล์ประเภท .jpg และขนาดไฟล์ไมน่้อยกวา่
50 KB และจะไมม่ากกวา่ 200 KB
หมายเหต:ุสามารถนําเขา้เฉพาะไฟล์รายชื�ออาจารยพ์เิศษได้โดยไมต้่องนําเขา้ขอ้มูลรูปภาพ แต่รายชื�ออาจารย์
พเิศษจะเป�นขอ้มูลที�ไมส่มบูรณ์ ไมส่ามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ ต้องแก้ไขขอ้มูลในระบบใหส้มบูรณ์ก่อนสง่
เสนอขอแต่งตั�ง

เมื�อเลือกไฟล์และรูปภาพเสรจ็แล้ว  คลิก                 เพื�อนําขอ้มูลจากไฟล์เขา้สูร่ะบบ และขอ้มูล
อาจารยพ์เิศษที�นําเขา้มาจะแสดงในเมนู“งานที�ต้องดําเนินการ”โดยเจา้หน้าที�สามารถเขา้ไปตรวจสอบ
ความถกูต้อง, ความสมบูรณ์ของขอ้มูลที�นําเขา้ และสง่เสนอขอแต่งตั�ง ได้จากเมนูนี�



ส่วนท่ี 1
การเสนอขอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ

งานที� ต้องดําเนินการ

เอกสารที�เจา้หน้าที�กรอกขอ้มูลอาจารยพ์เิศษรายบุคคล แต่ยงัไมส่ง่เสนอขอแต่งตั�ง
เอกสารที�นําเขา้ทาง Excel File และรอตรวจสอบความถกูต้อง

1.
2.

เมนูงานที�ต้องดําเนินการ เป�นเมนูแสดงรายการเอกสารที�รอสง่เสนอขอแต่งตั�ง ประกอบด้วย

            จากหน้าจอแสดงรายการงานที�ต้องดําเนินการ สามารถเลือกเอกสารเพื�อสง่เสนอขอแต่งตั�งได้
โดยการคลิกเลือกรายการเอกสารที�ต้องการ และกดปุ�ม                         เพื�อสง่เสนอขอแต่งตั�ง

เอกสารที�แสดงสญัลักษณ์         เป�นรายการเอกสารที�สามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได ้คือเอกสารที�
บนัทึกขอ้มูลครบถ้วนและผา่นเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 
เอกสารที�แสดงสญัลักษณ์          เป�นรายการเอกสารที�เลือกสง่เสนอขอแต่งตั�งไมไ่ด ้คือเอกสารที�
มขีอ้มูลไมส่มบูรณ์หรอืไมผ่า่นเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร ต้องทําการปรบัปรุงแก้ไขใหเ้รยีบรอ้ย
ก่อนจงึสามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ 
เอกสารที�แสดงสญัลักษณ์          เป�นรายการเอกสารที�ยงัไมไ่ด้ทําการตรวจสอบการผา่นเกณฑ์
มาตรฐานหลักสตูร ยงัไมส่ามารถสง่เสนอขอแต่งตั�งได้ 

  สาํหรบัเอกสารที�สง่เสนอขอแต่งตั�งแล้ว สามารถติดตามสถานภาพของเอกสารนั�นได้จากเมนู"ติดตาม

สถานภาพคําขอ"
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ส่วนท่ี 1
การเสนอขอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ

ติดตามสถานภาพคําขอ

การติดตามสถานภาพคําขอ คือ สว่นที�แสดงสถานะของเอกสารที�สง่เสนอขอแต่งตั�งอาจารยพ์เิศษของ
สว่นงาน 

            การติดตามสถานภาพคําขอ แบง่เป�น 7 สว่น คือ

1. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสว่นงาน 

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ทั�งหมดของสว่นงาน

หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสว่นงาน
2. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสาํนักบรหิารวชิาการ
หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของสาํนักบรหิารวชิาการ

3. รายการที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของบณัฑิตวทิยาลัย
หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาของบณัฑิตวทิยาลัย

4. รายการที�อยูร่ะหวา่งการประกาศแต่งตั�ง
หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�อยูร่ะหวา่งการรอออกประกาศแต่งตั�ง

5. รายการที�ประกาศแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว
หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ออกประกาศแต่งตั�งเรยีบรอ้ยแล้ว

6. รายการที�ถกูยกเลิก
หมายถึง คําเสนอขอแต่งตั�งที�ถกูยกเลิก

7. รายการขอแต่งตั�งทั�งหมด
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ส่วนท่ี 2
การขอแก้ไขข้อมูลอาจารย์พิเศษ

(ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลหลังการแต่งต้ัง)
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       ในกรณีที�มกีารออกประกาศแต่งตั�งไปแล้ว และอาจารยพ์เิศษมคีวามประสงค์ขอแก้ไขขอ้มูลสว่นบุคคล   
ใหติ้ดต่อเจา้หน้าที�สาขา/ภาควชิา/หลักสตูรเพื�อทําการแก้ไขขอ้มูลบนระบบ เมื�อเจา้หน้าที�กรอกแบบฟอรม์      
ขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษเสรจ็แล้วระบบจะสง่เอกสารการขอแก้ไขมายงัเจา้หน้าที�วชิาการสว่นงานเพื�อ
ตรวจสอบและอนุมติัการแก้ไขขอ้มูล กรณีที�ได้รบัอนุมติัเรยีบรอ้ยแล้วระบบจะสง่ขอ้มูลไปยงัระบบ CUHR-
Fiori เพื�อปรบัปรุงขอ้มูลในฐานขอ้มูลของมหาวทิยาลัยใหถ้กูต้องต่อไป

คลิกเลือก               เมื�อต้องการอนุมติัการแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ 

งานที� ต้องดําเนินการ



 เลือกเมนู งานที�ต้องดําเนินการ 
 ระบุชื�ออาจารพเิศษที�ต้องการแก้ไขขอ้มูล
 กดปุ�มค้นหา เพื�อแสดงชื�ออาจารยพ์เิศษที�ระบุ
 ระบบจะแสดงชื�ออาจารยพ์เิศษที�ค้นหา

1.
2.
3.
4.
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          คลิกเลือกชื�ออาจารยพ์เิศษที�ต้องการแก้ไขขอ้มูล ระบบจะแสดงหน้าจอสาํหรบัแก้ไขขอ้มูล โดยขอ้มูลที�
แก้ไขได้ คือ สว่นที� 1 ขอ้มูลสว่นบุคคล, สว่นที� 3 ขอ้มูลวุฒกิารศึกษา, สว่นที� 4 ขอ้มูลประสบการณ์,  สว่นที� 5
ขอ้มูล  ผลงานทางวชิาการ และสว่นที� 6 ขอ้มูลอื�นๆ  สว่นขอ้มูลที�ไมส่ามารถแก้ไขได้ คือ สว่นที� 2 งานและ
หลักสตูร

ส่วนที� 1 ข้อมูลส่วนบุคคล

ระบบแสดงขอ้มูลเดิมมาใหเ้จา้หน้าที�สามารถตรวจสอบและปรบัแก้ได้
ปรบัแก้ได้แฉพาะสว่นที�เป�นกรอบสแีดงเท่านั�น



ส่วนที� 3 ข้อมูลวุฒิการศึกษา

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้เจา้หน้าที�ไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
เจา้หน้าที�สามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 

ส่วนที� 4 ข้อมูลประสบการณ์ทํางาน

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้เจา้หน้าที�ไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
เจา้หน้าที�สามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 
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ส่วนที� 5 ข้อมูลผลงานทางวิชาการ

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเดิมขึ�นมาให ้เจา้หน้าที�ไมส่ามารถแก้ไขหรอืลบได้
เจา้หน้าที�สามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 

ส่วนที� 6 ข้อมูลอื�น ๆ

ระบบแสดงรายการขอ้มูลเอกสารแนบเดิมขึ�นมาให ้
เจา้หน้าที�สามารถเพิ�มและปรบัแก้ไขหรอืลบได้เฉพาะรายการใหมที่�เพิ�มขึ�นเท่านั�น 

PAGE 41



แสดงรายละเอียดคําขอ ระบบจะแสดงขอ้มูลทั�งหมดที�เจา้หน้าที�ขอแก้ไข (สรุปหน้าเดียว) เพื�อให้
ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ และสามารถ Export เป�น PDF File ได้
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         เมื�อแก้ไขขอ้มูลตามที�ต้องการแล้ว จากหน้าอื�นๆ สามารถคลิกถัดไป ระบบแสดงหน้าจอเพื�อตรวจสอบและ
สง่ขอ้มูลไปยงัเจา้หน้าที�วชิาการสว่นงานเพื�อตรวจสอบขอ้มูล

สง่ตรวจสอบ คือ การสง่แบบฟอรม์คําขอแก้ไขใหเ้จา้หน้าที�วชิาการสว่นงานตรวจสอบและอนุมติั
คําขอ 
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การติดตามสถานภาพการขอแก้ไขข้อมูล

ส่วนท่ี 2
การขอแก้ไขข้อมูลอาจารย์พิเศษ

(ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลหลังการแต่งต้ัง)

จากหน้าจอขอแก้ไขขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ  สามารถติดตามได้จากเมน ู“ติดตามสถานภาพ” ในหวัขอ้ “รายการ
ขออนุมติัแก้ไขขอ้มูล” ระบบจะแสดงรายการคําขอที�รออนุมติัการแก้ไขขอ้มูล ดังรูปภาพ
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ส่วนท่ี 3
การค้นหาข้อมูลอาจารย์พิเศษ

ในกรณีที�มกีารออกประกาศแต่งตั�งไปแล้ว เจา้หน้าที�สามารถค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษได้

คลิกเลือก           เมื�อต้องการค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ ระบบจะเขา้หน้าจอดังรูป

หน้าจอการค้นหาขอ้มูลแบง่ออกเป�น 2 สว่น คือ

 ค้นหาขอ้มูลอาจารยพ์เิศษ
 ค้นหาขอ้มูลประกาศแต่งตั�ง

1.
2.



เมื�อคลิก                                            ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี�

สว่นงาน  ไมส่ามารถเลือกได้ ระบบจะค้นหาเฉพาะสว่นงานที�เจา้หน้าที�สงักัดเท่านั�น
ชื�อ  ระบุสว่นของชื�อหรอืนามสกลุ อาจารยพ์เิศษที�ต้องการค้นหา
หลักสตูร  ระบุหลักสตูรที�ต้องการค้นหา
ป�การศึกษา ระบุป�การศึกษาที�ต้องการค้นหา

กดปุ�ม                            เพื�อค้นหารายชื�ออาจารยพ์เิศษตามเงื�อนไขที�ระบุ ระบบจะแสดงรายชื�ออาจารย์
พเิศษ ดังรูป
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การค้นหาข้อมูลอาจารย์พิ เศษ
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เจา้หน้าที�สามารถนําขอ้มูลที�ค้นหาได้ ออกไปยงั Excel File ได้โดยการกดปุ�ม                          แสดงผล
ดังรูป

การค้นหาข้อมูลประกาศแต่งตั�ง

เมื�อคลิก                                            ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี�

เลขที�ประกาศแต่งตั�ง ระบุเลขที�ประกาศแต่งตั�งที�ต้องการค้นหา
วนัที�ออกประกาศ  ระบุวนัที�ออกประกาศที�ต้องการค้นหา สามารถระบุเป�นชว่งวนัที�ได้
ภาคการศึกษา  ระบุภาคการศึกษาที�ต้องการค้นหา
ป�การศึกษา  ระบุป�การศึกษาที�ต้องการค้นหา
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Add Friend


