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พิมพ  URL "Adjunct.chula.ac.th"

พิมพช่ือผูใชงาน (CUNET USER)

พิมพรหัสผาน (Password)

กดปุม " Log in " เพ่ือทําการเขาสูระบบ

รูปภาพที่  1 : หนาจอการเขาสูระบบ



รูปภาพที่ 2 : ระบบแสดงขอความกรณี CUNet Account หรือ รหัสผานไมถูกตอง

รูปภาพที่ 3 : ระบบแสดงขอความกรณียังไมไดกําหนดเปนผูใชงานในระบบ

กรณี CUNet Account หรือรหัสผานไมถูกตองกรณี CUNet Account หรือรหัสผานไมถูกตอง

กรณี CUNet Account ยังไมไดถูกกําหนดใหเปนผูใชงานในระบบ ฯกรณี CUNet Account ยังไมไดถูกกําหนดใหเปนผูใชงานในระบบ ฯ

xxxxxxxx

          ระบบจะแสดงขอความ “Invalid Username or Password” ใหผูใชงานกรอกขอมูลท่ีถูกตอง
ใหมอีกคร้ัง

       ระบบจะแสดงขอความ “หมายเลขพนักงาน xxxxxxxx ยังไมไดกําหนดเปนผูใชงานในระบบ
กรุณาติดตอผูดูแลระบบสวนงาน” โดยผูใชงานสามารถติดตอผูดูแลระบบของสวนงานเพ่ือกําหนด
สิทธ์ิการใชงานระบบอาจารยพิเศษ
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      เม่ือ Login เขาสูระบบแลว สําหรับเจาหนาท่ีผูดูแลระบบประจําสวนงาน จะปรากฏหนาจอ          
การทํางานหลัก ดังน้ี

หนาจอการทํางานหลักหนาจอการทํางานหลัก  
(Main Menu)(Main Menu)
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รูปภาพที่ 4 : แสดงสวนหลักของหนาจอผูดูแลระบบประจําสวนงาน

รายช่ือผูใชงานระบบ เมนูน้ีผูดูแลระบบสามารถดําเนินการ ดังน้ี
กําหนดผูใชงาน: เพ่ิม ลบ หรือแกไขขอมูล
กําหนดบทบาทของแตละผูใชงานบนระบบ

1 ผูใชงานระบบ

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

2 กําหนดข้ันตอนการอนุมัติ

กําหนดข้ันตอนการทํางาน เมนูน้ีผูดูแลระบบสามารถดําเนินการ ดังน้ี
กําหนดข้ันตอนการทํางาน: สราง ลบ หรือแกไขขอมูล

สวนหลักของหนาจอผูดูแลระบบประจําสวนงาน ประกอบดวย 2 เมนู



ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

100xxxxx

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

คนหา

          กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการเพ่ิมผูใชงานระบบ กดปุม                 ระบบจะปรากฏหนาจอ
สําหรับการเพ่ิมผูใชงาน (ดังรูปภาพท่ี 6)

การกําหนดรายช่ือผูใชงานระบบการกําหนดรายช่ือผูใชงานระบบ
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กรณีเพ่ิมผูใชงานระบบกรณีเพ่ิมผูใชงานระบบ

รูปภาพที่ 5 : แสดงผูใชงานระบบของสวนงาน

    ผูดูแลระบบประจําสวนงานสามารถบริหารจัดการผูใชงานโดยการเพ่ิม ลบ หรือแกไขขอมูลรวมถึง                   
การจัดการบทบาทของแตละผูใชงานบนระบบ โดยการเลือก “รายช่ือผูใชงานระบบ” ในหัวขอเมนู “ผูใชงาน
ระบบ” (จากรูปภาพท่ี 4)  ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการเพ่ิมผูใชงาน (ดังรูปภาพท่ี 5)

รูปภาพที่ 6 : แสดงหนาจอสําหรับเพิ่มผูใชงานระบบ

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน



(1) กรอกหมายเลขพนักงาน และกดปุมรีเฟรช        เพ่ือแสดงรายละเอียดของผูใชงาน

หนาจอสําหรับการคนหาผูใชงาน (ดังรูปภาพท่ี 6) โดยผูดูแลระบบสามารถคนหาไดจากช่ือหรือนามสกุล

ผูใชงาน และกดปุม                     ระบบจะแสดงขอมูลท่ีสอดคลองกับการคนหาจากน้ันเลือกผูใชงานท่ี

ตองการและกดปุม 

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

(2) กดปุมคนหา        กรณีไมทราบหมายเลขพนักงาน เพ่ือคนหาผูใชงานตองการ ระบบจะปรากฏ
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การเพ่ิมผูใชงานระบบ ประกอบดวย 2 สวน

1. สวนแสดงรายละเอียดผูใชงาน

1.1 หมายเลขพนักงาน * จําเปนตองกําหนดขอมูลเสมอ การระบุผูใชงาน ทําได 2 วิธี คือ

รูปภาพที่ 7 : แสดงหนาจอสําหรับคนหาผูใชงานระบบ

1.2 ช่ือ-นามสกุล ระบบแสดงขอมูลอัตโนมัติ จากขอ 1.1
1.3 CUNET ระบบแสดงขอมูลอัตโนมัติ จากขอ 1.1
1.4 อีเมล ระบบแสดงขอมูลอัตโนมัติ จากขอ 1.1 โดยจะปรากฏเฉพาะอีเมลจุฬาฯ เทาน้ัน
1.5 สวนงาน ระบบแสดงขอมูลอัตโนมัติ จากขอ 1.1
1.6 อีเมลสํารอง 
1.7 เบอรโทรศัพท

โดยขอมูลในสวนน้ีอางอิงจาก CU Data Gateway ของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย 

2. สวนแสดงบทบาทของผูใชงาน

      ผูดูแลระบบประจําสวนงานสามารถกําหนดบทบาทของผูใชงานตามท่ีไดรับมอบหมายภายใน ซ่ึงจะแตละบทบาทจะ
มีสิทธิการใชงานบนระบบท่ีแตกตางกัน ซ่ึงการดําเนินงานภายในสวนงานจะประกอบไปดวยบทบาท ดังน้ี

เจาหนาท่ีสาขาวิชา/ ภาควิชา/หลักสูตร
เจาหนาท่ีวิชาการสวนงาน
หัวหนากลุมภารกิจ
ผูอํานวยการฝายวิชาการ
ผูนําขอมูลเขาคณะกรรมการบริหารสวนงาน
ผูบันทึกมติคณะกรรมการบริหารสวนงาน
ผูตรวจสอบมติคณะกรรมการบริหารสวนงาน

รองคณบดี ดานวิชาการ
รองคณบดี ดานบัณฑิตศึกษา
คณบดี
เจาหนาท่ีดูแลระบบสวนงาน

     เม่ือบันทึกขอมูลผูใชงานครบถวนแลว กดปุม                     ระบบจะบันทึกผูใชงานและนําไปแสดงในสวนของ
ตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน (ดังรูปภาพท่ี 5)



        กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการแกไขขอมูลผูใชงาน กดปุม        หลังรายการท่ีตองการในตาราง
แสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน (จากรูปภาพท่ี 5) ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการแกไขผูใชงานระบบ
(ดังรูปภาพท่ี 8)

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

100xxxxx น.ส. ทดสอบ เจาหนาที่วิชาการสวนงาน

Testsystem@chula.ac.th

adjunct1

คณะรัฐศาสตร

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

กรณีแกไขขอมูลผูใชงานระบบกรณีแกไขขอมูลผูใชงานระบบ

กรณีผูใ้ชง้านไมม่รีหัสพนกังาน
หรอื CUNET Account



อีเมลสํารอง
เบอรโทรศัพท
บทบาทของผูใชงาน 

(1) กดปุม             ในตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน (จากรูปภาพท่ี 5) ระบบจะปรากฏหนาจอ       

น.ส. ทดสอบ เจาหนาที่วิชาการสวนงาน
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        ซ่ึงขอมูลท่ีผูดูแลระบบสามารถแกไขขอมูลผูใชงานระบบได มีดังน้ี

       เม่ือบันทึกขอมูลผูใชงานครบถวนแลว กดปุม                    ระบบจะบันทึกขอมูลท่ีแกไขของผูใชงานและนําไป
แสดงในสวนของตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน (ดังรูปภาพท่ี 5)

          กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการลบขอมูลผูใชงานระบบ สามารถดําเนินการได 2 วิธี

แจงเตือนการลบขอมูล (ดังรูปภาพท่ี 9)

รูปภาพที่ 9 : แสดงหนาจอแจงเตือนการยืนยันลบขอมูล

กรณีตองการลบขอมูลผูใชงาน กดปุม 

กรณีไมตองการลบขอมูล หรือตองการยอนกลับไปยังตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน

กดปุม

กรณีลบผูใชงานระบบกรณีลบผูใชงานระบบ

(2) กดปุม        หลังรายการท่ีตองการในตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน (จากรูปภาพท่ี 5) 

ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการแกไขผูใชงานระบบ (ดังรูปภาพท่ี 8) กดปุม                 ระบบจะปรากฏ

หนาจอแจงเตือนการลบขอมูล (ดังรูปภาพท่ี 9)

กรณีตองการลบขอมูลผูใชงาน กดปุม 

กรณีไมตองการลบขอมูล หรือตองการยอนกลับไปยังตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน

กดปุม

ทั�งนี� กรณีถอดบทบาทออกจากผู้ใชง้านหรอืลบผู้ใชง้านออกจากระบบ 
จะสง่ผลต่อสทิธใินการดําเนินการรายการเอกสารที�คงค้างของผู้ใชง้าน 

จงึขอใหทํ้าการตรวจสอบและแจง้ทราบผู้ที�เกี�ยวขอ้งก่อนดําเนินการแก้ไขหรอืลบขอ้มูลผู้ใชง้าน



          กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการสรางข้ันตอนการอนุมัติ กดปุม                      ระบบจะ
ปรากฏหนาจอสําหรับการกําหนดข้ันตอนการอนุมัติ (ดังรูปภาพท่ี 11) โดยผูดูแลระบบประจําสวนงานตอง
ทําการระบุขอมูลระดับการศึกษาท่ีตองการกําหนดข้ันตอนการอนุมัติขอมูล 

การกําหนดข้ันตอนการทํางานการกําหนดข้ันตอนการทํางาน
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กรณีสรางข้ันตอนการอนุมัติกรณีสรางข้ันตอนการอนุมัติ

รูปภาพที่ 10 : แสดงหนาจอสําหรับการกําหนดขั้นตอนการอนุมัติของสวนงาน

    ผูดูแลระบบประจําสวนงานสามารถบริหารจัดการข้ันตอนการทํางานโดยการสราง ลบ หรือแกไขขอมูล    
โดยการเลือก “กําหนดข้ันตอนการทํางาน” ในหัวขอเมนู “กําหนดข้ันตอนการอนุมัติ” (จากรูปภาพท่ี 4)  
ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการกําหนดข้ันตอนการอนุมัติ (ดังรูปภาพท่ี 10)

รูปภาพที่ 11 : แสดงหนาจอสําหรับการกําหนดขั้นตอนการอนุมัติ

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

          เม่ือบันทึกขอมูลผูใชงานครบถวนแลว กดปุม                     ระบบจะบันทึกข้ันตอนการอนุมัติและนําไปแสดงใน    
สวนของตารางสรุปข้ันตอนการทํางานของสวนงาน (ดังรูปภาพท่ี 12)



ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

        กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการแกไขขอมูลข้ันตอนการอนุมัติ กดปุม       หลังรายการท่ีตองการในตาราง
สรุปข้ันตอนการอนุมัติของสวนงาน (จากรูปภาพท่ี 12) ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการแกไขข้ันตอนการอนุมัติของระดับ
การศึกษาท่ีผูดูแลระบบประจําสวนงานเลือก (ดังรูปภาพท่ี 13) ซ่ึงจะแสดงรายละเอียด ดังน้ี

ทดสอบ ผูดูแลระบบสวนงาน

นาย ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ 1, น.ส. ทดสอบระบบอาจารยพิเศษ 2

นาย ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

น.ส. ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

นายทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

รศ. ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

น.ส. ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ

รูปภาพที่ 13 : แสดงตารางสรุปขั้นตอนการอนุมัติของระดับการศึกษาที่ผูดูแลระบบเลือก

รูปภาพที่ 12 : แสดงตารางสรุปขั้นตอนการอนุมัติของสวนงาน
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กรณีแกไขข้ันตอนการอนุมัติกรณีแกไขข้ันตอนการอนุมัติ

สถานะเปด-ปดการใชงานข้ันตอน
บทบาท 
ช่ือผูดําเนินการ 



กดปุม     หลังข้ันตอนบทบาทท่ีตองการแกไขขอมูล ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับการแกไขข้ันตอนการ
อนุมัติ (ดังรูปภาพท่ี14) 

ผูดูแลระบบประจําสวนงานสามารถแกไขรายช่ือผูดําเนินการในข้ันตอนดังกลาว ท้ังน้ี รายช่ือผูใชงานท่ี
ปรากฏจะเปนไปตามท่ีผูดูแลระบบทําการกําหนดรายช่ือและกําหนดบทบาทของผูใชงาน ในหัวขอเมนู
“ผูใชงานระบบ” เทาน้ัน
กรณีตองการปดการใชงานหรือขามข้ันตอนดังกลาว สามารถทําเคร่ืองหมายในชอง “เลือกเม่ือตองการ
ขามข้ันตอนน้ี”

รูปภาพที่ 14 : แสดงหนาจอสําหรับแกไขรายการขั้นตอนการอนุมัติที่ผูดูแลระบบเลือก

นายทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ 1

นายทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ 1

น.ส.ทดสอบ ระบบอาจารยพิเศษ 2

ท้ังน้ี กรณีถอดผูใชงานออกจากข้ันตอนการทํางานหรือปดสถานะการใชงานข้ันตอน 
จะสงผลตอสิทธิในการดําเนินการรายการเอกสารท่ีคงคางของผูใชงาน

จึงขอใหทําการตรวจสอบและแจงทราบผูท่ีเก่ียวของกอนดําเนินการเปล่ียนแปลงข้ันตอนการทํางาน
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เม่ือบันทึกขอมูลผูใชงานครบถวนแลว กดปุม                     ระบบจะบันทึกขอมูลและนําไปแสดงใน
สวนของตารางสรุปข้ันตอนการอนุมัติของระดับการศึกษาท่ีผูดูแลระบบเลือก (ดังรูปภาพท่ี 13)

กรณีลบข้ันตอนการอนุมัติกรณีลบข้ันตอนการอนุมัติ

          กรณีผูดูแลระบบประจําสวนงานตองการลบข้ันตอนการอนุมัติ สามารถดําเนินการโดยการกดปุม         ในตาราง
สรุปข้ันตอนการอนุมัติของสวนงาน (จากรูปภาพท่ี 12) ระบบจะปรากฏหนาจอแจงเตือนเพ่ือยืนยันการลบรายการ

รูปภาพที่ 15 : แสดงหนาจอแจงเตือนการยืนยันลบขอมูล

กรณีตองการลบขอมูลผูใชงาน กดปุม 

กรณีไมตองการลบขอมูล หรือตองการยอนกลับไปยังตารางแสดงผลผูใชงานระบบของสวนงาน

กดปุม
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