
     

เอกสารแนะนําการใช้งาน 

ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรผ่านอินเตอร์เน็ต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรผ่านอินเตอร์เน็ต คืออะไร 

ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรผ่านอินเตอร์เน็ต คือ ระบบที่

บุคลากรสามารถตรวจสอบข้อมูลประวัติส่วนตัวของตนเอง, ข้อมูล

การลา, ข้อมูลการจ่ายเงินเเดือน โดยบุคลากรสามารถใช้งานระบบ

ผ่านระบบเว็บออนไลน์ ที่สามารถเชื่อมโยงเข้ากับเครือข่ายของ

มหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เนต็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้นการใช้งานระบบ 
 

เข้า Website ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรผ่านอินเทอร์เน็ต 

http://doc.rmu.ac.th/misweb 

 
 

รูปที่ 1 แสดงหน้า Website 
 

หน้าข่าวประกาศจะถูกแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทันทีที่

บุคลากรเข้ามาที่เว็บไซต์ ของระบบ เพื่อแสดงข้อมูลข่าวสารต่างๆ 

จากมหาวิทยาลัย โดยเรียงลําดับจากประกาศที่มีความสําคัญจาก

มากไปหาน้อย ให้บุคลากรใช้เมาส์คลิกที่ชื่อเรื่องประกาศดังกล่าว

เพื่อแสดงรายละเอียดของประกาศเรื่องนั้นๆ บุคลากรควรใช้ 

Website นี้อย่างต่อเนื่องเป็นระยะเพื่อที่จะทราบข่าวประกาศต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัยที่แจ้งมา  

จากรูป จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ 

ที่สามารถใช้งานได้ ซึ่งประกอบไปด้วย Home, Menu และด้านขวา

จะเป็นเมนูเข้าสู่ระบบ ถ้าบุคลากรสนใจต้องการทราบรายละเอียด

ส่วนใดให้บุคลากรใช้เมาส์คลิกที่เมนูที่ต้องการ  

 

การเข้าสู่ระบบ 
 

ในส่วนของการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นส่วนบุคคล 

การตรวจสอบประวัติ, การดูสลิปเงินเดือน, การเปลี่ยนรหัสผ่าน เป็น

ต้น บุคลากรสามารถกระทําได้โดยคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” เพื่อทํา

การใส่รหัสประจําตัว และรหัสผ่าน ถ้ารหัสประจําตัว และรหัสผ่านที่

ใช้ถูกต้องระบบจะอนุญาตให้บคุลากรเข้าไปใช้งานได้  

(ข้อควรระวัง!!! บุคลากรจะต้องเก็บรหัสผ่านไว้เป็นความลับ ไม่ควร

บอกให้ผู้อื่นทราบ เพราะจะทําให้ผู้อื่นเข้าใช้งานระบบเสมือนว่าเป็น

ตัวของบุคลากรเอง หากเกิดความเสียหายขึ้น บุคลากรจะต้องเป็น

ผู้รับผิดชอบเอง)  

วิธีใช้งาน  

1. ให้บุคลากรคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ”  

2. พิมพ์รหัสประจําตัว โดยใส่ ชื่อจริง.นามสกุล (ตัวแรก) เป็น

ภาษาอังกฤษและพิมพ์รหัสผ่านเช่นเดียวกับรหัสประจําตัว เฉพาะ

การเข้าระบบครั้งแรก และกรณียังไม่เคยเปลี่ยนรหัสผ่านให้เข้าแบบ

นี้ทุกครั้งที่ใช้งาน  

3. คลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอ การเข้าสู่ระบบ 

 

ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบ นี้ได้

มาตรฐานสากล ข้อมูลรหัสผ่านที่บุคลากรป้อนจะถูกทําการเข้ารหัส

ก่อนส่งผ่านเครือข่าย และบุคลากรผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็น

บุคลากรของมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนําบุคลากรไปสู่

หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการแจ้งถึงตัวบุคลากรโดยตรง  
 

เมนทีส่ามารถใชง้านได ้
คลกิเมนู “เขา้สูร่ะบบ”

ระบบจะแสดงประกาศตา่งของมหาวทิยาลัย ซึง่
สามารถดรูายละเอยีดได ้โดยใชเ้มาสค์ลกิทีห่ัวขอ้
ประกาศแตล่ะเรือ่ง 
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วิธีใช้งาน  

1. ให้บุคลากรคลิกที่เมนู “MENU”  

2. แสดงหน้าจอเมนูหลัก โดยมีเมนูแสดงฟังก์ชันต่าง ๆ ที่

บุคลากรสามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ 

ดังรูปที่ 3 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอ เมนูการใช้งานระบบ 
 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

บุคลากรสามารถทําการเปลี่ยนรหัสผ่านได้บ่อยครั้งเท่าที่

ต้องการ โดยการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ก่อนการเปลี่ยน

รหัสผ่าน บุคลากรควรตรวจสอบดูที่แป้นพิมพ์ก่อนว่า ขณะนี้เป็น

ภาษาไทย/หรือภาษาอังกฤษ และมีการกดแป้น CAP LOCK ค้างไว้

หรือไม่ ถ้าบุคลากรลืมรหัสผ่านที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ให้บุคลากร ติดต่อ

สํานักคอมพิวเตอร์โดยตรง 

วิธีใช้งาน  

1. บุคลากรคลิกที่เมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

2. ป้อนรหัสผ่านเดิมที่เคยใช้อยู่ในปัจจุบัน  

3. ป้อนรหัสผ่านใหม่ ครั้งที่ 1  

4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ ซ้ําอีกครั้งให้ตรงกับครั้งที่ 1  

5. คลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอ การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

การเรียกดูประวัติสว่นตวั 
 

บุคลากรสามารถเรียกดูประวัติส่วนตัว ได้แก่ ข้อมูล

ส่วนตัวและที่อยู่, ข้อมูลการดํารงตําแหน่ง, ประวัติการศึกษา, ข้อมูล

การฝึกอบรม/ดูงานการ, ข้อมูลการบันทึกเวลามาทํางาน, ข้อมูลการ

เป็นลูกหนี้, ข้อมูลการเบิก-จ่าย ฯลฯ 
วิธีใช้งาน  

1. ให้บุคลากรคลิกที่เมนูหลัก “ข้อมูลบุคลากรส่วนบุคคล” 

2. คลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลบุคลากร (ส่วนตัว)” ระบบแสดง

หน้าจอ ดังรูปที่ 5 

 

 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอ ข้อมูลบุคลากร (ส่วนตัว) 

 

รูปที่ 6 แสดงข้อมูลประวัติการศึกษา 
 

รูปที่ 7 แสดงข้อมูลประวัติ ก.พ.7 
 

การเรียกดูใบแจ้งเงินเดือน(สลิปเงินเดือน) 
 

บุคลากรสามารถเปิดดู และพิมพ์ใบแจ้งเงินเดือนของ

ตนเองได้ 
วิธีใช้งาน  

1. ให้บุคลากรคลิกที่เมนูหลัก “ข้อมูลบุคลากรส่วนบุคคล”  

2. คลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลเงินเดือน” ระบบแสดงหน้าจอ ดัง

รูป 

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอ ข้อมูลเงินเดือน 

 

 หากต้องการพิมพ์สลิปเงินเดือน ให้ระบุรอบเงินเดือน, 

ระบุรอบการจ่าย จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะ

แสดงสลิปเงินเดือน ดังรูปที่ 9 คลิกที่สัญลักษณ์รูปเครื่องพิมพ์  

เพื่อพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
รูปที่ 9 แสดงใบแจ้งเงินเดือน 

กดปุ่ ม “พมิพใ์บแจง้เงนิเดอืน” 

แสดงเมนูหลัก 

แสดงเมนูยอ่ยทสีามารถใชง้านได ้
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