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• หัวขอที่ 3  การนําเขาขอมูลสวนการบริหารงานบคุคล “ฝายบรหิารทัว่ไปงานบุคคล”  
วัตถุประสงค: เปนเมนูสําหรับการนาํเขาขอมูลเพื่อการดาํเนนิงานดานงานบุคคล การจัดทาํทะเบยีน

ประวัติลูกจางชั่วคราว การจัดทําฐานขอมูลลูกจางโครงการวิจัย ข้ันตอนการดําเนนิงานการจัดจางลูกจาง

ชั่วคราวโครงการวิจัย 

  

 ทะเบียนลูกจางชั่วคราวโครงการวจิยัทนุอุดหนุนวิจยั มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลือกเมน ู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 4 ฝายบริหารทัว่ไปงานบุคคล และเลือก 

หัวขอยอยที่ 1 “ทะเบียนลูกจาง” ดังรูปที่ 3 – 297 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 297) 

 

2. หลังจากที่เขาสูหนาจอ ดังรูปที่ 3 – 297  ใหคลิกเลือกหวัขอยอยที ่1 “ทะเบยีนลูกจาง” 

ปรากฏหนาจอ “ฐานขอมูลลูกจางชั่วคราว” ที่มีอยูในระบบ ดังรูปที ่3 – 298 
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(รูปที่ 3 – 298) 

 

3. เมนูยอยในการทํางาน แบงออกเปนดังนี ้

• ปุม “คนหา” หรือกดแปน key board “Ctrl S”  เปนการคนหารายชื่อลูกจางชั่วคราวที่ถกู

บันทกึขอมูลไวแลวในระบบ เมื่อเลือกคลกิจะปรากฏดังรูปที่ 3 – 299 สามารถเลือกกรอก

ขอมูลเพื่อการคนหาไดหลายวิธี ดังนี ้ เลขประจําตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, เลขที่

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, เลขที ่หนงัสือเดินทาง (Passport) และเลขที่ ใบอนุญาต

ทํางานคนตางดาว (Work Permit) หากตองการคนดวยชื่อใหพมิพชือ่ใหถูกตอง และเมื่อ

ตองการจะคนหาใหคลิกปุม “เร่ิมตนคนหา” จะปรากฏรายชื่อลูกจางชั่วคราวแสดงใหเหน็ 

และสามารถเรียกขอมูลของลูกจางชั่วคราวออกมาแสดงใหเห็น เพื่อทําการแกไข/เปลี่ยนแปลง/

เพิ่มเติมขอมูล และกําหนดสถานภาพของลูกจางชัว่คราวได โดยเลอืกคลิกปุม “กําหนด

สถานภาพ” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl I” หากมีการแกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม 

เมื่อดําเนนิการสิ้นสุดแลวใหคลิก “บันทึกขอมูล” เพื่อเขาสูระบบ ดังรูปที่ 3 - 300 
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(รูปที่ 3 – 299) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รูปที่ 3 – 300) 

 

* ขอสังเกต ปุม “คนหา” สามารถนาํใชไดในทุกสถานการณ เมื่อตองการคนหารายชื่อลูกจาง

ชั่วคราว เพื่อนํามาดําเนนิการในสถานการณตาง ๆ  
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• ปุม “เพิ่มขอมูล” หรือกดแปน key board “Ctrl A” เปนการเพิ่มเติมรายชื่อลูกจางชั่วคราว

ที่ไมมีอยูในระบบ เมื่อเลือกคลิกจะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 – 301 ดําเนนิการกรอกขอมูล

ใหครบถวนทกุหัวขอ และกดปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดแปน key board “Ctrl S” ขอมูลที่

ไดกรอกไวจะบันทกึเขาระบบฐานขอมูลลูกจางชั่วคราว เพื่อเรียกใชงานในโอกาสตอไป 

และหากตองการทาํซ้ําหรือเพิ่มเติมขอมูลรายชื่อลูกจางชั่วคราวใหคลิกปุม “เร่ิมใหม” หรือ

กดแปน key board “Ctrl N” จะปรากฏหนาจอเพื่อการเพิ่มขอมูล สามารถดาํเนนิการได

จนครบตามจาํนวนลกูจางชัว่คราวที่ตองการ 

 
(รูปที่ 3 – 301) 

 

• ปุม “แกไขขอมูล” หรือกดแปน key board “Ctrl E”  เปนการแกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิม่เติม

ขอมูลของรายชื่อลูกจางชั่วคราวทีม่ีอยูในระบบแลว เมื่อคลิกเลือกชื่อลูกจางชั่วคราวที่ตอง

จะแกไขขอมูล ใหคลิกปุม “แกไขขอมูล” จะปรากฏขอมูลเดิมของลูกจางชัว่คราว เพื่อทํา

การแกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมขอมูล และกําหนดสถานภาพของลกูจางชัว่คราวใหม โดย

เลือกคลิกปุม “กําหนดสถานภาพ” หรือกดปุมบนแปน key board “Ctrl I” หากมีการ

แกไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเตมิ เมื่อดําเนินการสิ้นสุดแลวใหคลิก “บันทึกขอมูล” เพื่อเขาสู

ระบบ ดังรูปที ่3 – 302 
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(รูปที่ 3 – 302) 

• ปุม “ลบขอมลู” หรือกดแปน key board “Ctrl D”  เปนการลบขอมลูของลูกจางชัว่คราว

ของแตละคนที่ตองการของจากระบบฐานขอมูลลูกจาง เมื่อคลิกเลอืกชื่อลูกจางชัว่คราวที่

ตองการไดแลวใหคลิกปุม “ลบขอมูล” ขอมูลรายละเอยีดของลูกจางจะหายไป อนึ่ง ทาน

ตองแนใจวาตองการลบขอมลูของลูกจางชัว่คราวแนนอนหรือไม หากขอมูลถูกลบทิง้แลว

จะไมสามารถกูกลับคืนมาได ดังรูปที่ 3 – 303 

 
(รูปที่ 3 – 303) 

• ปุม “กําหนดสถานะภาพ” หรือกดแปน key board “Ctrl I”  เปนการกําหนดสถานะภาพการ

ทํางานของลูกจางชั่วคราววา ณ ขณะนี้มีสถานะภาพเปนอยางไร สามารถกําหนดได 3 สถานะ 

คือ 1) ทํางาน 2) ลาออก 3) ถูกออก ซึ่งจะตองกําหนดสถานะภาพใหเปนปจจุบัน และมีการ 
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update ขอมูลอยูตลอดเวลา เพื่อใหสามารถทราบสถานะในปจจุบันของลูกจางชั่วคราวได และ

เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลวใหคลิกปุม “บันทกึขอมูล” เพื่อนาํขอมูลเขาสูระบบ ดังรูปที่ 3 – 304 

 
(รูปที่ 3 – 304) 

 

• ปุม “ประวัติการทํางาน” หรือกดแปน key board “Ctrl H”  เปนการเรียกดูขอมูลประวัติ

การทาํงานของลกูจางชัว่คราวคนใดคนหนึง่วาไดเคยทาํงานใหโครงการวิจัยใดมาบาง เมื่อ

คลิกเลือกชื่อลูกจางชั่วคราวไดแลว ใหกดปุม “ประวัติการทํางาน” จะปรากฎหนาจอ ดัง

รูปที่ 3 – 305  และเมื่อส้ินสุดการทาํงานใหคลิกปุม “กลับ” หรือกดแปน key board “Ctrl X” 

 
(รูปที่ 3 – 305) 

4. เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทกุขั้นตอนแลวให คลกิเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลกั 
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 ลูกจางชัว่คราวของโครงการวิจยัทุนอุดหนุนวิจยั มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี ้

1. คลิกเลือกเมน ู “งานบริหารโครงการ” หวัขอที่ 4 ฝายบริหารทัว่ไปงานบุคคล และเลือก 

หัวขอยอยที่ 2 “ลูกจางโครงการ” ดังรูปที่ 3 – 306 ข้ันตอนปฏิบัติดังนี ้

 
(รูปที่ 3 - 306) 

1.1)   คลิกเลือก “ลูกจางโครงการ” ดังรูปที ่3 – 306   

1.2)   ระบุปงบประมาณที่ตองการจะคนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจัยปงบประมาณ

นั้น ๆ เพื่อทําการคนหาชื่อโครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติหมวดคาจางชั่วคราว ดังรูปที่ 3 – 307 

 
(รูปที่ 3 - 307) 
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1.3)   เลือกคลิกปุม “คนหา” ชื่อโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยั ที่ตองการจะเรียกดูขอมูลอัตรา

การจางลูกจางชั่วคราวโครงการวิจยั และรายละเอยีดที่เกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว

โครงการวิจยั โดยทาํการคนหาได 2 ทางเลือก คือ 

• ตองการคนหาจากชื่อโครงการวิจัย โดยการกําหนดขอความในประโยคใหใสเครื่องหมาย % 

นําหนาขอความที่ตองการคนหา คลิกปุม “คนหา” รายชื่อโครงการวิจยัที่อยูใน

กลุมคําที่ตองการคนหา จะแสดงรายชือ่โครงการวิจยัในฐานขอมลูปรากฎใหเหน็

เพื่อทาํการเลอืกโครงการวจิัยที่ตองการ ดังรูปที่ 3 - 308 

 
(รูปที ่3 – 308) 

• ตองการคนหาจากชื่อนักวจิยั โดยการพมิพชื่อนกัวิจยัทีต่องการคนหา หากไมแนใจ

วาชื่อนักวจิัยทานนัน้ถกูตองหรือไม สามารถพิมพเพียงชื่อส้ันๆ ซึง่เปนสวนหนึ่งของ

ชื่อ และคลิกปุม ”คนหา” รายชื่อโครงการวิจัยจะแสดงใหเห็นเทาจํานวนทีน่ักวิจัย

ทานนัน้เปนหวัหนาโครงการวิจยั/ ผูอํานวยการชุดโครงการวิจยั ดังรูปที่ 3 - 309 

 
(รูปที ่3 – 309) 
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1.4)   หลังจากที่คนหารายชื่อโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัทีต่องการแลว ใหเลือกคลิกปุม 

“รายละเอียดลูกจาง” หรือกดแปน key board “Ctrl D” จะปรากฏหนาจอรายละเอียด

ของจํานวนลูกจางชัว่คราวทีไ่ดรับอนุมัติ ดังรูปที่ 3 - 310 

 
(รูปที่ 3 – 310) 

ขั้นตอนการดําเนินการในแตละหัวขอยอย ดังนี ้
1.4.1) คลิกเลือก “ลูกจางในตําแหนง” หรือกดแปน key board “Ctrl D” เมื่อตองการ

เพิ่มเติมขอมูล และบันทึกลาํดับข้ันตอนการเปลี่ยนแปลง/แกไข/เพิ่มเตมิขอมูล

ของลูกจางชั่วคราวเชน เมือ่ลูกจางชั่วคราวตองการลาออกและไดรับอนุมัติให

ลาออก ตองบันทกึขอมูลของบันทึกการขออนุติลาออกเขาสูระบบ โดยบันทกึ

เลขที่หนังสือในชองหมายเหตุ “บันทกึขอมูล 1” และเพิ่มเติมรายละเอียดการ

อนุมัติอ่ืน ๆ (หากมี) ในชองหมายเหต ุ“บันทกึขอมูล 2”  ดังรูปที่ 3 – 311  

 
(รูปที่ 3 – 311) 
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และหลังจากที่มีการบันทึกขอมูลการเปลีย่นแปลงแลว สามารถเลือกกดปุม

หัวขอยอยตาง ๆ เพื่อการดําเนินการในขัน้ตอนตอ ๆ ไป ดังนี ้

• ปุม “ลาออก” หรือ Ctrl Q เพื่อใชบันทึกสถานภาพการลาออกของลกูจางชั่วคราว  

หลงัจากที่ไดมกีารบนัทกึขอมลูการเปลี่ยนแปลงแลว 

• ปุม “ลบขอมูล” หรือ Ctrl D เพื่อใชในการลบขอมูลของลูกจางชั่วคราวออกจาก

ตําแหนงที่ไดรับอนุมัติและทีม่ีอยูในระบบออก 

• ปุม “ประวัติการบรรจุตําแหนง” หรือ Ctrl H เพื่อใชในการแสดงสถานะการ

ทํางานของลูกจางชั่วคราว เชน ชื่อ-สกุล วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการจาง 

ตําแหนง อัตราเงินเดือน ของลูกจางชั่วคราว ดังรูปที่ 3 – 312 

 
(รูปที่ 3  - 312) 

 

• ปุม “ประวัติการบรรจุบุคคล” หรือ Ctrl P เพื่อใชในการแสดงสถานะภาพ

การจางของโครงการวิจยั/ชุดโครงการวิจยัของลูกจางชัว่คราว หลังจากที่

ไดมีการบันทกึขอมูลการเปลี่ยนแปลงตางๆ และมีการแจงสถานภาพของ

การจางลูกชัว่คราวในโครงการวิจัย เชน ปงบประมาณทีจ่าง รหัสโครงการ 

ชื่อโครงการ  ตําแหนง หนวยงานที่จาง ชื่อ-สกุล ระดับการศึกษา อัตรา

เงินเดือน ระยะเวลาการจาง การระบหุมายเหตุ บันทึกขอความ 1 และ 2 

ดังรูปที่ 3 – 313 
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(รูปที่ 3 – 313) 

• และเมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินแลว ใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หรือกดปุมบน

แปน key board “Ctrl S” เพือ่บันทกึขอมูลเขาสูฐานขอมลูลูกจางโครงการ 

• หลังจากนั้นคลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” เพื่อกลบัเขาสูหนาจอหลัก 

1.4.2) คลิกเลอืก “ประวัติการบรรจทุุกตาํแหนง” หรือกดแปน key board “Ctrl W” เมื่อ

ตองการแสดงขอมูลลูกจางชัว่คราวทัง้หมด ที่ไดรับอนมุัติใหจัดจางในโครงการวิจยั/

ชุดโครงการวิจยั ซึง่มีการอธบิายหัวขอยอยตาง ๆ คือ ตําแหนง ระดับการศึกษา 

อัตราเงนิเดือน ระยะเวลาการจาง (เดือน) ชื่อ-สกุล วฒุกิารศึกษา วนัที่เร่ิมจาง 

เลขที่/วนัที่ของคําสั่งแตงตัง้   ดังรูปที่ 3 – 314 

 
(รูปที่ 3 – 314) 
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1.4.3) คลิกเลอืก “ประวัติการบรรจตํุาแหนง” หรือ Ctrl H เพื่อใชในการแสดงสถานะการ

ทํางานของลูกจางชั่วคราว เชน ชื่อ-สกุล วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการจาง ตําแหนง 

อัตราเงินเดือน ของลูกจางชั่วคราว ดังรูปที่ 3 – 315 

 
(รูปที่ 3 – 315) 

1.4.4) คลิกเลอืก “ประวัติการบรรจุบุคคล” หรือ Ctrl P เพื่อใชในการแสดงสถานะภาพการ

จางของโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัของลกูจางชัว่คราว และมกีารแจงสถานภาพ

ของการจางลูกชั่วคราวในโครงการวิจยั โดยอธบิายรายละเอยีด ดังนี ้ปงบประมาณที่จาง 

รหัสโครงการ ชือ่โครงการ ตําแหนง หนวยงานที่จาง ชื่อ-สกุล ระดับการศกึษา อัตรา

เงนิเดอืน ระยะเวลาการจาง การระบหุมายเหต ุบันทึกขอความ 1 และ 2 ดังรูปที ่3 – 316 

 
(รูปที่ 3 – 316) 
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1.4.5) คลิกเลือก “ประวัติการลาออกของตําแหนง” หรือ Ctrl R เพื่อใชในการแสดง

สถานะภาพการลาออกของลูกจางชั่วครางในโครงการวจิัย/ชุดโครงการวิจัย

โดยอธิบายรายละเอียด ดังนี้ ตําแหนง อัตราเงินเดือน ชื่อ-สกุล วุฒกิารศึกษา 

วันที่เร่ิมจาง และวันที่ลาออก ดังรูปที่ 3 – 317 

 
(รูปที่ 3 – 317) 

 

1.4.6) การเลือกใชงานปุม  เมือ่ตองการเลือกแสดงรายการนําออกรายงานลูกจาง

ชั่วคราวในโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมด     

1.4.7) การเลือกใชงานปุม  เมื่อตองการยกเลิกการเลือกสถานะภาพของลูกจาง

ชั่วคราวในโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยัทัง้หมด   

1.4.8) คลิกเลือก “กําหนดคําสั่งแตงตั้ง” หรือ Ctrl A เพื่อใชในการลงบันทึกคําสัง่

แตงตั้งเลขที่ และคําสั่งแตงตั้งลงวันที่ ของการจางลูกจางชั่วคราวในโครงการวิจัย 

ข้ันแรกกอนการพิมพเลขที่คําสั่ง ตองกําหนดตําแหนงที่ตองการโดย double click 

เลือกที่คอลัมภตําแหนง หรือหากตองการเลือกทัง้หมดใหคลิกปุม  ระบบจะ

ทําการเลือกตาํแหนงทั้งหมดของโครงการวิจัยนั้น ๆ เพือ่ทําการลงบนัทึกเลขที่

คําสั่ง ดังรูปที่ 3 – 318 
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(รูปที่ 3 – 318) 

 

1.4.9) และเมื่อตองการยกเลิกคาํสัง่แตงตั้ง ใหคลิกเลือก “ยกเลิกคําสั่งแตงตั้ง” หรือ 

Ctrl E เพื่อการยกเลิกการลงบันทึกคําสัง่แตงตั้งเลขที่ และคําสั่งแตงตั้งลงวันที ่

ของการจางลูกจางชั่วคราวในโครงการวิจัย ในขั้นนแรกกอนกดปุมยกเลกิให

กําหนดตําแหนงที่ตองการโดย double click เลือกที่คอลัมภตําแหนง หรือหาก

ตองการเลือกทั้งหมดใหคลกิปุม  ระบบจะทาํการเลือกตําแหนงทั้งหมดของ

โครงการวิจยันั้น ๆ และกดปุมยกเลกิ ขอมูลที่บันทกึไวจะถูกยกเลิก 

1.4.10) การนาํออกขอมูลในรูปแบบรายงาน “ขออนุมัติจางลกูจางชั่วคราวโครงการ” 

และ “บัญชรีายละเอียดลกูจางชั่วคราว” ในโครงการวิจัย/ชุดโครงการวิจยั 

สามารถเลือกคลิกปุม “เอกสารขออนุมติัจางลูกจาง” ซึ่งจะไดอธบิายรูปแบบ

ของรายงานใหทราบในสวนที ่4 : เมนเูอกสารรายงาน   

1.4.11) เมื่อดําเนนิการเสร็จส้ินทุกขัน้ตอนแลวให คลิกเลือกปุม “กลับ” หรือ “Ctrl X” 

เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลกัของลูกจางโครงการ 


