
คู่ มือการใช้งานคู่มือการใช้งาน

ระบบสารสนเทศระบบสารสนเทศ

บริการวิชาการบริการวิชาการ

สาํหรับผู้บริหารสาํหรับผู้บริหาร

สํานกังานนวตักรรมและพนัธกจิเพือ่สงัคม
มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์



1.  เร ิม่ต้นการใช้งานระบบ
สาํหรบั หวัหนา้ภาค 

คณบด ีรองอธกิารบด ีและอธกิารบดี

การเขา้สู่ระบบ ใชเ้วลาไมเ่กนิ 1 นาที



การเขา้สู่ระบบ (login)
1) พิมพ์ URL: https://kuservice.psd.ku.ac.th/login 
**แนะนําการใชงานระบบบน Google Chrome

2) คลกิเขา้สูร่ะบบดว้ย KU All-Login



การเขา้สู่ระบบ (login)
3) กรอก Username และ Password (Account Nontri)
4) คลกิที ่S ign In

3



การเขา้สู่ระบบ (login)
5) เมือ่เขา้สููร่ะบบสําเรจ็ ระบบจะแสดงหน้าหลกั โปรดตรวจสอบขอ้มูลสมาชิก

สทิธ ิก์ารลงนาม
ตําแหน่ง/สงักดัหน่วยงาน/สทิธเิป็นหวัหน้าโครงการ (เพิม่เติมนอกเหนือจากทีต่นเอง
สงักดั กรณีเป็นผูบ้รหิารหน่วยงานอืน่)/สทิธหิวัหน้าภาควชิา/คณบด/ีเจา้หน้าที่
วทิยาเขต/ผอ.กองวทิยาเขต/ ผอ.สํานกังานวทิยาเขต/รองอธกิารบดวีทิยาเขต/อธกิารบดี

**หากตรวจสอบ และพบขอ้มูลไมถู่กตอ้ง โปรดติดตอ่เจา้หน้าที่



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ

1) เขา้สูร่ะบบ

2) คลกิ Icon ทีมุ่มขวา จากนัน้คลกิ My Account

การต ัง้คา่ลายเซน็อเิลก็ทรอนกิส์ ใชเ้วลาไมเ่กนิ 5-10 นาที



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ
3. คลกิ “ลงนาม”



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ
4) การลงนาม มดีว้ยกนั 2 รูปแบบ
การลงนามแบบที ่1 : ลงนามดว้ยการเซ็นบน คอมพิวเตอร์/แทป็เลต็
ผา่นอุปกรณ์ เมาส/์ทชัแพต็/เมาสป์ากกา

วธิใีช้งาน : ลากเมาส/์ทชัแพต็/เมาสป์ากกา บรเิวณพืน้ทีว่า่งสขีาว คลกิยนืยนั



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ

การลงนามแบบที ่2 : ลงนามดว้ย รูปลายเซ็น

วธิใีช้งาน : 1) คลกิแทรกลายเซ็นจากไฟล์รูป



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ

2) เลอืกไฟล์รูปลายเซ็นทีต่อ้งการ **รองรบัไฟล์สกุล .png/.jpg เท่าน ัน้
3) คลกิ Open



การต ั้งคา่ลายเซ็นอเิลก็ทรอนกิส์ตามระดบัสทิธิ

4) ตรวจสอบลายเซ็นให้ถูกตอ้ง

5) คลกิ บนัทกึ ระบบจะแจง้เตอืน Account Update Successfully



รองอธกิารบดี
วทิยาเขต

พจิารณา/มอบอํานาจ
/อนมุติั ดว้ยลายเซน็

อิเล็กทรอนกิส์

รองอธกิารบดี
พจิารณา/อนมุติั/
มอบอํานาจ ลายเซน็

อิเล็กทรอนกิส์

อธกิารบดี
ลงนาม/อนุมติั
ดว้ยลายเซน็
อิเล็กทรอนกิส์

หัวหนา้โครงการ ดาํเนนิการทํา 
มก.พว. 01-05 ออนไลน์

มอบอํานาจ/การโอนเงินจดัสรร
(ลงนามอิเล็กทรอนกิส)์

คณบดี(วทิยาเขต)
พจิารณา/อนมุติัดว้ย
ลายเซน็อิเล็กทรอนกิส์

หัวหนา้โครงการ 
ใชร้ปูแบบออนไลนด์าํเนนิการ

หัวหนา้ภาควชิา 
พจิารณาลงนามดว้ยลาย

เซน็อิเล็กทรอนกิส์

รูปแบบ (ออนไลน์) 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

สาํนกังานนวตักรรมและ
พนัธกิจเพื�อสงัคม
พจิารณา/จดัทํามอบ

อํานาจ/ออกเลขระเบยีน

สาํนกังานวทิยาเขต 
ตรวจสอบ/พจิารณา/
จดัทํามอบอํานาจ 

ลายเซน็อิเล็กทรอนกิส์



ง บ ป ร ะ ม า ณ ไ ม่ เ กิ น  3  ล้ า นง บ ป ร ะ ม า ณ ไ ม่ เ กิ น  3  ล้ า น

อ นุ มั ติ  โ ด ย  ค ณ บ ดี

วทิยาเ ขต มอบอํานาจที่  รองวทิยาเขต
บางเขน มอบอํานาจที่  รองอธิการบด ี



ง บ ป ร ะ ม า ณ  3 - 5  ล้ า นง บ ป ร ะ ม า ณ  3 - 5  ล้ า น
อนุมตัิที่  รองวทิยาเขตน ัน้  ๆ
มอบอํานาจที่  ร องอธิการบด ี



ง บ ป ร ะ ม า ณ เ กิ น   5  ล้ า นง บ ป ร ะ ม า ณ เ กิ น   5  ล้ า น
อนุมตัิและมอบอํานาจที่  อธิการบด ี



การพิจารณาอนุมติั/แบบ 
มก.พว.01-05 (ผูม้อํีานาจลงนาม)

สําหรบั หวัหน้าภาค คณบดี
ผอ.สํานกังานวทิยาเขต
รองอธกิารบดี อธกิารบดี

การพจิารณาอนุมตั/ิแบบ มก.พว. 01-05 ใชเ้วลาไมเ่กนิ 15 นาที



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว. 01 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

1) คลกิเมนู การพิจารณา/อนุมติัโครงการ > แบบ มก.พว.



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว.  (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

1.1) เลอืก > แบบ มก.พว. 01 ขออนุมติัดําเนินโครงการ
1.2) เลอืก > แบบ มก.พว. 02 ขออนุมติัเปลีย่นแปลงรายการ มก.พว.01

1.3) เลอืก > แบบ มก.พว. 03 ขออนุมติัปิดโครงการ
1.4) เลอืก > แบบ มก.พว. 04 ขออนุมติัขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ

1.5) เลอืก > แบบ มก.พว. 05 ขออนุมติัยกเลกิโครงการ



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว.  (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

2) ระบบจะแสดงรายการ “โครงการทีต่อ้งพิจารณา” 
คลกิ “ลงนาม” ในโครงการทีต่อ้งการลงนาม



ตรวจสอบรายละเอยีดที ่หวัหน้าโครงการจดัทําในระบบ และ เอกสารประกอบ



การพิจารณา/อนมุตั ิบนัทกึขอ้ความ มก.พว. 
 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

หากเหน็ชอบ คลกิที่ปุ่ม “ลงนามบนัทกึขอ้ความ” 
โดยผูม้อํีานาจตามลําดบับงัคบับญัชา

สามารถดูเอกสารประกอบ มก.พว. ได ้
บนบนัทกึขอ้ความในส่วนของหวัหนา้โครงการ



การพิจารณา/อนมุตั ิบนัทกึขอ้ความ มก.พว.01 
 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

กอ่นลงนามบนัทกึขอ้ความ โดยหวัหนา้ภาควชิา/คณบด ี
ดูความต้องการของหวัหนา้โครงการ และเอกสารประกอบ 



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว. 01 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

ตรวจสอบ รายละเอยีดโครงการใน มก.พว. 01 และเอกสารประกอบ
หากเห็นชอบ ลงนาม หรอื ส ัง่ปรบัแกไ้ข ได้



ลงนาม ในบนัทกึขอ้ความอเิลก็ทรอนิกสข์อง
หวัหน้าภาควชิา

ลงนามในบนัทกึขอ้ความอเิลก็ทรอนิกสข์อง
คณบดี

การพิจารณา/อนมุตั ิบนัทกึขอ้ความ มก.พว. 01
(ผู้มอีาํนาจลงนาม)



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว. 01 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

3) ตรวจสอบรายละเอยีดโครงการใน มก.พว. 01 
และลงนามสําหรบั “หวัหน้าภาควชิา”



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว. 01 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

ตรวจสอบรายละเอยีดโครงการใน มก.พว. 01 
และลงนามอนุมติัสําหรบั “คณบด”ี



การพิจารณา/อนมุตั ิแบบ มก.พว. 01 (ผู้มอีาํนาจลงนาม)

หากกด >> ส ัง่ปรบัแกไ้ข



การแจง้เตอืน ทาง E-mail
ให้พิจารณาโครงการ



 เห็นตามระดบัสทิธ ิ์
หวัหน้าภาควชิา  เห็นของ
ภาควชิาสงักดั
คณบด ีเห็นของ คณะสงักดั
รองอธกิารบดวีทิยาเขต  
เห็นของ วทิยาเขตสงักดั

เมนู “สบืคน้ขอ้มูล”



 ทราบสถานะของโครงการ



 “จดัการขอ้มูล” ดูขอ้มูลโครงการได้



 ดูเอกสารประกอบได้



 ดูเอกสารประกอบได้



 ดูเอกสารประกอบได้



Thank You


