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คู่มือการใช้งานระบบการเลือกตั้งออนไลน์ 
กรณเีป็นเจ้าหน้าที/่หัวหน้าส่วนงาน 

 
1. การเข้าใช้งาน  

ในการเขา้ใชง้านระบบการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวทิยาลยัแบบออนไลน์  

https://evote.cmu.ac.th/  ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการ  Login เขา้สู่ระบบเพื่อยนืยนัตวัตน ดว้ยอีเมลม์หาวทิยาลยั 

 

 



เม่ือท าการ Login ผา่น จะแสดงเมนูตามสิทธ์ิท่ีไดรั้บ 

 

สามารถเขา้ถึงปุ่มต่างๆไดต้ามเวลาท่ีก าหนดเท่านั้น กรุณาท าการตรวจสอบขอ้มูล หรือ

ด าเนินการใหถู้กตอ้งตามช่วงวนัเวลาดงักล่าว 

โดยการเขา้ใชง้าน สามารถเขา้จากเมนูท่ีปรากฏกลางหนา้จอ หรือจากเมนูดา้นซา้ยมือ 

2. สิทธ์ิในการจัดการข้อมูลมูลของเจ้าหน้าทีส่่วนงาน 

1) เจา้หนา้ท่ีจดัการเลือกตั้งระดบัส่วนงาน  เป็นผูต้รวจสอบรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนนใน

หน่วยงาน และส่งต่อใหก้บัหวัหนา้ส่วนงานยนืยนัขอ้มูล   

2) หัวหน้าส่วนงานผูรั้บรองรายช่ือผูมี้สิทธ์ิระดบัคณะ เป็นผูต้รวจสอบยนืยนัรายช่ือระดบั

สุดทา้ยของส่วนงาน เม่ือยนืยนัรายช่ือแลว้ ขอ้มูลจะถูกต่อไปยงัส่วนกลาง 

 

 

  



3. กระบวนการในการตรวจสอบรายช่ือผู้มสิีทธ์ิลงคะแนน 

 

 
 

4. เจ้าหน้าทีส่่วนงาน ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิลงคะแนน 

กรณีตอ้งการตรวจรายช่ือผูมี้สิทธ์ิของส่วนงาน  คลิก  “จดัการผูมี้สิทธ์ิ”  ระบบจะแสดงหนา้จอ

รายการเง่ือนไขต่างๆ ส าหรับแสดงรายช่ือ โดยการจดัการช่ือจะจดัการแยกตามคณะ/ส่วนงาน 

สว่นงานตรวจสอบรายช่ือ 

กระบวนการตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ ์

น าเขา้ขอ้มลูผูม้ีสทิธ์ิลงคะแนน  

ยืนยนัรายช่ือผูม้ีสทิธ์ิลงคะแนน 

CMUHR 
คัดกรองคุณสมบัติเบื้องต้น 

สง่ตอ่ใหห้วัหนา้สว่นงานรบัรอง 

ยืนยนัสง่ขอ้มลูใหส้ว่นกลาง 

-เป็นคณาจารย์ประจ า 
-เป็นข้าราชการหรือพนักงานประจ า 
-ท างานเกิน 1 ปี 
  

คณะตรวจสอบ
แลว้ 

สว่นกลาง
ตรวจสอบ
แลว้ 

+ 

= 

= 

= 
มีสิทธ์ิ

ลงคะแนน 



 

ท าการเลือกเง่ือนไขท่ีตอ้งการคน้หา  ประกอบดว้ย 

1. คณะ/ส านกั/สถานนั(หน่วยงานหลกั 

2. หน่วยงานยอ่ย 

3. วาระการเลือกตั้ง 

4. รอบการเลือกตั้ง 

5. ประเภทบุคลากร 

6. สถานะส่วนงาน 

7. สถานะส่วนกลาง 

จากนั้นกดปุ่ม “แสดง” จะปรากฏรายช่ือท่ีผูมี้สิทธ์ิ ท่ีไดมี้การน าเขา้มาจากระบบ CMUHR  ดงั

รูป  



 

โดยในการน าเขา้ขอ้มูลในคร้ังแรก ค่าเร่ิมตน้ของ สถานะตรวจสอบ ของทั้งส่วนงาน และคณะ 

เป็น “รอตรวจสอบ”  ซ่ึงสามารถเขา้มาตรวจสอบแกไ้ขเป็นรายคนได ้โดย เจา้หนา้ท่ีส่วนงานสามารถคลิปปุ่ม 

“ตรวจสอบ” “ลบ” และ “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน” ได ้

 



เจา้หนา้ท่ีส่วนงาน ไม่สามารถคลิกปุ่ม “ตีกลบั” ได ้ ปุ่มน้ีจะใชใ้นกรณีท่ี หวัหนา้ส่วนงาน 

ตอ้งการตีกลบัมาใหแ้กไ้ขเท่านั้น 

 

 

สามารถคน้หาเป็นรายคนได ้โดยระบุค าคน้ท่ีช่องวา่ง ดา้นบนของตาราง 

 

 

การเปลีย่นสถานะเป็นตรวจสอบ หรือ ลบ 

วธีิการตรวจสอบรายช่ือ  หากตอ้งการตรวจสอบเป็นรายคน จากขอ้มูลท่ีปรากฏในตาราง ใหท้  า

เคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือท่ีตอ้งการ จากนั้น คลิกปุ่ม “ตรวจสอบ” หรือ “ลบ” (อยูด่า้นล่างของตาราง ฝ่ังซา้ย)  

สถานะจะเปล่ียนไปตามปุ่มท่ีกด ดูไดจ้ากคอลมัน์ “ส่วนงานตรวจสอบ”   



หากตอ้งการตรวจสอบแบบทั้งหมดของจ านวนผูมี้สิทธ์ิในหน่วยงาน ให ้คลิกปุ่ม “ตรวจสอบ” 

สถานะจะเปล่ียนเป็นตรวจสอบทั้งหมด กรณีเลือกแบบทั้งหมด จะไม่แสดงปุ่ม “ลบ” 

 
 

กรณแีก้ไข 

คลิกปุ่ม แกไ้ข ท่ีอยูค่อลมัน์ขวาสุดของตาราง ในรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข จะปรากฏหนา้ต่าง ดึง

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของผูมี้สิทธ์ิ ท่ีบนัทึกไว ้มาแสดง  



 

สามารถท าการแกไ้ขได ้  เม่ือแกไ้ขขอ้มูลตามช่องขอ้มูลเสร็จ คลิกปุ่ม “บนัทึก”   

 

 

 

 



การยืนยนัรายช่ือผู้มีสิทธ์ิ 

เจา้หนา้ท่ีส่วนงานจะตอ้งท าการตรวจสอบใหค้รบทุกรายช่ือ (คือ ไม่มีรายการใดท่ีมีสถานะ

เป็น “รอตรวจสอบ” จากนั้น จึงจะสามารถยนืยนัรายช่ือสิทธ์ิผูล้งคะแนนได ้ โดยคลิกปุ่ม “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ

ลงคะแนน”  การยนืยนัรายช่ือโดยเจา้หนา้ท่ี  จะเป็นการส่งต่อไปยงัหัวหน้าส่วนงาน  หลงัจากส่งแลว้ เจา้หนา้ท่ี

ส่วนงานจะไม่สามารถแกไ้ขได ้

กรณีมีการตีกลบั จากหวัหนา้ส่วนงาน  เจา้หนา้ท่ีจะสามารถด าเนินการแกไ้ขไดอี้กคร้ัง เม่ือ

แกไ้ขและตรวจสอบเรียบร้อย คลิกปุ่ม “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ” เพื่อส่งกลบัยงัหวัหนา้ส่วนงาน 

สามารถตีกลบัส่งคืนไดห้ลายคร้ัง จนกวา่ขอ้มูลจะถูกตอ้ง 

 
 

การพมิพ์รายช่ือผู้มีสิทธ์ิ 

สามารถท าการพิมพร์ายช่ือทั้งหมด หรือแยกเป็นหน่วยงานยอ่ย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ

ได ้ โดยคลิกปุ่ม “พิมพ”์  ดา้นล่างของเง่ือนไข  จะท าการแสดงรายช่ือส าหรับพิมพ ์ สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการ

พิมพเ์ป็นไฟลป์ระเภทใด  ซึงมีทั้งหมด 3 รูปแบบ คือ Excel PDF และ Word 



 

 

 



5. หัวหน้าส่วนงาน ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิลงคะแนน 

หวัหนา้ส่วนงานจะเป็นผูต้รวจสอบในขั้นตอนสุดทา้ย ก่อนยนืยนัรายช่ือส่งไปยงัส่วนกลาง 

กรณีตอ้งการตรวจรายสอบช่ือผูมี้สิทธ์ิของส่วนงาน  คลิก  “จดัการผูมี้สิทธ์ิ”  ระบบจะแสดงหนา้จอรายการ

เง่ือนไขต่างๆ ส าหรับแสดงรายช่ือ เป็นหนา้จอเดียวกบั เจา้หนา้ท่ีส่วนงาน 

การจดัการของหวัหนา้ส่วนงาน สามารถท าได ้เช่นเดียวกบัเจา้หนา้ท่ี คือสามารถ ตรวจสอบ/

ลบ/  แกไ้ข เป็นรายคนได ้ทั้งน้ี ในเบ้ืองตน้  เจา้หนา้ท่ีส่วนงาน ไดมี้การตรวจสอบมาครบทุกรายการแลว้ ก่อน

ส่งต่อมายงัหวัหนา้ส่วนงาน   

หวัหนา้ส่วนงานสามารถตีกลบั ขอ้มูลทั้งหมด ไปยงัเจา้หนา้ท่ีได ้  หากพบขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง 

เพื่อใหด้ าเนินการตรวจสอบใหม่อีกคร้ัง โดยคลิกปุ่ม “ตีกลบั”   เม่ือตีกลบั จะเป็นการเปิดใหเ้จา้หนา้ท่ีส่วนงาน

สามารถท าไดแ้กไ้ขขอ้มูลไดอี้ก  

 
 

หากตอ้งการยืนยนัรายช่ือ คลิกปุ่ม “ยนืยนัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิลงคะแนน”  ระบบจะท าการ

ตรวจสอบอีกคร้ัง วา่มีรายการใดท่ียงั “รอการตรวจ” อยูไ่ม่  หากมีรายการท่ียงัรอตรวจสอบ จะข้ึนขอ้ความแจง้

เตือน จ านวนท่ีรอตรวจสอบ  หากไม่มี จะเป็นการยนืยนัรายช่ือส่งไปยงัส่วนกลาง  และปิดล๊อคการแกไ้ข

ส าหรับส่วนงาน 

 
 



 
จะเป็นการส้ินสุดกระบวนการของส่วนงาน   


