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 ระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  (Human Resource Information System : HRIS) เปน
ระบบสารสนเทศที่ใหบริการขอมูลในดานตางๆ ของบุคลกรในคณะฯ แกผูใชงาน Internet ที่ตองการสบืคน
ของมูล ทัง้ขอมลูดานการศึกษา  ขอมูลการติดตอ  หนายงานสังกัด ตําแหนง และผลงานตางๆ ของบุคลกรใน
คณะฯ ซึ่งจะชวยใหผูที่ตองการสบืคนขอมลูสามารถเขาถึงขอมูลตางๆ เหลานี้ไดงายขึ้น 

 สําหรับคูมือการใชงานเลมนีจ้ะแนะนําการใชงานสําหรบับุคลากรในคณะฯ เขาใชงานระบบเพื่อ
จัดการขอมูลตางๆ ของตน โดยจะแบงเปนลําดับขั้นตอนดังนี้  

1. การใชงานทั่วไป 
เปดโปรแกรม Internet Browser เขามายัง URL ของระบบตามระบุไวในเอกสารที่แจกให

กอนเขาอบรม เมื่อเขามายงัระบบแลวจะพบกบัหนาจอดังภาพ  
 

 
   

โดยที่เราจะเห็นเมนูดานบนซึ่งมเีมนู หนาหลัก, คนหา, เขาสูระบบ และคูมือการใชงาน ซึ่งจะ
อธิบายการทํางานของเมนูเหลานี้ในลําดับตอไป สวนเมนูดานซายมือจะเปนเมนเูมนูแบงแยกบุคลากร
ออกตามหมวดหมูตางๆ โดยเราสามารถคลิกที่เมนู เพื่อใหระบบแสดงรายชื่อบุคลากรทีม่ีความ
เกี่ยวของกบัเมนูดงักลาว 

 
 
เมื่อเราคลกิเขาไปแลวระบบจะแสดงรายชื่อบุคลาการที่มีความเกี่ยวของกบัหมวดหมูดงักลาว

ออกมา 
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 และเมือ่เราคลิกที่รายช่ือ ระบบจะทําการแสดงขอมลูตางๆ ของบุคลากรคนนั้นออกมาใหเรา 
 

 
 

2. การคนหาขอมูล 
การสบืคนขอมลูสารมารถทําไดโดยการคลิกทีเ่มนูคนหาดานบนจากนั้นระบบจะแสดง

หนาจอการคนหาออกมา 

 
  โดยสามารถกรอก ชื่อ-นามสกุล หรือชื่ออยางเดียว หรอืนามสกลุอยางเดียวก็ได และสามารถ
กรอกเพียงบางสวนก็ได โดยไมตองกรอกชื่อเตม็ลงไป และนอกจากนี้ยงัสามารถเลือก หนวยงานที่
สังกัด ตําแหนง หรือ สถานภาพ ไดอีกดวย  หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหเราคลกิที่ปุมคนหา 
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  หลงัจากนั้นระบบจะแสดงรายช่ือตามการคนหาที่ไดกรอกไป  โดยที่เราสามารถดูขอมูลโดย
ละเอียดของรายช่ือนั้นได โดยการคลิกทีร่ายชื่อน้ัน 

 
   
  จากนั้นระบบจะแสดงขอมลูของบุคลกร ตามรายช่ือนั้นออกมาใหเรา 

 

 

3. การเขาสูระบบ  
การเขาสูระบบทําไดโดยการคลกิทีเ่มนูเขาสูระบบดานขวาบน เมื่อเราคลิกแลวระบบจะแสดง

หนาจอการ Login ใหเราจากนั้นใหเรากรอก Username และ Password ตามที่ไดรับกอนเขาอบรม 
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เมื่อเขาสูระบบไดแลว เราจะพบกับหนาเมนจูัดการโดยมเีมนูตางๆ ดังภาพ 

 
 

4. การจัดการขอมูลทั่วไป 
เริ่มจากการคลกิที่เมนู “ขอมูลทั่วไป”  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาขอมูลทั่วไปใหเรา โดย

เราสามารถแกไขขอมลูเหลานี้ไดโดยการคลกิที่ปุมแกไขดานลาง 
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เมื่อเราคลกิที่เมนูแกไขขอมูล แลวระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูลออกมา  ใหเราทํา
การแกไขและกดปุมบันทึกเมื่อแกไขขอมลูเสรจ็ 

 

 
 
หลักจากทีเ่รากดปุมบันทกึแลว ระบบจะแสดงขอมูลแจงเราวาไดทําการบันทึกขอมูล

เรียบรอยแลว และถือวาเปนการเสร็จสินขั้นตอน 
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5. การจัดการขอมูล การศึกษา 
เริ่มจากคลิกทีเ่มนู “การศึกษา” ในหนาจัดการจากนั้นระบบจะแสดงรายการ การศึกษา/

คุณวุฒิ ออกมาดังภาพ 

 

  เราสามารถลากสลบัลําดบัของรายการไดโดยการคลิกลากทีแ่ถวที่ตองการจากนั้นเลื่อนขึ้นลง
ไปตําแหนงที่ตองการและทําการปลอยการคลิก ระบบจะจัดเรียงขอมูลใหใหม 

 

  การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา  

 

  เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 
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  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

  เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 
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6. การจัดการขอมูล การเปนกรรมการระดับคณะฯ  
เริ่มจากการคลกิที่เมนู “กรรมการคณะ” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปน

กรรมการของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดับโดยการคลิกลากไดเชนกัน 

 
   

การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา 

 

เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 
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  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 

 

 

7. การจัดการขอมูล งานดานการบริหาร  
เริ่มจากการคลกิที่เมนู “งานบรหิาร” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปน

กรรมการของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดับโดยการคลิกลากไดเชนกัน 

 
 

การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา 
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เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 
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  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 

 

 
8. การจัดการขอมูล งานดานการสอน 

เริ่มจากการคลกิที่เมนู “งานสอน” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปนกรรมการ
ของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดบัโดยการคลิกลากไดเชนกัน 

 
 

การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา 

 

เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 
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  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 
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9. การจัดการขอมูล งานวิจัย 
เริ่มจากการคลกิที่เมนู “งานวิจัย” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปนกรรมการ

ของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดบัโดยการคลิกลากไดเชนกัน 

 
 

การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา 

 

เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 

 

 
10. การจัดการขอมูล งานบริการวิชาการ 

เริ่มจากการคลกิที่เมนู “งานบริการวิชาการ” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปน
กรรมการของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดับโดยการคลิกลากไดเชนกัน แตจะเรียงไดเฉพาะ
ประเภทเดียวกันเทานั้น 

 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

 
การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ

เพิ่มรายการออกมาใหเรา 

 

เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 

 

 
11. การจัดการขอมูล ผลงานวิชาการ 

เริ่มจากการคลกิที่เมนู “ผลงานวิชาการ” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอรายการการเปน
กรรมการของเราออกมา และสามารถจัดเรียงลําดับโดยการคลิกลากไดเชนกัน แตจะเรียงไดเฉพาะ
ประเภทเดียวกันเทานั้น 

 
 

การเพิม่ขอมลูสามรถทําไดโดยการคลิกที่ ปุมเพิ่มรายการจากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการ
เพิ่มรายการออกมาใหเรา 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

 

เมื่อเรากรอกขอมูลใหเราคลิกที่ปุมบันทึกจากนั้นระบบจะทาํการเพิม่รายการใหเราและจะ
แสดงขอความแจงวาเพิ่มขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การแกไขขอมูลสามารถทําไดโดยการคลิกที่ ไอคอนรปูดินสอนในชองจัดการ  จากนั้น
ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมลูออกมาใหเรา 

 

เมื่อเราแกไขขอมลูเสรจ็แลวใหคลิกทีปุ่มบันทึกจากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเราและ
จะแจงขอความวาบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 

  การลบขอมลูใหเราคลิกที่ไอคอนลบสีแดง  จากนั้นระบบจะแสดงขอความใหเรายืนยัน
การลบ ใหเราคลิกที่ OK เพื่อยืนยัน 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

 

  จากนั้นระบบจะทําการลบขอมูล และเมือ่ลบขอมลูเรียบรอยแลวก็จะแจงขอความใหเราดัง
ภาพ 

 

 

12. การแสดงมุมมองขอมูลของตน 
การแสดงขอมลูตางๆ ของเรานั้น สามารถทําไดโดยการคลิกที่เมน ู“แสดงขอมลูตนเอง” 

ดานขวาบน  

 
 

จากนั้นระบบแสดงขอมูลของเราออกมาดังภาพ 

 



เอกสารประกอบการอบรมการใชงานระบบสารสนเทศดานทรัพยากรบุคคล  โดยนายเลิศศักดิ์ หงษจันทร 
 
 
 

13. การแกไข Username และ Password  

การแกไข Username และ Password สามารถทําไดโดยการคลิกทีเ่มนู “แกไข 
Password” ดานบนขวาจากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาจอแกไข Password  ใหเรา 

 

 

 เมื่อเราแกไขเสรจ็ใหเราคลิกทีปุ่มบันทึก จากนั้นระบบจะทําการบันทึกขอมลูใหเรา 

จบการอบรมในสวนบุคลากรทั่วไป   

     

 ขอขอบคุณทุกทานทีเ่ขารวมการอบรม และตั้งใจอบรมเปนอยางดี หากมีขอสงสัยใดเกี่ยวกบัระบบ
สามารถสอบไดโดยตรงผาน นายศุภกร ศรีสุข สํานักงานคณะบดี คณะเกษตรศาสตรและเทคโนโลย ี
หรือจะสอบถามผานวิทยากรก็ได นายเลิศศักดิ์ หงษจันทร  email: lertsak.hongjan@gmail.com หรือ โทร. 
080-3670479 


