
คู่มือการใช้งานคู่มือการใช้งาน

ระบบสารสนเทศระบบสารสนเทศ

บริการวิชาการบริการวิชาการ

สำหรับผู้บริหารสำหรับผู้บริหาร

สำนั กงานนวั ตกรรมและพั นธกิจเพื่ อสั งคม
มหาวิทยาลั ยเกษตรศาสตร์



1.  เริ่ มต้นการใช้งานระบบ
สำหรับ หัวหน้าภาค 

คณบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี

การเข้ าสู่ระบบ ใช้เวลาไม่เกิน 1 นาที



การเข้ าสู่ระบบ (login)
1) พิมพ์ URL: https://kuservice.psd.ku.ac.th/login 
**แนะนำการใช้งานระบบบน Google Chrome

2) คลิกเข้าสู่ ระบบด้วย KU All-Login



การเข้ าสู่ระบบ (login)
3) กรอก Username และ Password (Account Nontri)
4) คลิกที่ S﻿ign In

3



การเข้ าสู่ระบบ (login)
5) เมื่ อเข้าสูู่ ระบบสำเร็ จ ระบบจะแสดงหน้าหลั ก โปรดตรวจสอบข้อมูลสมาชิก

สิทธิ์ การลงนาม
ตำแหน่ง/สั งกั ดหน่วยงาน/สิทธิ เป็นหัวหน้าโครงการ (เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ตนเอง
สั งกั ด กรณี เป็นผู้ บริ หารหน่วยงานอื่ น)/สิทธิ หั วหน้าภาควิชา/คณบดี/เจ้าหน้าที่
วิ ทยาเขต/ผอ.กองวิทยาเขต/ ผอ.สำนั กงานวิทยาเขต/รองอธิ การบดีวิ ทยาเขต/อธิ การบดี

**หากตรวจสอบ และพบข้อมูลไม่ ถูกต้อง โปรดติดต่อเจ้าหน้าที่



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ

1) เข้าสู่ ระบบ

2) คลิก Icon ที่มุมขวา จากนั้นคลิก My Account

การตั้ งค่าลายเซ็นอิ เล็ กทรอนิ กส์  ใช้เวลาไม่เกิน 5-10 นาที



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ
3. คลิก “ลงนาม”



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ
4) การลงนาม มีด้วยกั น 2 รูปแบบ
การลงนามแบบที่ 1 : ลงนามด้วยการเซ็นบน คอมพิวเตอร์/แท็ปเล็ต
ผ่านอุปกรณ์  เมาส์/ทั ชแพ็ต/เมาส์ปากกา

วิธี ใช้งาน : ลากเมาส์/ทั ชแพ็ต/เมาส์ปากกา บริเวณพื้ นที่ว่างสีขาว คลิกยืนยั น



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ

การลงนามแบบที่ 2 : ลงนามด้วย รูปลายเซ็น

วิธี ใช้งาน : 1) คลิกแทรกลายเซ็นจากไฟล์รูป



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ

2) เลือกไฟล์รูปลายเซ็นที่ต้องการ **รองรั บไฟล์สกุล .png/.jpg เท่านั้ น
3) คลิก Open



การตั้ งค่าลายเซ็นอิเล็ กทรอนิกส์ตามระดั บสิทธิ

4) ตรวจสอบลายเซ็นให้ถูกต้อง

5) คลิก บั นทึก ระบบจะแจ้งเตือน Account Update Successfully



รองอธิการบดี
วิทยาเขต

พิจารณา/มอบอำนาจ
/อนุมัติ ด้วยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส์

รองอธิการบดี
พิจารณา/อนุมัติ/
มอบอำนาจ ลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส์

อธิการบดี
ลงนาม/อนุมัติ
ด้วยลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์

หัวหน้าโครงการ ดำเนินการทำ 
มก.พว. 01-05 ออนไลน์

มอบอำนาจ/การโอนเงินจัดสรร
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส์)

คณบดี(วิทยาเขต)
พิจารณา/อนุมัติด้วย
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

หัวหน้าโครงการ 
ใช้รูปแบบออนไลน์ดำเนินการ

หัวหน้าภาควิชา 
พิจารณาลงนามด้วยลาย

เซ็นอิเล็กทรอนิกส์

รูปแบบ (ออนไลน์) 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

สำนักงานนวัตกรรมและ
พันธกิจเพื่อสังคม
พิจารณา/จัดทำมอบ

อำนาจ/ออกเลขระเบียน

สำนักงานวิทยาเขต 
ตรวจสอบ/พิจารณา/
จัดทำมอบอำนาจ 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์



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

วิ ทยาเ﻿ขต มอบอำนาจที่  รองวิ ทยาเขต
บางเขน มอบอำนาจที่  รองอธิการบดี



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
อนุมั ติที่  รองวิ ทยาเขตนั้ น ๆ
มอบอำนาจที่  ร﻿องอธิการบดี



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
อนุมั ติและมอบอำนาจที่  อธิการบดี



การพิจารณาอนุมั ติ/แบบ 
มก.พว.01-05 (ผู้ มีอำนาจลงนาม)

สำหรั บ หั วหน้าภาค คณบดี
ผอ.สำนักงานวิ ทยาเขต
รองอธิการบดี อธิการบดี

การพิจารณาอนุมั ติ/แบบ มก.พว. 01-05 ใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว. 01 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

1) คลิกเมนู การพิจารณา/อนุมั ติโครงการ > แบบ มก.พว.



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว.  (ผู้มีอำนาจลงนาม)

1.1) เลือก > แบบ มก.พว. 01 ขออนุมั ติดำเนินโครงการ
1.2) เลือก > แบบ มก.พว. 02 ขออนุมั ติเปลี่ยนแปลงรายการ มก.พว.01

1.3) เลือก > แบบ มก.พว. 03 ขออนุมั ติปิ ดโครงการ
1.4) เลือก > แบบ มก.พว. 04 ขออนุมั ติขยายระยะเวลาดำเนินโครงการ

1.5) เลือก > แบบ มก.พว. 05 ขออนุมั ติยกเลิกโครงการ



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว.  (ผู้มีอำนาจลงนาม)

2) ระบบจะแสดงรายการ “โครงการที่ต้องพิจารณา” 
คลิก “ลงนาม” ในโครงการที่ต้องการลงนาม



ตรวจสอบรายละเอียดที่ หั วหน้าโครงการจั ดทำในระบบ และ เอกสารประกอบ



การพิจารณา/อนุมั ติ บั นทึกข้ อความ มก.พว. 
 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

หากเห็นชอบ คลิ กที่ปุ่ ม “ลงนามบั นทึกข้ อความ” 
โดยผู้มีอำนาจตามลำดั บบั งคั บบั ญชา

สามารถดูเอกสารประกอบ มก.พว. ได้ 
บนบั นทึกข้ อความในส่วนของหั วหน้าโครงการ



การพิจารณา/อนุมั ติ บั นทึกข้ อความ มก.พว.01 
 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

ก่อนลงนามบั นทึกข้ อความ โดยหั วหน้าภาควิ ชา/คณบดี
ดูความต้องการของหั วหน้าโครงการ และเอกสารประกอบ 



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว. 01 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

ตรวจสอบ รายละเอียดโครงการใน มก.พว. 01 และเอกสารประกอบ
หากเห็นชอบ ลงนาม หรื อ สั่ งปรั บแก้ไข ได้



ลงนาม ในบั นทึกข้อความอิเล็กทรอนิกส์ของ
หัวหน้าภาควิชา

ลงนามในบั นทึกข้อความอิเล็กทรอนิกส์ของ
คณบดี

การพิจารณา/อนุมั ติ บั นทึกข้ อความ มก.พว. 01
(ผู้มีอำนาจลงนาม)



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว. 01 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

3) ตรวจสอบรายละเอียดโครงการใน มก.พว. 01 
และลงนามสำหรั บ “หัวหน้าภาควิชา”



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว. 01 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการใน มก.พว. 01 
และลงนามอนุมั ติสำหรั บ “คณบดี”



การพิจารณา/อนุมั ติ แบบ มก.พว. 01 (ผู้มีอำนาจลงนาม)

หากกด >> สั่ งปรั บแก้ไข



การแจ้งเตือน ทาง E-mail
ให้พิจารณาโครงการ



 เห็นตามระดั บสิทธิ์
หัวหน้าภาควิชา  เห็นของ
ภาควิชาสั งกั ด
คณบดี เห็นของ คณะสั งกั ด
รองอธิ การบดีวิ ทยาเขต  
เห็นของ วิ ทยาเขตสั งกั ด

เมนู “สืบค้นข้อมูล”



 ทราบสถานะของโครงการ



 “จั ดการข้อมูล” ดูข้ อมูลโครงการได้



 ดูเอกสารประกอบได้



 ดูเอกสารประกอบได้



 ดูเอกสารประกอบได้



Thank You


