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ผู้ใช้งานระบบ 
เพิ่มคำสั่ง 
1. กดเมนู เพ่ิมคำสั่ง  

 
 
2. กรอกรายละเอียด 

2.1 ชื่อเรื่อง คำสั่งแต่งตั้ง  
2.2 ปี พ.ศ. ของคำสั่งแต่งตั้ง 
2.3 ประเภทของคำสั่งแต่งตั้ง 
 - คำสั่งบริหารงานตามโครงสร้าง เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธาน

หลักสูตร  แต่งตั้งหัวหน้างาน ประธานสาขาฯลฯ 
 - คำสั่งโครงการบริการวิชาการ เป็นคำสั่งสำหรับโครงการ 
 - คำสั่งการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นคำสั่งสำหรับใช้ในงานพัสดุ สำหรับการจัดซื้อตั้งแต่ 100,000 บาท

ขึ้นไป 
 - คำสั่งแต่งตั้งเฉพาะบุคคล เช่น คำสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ คำสั่งลาออก 

- คำสั่งทั่วไป เช่น คำสั่งโครงการอื่น ๆ ที่ไม่ใช่บริการวิชาการ  
2.4  กรอกรายละเอียดส่วนหัวของคำสั่ง 
กด บันทึก 



 
 
3. จัดการชื่อและหน้าที่ คือการสร้างรายชื่อในแต่ละส่วนที่จะให้ปฏิบัติในโครงการ 
 3.1 ที่ปรึกษา (ถ้ามี) จะกรอกอำนาจและหน้าที่หรือไม่ก็ได้ 
 3.2 คณะกรรมการดำเนินงาน คือคณะกรรมการบริหารหลักโครงการฯ 
 3.3 คณะกรรมการฝ่าย (ถ้าม)ี คือคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ 

 
 3.4 การเพ่ิมชื่อผู้ทำงานในแต่ละส่วน กรุณาคลิกที่ชื่ออ้างอิงหากเป็นบุคคลคณะพยาบาล แต่หากเป็นนิสิต
หรือเป็นบุคคภายนอก ให้กรอกในส่วนที่เป็นชื่อแสดงในคำสั่ง  หลังจากนั้น กรอกระดับของส่วนงาน แล้วกด เพ่ิมชื่อ 

 
หลังจากเพ่ิมชื่อครบเรียบร้อย คลิก ถัดไป 



4. ในส่วนของท้ายคำสั่ง  
 - ในส่วนของทั้งนี้ จะมี 2 แบบ คือ แบบที่ให้นับตั้งแต่วันที่ กับ ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ซึ่งจะมีข้อความ
ต่อ หรือจนกว่า หรือไม่ก็ได้ หากมีให้เลือก มีหรือจนกว่า.... 
 - ในส่วนของการลงนามท้ายคำสั่ง หากคำสั่งที่ต้องเซ็นเป็นผู้รักษาการแทน ให้เลือกชื่อของผู้รักษาการ
แทน และเปลี่ยนข้อมูลในส่วนของตำแหน่ง 

 
5. ผู้จัดการคำสั่งร่วมกัน คือผู้ที่สามารถมาเห็นคำสั่งนี้หรือสามารถแก้ไขคำสั่งนี้ได้ รวมถึงการนำคำสั่งไปคัดลอกใน
ปีถัดไปได้ 

 
 
  



6. ภาพรวมของคำสั่ง และกด ส่งคำสั่ง 

 
 
  



ผู้บริหาร 
อนุมัติคำสั่ง 
1. เปลี่ยนสถานะ เป็น ผู้บริหาร 

 
 
2. เลือก คำสั่งที่ต้องการอนุมัติ  

 
 
  



3. เลือก รายการด้านมือ  
- หากเห็นชอบ ให้เลือก อนุมัติ 
- ไม่อนุมัติ คือการยกเลิกคำสั่งนั้นทิ้งไป 
- ดำเนินการแก้ไข คือยังต้องการให้แก้ไข พร้อมทั้ง comment กลับให้ผู้สร้าง 

 
 


