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การบันทึกค าสั่งคณะกรรมการต่าง ๆ ระบบ HCM 

******* 

การบันทึกค าสั่งคณะกรรมการต่าง ๆ ในระบบ HCM 

1. ไปท่ี “กลุม่ไคลเอนต์ของฉัน” 

 

2. เลือก “ข้อมูลเด่นของบุคคล”  

 
 

3. คลิก ค้นหาแล้วพิมพช่ื์อพนักงานท่ีจะเพิ่มค าสั่งการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตา่ง ๆ  แล้วคลิกเลือกช่ือพนักงาน 
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4. คลิก  “แสดงเพ่ิมเติม”  

 

 

5. คลิก เลือก “ข้อมูลบุคคลเพ่ิมเติม” 

 

 

 

 

6. จะปรากฏ กลุ่มข้อมูล  แล้วคลกิท่ี “คณะกรรมการ” 
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7. จะปรากฏหนา้จอให้เพิ่มคณะกรรมการ แล้ว คลิก “เพ่ิม” 

 

8. จากนั้นให้เพิ่มคณะกรรมการ ตา่งๆ เช่น กก.ประจ าส่วนงาน หรือ กก.อ่ืน ๆ  แล้ว กด “บันทึก” 

 

 

9. การเพิ่มรายละเอียดของคณะกรรมการต่างๆ ในหน้านี้ จะไมส่ามารถแนบเอกสารได้  หากบันทึกเรยีบร้อยแล้ว ใหไ้ปแนบ  

   เอกสารได้ที่ “เอกสารส่วนบุคคล”  โดยคลิกท่ีแสดงเพิม่เตมิ ตามข้อ 4. ข้างต้น แล้วเลือก “เอกสารส่วนบุคคล” 
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10. เมื่อเข้าไปที่เอกสารส่วนบุคคลแล้ว ให้คลิก “เพ่ิม” 

 

11. จะปรากฏ ประเภทเอกสารตา่ง ๆ  ให้ คลิกเลือก “ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ” 

 

 

 

12. จากนั้น ให้บันทึกรายละเอียดเอกสาร แนบไฟล์  แล้วกด “ส่ง”  ก็จะเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึกค าสั่งคณะกรรมการ 

        ต่างๆ  ในระบบ HCM  

       

 

------------------------- 


