
คูม่ือการใช้งาน 

ระบบฐานข้อมูลบุคลากรประเภทอืน่ ๆ สังกัดมหาวิทยาลยัแม่โจ้ 
 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

บุคลากรสามารถเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลบุคลากรประเภทอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้  โดย

ผ่านทาง URL เว็บไซต์ http://personnel.mju.ac.th/hrworker/index.php เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏ

หนา้จอเว็บไซต์หลัก ดังภาพ 

 
 

หรือสามารถเข้าสู่ระบบได้จากเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ http://personnel.mju.ac.th เลือกเมนู

ระบบฐานขอ้มูลบุคลากรประเภทอื่น ๆ 

 

http://personnel.mju.ac.th/hrworker
http://personnel.mju.ac.th/
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2. การค้นหาบุคลากร 

บุคลากร หรือผู้ใช้งานทั่วไป สามารถค้นหารายชื่อบุคลากรประเภทอื่น ๆ โดยสามารถเลือก

การค้นหาได้จาก ชื่อ นามสกุล หนว่ยงาน หรอืชื่อต าแหน่ง 

 
 

จากนั้นกรอกค าค้นหา และคลิกปุ่มคน้หา กรณีเลือกค้นหาจากหน่วยงาน ให้เลอืกชื่อหน่วยงาน

ที่ตอ้งการคน้หาข้อมูล จากนั้นคลกิปุ่มคน้หา 
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 ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรประเภทอื่น ๆ ที่ค้นพบ โดยจะแสดงรายละเอียดของข้อมูล คือ 

ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด และประเภทบุคลากร 

 
 

3. การล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบโดยกรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน  

(Password) เดียวกันกับระบบ E-mail ของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องได้รับการก าหนดสทิธิให้ สามารถเข้า

ใช้งานระบบจากกองการเจา้หนา้ที่ก่อน จากนั้นกดปุ่ม Login เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
 

 

กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
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 กรณีที่ชื่อผู้ใชง้านหรอืรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ เพื่อท าการเข้า

สู่ระบบใหม่อกีครั้ง หากผู้ใชพ้บปัญหาในการเข้าสู่ระบบ หรือต้องการแจ้งชื่อเพื่อขอก าหนดสิทธิในการ

เข้าใช้งานระบบ สามารถแจ้งได้ที่คุณละออศิริ เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อภายใน 3234 เพื่อท าการแก้ไข

ปัญหา หรือก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบต่อไป 

 
 

 

4. การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ ต้องท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบก่อน จากนั้นให้คลิกที่เมนู “เพิ่มข้อมูล

บุคลากร”  
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 ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากรประเภทอื่น ๆ จากนั้นผู้ใช้งานท าการกรอกข้อมูลของ

บุคลากรที่สังกัดในหน่วยงานของตนเอง โดยเฉพาะช่องข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * อยู่ด้านหลัง ต้องกรอก

ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน เนื่องจากเป็นข้อมูลที่มีความส าคัญ  ข้อมูลที่จะต้องเพิ่มเข้าสู่ระบบ มี

ดังตอ่ไปนี ้

4.1 ข้อมูลบุคคล 

เป็นข้อมูลประวัติส่วนตัวของบุคลากร สามารถท าการเพิ่มข้อมูลได้โดยการคลิกเลือกแท็บ 

“ข้อมูลบุคคล” ในหน้าจอเพิ่มขอ้มูลบุคลากร จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

 จากนั้นกรอกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการเพิ่ม ซึ่งประกอบไปด้วย 

 เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน : กรอกหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 

หลัก เชน่ 1234554321123 (กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง) 

 ค าน าหน้า (ไทย) : เลือกค าน าหนา้ชื่อ (ภาษาไทย) เช่น นาย นาง นางสาว 

 ชื่อ (ไทย) : กรอกชื่อ (ภาษาไทย) ของบุคลากร 

 นามสกุล (ไทย) : กรอกนามสกุล (ภาษาไทย) ของบุคลากร 

 ค าน าหน้า (อังกฤษ) : เลือกค าน าหนา้ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) เชน่ Mr., Miss, Mrs. 

 ชื่อ (อังกฤษ) : กรอกชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ของบุคลากร 

 นามสกุล (อังกฤษ) : กรอกนามสกุล (ภาษาอังกฤษ) ของบุคลากร 

 วันเกิด : เลือกวันที่ เดือน และปีที่เกิด 

 เพศ : เลือกเพศของบุคลากร 

 หมู่เลือด : เลือกหมู่เลอืดของบุคลากร 
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4.2 ข้อมูลการท างาน 

เป็นรายละเอียดข้อมูลการท างานของบุคลากร สามารถท าการเพิ่มข้อมูลได้โดยการคลิก

เลือกแท็บ “ข้อมูลการท างาน” ในหน้าจอเพิ่มขอ้มูลบุคลากร จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

 จากนั้นกรอกข้อมูลการท างานของบุคลากร ซึ่งประกอบไปด้วย 

 คณะ/ส านัก : ชื่อคณะ/ส านักจะปรากฏขึ้นมาอัตโนมัติ (ไม่สามารถแก้ไขได้)    

ตามสังกัดของผู้ใชง้านที่มีสทิธิในการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลของหนว่ยงานนั้น ๆ 

 กอง/ฝ่าย : กรณีเป็นการเพิ่มข้อมูลบุคลากร ในสังกัดส านักงานอธิการบดี จะ

ปรากฏชื่อกอง/ส านักขึ้นมาอัตโนมัติ แต่ในกรณีที่เป็นหน่วยงานอื่น จะสามารถ

เลือกหน่วยงานระดับฝา่ย/ส านักงานคณบดี/ส านักงานเลขานุการ/กลุ่มภารกิจ หาก

บุคลากรที่จะท าการเพิ่มข้อมูล ไม่ได้สังกัดหน่วยงานระดับระดับฝ่าย/ส านักงาน

คณบดี/ส านักงานเลขานุการ/กลุ่มภารกิจ ให้เลือกเป็น “------เลือก------” 

 งาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานระดับงาน หากบุคลากรที่จะท าการเพิ่มข้อมูล ไม่ได้

สังกัดหน่วยงานระดับงาน ให้เลือกเป็น “------เลือก------” 

 ประเภทบุคลากร : กรอกประเภทบุคลากร ตามที่ระบุในสัญญาจ้าง เช่น ลูกจ้าง

โครงการ, อาจารย์พิเศษ, พนักงานวิทยาลัย เป็นต้น 

 เลขที่ต าแหน่ง : กรอกเลขที่ต าแหน่งของบุคลากร หากหน่วยงานไม่ได้มีการ

ก าหนด สามารถเว้นว่างได้ 

 ต าแหน่ง : กรอกชื่อต าแหน่งของบุคลากร ตามที่ระบุในสัญญาจ้าง 
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 เงนิเดือน : กรอกเงินเดอืน ตามที่ระบุในสัญญาจ้าง 

 วันท่ีเริ่มจ้าง : เลือกวันที่ เดือน และปีที่เริ่มจ้าง 

 วันท่ีสิ้นสุดการจ้าง : เลือกวันที่ เดือน และปีที่สิน้สุดการจา้ง 

 สถานะการท างาน : เลือกสถานะการท างานของบุคลากร เช่น ท างานอยู่, 

ลาออก, เสียชีวติ, สิ้นสุดสัญญาจ้าง เป็นต้น 

 

4.3 ที่อยู่ (ปัจจุบัน) 

สามารถท าการเพิ่มข้อมูลได้โดยการคลิกเลือกแท็บ “ที่อยู่” ในหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

  
  

 จากนั้นกรอกข้อมูลที่อยู่ (ปัจจุบัน) ของบุคลากร ซึ่งประกอบไปด้วย 

 บ้านเลขที่ : กรอกบ้านเลขที่ 

 หมู่ : กรอกหมูท่ี่ หรอืชื่อหมู่บ้าน หากไม่มีขอ้มูลให้ใส่เครื่องหมาย “-“ 

 ซอย : กรอกซอย หากไม่มีขอ้มูลสามารถเว้นว่างได้ 

 ถนน : กรอกชื่อถนน หากไม่มีขอ้มูลสามารถเว้นว่างได้ 

 ต าบล : กรอกชื่อต าบล  

 อ าเภอ : กรอกชื่ออ าเภอ 

 จังหวัด : เลือกจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย์ : กรอกรหัสไปรษณีย์ใหค้รบทั้ง 5 หลัก 
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 เบอร์โทรศัพท์ (ภายใน) : กรอกเบอร์โทรศัพท์ภายใน หากไม่มีข้อมูลสามารถเว้น

ว่างได้ 

 เบอร์โทรศัพท์มือถือ: กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือที่สามารถติดต่อได้ หากไม่มี

ข้อมูลสามารถเว้นว่างได้ 

 E-Mail : กรอก E-Mail ของบุคลากร หากไม่มีขอ้มูลสามารถเว้นว่างได้ 

 

4.4 การศึกษา 

สามารถท าการเพิ่มข้อมูลได้โดยการคลิกเลือกแท็บ “การศึกษา” ในหน้าจอเพิ่มข้อมูล

บุคลากร จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

 จากนั้นกรอกข้อมูลการศกึษาที่ได้รับสูงสุดของบุคลากร ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ระดับการศึกษา : เลือกระดับการศึกษา เช่น มัธยมศึกษา, ปวส., ปริญญาตรี 

เป็นต้น 

 วุฒิการศึกษา : กรอกวุฒิการศึกษาที่ได้รับ เช่น ประถมศึกษา, มัธยมศึกษา, 

ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ, วิทยาศาสตรบัณฑิต, บริหารธุรกิจมหาบัณฑติ เป็นต้น 

 สาขาวิชา : กรณีจบระดับประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษา ให้กรอกว่าจบ

การศกึษาในระดับใด เช่น มัธยมศึกษาตอนต้น, ประถมศึกษาปีที่ 4, ประถมศึกษา

ตอนปลาย เป็นต้น กรณีจบตั้งแต่ระดับ ปวช. ขึ้นไป ให้ระบุสาขาวิชาที่จบ

การศกึษา หากไม่มีการระบุสาขาวิชา สามารถเว้นว่างได้ 

 สถาบันการศึกษา : กรอกสถาบันการศึกษาที่จบการศกึษา 
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เมื่อท าการกรอกข้อมูลบุคลากรที่ตอ้งการเพิ่มข้อมูลครบทั้งหมดแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มบันทึกข้อมูล 

เพื่อท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบจะแจ้งให้ผู้ใช้ทราบว่าได้ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ

เรียบร้อยแลว้ 

 
 

 

 
 

 

 

คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 1

1

1 

2 ระบบแสดงผลการบันทึกข้อมูลบุคลากร 
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5. การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ ต้องท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบก่อน จากนั้นให้คลิกที่เมนู “ปรับปรุงข้อมูล

บุคลากร” จะปรากฏรายชื่อบุคลากรประเภทอื่น ๆ ในสังกัด จากนั้นคลิกที่ชื่อบุคลากรที่ต้องการแก้ไข

ข้อมูล 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลบุคลากร ซึ่งการกรอกข้อมูลจะเหมือนกับการเพิ่มข้อมูล

บุคลากร เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มบันให้คลิกที่ปุ่มบันทึกข้อมูล เพื่อ

ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบจะแจ้งให้ผู้ใช้ทราบว่าได้ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเรียบร้อย

แล้ว 

 

1

1

1 

เลอืกเมนูปรับปรุงข้อมูลบุคลากร 

2

5

1

1 

เลอืกช่ือบุคลากรท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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6. การลบข้อมูลบุคลากร 

เนื่องจากฐานข้อมูลบุคลากรประเภทอื่น ๆ เป็นฐานข้อมูลที่มีความส าคัญ เพื่อไม่ให้ข้อมูลสูญ

หาย ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิในการเข้าใช้งานระบบของแต่ละหน่วยงานจะไม่สามารถลบข้อมูลบุคลากรได้ 

ดังนัน้ หากผูใ้ช้งานมคีวามจ าเป็นที่จะต้องลบข้อมูลบุคลากรที่อยู่ในระบบ อาจเนื่องมากจากการกรอก

ข้อมูลผิดพลาด สามารถแจ้งให้ผู้ดูแลระบบที่หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 3234 เป็นผู้ท าการลบข้อมูล

บุคลากรได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


