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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 
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รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การใชงานระบบ 

 เม่ือบุคลากรปจจุบัน จะพบกับหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแรกของการเขาระบบ 

 

  การใชงาน HR Portal ประกอบดวย 

1. การจัดการ Dashboard ระบบเลือก Dashboard ท่ีสําคัญ เชน ระยะเวลาการกรอกภาระงาน สถิติ

การลา เปนตน โดยผูใชสามารถเลือกแสดงผล หรือปดการแสดงผลในหนาจอหลักได 

2. การแจงเตือน หากมีรายการแจงเตือน เชน อนุญาตการลา การรับรองภาระงาน ระบบจะนําหัวขอ

การแจงเตือนเหลานั้น ข้ึนมาไวบนสุดของหนาจอ เพ่ือใหผูใชสามารถสังเกตเห็นไดงายข้ึน 

3. การคนหาระบบ ผูใชสามารถคนหาขอมูลระบบท่ีตองการเรียกดู หรือระบบท่ีมีสิทธิ์ในการจัดการได 

โดยพิมพระบบท่ีตองการคนหา และกดลิ้งไปยังหนาจอนั้นไดสะดวกข้ึน 

4. การ Bookmark เม่ือคนหาระบบแลว ผูใชสามารถติดดาว ในระบบท่ีสําคัญ หรือใชงานประจํา ไวท่ี

หนาแรกของ HR Portal เพ่ือเขาใชงานไดสะดวกข้ึน 
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5. การเรียกดูขอมูลสวนตัวของผูใชงาน สามารถเขาใชงานไดโดยกดท่ีรูปผูใช เพ่ือเรียกดูขอมูลประวัติ

เก่ียวกับบุคคลดานตางๆ ของผูใชงาน 

6. การจัดการขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี สามารถเขาใชงานไดโดยกดท่ีรูปผูใช เพ่ือไปยังระบบตางๆ ท่ีไดรับ

สิทธิ์ 

 

รูปท่ี  6 แสดงสวนการใชงานใน HR Portal 
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1. การจัดการ Dashboard   

เปนการแสดงขอมูลท่ีสําคัญสําหรับบุคลากร ไดแก ชวงเวลาการกรอกภาระงาน สถิติการลา

ในปงบประมาณปจจุบัน  

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดง Dashboard 

  ผูใชสามารถ เปด-ปด การแสดงผลได โดยไปท่ี  ดานบนมุมขวา ของ Dashboard แสดง

ดังรูป 

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงการเปด-ปด Dashboard วิธีท่ี 1 

 

 หรือ ไปท่ี กลองขอมูลของแตละ Dashboard ท่ี  เพ่ือเรียกดูขอมูลโดยไปยังหนาจอของระบบนั้นๆ 

หรือ ปด เพ่ือ ปด Dashboard ดังรูป 

จัดการ เปด-ปด 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงการเปด-ปด Dashboard วิธีท่ี 2 

 

2. การแจงเตือน 

เปนการแจงเตือนการจัดการในระบบท่ีสําคัญของผูใชงาน เชน การอนุญาตการลา การ

รับรองภาระงาน เพ่ือใหผูใชสามารถเขาถึงไดสะดวกมากข้ึน โดยจะแสดงในสวนของ Dashboard และเปน

กลองท่ีปดไมได หากมีการแจงเตือนจะแสดงสัญลักษณสีแดง และแสดงชื่อขอมูลท่ีตองจัดการในกลองนั้น 

และสามารถกด ชื่อขอมูลไปยังระบบนั้นๆ ได ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการแจงเตือน 
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3. การคนหาระบบ 

เปนการคนหาระบบท่ีอยูใน HR Portal โดยจะรวมทุกเมนู ท้ังขอมูลสวนบุคคล การลา การ

กรอกภาระงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน e-Document รวมท้ังการจัดการสําหรับเจาหนาท่ี สามารถ

คนหาระบบโดยพิมพชื่อท่ีตองการคนหา ในชอง Search และกดท่ีชื่อรายการ เพ่ือเขาระบบนั้นๆ  

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาระบบ 

สามารถทํา Bookmark โดยกดท่ีรูปดาว   ท่ีอยูดานหลังรายการ ใหเปนสีเหลือง  

เพ่ือทําสัญลักษณเปนระบบท่ีเขาใชงานประจํา  

 

4. การ Bookmark 

เปนการติดดาวระบบท่ีใชงานประจํา เพ่ือสามารถเขาถึงระบบนั้นในหนาแรก  โดย แสดงดัง

รูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการ Bookmark 

  

  

  

เรียงลําดับ Bookmark 
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ผูใชสามารถจัดเรียงลําดับไดโดยไปท่ี  แสดงหนาจอดังรูป เม่ือจะจัดเรียงลําดับใหม ให

กดคางท่ีรายการท่ีตองการยาย แลวเลื่อนข้ึน-ลง ตามตองการ 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงการเรียงลําดับ Bookmark 

   

5. การเรียกดูขอมูลสวนตัวของผูใชงาน 

ผูใชสามารถเรียกดูขอมูลสวนตัวได โดยคลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป  

 

รูปท่ี  14 หนาจอแสดงการแสดงขอมูลสวนตัว 
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ระบบจะแสดงเมนูดานขวา โดยแสดงรูปของผูใช และกดปุม ขอมูลสวนตัว เพ่ือแสดงประวัติ

ตางๆ ของผูใชงาน 

 

รูปท่ี  15 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 

   

  เม่ือกดปุม “ขอมูลสวนตัว” สามารถเรียกดูประวัติดานตางๆ ท่ีเมนูดานซายมือ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 
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รูปท่ี  17 หนาจอแสดงตัวอยางประวัติ 

 

6. การจัดการขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 

ผูใชสามารถเรียกดูการไดรับสิทธิ์เจาหนาท่ีในการจัดการขอมูล โดยคลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดาน

ขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงตัวอยางประวัติ 
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ระบบจะแสดงเมนูดานขวา ซ่ึงมี 2 แท็บ  

• แท็บรายการ แสดงรายการระบบท่ีไดรับสิทธิ์ ซ่ึงสามารถคลิกเพ่ือเขาระบบเพ่ือไป

จัดการขอมูลได หากเปนระบบท่ีอยูใน CMUMIS จะไปยังหนาจอจัดการขอมูลใน 

CMUMIS  

• แท็บขอมูลผูใช แสดงรายชื่อสิทธิ์ท่ีไดรับ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงรายการสิทธิ์ท่ีไดรับ 
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