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การจัดการข้อมูล เมนูการเข้าร่วมฝึกอบรมฯ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส านักงานต่าง ๆ 

1. เข้าไปที่  http://www.dms.ubu.ac.th  
2. จากนั้น Login  เพ่ือเข้าระบบบุคลากร  ดังรูป 

 
3. คลิกท่ี  Submit  จะเข้าสู่หน้าระบบบุคลากร ดังรูป 

 
 

4. การน าเข้าข้อมูลราชการพิเศษส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ให้ไปที่ เมนู  การจัดการระบบบุคลากร     
คลิกเลือกท่ี  ฝึกอบรม  ดังรูป 

 

http://www.dms.ubu.ac.th/
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5. จากนั้นคลิกที่ เพิ่มข้อมูลฝึกอบรม  จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป 

 
 
6. จากนั้นกรอกข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรม  ดังรูป 
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7. เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมฯ  สามารถด าเนินการได้ดังนี้   
7.1 คลิกท่ีเพ่ิมรายชื่อ ตามรายละเอียดที่ได้ของข้อมูลการฝึกอบรม ตาม ข้อ 6 ดังรูป 

 

7.2 จะเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมรายชื่อ โดยคลิกที่ ปุ่ม เพ่ิมรายชื่อ  ดังรูป 

 

 7.3  จากนั้นเพิ่มรายชื่อ โดยคลิกที่ ปุ่ม ค้นหาชื่อ      และค้นหาชื่อที่ผู้เข้าร่วมอบรม 
 7.4  เช่นต้องการเพ่ิมชื่อ นายอภิชาติ  ธรรมแสง  ซึ่งเป็นผู้เข้าร่วมอบรม ดังรูป 

 

 7.5  เมื่อพบชื่อต้องการเพ่ิม คลิก ที่เพ่ิม ข้อมูลจะบันทึกลงระบบฐานข้อมูลบุคลากร 
 7.6  หากต้องการเพ่ิมชื่อผู้เข้าร่วมอบรมคนต่อไป สามารถท าตามข้ันตอนในข้อ 7.4  

 

 



4 
 

 
 

8. การพิมพ์รายงาน 
การรายงานข้อมูลฝึกอบรมของบุคลากรในสังกัด สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
8.1  เข้าท่ีรายงานข้อมูล 
8.2  ไปที่รายงาน โดย  Export  ข้อมูล  และ เข้าที่  รายงานข้อมูลฝึกอบรม  จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป 

 

 8.3  การรายงานข้อมูล สามารถเลือกตามเงื่อนไข คือ เลือกจากชื่อ – สกุล หรือ เลือกจาก รายการ     
หรือวันที่เข้าร่วม ฝึกอบรม ได้ ดังรูป 

 

 8.4  เช่น ต้องการเลือก รายงาน  โดยเลือกการอบรม  ในช่วงระหว่าวันที่  1 พฤษภาคม 2555 ถึง วันที่  
30 เมษายน  2556  ระบบจะแสดงรายงานดังนี้ 
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8.5  เมื่อต้องการ  Export  ข้อมูลเป็น  Microsoft  Excel  หรือ Microsoft  Word สามารถ ด าเนินการ
โดยเลือกท่ี  ปุ่ม  ดังรูป 

 

8.5.1  เมื่อต้องการ เลือกเป็น  Microsoft Excel  เมื่อเลือกเง่ือนไขจะเข้าสู่หน้าจอดังรูป 

 

8.5.2  คลิกท่ี  Open  จะได้รายงานดังนี้ 
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การจัดการข้อมูล เมนูราชการพิเศษ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส านักงานต่าง ๆ 

1. เข้าไปที่  http://www.dms.ubu.ac.th  
2. จากนั้น Login  เพ่ือเข้าระบบบุคลากร  ดังรูป 

 
 

3. คลิกท่ี  Submit  จะเข้าสู่หน้าระบบบุคลากร ดังรูป 

 
 

4. การน าเข้าข้อมูลราชการพิเศษส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ให้ไปที่ เมนู  การจัดการระบบบุคลากร     
คลิกเลือกท่ี  ราชการพิเศษ  ดังรูป 

 

http://www.dms.ubu.ac.th/
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5. หากต้องการเพ่ิมข้อมูลค าสั่งราชการพิเศษของบุคลากร  (กรณีที่ค าสั่งนั้นมีคณะท างานจ านวนมาก) 
5.1 เพ่ิมข้อมูลค าสั่งใหม่โดย  เลือกคลิก  เพ่ิมข้อมูลราชการพิเศษ  ดังรูป 

 

5.2 จากนั้นบันทึกรายละเอียดของค าสั่งราชการพิเศษ  ดังรูป 

 

5.3  และเพ่ิมไฟล์ค าสั่งให้คลิกท่ี  เรียกดู   และ  Brows ไฟล์  ดังรูป 
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5.3 คลิกท่ี  Open  เพ่ือเลือกไฟล์ค าสั่ง 
5.4 เมื่อเรียบร้อยให้คลิกท่ี  เพ่ิม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลค าสั่ง และจะได้ผลลัพธ์  ดังรูป 

 

6. เมื่อต้องการเพิ่มชื่อบุคลากรที่เป็นคณะท างานในค าสั่งราชการพิเศษ  สามารถท าได้ดังนี้ 
6.1 คลิก ค้นหา  รายการที่บันทึก  ในช่อง ค้นหา  เช่น  สืบค้น  โดยใช้  keyword  มุทิตาจิต  ดังรูป 

 

 
 

6.2  เพ่ิมชื่อบุคลากร  โดยคลิกที่ รายละเอียด   จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป 
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6.3  จากนั้นคลิกที่ เพ่ิมรายชื่อ   
 6.4  และ คลิกท่ี      และเพ่ือค้นหาชื่อ ต้องการเพ่ิมข้อมูล  ดังรูป 
 

 
 6.5  จากนั้นคลิกที่  เพ่ิม  ข้อมูลจะแสดงในระบบ ดังรูป 
 

 
 
 6.6 เพ่ิมรายชื่อบุคลากรรายต่อไป  ให้คลิกท่ี เพิ่มรายชื่อ และท าตามข้อ 6.4 – 6.5 จะได้ข้อมูล ดังรูป 

 
  หมายเหตุ และสามารถคลิกเลือกเฉพาะชื่อ ให้ครบทุกคนในค าสั่ง 
 

7. หากต้องการดูข้อมูลที่ได้บันทึกไปแล้วนั้น  สามารถดูได้ ดังรูป 
7.1 เลือกดูที่เมนูราชการพิเศษ   
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7.2 คลิกท่ี  ไฟล์รายละเอียด เพื่อดูค าสั่ง  และสามารถสั่งพิมพ์ได้  ดังรูป 
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ระบบลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานอธิการบดี 

  การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลามาปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบข้อมูลลงเวลาปฏิบัติงาน เข้าท่ีระบบ บุคลากร   เข้าท่ีเมนู รายงานงานข้อมูลการ

ลงเวลามาปฏิบัติงาน  จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังภาพ 
 

 
 
  1. ตรวจสอบรายงานข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานรายบุคลากร 
  เข้าท่ีรายงานข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน และ เข้าตรวจสอบข้อมูลลงเวลาปฏิบัติงาน จะเข้าสู่
หน้าจอ ดังภาพ 

 
  การตรวจสอบรายงานข้อมูลการปฏิบัติงานรายบุคคลสามารถเลือกได้ตามเงื่อนไข โดยเลือกตาม
เดือน ปี พ.ศ. ตามหน่วยงาน เป็นต้น ดังรูป 
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  เช่น ต้องการสืบค้นข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานของนายอภิชาติ ธรรมแสง เดือนสิงหาคม 2560 
เมื่อกรอกเงื่อนไข จะเข้าสู่หน้าจอดังภาพ 

 

  2. รายงานการมาปฏิบัติงานประจ าวันของบุคลากรในกองหรือส านักงาน 
  กรณีต้องการสอบถามข้อมูลการมาลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวันที่ 15 สิงหาคม 2560 ของ
บุคลากรสังกัดกองการเจ้าหน้าที่  เลือกที่เมนู บัญชีการลงเวลามาปฏิบัติราชการ และระบุเงื่อนไขที่ต้อง จะเข้าสู่
หน้าจอ ดังภาพ 

 
  และสามารถรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในกอง/ส านักงาน ไปยัง Microsoft Excel  

โดยคลิกที่ ปุ่ม   
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  3. การรายงานการมาปฏิบัติงานประจ าเดือน   
  เป็นเมนูที่แสดงพร้อมข้อมูลการลาของบุคลากรในสังกัด เช่น ต้องการรายงานข้อมูลประจ าเดือน
กรกฏาคม 2560  

 
 

  4. การรายงานตามรอบการประเมิน หรือรอบ 6 เดือน   

1) คลิกเลือกรอบ เช่น ต้องการเลือกรอบประเมินระหว่างวันที่ 1 เมษายน 2559 – 30 กันยายน  
2559  ของปีงบประมาณ  พ.ศ. 2559 

 

2) เมื่อคลิกเลือก เรียกดู จะแสดงดังภาพ 

 

 

 


