
 
1โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

โปรแกรม หนังสือคําสั่ง/ประกาศ 

โปรแกรม หนังสือคําสัง่ / ประกาศ  

     ใชสําหรับออกเลขหรือจองเลขคําสั่ง/ประกาศ จัดเก็บรายละเอียดคําสั่ง/ประกาศ และคนหาคําสั่ง/

ประกาศ (คณะ/หนวยงานอื่นๆภายในมหาวทิยาลัยใชไดเฉพาะสวนคนหา) 

 

 1. การออกเลขหรือจองเลขคําส่ัง/ประกาศ 

      1.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

           แถบระบบงาน แลวเลือก 2.งานเอกสาร 

 

 

      1.2 เลือก  1.หนังสือคําสั่ง หรือ 2. หนังสือประกาศ 

 

 

 1.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือคําสั่ง/ประกาศ เมื่อตองการ ออกเลขหรือจองเลข ให  

กด +เพิ่ม 



 
2โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

  

 

 1.4 ทําการปอนรายละเอียดหนังสือคําสั่ง โดยการออกเลขที่คําสั่ง/ประกาศ หากไม

ตองการออกเอง ใหระบบออกใหแบบอัตโนมัติตอจากเลขที่ลาสุด ไมตองทําการปอน หรือหาก

ตองการออกเองใหเลือกที่กําหนดเลขที่เองแลวปอนเลขที่ ที่ตองการลงไป แลวทําการปอน

รายละเอียดของคําสั่ง/ประกาศ หรือหากเปนการจอง ตรงชองช่ือเรื่อง ใหพิมพคาํวา –จอง- 

 

 

 1.4 เมื่อปอนรายละเอียดแถบหนังสือคําสั่ง/ประกาศ เรียบรอยใหกด บันทึก แลวเลือกแถบ 

ไฟล เพื่อแนบไฟลคําสั่ง/ประกาศเขาไป โดยการแนบไฟลสามารถแนบไดมากกวา 1 ไฟล 



 
3โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

 

 

 1.4 เสร็จเรียบรอยแลวกด บันทึก แลวกด ออก โปรแกรมจะออกมายังหนาหลักของคําสั่ง/

ประกาศ เพื่อแสดงรายการหนังสือคําสั่ง/ประกาศ ที่ทําการออก 

 
 

2. การแกไขคาํส่ัง/ประกาศ 

 2.1 ใหเขาหนาหลักแสดงรายการคําสั่ง/ประกาศ เลือกสัญลักษณ / ที่แสดงหนารายการ

คําสั่ง/ประกาศที่ตองการแกไข (การแกไข เชน เพิ่มรายละเอียดจากที่จองเลขที่ไว หรือการแนบ

ไฟลเปนตน) 



 
4โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

 

 

 2.2 แกไขรายละเอียดตามตองการแลวกดบันทึก 

 

 

3. การยกเลิกคําส่ัง/ประกาศ 

 3.1 ใหเขาหนาหลักแสดงรายการคําสั่ง/ประกาศ เลือกสัญลักษณ / ที่แสดงหนารายการ

คําสั่ง/ประกาศที่ตองการแกไข (การแกไข เชน เพิ่มรายละเอียดจากที่จองเลขที่ไว หรือการแนบ

ไฟลเปนตน) 



 
5โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

 

 

 3.2 แกไขช่ือเรื่อง พิมพคําวา –ยกเลิก- แลวกดบันทึก 

 

 

4. การคนหาคําส่ัง/ประกาศ 

 4.1 ใหเขาหนาหลักแสดงรายการคําสั่ง/ประกาศ เลือกตัวกรอง 



 
6โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

 

 

 4.2 ใสเลขที่หนังสือ หรือวันท่ี หรือช่ือเรื่อง เลือกปที่ตองการคนหา แลวกด คนหา หรือ

กด คนหา เลยหากตองการคนทั้งหมด  

 

 

 4.3 ตัวอยางการคนเชน คนหา แตงตั้งผูอํานวยการ ป 2550 แตไมทราบวาชื่อเรื่องอะไร ให

ใสคําคนวา *ผูอํานวยการ* 



 
7โปรแกรมคําสั่ง/ประกาศ

 

 จากการแสดงผลคําคน มีรายการทั้งหมดจํานวน 6 หนา หากตองการระบชุีช้ดัลงไปอีก ก็ใหใสเพิ่ม

เปน *ผูอํานวยการกอง* เปนตน 


