[bookmark: _GoBack]คู่มือการกรอกข้อมูลระบบขอตำแหน่งทางวิชาการ

	เข้าระบบขอตำแหน่งทางวิชาการผ่านระบบ CMU-MIS เมื่อเข้าระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ        (รูปที่ 1)  คลิกที่ไอคอน “ขอตำแหน่งทางวิชาการ” เพื่อเข้าระบบ
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หากต้องการกรอกข้อมูลเพื่อเสนอผลงานทางวิชาการ ให้คลิกที่เมนู “เสนอขอผลงานทางวิชาการ” 

การกรอกข้อมูลเพื่อเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ
	หากต้องการกรอกข้อมูลเพื่อเสนอขอตำแหน่งทางวิชการ ให้คลิกที่ปุ่ม “กรอกข้อมูลเสนอขอตำแหน่ง” 
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	จากนั้นจะปรากฏหน้าจอแรกของการกรอกข้อมูลเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ
[image: ]
	
เลือกข้อมูล เสนอขอดำรงตำแหน่ง  วิธี  และสาขาวิชาที่เสนอขอ  จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอเมนูข้อมูลที่ต้องกรอก ซึ่งสามารถกดปุ่มเหล่านี้เพื่อกรอกข้อมูลด้านต่าง ๆ 
[image: ]
	
กรณีที่เคยเสนอขอตำแหน่งผ่านระบบมาแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลจากการเสนอขอตำแหน่งในครั้งก่อนมาแสดงโดยอัตโนมัติ
คุณวุฒิ ขอให้กรอกชื่อวุฒิการศึกษาเต็ม (ไม่ใช้ตัวย่อ) 
งานวิจัย (กรอกรูปแบบ Vancouver) วันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด ระยะเวลาการทำงานวิจัย 

 
ผลงานทางวิชาการ ในระบบจะแสดงข้อมูล 2 ส่วน คือ การกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอขอตำแหน่ง และการกรอกผลงานทางวิชาการที่ใช้เสนอขอตำแหน่งครั้งนี้ โดยการแสดงส่วนทั้ง 2 ขึ้นอยู่กับตำแหน่ง ดังนี้ 
· ตำแหน่ง “ผู้ช่วยศาสตราจารย์” กรอกเฉพาะ ผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการเสนอขอตำแหน่งในครั้งนี้เท่านั้น 
· ตำแหน่ง “รองศาสตราจารย์” กรอกข้อมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการเสนอขอตำแหน่งในครั้งนี้
· ตำแหน่ง “ศาสตราจารย์” กรอกข้อมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์, ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการเสนอขอตำแหน่งในครั้งนี้
· ตำแหน่ง “ศาสตราจารย์ ได้รับเงินเดือนขั้นสูง” หรือ “ศาสตราจารย์ เชี่ยวชาญพิเศษ” กรอกข้อมูล ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์, ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งรองศาสตราจารย์, ผลงานทางวิชาการที่เคยขอตำแหน่งศาสตราจารย์ และผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการเสนอขอตำแหน่งในครั้งนี้
** หากเป็นอาจารย์ และได้รับตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ โดยไม่ได้ขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้กรอกผลงานที่เคยเสนอขอตำแหน่ง เฉพาะรองศาสตราจารย์ เท่านั้น

เอกสารประกอบการสอน/เอกสารคำสอน  ให้กรอกข้อมูลเฉพาะ เอกสารที่ใช้ในการเสนอขอตำแหน่งในครั้งนี้เท่านั้น 
	เมื่อบันทึกข้อมูลครบทั้งหมดแล้ว ต้องการยืนยันการเสนอขอตำแหน่ง เพื่อส่งข้อมูลไปยังภาควิชา ให้กลับไปที่หน้าหลัก โดยคลิกที่เมนู “เสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ” อีกครั้ง








การยืนยันการเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ
	เมื่อกลับมายังหน้าหลักของการกรอกข้อมูล โดยคลิกที่เมนู “เสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ” แล้ว จะแสดงหน้าจอดังรูป หากต้องการยืนยันการเสนอขอตำแหน่ง ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันการเสนอขอตำแหน่ง” 
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	รายการเสนอขอตำแหน่งจะถูกส่งไปยังภาควิชา คณะ และมหาวิทยาลัยต่อไป หากต้องการยกเลิกรายการที่กรอกข้อมูลไว้ทั้งหมด ให้คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกรายการ” ระบบจะลบรายการทั้งหมดที่กรอกไว้ แล้วแสดงหน้าจอเหมือนครั้งแรกที่ยังไม่มีการกรอกข้อมูล

	ในแบบ ก.พ.อ. มีทั้งหมด 6 ส่วน โดยอาจารย์จะต้องพิมพ์เอกสารออกจากระบบ ส่วนที่      1 – 3 ที่คอลัมน์ผลงาน ก.พ.อ. และพิมพ์ส่วนที่ 6 หากมีเอกสารประกอบการพิจารณาหรือเอกสารคำสอน
· สามารถติดตามกระบวนการของการเสนอขอตำแหน่งโดยคลิกที่ปุ่ม “เรียกดู” ในช่องประวัติตรวจสอบสถานะ 
· สามารถเรียกดูผลงานที่กรอกไว้ เพื่อเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการในครั้งนี้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เรียกดู” ในช่องผลงาน ก.พ.อ. 
· พิมพ์ ก.พ.อ. โดยคลิกที่ปุ่ม “พิมพ์” ในช่องผลงาน ก.พ.อ. 
· พิมพ์เอกสารประกอบการพิจารณา หรือเอกสารการสอน โดยคลิกที่ปุ่ม “พิมพ์” ในช่องเอกสารประกอบการพิจารณา(งานสอน) 
	เมื่ออาจารย์เข้ามาตรวจสอบกระบวนการแล้ว แต่มีการแจ้งกลับจากภาควิชา หน้าจอระบบจะเป็นดังนี้
1. มีการแจ้งกลับจากภาควิชาให้ แก้ไขข้อมูลการขอตำแหน่ง อาจารย์จะสามารถกรอกข้อมูลการเสนอขอตำแหน่งได้อีกครั้ง เพื่อแก้ไขข้อมูล และยืนยันการเสนอขอตำแหน่งอีกครั้งหนึ่ง
2. มีการแจ้งกลับจากภาควิชา เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้ว่าในส่วนใดที่เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน โดยคลิกปุ่ม “เรียกดู” ในช่องประวัติตรวจสอบสถานะ โดยคลิกที่รูป [image: ] เพื่อแสดงรายละเอียดของเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ที่เจ้าหน้าที่ภาควิชาได้กรอกข้อมูลไว้ หากเตรียมเอกสารครบแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งเรื่องให้ภาควิชา” อีกครั้ง
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