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คู่มือการใช้งานระบบแฟ้มสะสมงานบุคลากร (neport.snru.ac.th) 

งานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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การเข้าสู่ระบบ 
การเข้าสู่ระบบโดยเข้าไปที่ http://neport.snru.ac.th แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 1 

 

 
ภาพท่ี 1: แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 
ให้ผู้ใช้ใส่รหัสประชาชนในช่อง username และใส ่1234 ในช่อง password  
แล้วคลิกที่ปุ่ม Login  
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หลังจากเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 2 
 

ภาพท่ี 2: แสดงหน้าจอหลัก 
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1. การแก้ไขรหัสผ่าน คลิกที่แทบ็เมนู                            จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 3 
 

 
ภาพท่ี 3: แสดงหน้าจอแก้ไขรหัสผ่าน 

 
 การแก้ไขรหัสผ่าน - ให้ใส่รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการแก้ไขในช่อง  รหัสผ่าน 
               - และใส่รหัสผ่านอีกคร้ังในช่อง  ยืนยันรหัสผ่าน แล้วคลิกที่ปุ่ม ยืนยัน 
 หากต้องการแก้ไขช่ือผู้ใช้ให้ คลิกเคร่ืองหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมหน้าข้อความ แก้ไขช่ือผู้ใช้แล้วใส่  
ช่ือผู้ใช้ใหม่ในช่อง ช่ือเข้าใช้  
 
 

2. ประวัติส่วนตัว คลิกที ่                     แท็บน้ีจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้   

        
ภาพท่ี 4: แสดงหน้าจอประวัติส่วนตัว 
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- หากต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกที่ปุ่ม                     จะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5: แสดงหน้าจอจัดการข้อมูลส่วนตัว 

 
 
 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลในสว่นน้ีให้
ติดต่อที่ นางสาว ประภัสสร พองผาลา 
ผู้ดูแลข้อมลูบุคลากร 

สว่นการแก้ไขข้อมลูสามารถกรอกข้อมลูหรือ

เลือกข้อมลูท่ีต้องการแก้ไข  

แล้วคลกิท่ีปุ่ มแก้ไข ได้เลยคะ่ 
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- การตรวจสอบข้อมูลประวัติต่างๆ ให้คลิกที่ ปุ่ม                          จะแสดงข้อมูลประวัติการ
ทํางาน การศึกษา ข้อมูลการอบรม และข้อมูลอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภาพท่ี 6: แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 
 

3. ข้อมูลบิดา-มารดา                         การเพ่ิมข้อมูลบิดา-มารดา ให้คลิกที่ปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7: แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบิดา – มารดา 
 

ให้ผู้ใช้กรอกขอ้มูล บิดา-มารดา 
ตามหัวข้อที่กําหนดให้ครบทกุช่อง 
แล้วคลิกที่ ปุ่ม บันทึก 
*หากมีข้อมูลอยู่แล้วถ้าต้องการ
แก้ไข ให้กรอกข้อมูลใหม่ในช่องที่
ต้องการแก้ไข แล้วคลิกที่ปุ่มแก้ไข 
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4. ขอ้มูลคูส่มรส                      การเพ่ิมข้อมูลคู่สมรส ให้คลิกที่ปุ่ม                      
จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8: แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลคูส่มรส 
 

 กรอกข้อมูลคู่สมรสตามหัวข้อที่กําหนด ให้ครบทุกช่อง ช่องในไม่มีข้อมูลให้ใส่เครื่องหมาย –   
เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้คลิกที่ปุ่ม บันทกึ 
 
 * หากต้องการแก้ไขข้อมูล เมือ่คลิกเมนูข้อมลูคู่สมรส ข้อมลูก็จะแสดงในหน้าจอน้ี ให้ผูใ้ช้
แก้ไขข้อมูลในช่องที่ต้องการแก้ไข และคลกิที่ปุ่ม แก้ไข  
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5. ข้อมูลบุตร                  การเพ่ิมข้อมูลคูส่มรส ใหค้ลิกที่ปุ่ม                     
จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 9: แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบุตร 
 

       กรอกข้อมูลคู่สมรสตามหัวข้อที่กําหนด ให้ครบทุกช่อง ช่องในไม่มีข้อมูลใหใ้ส่เครือ่งหมาย –   
เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้คลิกที่ปุ่ม บันทกึ 
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6. ข้อมูลการเข้าร่วมประชุม/อบรม                                        การเพ่ิมข้อมูลการ 
เข้าร่วมประชุม/อบรม ให้คลิกที่ปุ่ม                      จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10: แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม 
  
    กรอกข้อมลูการเข้าร่วมประชุม/อบรมตามหัวข้อที่กําหนด ให้ครบทุกช่อง ช่องในไม่มีข้อมูล 
ให้ใส่เครื่องหมาย -       
    เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้คลิกที่ปุ่ม บนัทึก 
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7. ข้อมูลการศึกษา                         จะแสดงข้อมูลการศึกษา ซึ่งไมส่ามารถเพ่ิม-แก้ไขได้ 
 หากต้องการเพ่ิมหรือแก้ไขให้ติดต่อ ผู้ดูแลข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 11: แสดงหน้าจอรายงานข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
8. รายการอ่ืนๆ ที่จําเปน็                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12: แสดงหน้าจอรายการอ่ืนๆ ที่จําเป็น 
 กรอก รายการ และหมายเหตุ แล้วคลิกที่ปุ่มบันทึก 
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9. การปฏิบัติราชการพเิศษ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13: แสดงหน้าจอการปฏิบัติราชการพิเศษ 
 กรอกข้อมูล ปี  รายการ  หมายเหตุ แล้วคลกิที่ปุ่ม บันทึก 
 

10. ประวัติการทํางาน                              แท็บน้ีเป็นการแสดงข้อมูลประวัติการทํางาน 
จะแสดงข้อมูลประวัติการทํางานต้ังแต่เริ่มบรรจุถึงปัจจุบัน ซึ่งไม่สามารถเพ่ิม-แก้ไขข้อมลูได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14: แสดงข้อมูลประวัติการทํางาน 
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11. ข้อมูลวิจัย                   ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลการทําวิจัยของบุคลากร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15: แสดงหน้าจอการการบันทึกข้อมูลวิจัย 
กรอกข้อมูลใหค้รบทุกช่อง แล้วคลิกที่ปุ่มบันทึก 
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รายงานข้อมูลบุคลากร   

หากต้องการดูรายงานบุคลากรให้คลกิที่แทบ็                         
รายงานจํานวนบุคลากรแยกตามสายปฏิบัติงานแยกตามประเภทบุคลากรและแยกตามสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 16: แสดงหน้าจอรายงานจํานวนบุคลากรแยกตามสายปฏิบัติงานแยกตามประเภทบุคลากร   
และแยกตามสงักัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานข้อมูลบุคลากร 
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รายงานจํานวนบุคลากร จําแนกตามประเภทบุคลากรและหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17:  แสดงหน้าจอรายงานจํานวนบุคลากร จําแนกตามประเภทบุคลากรและหน่วยงาน 
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รายงานจํานวนวนบุคลากรทั้งหมด จําแนกตามหน่วยงานและประเภทบุคลากรย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 18: แสดงหน้าจอรายงานจํานวนวนบุคลากรทั้งหมด จําแนกตามหน่วยงานและประเภทบุคลากรย่อย 
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รายงานจํานวนบุคลากรแยกตามสังกัดและระดับการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19:  แสดงหน้าจอรายงานจํานวนบุคลากรแยกตามสังกัดและระดับการศึกษา 
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รายงานจํานวนบุคลากรสายวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและประเภทบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพท่ี 20:  แสดงหน้าจอรายงานจํานวนบุคลากรสายวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและประเภทบุคลากร 
 
รายงานจํานวนบุคลากรสายวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 :  แสดงหน้าจอรายงานจํานวนบุคลากรสายวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและวุฒิการศึกษา 
 

ข้อมูลบุคลากรสายวิชาการ 
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รายงาน จํานวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและประเภทบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 22 :  แสดงหน้าจอรายงาน จํานวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและประเภท

บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
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รายงานจํานวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 23 :  แสดงหน้าจอรายงาน จํานวนบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จําแนกตามหน่วยงานและวุฒิ

การศึกษา 
 




