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1. ออกค ำสั่ง 

 เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอหน้าแรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู “ออกค าสั่ง” 
โดยระบบแสดงหน้าตารางออกค าสั่งพร้อมรายการออกค าสั่งต่าง ๆ ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพที่ 10 - 1 ระบบออกค าสั่ง 

 หากเข้าสู่ระบบออกค าสั่ง ระบบจะแสดงตารางรายงานออกค าสั่งต่าง ๆ ท่ีท าการออกรายงานและแสดงสถานะการอออก

ค าสั่งของรายงาน โดยสามารถเพิ่มรายงานค าสั่งต่าง ๆ ได้ โดยสามารถคลิก  เพื่อแก้ไขข้อมูล, แสดงรายละเอียด, ท า
ส าเนาค าสั่ง และลบรายการออกค าสั่ง ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพที่ 10 - 2 ระบบออกค าสั่ง 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณแสดงรายการออกค าสั่ง 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายการออกค าสั่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงและคลิกเพื่อเลือกแสดงรายการออกค าสั่งตามสถานะที่ได้ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการออกค าสั่ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูจัดการรายการออกค าสั่งได้แก่ แก้ไขข้อมูล, รายละเอียด, ท าส าเนา
ค าสั่ง และ ลบรายการออกค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการออกค าสั่ง 

 การเพิ่มรายการออกค าสั่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มค าสั่ง” ให้ท า การคลิกเลือกประเภท

ค าสั่ง และกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล ระบบท าการแสดงหน้า “แก้ไขรายละเอียดค าสั่ง” ระบบให้ท าการคลิก “เลือกวิธีลงนาม” จากนั้นท าการ

คลิก  และยืนยันคลิกเลือกวิธีลงนาม จากนั้นคลิกแถบเมนู “รายละเอียดค าสั่ง” เพื่อกรอก
ข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 10 - 3 ประมวลผลค าสั่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงเมนูย่อยการกรอกหรือแก้ไขข้อมูลรายละเอียดค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงสถานะของค าสั่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวิธีลงนาม 

 หลังจากคลิกเลือกแถบเมนู “รายละเอียดค าสั่ง” ให้ท าการคลิกเลือก “วันที่ลงนาม” และคลิก เลือก “วันที่ค าสั่งมีผล” 
ของทุกครั้งที่ท าการออกค าสั่ง อีกทั้งยังจะสามารถท าการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดการออกค าสั่งได้ ตามช่องที่ได้ท าการ
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คลิกและแก้ไข หากท าการเลือกวันที่และแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล หาก
บันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกแถบเมนู “รายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง” 

 

รูปภาพที่ 10 - 4 รายละเอียดค าสั่ง 

หมายเลข 1 เมนู “รายละเอียดค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงค าสั่งเรื่อง สามารถคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงค าสั่งเลขที่ สามารถคลิกแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงปีงบประมาณ สามารถคลิกแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงเนื้อหาค าสั่งขึ้นต้น สามารถคลิกแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงเนื้อหาค าสั่งหลัก สามารถคลิกแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงเนื้อหาค าสั่งลงท้าย สามารถคลิกแก้ไขข้อมูลได้ 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูลในหน้ารายละเอียดค าสั่ง 

 หลังจากคลิกเลือกแถบเมนู “รายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง” ระบบแสดงรายชื่อผู้ได้รับค าสั่งอัตโนมัติ โดย รายชื่อที่แสดง จะมา

จากการส่งรายชื่อมาออกค าสั่ง ให้ท าการคลิก  และกรอกข้อมูลเงินเดือน หากกรอกข้อมูลเงินเดือนเสร็จสิ้น ให้ท า

การคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถท าการเรียงล าดับรายชื่อได้จากการคลิก  เพื่อดัน

รายชื่อขึ้นไป หรือคลิก  เพื่อดันรายชื่อลง และหากต้องการลบรายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง ให้ท าการคลิก  และยืนยัน
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การลบข้อมูล จากนั้นให้ท าการคลิกเลือกต้นแบบ (Template) ต าแหน่ง หากท าการคลิกเลือกเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก
บันทึกข้อมูลและท าการคลิกแถบเมนู “รายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง” 

 

รูปภาพที่ 10 - 5 รายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง 

หมายเลข 1 เมนู “รายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกต้นแบบ (Template) ต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงต้นแบบ (Template) ต าแหน่งที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการคลิกเลือกต้นแบบ (Template) ต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงไอคอน จัดเรียงล าดับรายชื่อ, กรอกข้อมูลเงินเดือน, ลบรายชื่อ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อผู้ได้รับค าสั่ง 

 หลังจากคลิกเลือกแถบเมนู “รายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง” ระบบแสดงรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่งรายชื่อที่เป็นต าแหน่ง
หัวหน้าอัตโนมัติ หรือหากไม่มีรายชื่อแสดงหรือต้องการส่งรายชื่อให้ผู้ที่ได้รับส าเนาค าสั่ งนอกจากที่แสดง ผู้ใช้งาน
สามารถคลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เลือกรายชื่อตามหน่วยงาน” จากนั้นคลิกเลือกหน่วยงานในแถบด้านซ้ายเพื่อท า
การค้นหารายชื่อและคลิกเลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาตามหน่วยงานที่ได้ท าการคลิกเลือก หากค้นหารายชื่อที่ต้องการแล้ว 
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ให้ท าการคลิก  เลือกรายชื่อที่ต้องการ โดยสามารถคลิกเลือกได้มากกว่าหนึ่งชื่อ จากนั้นท าการคลิก  และ
ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 10 - 6 เลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงานเพื่อให้ระบบแสดงรายชื่อภายในหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อภายในหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 3 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่งที่ต้องการ 
หมายเลข 4 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อทั้งหมด 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการคลิกเลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกหรือปิดหน้าต่างการเลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 

 หากท าการคลิกเลือกรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่งเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกเลือก “ช่องทางการส่งส าเนา” และหากต้องการ

ลบรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการลบรายชื่อ ระบบท าการลบรายชื่อทันที และหาก

ตรวจสอบความถูกต้องเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นท าการคลิกแถบเมนู “พรีวิว
ค าสั่ง” 
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รูปภาพที่ 10 - 7 รายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 

หมายเลข 1 เมนู “รายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อผู้ที่ได้รับส าเนาค าสั่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกช่องทางการส่งส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อผู้ได้รับส าเนาค าสั่ง 
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รูปภาพที่ 10 - 8 พรีวิวค าสั่ง 
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หมายเลข 1 เมนู “พรีวิวค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารค าสั่ง 

 หลังจากกรอกข้อมูลรายละเอียดค าสั่งเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  เพื่อน าไฟล์เอกสาร ส่งให้กับผู้มี
อ านาจลงนามเอกสารและอนุมัติ หลังจากผู้มีอ านาจท าการลงนามเสร็จสิ้น ให้น าไฟล์เอกสารไปสแกนเพื่อน ากลับมา

อัปโหลดไฟล์ค าสั่ง ให้ท าการคลิกเลือกไฟล์ค าสั่ง จากนั้นให้ท าการใช้เมาส์คลิก  จากนั้นให้ท าการคลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงขั้นตอน “รอออกค าสั่ง” 

 

รูปภาพที่ 10 - 9 ขั้นตอนรอผู้มีอ านาจลงนาม 

หมายเลข 1 สถานะค าสั่ง “รอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขั้นตอนการรอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
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 หลังจากท าการคลิกอัปโหลดเอกสารค าสั่งเสร็จสิ้น ระบบแสดงไอคอน  ส าหรับพรีวิวเอกสารค าสั่งที่ได้ท าการ
อัปโหลด และไอคอน  ส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารค าสั่งที่ได้ท าการอัปโหลด 

 

รูปภาพที่ 10 - 10 ขั้นตอนอัปโหลดเอกสาค าสั่งเสร็จสิ้น 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อพรีวิวเอกสารค าสั่งที่ได้ท าการอัปโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารค าสั่งที่ได้ท าการอัปโหลด 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันออกค าสั่ง 

 หากท าการคลิก “ยืนยันออกค าสั่ง” เสร็จสิ้น ระบบจะอยู่ในสถานะ “รอออกค าสั่ง” ในกรณีที่ยังไม่ถึงวันที่ค าสั่งมีผล 

 และหากถึงวันที่ที่ได้ก าหนดมีผลค าสั่ง สถานะรายการค าสั่งก็จะถูกเปลี่ยนเป็น “ออกค าสั่ง
เสร็จสิ้น” ทันท ี
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รูปภาพที่ 10 - 11 ขั้นตอนรอออกค าสั่ง 

หมายเลข 1 สถานะค าสั่ง “รอออกค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ช่องแสดงขั้นตอนของสถานะค าสั่ง 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 10 - 12 ออกค าสั่งเสร็จสิ้น 

หมายเลข 1 สถานะค าสั่ง “รอออกค าสั่ง” 
หมายเลข 2 ช่องแสดงขั้นตอนของสถานะค าสั่ง 

 จากแถบเมนู “แบบร่าง” ผู้ใช้งานสามารถท าการคลิก  เพื่อลบรายการออกค าสั่ง หลังจากที่ท าการลบ
รายการออกค าสั่งเสร็จสิ้น รายการออกค าสั่งที่ถูกลบ จะแสดงในแถบเมนู “ลบ” การลบในรายการออกค าสั่งจะไม่เป็น

การลบถาวร หากผู้ใช้งานต้องการน ารายการออกค าสั่งที่ลบแล้วน ากลับไปท าใหม่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดง

เมนูย่อย ให้ท าการคลิกเมนู  ระบบน ารายการออกค าสั่งไปยังแถบเมนู “แบบร่าง” ใหม่

อีกครั้ง หรือหากต้องการลบรายการออกค าสั่งถาวร ให้ท าการคลิกเมนู  และยืนยันการ
ลบข้อมูล ระบบท าการลบรายการค าสั่งออกจากระบบถาวร 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 10 - 13 รายการลบ 

หมายเลข 1 สถานะ “ลบ” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณแสดงรายการออกค าสั่งที่ถูกลบ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการค าสั่งที่ถูกลบ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงเมนูย่อยเพื่อคลิกจัดการข้อมูล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการค าสั่งทีถู่กลบ 


