
คูมือบริการฐานขอมูลออนไลนงานบุคคล 

สาํนกังานเลขานกุาร สาํนกัวทิยบรกิาร 

1. เขาหนาเว็บไซตสํานักวิทยบริการ : http://www.lib.ubu.ac.th  หนาจะปรากฏ ดังนี้ 

 
 

2. ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีหนาเว็บไซตสํานักวิทยบริการ หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 

http://www.lib.ubu.ac.th/�


 

๓. ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีสํานักงานเลขานุการ หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 
 

4. เลือกเมนูภาระงานหลัก   หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 
 

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 



5. ดับเบิ้ลคลิกงานบุคคล หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

๖. ขอมูลหนาหลักงานบุคคล ประกอบดวย ดังนี้ 

๖.๑ หนาแรก 

๖.๒ โครงสรางงานบุคคล  

๖.๓ แผนผงัภาระงาน 

๖.๔ ถามตอบ 

๖.๕ คําถามท่ีถามบอย  หนาจอจะปรากฏ  ดังนี้  

 

 



๗. เมนูหลัก คลิ๊กเมนูหลักหนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

 

๘. หากตองการเขาใชงานหนาเมนูหลัก เชน ตองการโครงสรางงานบุคคล ใหดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีโครงสรางงานบุคคล 

หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 



๙. เมนูภาระงานงานบุคคล ประกอบดัวย ดังนี้ 

๙.๑ ฐานขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๙.๒ ฐานขอมูลบุคลากรดีเดน 

๙.๓ ฐานขอมูลการเขารวมประชุมอบรมสัมมนาศึกษาดูงาน 

๙.๔ หลักเกณฑการเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึน 

๙.๕ ฐานขอมูลการเขา-ออกของบคุลากร 

๙.๖ ขอบเขตภาระงานประจําปงบประมาณ ๒๕๕๗ ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๗ 

๙.๗ มาตรฐานกําหนดตําแหนง ๒๕๕๓ 

๙.๘ ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือนครั้งท่ี ๑/๒๕๕๗  

๙.๙ หัวขอการจัดทําผลงาน 

๙.๑๐ สมรรถนะขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ๒๕๕๗ 

๙.๑๑ รายงานผลการเขารวมประชุมอบรมสัมมนาศึกษาดูงานประจําป ๒๕๕๗ 

๙.๑๒ แผนพัฒนาบุคลากรสํานักวิทยบริการประจําป ๒๕๕๗  

๙.๑๓ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ     

หนาจอจะปรากฏดังนี้ 

 



๑๐. หากตองการดูขอมูลภาระงาน เชน ขอบเขตภาระงานประจําป ๒๕๕๗ ครั้งท่ี ๑/๕๗ ใหดับเบิ้ลคลิ๊กท่ี

ขอบเขตภาระงานประจําป ๒๕๕๗ ครั้งท่ี ๑/๕๗  หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

๑๑. หลังจากดับเบิ้ลหนาจอจะปรากฏดังนี้ 

 

๑๒. เมนูคลังเอกสาร ประกอบดวย ดังนี้ 

๑๒.๑ คําสั่ง ประกาศ สํานักวิทยบริการ 

๑๒.๒ แบบฟอรมงานบุคคล  

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 



๑๒.๓ แบบฟอรมสรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการ  

๑๒.๔ คูมือการเขาใชเว็บไซต  

๑๒.๕ คนหาคลังเอกสาร     หนาจอจะปรากฏ ดังนี้ 

 

๑๓. สวนขางลางจะเปน   Banner    สามารถเปดใชงานได  เชน ระบบสารสนเทศ  ดังนี้ 

 

Banner    

ดับเบิ้ลคลิ๊ก 



๑๔. เชน  ตองการเขาใชบริการระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  สามรถคลิ๊กท่ีรูป                

ภาพปรากฏ ดงัน้ี 

 

 

 

 

ใสรหัสผานเหมือนกันกับ

การเขาใชเว็บไซต 

 

 

จบคาๆๆๆๆ 

http://www.ubu.ac.th/ubu_center/content.php?content=1600000000�

