
การใช้งานระบบ Lesspaper 

กรณีการเข้าใช้งานครั้งแรก 

1. เข้าด้วย Google Chrome  แล้ว คีย์ ช่อง Url = https://lesspaper.it.chula.ac.th/app/desktop   
ตามรูปด้านล่าง  
 

 
 

2. ระบบจะให้  Login เข้าระบบ Lesspaper  Username/password เป็น รหัสเดียวกับอีเมล์ของ
มหาวิทยาลัย โดยใช้ Account/password เดียวกัน และกดปุ่ม Login  
*** หากเป็นพนักงานเข้าใหม่ จ าเป็นต้องขออีเมล์จุฬาฯก่อน โดยให้ไป download เอกสารจาก  
https://connect.pmcu.co.th/wp-content/uploads/2021/07/application-form-for-
internet-service-then.pdf   และกรอกข้อมูลให้เรียบร้อย(ช่องหัวหน้าหน่วยงานไม่ต้องกรอกและ
ส่งมาทีส่่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อประสานงานกับในการขออีเมล์ให้กับพนักงานใหม่ โดยทาง
ส านักงานบริการสารสนเทศ(ไอทีมหาวิทยาลัย) จะส่งไปยังอีเมล์ที่ท่านกรอกไว้ เมื่อได้แล้วจึง แจ้ง
มายังส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศอีกครั้ง เพื่อน าอีเมล์ของท่านและลายมือชื่อของท่านเพื่อบันทึกใน
ระบบ Lesspaper จึงจะสามารถใช้งานได้*** 

 
 
 
 

1. 2. 

1. 

https://lesspaper.it.chula.ac.th/app/desktop%20%20%20ตาม
https://lesspaper.it.chula.ac.th/app/desktop%20%20%20ตาม
https://connect.pmcu.co.th/wp-content/uploads/2021/07/application-form-for-internet-service-then.pdf%20%20%20และ
https://connect.pmcu.co.th/wp-content/uploads/2021/07/application-form-for-internet-service-then.pdf%20%20%20และ


3. เมื่อ Login แล้วระบบจะเข้าหน้าจอของ Lesspaper เพ่ือเตรียมใช้งาน มุมบนด้านขวามือจะมี
หน่วยงานที่ท่านสังกัดอยู่ กรณีท่ีพนักงานท างานให้หลายหน่วยงาน ให้เขียนใบงานส่วนเทคโนโลยี
สารสนเทศแจ้งหน่วยงานที่ท่านต้องด าเนินการ ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศจะเพ่ิมให้ท่าน และสามารถ
เปลี่ยนหน่วยงานได้ท่ีช่องนี้ด้วยการกดลุกศรลงและเลือกหน่วยงานที่ท่านต้องท างาน 

 
 
 

4. การเข้าใช้งานครั้งแรกให้ก าหนดรหัสลงนาม (รหัสส าหรับการน าลายมือชื่อของท่านบันทึกลงใน
เอกสาร) ทุกท่านต้องก าหนดก่อนการใช้งาน มิเช่นนั้นจะไม่สามารถลงนามให้ท่านได้  โดยการเลือกท่ี
ฟันเฟือง ตามรูป 1  และมาที่ใบรับรอง 2  

 
 
 
 
 
 

1 

1 

2 



5. ระบบจะให้ท่านก าหนดรหัสผ่าน สามารถก าหนดเองได้ไม่มีการก าหนดขนาดของรหัสผ่าน ก าหนด
รหัสผ่านที่ช่อง Password / re-password   ให้ระบุให้ตรงกัน ตามรูป 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรณีเปลี่ยนรหัสลงนาม 
1. หากท่านต้องการเปลี่ยนรหัสลงนาม เลือกที่ฟันเฟืองตามรูป 1 และเลือก เปลี่ยนรหัสลงนาม ตาม

รูป 2 

 
2. ระบุรหัสลงนามเก่าที่ช่อง 1 และ ระบุรหัสลงนามใหม่ที่ต้องการเปลี่ยนที่ช่อง 2 - 3  และกดปุ่ม

ยืนยัน  
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กรณีต้องการตรวจสอบลายมือชื่อ 

เลือกที่ฟันเฟืองด้านขวามือตามรูป 1 และเลือกท่ีลายเซ็นไทย 2 (ลายมือชื่อจะต้องเซ็นใส่กระดาษพ้ืน
หลังสีขาวส่งให้ส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือเป็นผู้น าเข้าลายมือชื่อให้ท่าน ท่านไม่สามารถน าเข้า
ระบบได้เอง ) ระบบจะแสดงลายมือชื่อที่น าเข้าในระบบให้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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การสร้างคลังแสตมป์ (การดึงลายมือชื่อของผู้ที่จะท าการอนุมัติงานหรือการน าเสนองานของท่าน
นั้นมาบันทึกในเอกสารน าเสนอ 

1. เลือกที่คลัง TAB ด้านล่าง ที่ช่องคลังแสตมป์ ตามรูป 1  

 

 

2. เลือกที่ สารบรรณหน่วยงาน ใช้ภายในหน่วยงาน ตามรูป 1  
 

 

1 

1 



3. เมื่อต้องการสร้างชื่อ หรือ กลุ่มของผู้อนุมัติเอกสาร เช่น ต าแหน่งนั้นๆ มีหลายคน สามารถสร้างเป็น
กลุ่มได้จะตั้งชื่อกลุ่ม ผช.ผอ.สนง   เลือกที ่ New Group  ตามรูป 1 

 

 

 

4. ก าหนดชื่อที่ต้องการสร้าง เช่น ผช.ผอ.สนง แลว้กดปุ่มตกลง ตามรูป 1  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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5. เมื่อตั้งชื่อเรียบร้อยแล้วตามรูปที่ 1 ให้เลือก New Stamp เพ่ือจะสร้างชื่อแต่ละท่าน  

 

 

6. พิมพ์ชื่อที่ต้องการสร้างตามรูป 1  แล้วกด ตกลง ระบบจะขึ้นเป็นรูปตรายางให้ แต่ยังไม่ดึงลายมือชื่อ
ของท่านนั้นๆ มาให้ ตามรูป 2 
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7. กดเครื่องหมาย +  ที่เพ่ิม ตามรูป 1  และเลือก ลายเซ็นบุคคล ตามรูป 2  และกดเลือก  

 
 
 

8. มาท่ีช่องบุคลากร กดลูกศรลงตามรูป 1  เพ่ือเลือกชื่อของท่านนั้น  

 

 

1 

2 

1 



9. พิมพ์ชื่อท่านที่ต้องการดึงลายมือชื่อขึ้นมาตามรูป 1 และ ท าเครื่องหมาย /  หน้าชื่อนั้น ๆ รูปที่ 2  
และกดปุ่มเลือก  

 
 

10. เมื่อดึงลายมือชื่อมากดที่ปุ่มบันทึก รูปที่ 1  และลายมือชื่อของท่านนั้น จะปรากฏด้านขวามือ ตามรูป 
2  

 
 

11.  หากต้องการก าหนดคุณสมบัติของลายมือชื่อ เช่น ตรงกลาง ซ้าย ขวา ให้เลือกที่คุณสมบัติ รูปที่ 1  
และเลือกลูกศรลง ตามรูปที่ 2  
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12. หากต้องการเพ่ิมข้อความ หรือ วันที่หนังสือ(เพ่ิมเติมจากลายมือชื่อ)  ให้กดเครื่องหมาย + ที่เพ่ิม  
ตามรูป 1 แล้วเลือก วันที่หนังสือ ตามรูป 2  และกดปุ่มเลือก  

 
 
 

13. สามารถจัดรูปแบบได้ที่ คุณสมบัติ ตามรูป 1 และมาเลือกที่ ตัวอักษร-ต าแหน่ง รูปที่ 2  เลือกตรง
กลาง ชิดซ้าย ชิดขวา และจะแสดงตัวอย่างที่รูป 3  หากต้องการสลับต าแหน่งวันที่ไว้ด้านบนลายมือ
ชื่อสามารถเลือกวันที่หนังสือรูปที่ 4 และกดลูกศรเลื่อนขึ้นตามรูปที่ 5  หากต้องการลบ ก็เลือกที่
เครื่องหมาย x ตามรูปที่ 6  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



14.  หากต้องการเพ่ิมชื่อท่านใหม่ในกลุ่ม ผช ผอ สนง ให้มาเลือก New Stamp อีกครั้ง ตามรูป 1  และ 
ท าตามข้อ 5  

 
 
*** การสร้างคลังแสตมป์สามารถใช้งานร่วมกันได้ในแผนกนั้น ๆ หากมีคนสร้างแล้วในหน่วยงาน
นั้นๆ แล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องสร้างใหม่ จะสร้างใหม่กรณีที่ยังไม่เคยมีการบันทึกมาก่อน และแต่ละ
แผนกต้องด าเนินการสร้างเอง *** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



กรณีหนังสือรับ(รับจากนอกหน่วยงานท่าน)  
1. เลือกที่ TAB หนังสือรับตามรูป 1  วงเล็บด้านหลังคือจ านวนฉบับของหนังสือที่มาการส่งเข้ามายัง

หน่วยงานเรา   
รูป  2  คือ จ านวนหนังสือที่รอการลงทะเบียนรับในหน่วยงาน(ส่งมาแล้วแต่ทางหน่วยงานเรายัง
ไม่ได้รับ)  
รูปที่ 3  คือ จ านวนหนังสือท่ีรับเข้ามาในหน่วยงานของเราแล้วและอยู่ระหว่างการด าเนินการซึ่ง
จะอธิบายในขั้นตอนถัดไป  
รูปที่  4 คือ เมื่อมีการรับหนังสือเข้ามาแล้วและด าเนินการเปลี่ยนสถานะเป็นเสร็จสิ้นแล้ว 
(อธิบายในขั้นถัดไป)  
รูปที่ 5 คือ หนังสือที่รับเป็นส าเนาเข้ามา(อธิบายขั้นถัดไป) 
รูปที่ 6 คือ เอกสารที่ได้ท าการยกเลิกไป  ระบบจะเก็บเป็นประวัติไว้ ซึ่งสามารถตรวจสอบการใช้
งานได้(อธิบายในขั้นถัดไป) 

 
 
2. ขั้นตอนการรับเอกสาร เลือกรอลงทะเบียนรับ ตามรูป 1  และท าเครื่องหมาย / ด้านหน้าช่อง

ตามรูปที่ 2   และเลือกท่ีด าเนินการตามรูป 3  
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3. การรับเอกสารภายนอกสามารถท าได้สองแบบ คือ 1. การรับแบบออกเลข คือ รับเข้ามาใน
หน่วยงานและออกเลขภายในหน่วยงานเพื่อใช้ส าหรับการติดตามและส่งต่อได้ และ 2. การรับ
แบบส าเนา คือรับเอาแต่ส าเนามาไม่ได้ส่งต่อเลขเอกสาร หรือ เอกสารชิ้นนั้นๆไม่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานเรา รับมาเพียงแค่รับทราบ จะใช้วิธีการที่ 2   

4. การรับเอกสารแบบรับส าเนา เมื่อเลือกเอกสารมาแล้วระบบจะเปิดเอกสารน าซึ่งเป็นไฟล์ที่ส่งมา
ให้จะอยู่ซ้ายมือซึ่งสามารถอ่านข้อความได้จากส่วนนี้  ข้อสังเกต คือ เมื่อเลือกเอกสารมาแล้ว
ระบบจะเด้ง TAB ใหม่ข้ึนมาตามรูป 1 คือรอลงทะเบียนรับ  หากมีเอกสารแนบต้นทางจะแนบมา
ตรงรูปที่ 3 ให้ Download ออกมาตรงรูปที่4   และ กดรับส าเนาตามรูป 2  

 
 

5. หากต้องการ Download เอกสารน าเสนอด้านซ้ายให้กดเลือกลูกศรลง รูปที่ 1  จะโหลดเอกสาร
ออกมาเป็นไฟล์ PDF ให้  
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6. เมื่อกดปุ่มรับส าเนาแล้วระบบจะแสดงข้อความตามรูปด้านล่าง ให้กดปุ่มตกลง เพื่อรับส าเนา 

 
 

7. การรับแบบออกเลขเลือกหนังสือรับ รูป 1 และท าเครื่องหมาย / ด้านหน้าเรื่องที่ต้องการรับและ
ออกเลข ตามรูป 2  กดท่ีปุ่มด าเนินการตามรูป 3  

 
 

8. เอกสารด้านซ้ายคือเอกสารน าเสนอสามารถ Download  เอกสารได้จากการกดลูกศรลง ตามรูป 
1  และมากดปุ่ม ขอเลข ตามรูป 2  ระบบจะเด้ง เลขรับให้อัตโนมัติตามรูปที่ 3   กรณีมีเอกสาร
แนบผู้ส่งจะแนบตรงช่องสิ่งที่ส่งมาด้วย ตามรูปที่   หรือต้องการ Download เอกสารทั้งหมด กด
ที่ปุม่ Download all ตามรูป 5  
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9. เมื่อกดปุ่มขอเลขแล้วระบบจะขึ้นเลขเอกสารรับอัตโนมัติ ตามรูป 2 (เลขแยกกันระหว่างหนังสือ
รับ / หนังสือส่ง ทางส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการ Setup ไว้ให้)  และ จะโชว์เลขพร้อม
จะแสตมป์ลงเอกสารน าเสนอตามรูป 1  หากต้องการบันทึกให้ลากวางตรงบริเวณท่ีต้องการวาง 
และกดปุ่มบันทึกหนังสือตามรูป 3  หากไม่ต้องการจะแสตมป์ กด x สีแดงตรงกรอบสีฟ้าออก 
แล้วกดปุ่มบันทึกหนังสือ  
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การสร้างหนังสือส่ง (หน่วยงานเป็นผู้ส่ง)  
1. เลือกที่หนังสือส่ง ตามรูป 1  เลือกที่สร้างหนังสือส่ง ตามรูป 2  

 

2. เมื่อกดที่สร้างหนังสือส่ง จะมี TAB ขึ้นมาตามรูป 1  สร้างหนังสือส่ง จากนั้นให้เลือก น าเข้าเอกสาร
ตามรูป 2  *** เอกสารที่น าเข้าส่วนนี้เป็นเอกสารในส่วนของน าเสนอ และต้องเป็นรูปแบบ PDF 
เท่านั้น  และ ระบบจะบวกเพ่ิม 1 หน้าเสมอ เช่น เอกสารเดิมมี 2 หน้า เมื่อโหลดเข้าระบบแล้วจะ
กลายเป็น 3 หน้า หน้าสุดท้ายจะเป็นหน้าว่างเสมอ *** 
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3. เมื่อน าเอกสารเข้าเรียบร้อยแล้วสามารถวางลายมือชื่อผู้อนุมัติเอกสารฉบับนั้นได้ กรณีที่ผู้ส่งต้องการ
แสตมป์ลายมือชื่อในเอกสารสารให้เลือกที่แสตมป์ลายเซ็นต(จะเป็นลายมือชื่อของเจ้าของ Login)  
ตามรูป 1  เมื่อเลือกจะขึ้นลายมือชื่อของท่านในกรอบสีฟ้า  กรณีต้องการวางลายมือชื่อผู้อนุมัติท่าน
อ่ืน หรือ บุคคลปลายทางเอกสาร ให้เลือกท่ี แสตมป์ และเลือกตามกรุ๊ปที่ได้สร้างไว้ หากไม่มีสามารถ
กลับไปสร้างได้ที่คลังแสตมป์ (เม่ือสร้างแล้วยังไม่สามารถใช้งานได้ต้องท าการ Log out ออกก่อน 
แล้วค่อยเข้าใหม่อีกครั้งถึงจะแสดงที่ปุ่มแสตมป์ตามรูป 2  

 
 

4.  เมื่อเลือกแสตมป์ลายเซ็น(กรณีต้องการลงลายมือชื่อตัวท่านเองลงในเอกสารฉบับนี้) แล้วจะข้ึน
ลายมือชื่อของท่านมาตามรูป 1  หากท่านต้องการเพ่ิมข้อความในเอกสารส าหรับการอนุมัติ ให้เลือกที่ 
ปากกาด้านล่างลายมือชื่อ ตรงกรอบสีฟ้า ตามรูป 2  

 
 
 
 
 

1 

2 

2 

1 



5. เลือกที่เพ่ิม ตามรูป 1 และพิมพ์ข้อความที่ช่องข้อความ ตามรูป 2 สามารถขยับข้อความเลื่อนขึ้น(เพ่ือ
จัดรูปแบบข้อความได้ โดยกดปุ่มเลื่อนข้ึนตามรูป 3  กรณีนี้คือ จะน าข้อความข้ึนข้างบน และลายมือ
ชื่ออยู่ด้านล่าง)  และกดที่ปุ่มปฏิบัติตามมรูป  4  

 
 
 

6. เมื่อต้องการเพิ่มวันที่ ในบันทึกเอกสาร ให้กดปุ่ม เพ่ิม ตามรูป 1  และเลือกวันที่หนังสือ ตามรูป 2  
ปรับต าแหน่งเอกสารได้ โดยเลือกที่คุณสมบัติตามรูป 3  และเลือก ตัวอักษร – ต าแหน่ง เลือกตรง
กลาง ชิดซ้าย ชิดขวาได้ ตามรูป  4  และสามารถตรวจสอบรูปแบบที่จะบันทึกได้ตรงขวามือด้านขวา 
ตามรูป ที่ 5 และกด ปุ่มปฏิบัติตามรูปที่ 6  
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7. เมื่อกดปฏิบัติ แล้ว ข้อความที่ได้จัดท าจะแสดงตรงกรอบสีฟ้าด้านล่าง สามารถตรวจสอบได้ในเอกสาร
ตามรูปที่ 1  

 

 

8. เมื่อต้องการน าลายมือชื่อผู้อนุมัติแสตมป์ในเอกสาร ให้เลือกที่แสตมป์ ตามรูป 1  และเลื่อนมาด้าน
ขวามือ ลายเซ็นของท่านนั้นจะแสดงขึ้นมาให้เลือกตรงลายเซ็นตามรูป 2 จึงจะแสดงในเอกสารใน
ระบบ  
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9. เมื่อเลือกลายมือชื่อผู้อนุมัติแล้ว จะปรากฏ กรอบสีฟ้า ตามรูปที่ 1 และลายมือชื่อผู้อนุมัติให้ (หากยัง
ขึ้นกรอบสีฟ้าอยู่คือยังไม่ได้แสตมป์ลงเอกสารแต่อย่างใด จะแสตมป์และกรอบสีฟ้าจะหายไป คือน า
ข้อความและลายมือชื่อฝังลงในเอกสารต่อเมื่อ ผู้อนุมัติได้ใส่รหัสลงนามแล้วเท่านั้น)  

 
 

10. จ านวนหน้าจะเพ่ิมจากหน้าที่มีอยู่ 1 หน้า เช่นจากไฟล์มี 6 หน้า  จะเพ่ิมเป็น 7 หน้า โดยที่หน้า
สุดท้ายจะเป็นหน้าว่างเสมอ ตามรูป 1  เมื่อเพ่ิมไฟล์ด้านซ้ายมือเรียบร้อยแล้ว ให้มาเลือกประเท
หนังสือเป็น หนังสือภายใน ตามรูป 2   และใส่ชื่อเรื่องเอกสารฉบับนี้ที่ช่องเรื่อง ตามรูป 3  ช่องเรียน 
ใส่ต าแหน่งหรือชื่อผู้อนุมัติสูงสุดเอกสารฉับบนี้ตามรูปที่ 4  หากต้องการเพ่ิมเอกสารหรือเอกสารแนบ
ซึ่งในส่วนของเอกสารแนบไม่จ าเป็นต้องเป็นไฟล์ PDF  ในส่วนนี้รองรับทุกประเภทไฟล์ สามารถเพ่ิม
ไฟล์แนบได้ด้วยการกดปุ่ม เพ่ิมตามรูปที่ 5  เมื่อเพ่ิมไฟล์มาแล้วเอกสารจะปรากฏตามรูปที่ 6  ระบุ
รายละเอียดการน าเสนอเอกสารน าเสนอตามรูปที่ 7  ช่องผู้ลงนาม คือชื่อผู้ลงนามเอกสารฉบับนั้น 
*** หากต้องการลบเอกสารแนบต้องกดบันทึกหนังสือก่อนถึงลบได้ และ ผู้ลบต้องเป็นเจ้าของเรื่อง
เท่านั้น ***  
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11. เมื่อเตรียมเอกสารครบถ้วนแล้วให้กดท่ีปุ่มบันทึกหนังสือ เพ่ือท าการบันทึกตามรูป 1 และ เลือก
ขั้นตอนเอกสารตามรูป 2 (คือการระบุเส้นทางเอกสารว่าต้องการให้เอกสารชิ้นนี้ส่งไปหาใครบ้าง
ตามล าดับขั้น)  
 

 
 

12. การส่งเอกสาร จะเลือกท่ีขั้นตอนเอกสาร เนื่องจากการส่งเอกสารเป็นการส่งแบบล าดับชั้น ดังนั้นจึง
ต้องเลือกชื่อผู้ส่งเอกสารชิ้นตามล าดับชั้น ตามรูป 1 และเลือกท่ีช่องข้อความ พิมพ์ความต้องการ
น าเสนอเอกสารชิ้นนี้ เช่น โปรดลงนาม โปรดอนุมัติ เป็นต้น ตามรูป 2   และมาที่ปุ่ม บุคลากร ตาม
รูป 3  และพิมพ์ชื่อบุคคลกรที่ต้องการน าเสนอตามรูป 4 และท าเครื่องหมาย / ด้านหน้าชื่อนั้นๆตาม
รูป 5 *** กรณีผู้ส่งเอกสารต้องการน าลายมือชื่อลงแสตมป์ในเอกสารชิ้นนี้ ให้เลือกชื่อท่านเอง เป็น
คนที่ 1***    
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13. เมื่อเลือกชื่อผู้น าเสนอเอกสารท่านแรกแล้ว จะน าเสนอล าดับถัดไปก็ท าแบบดิม เลือกท่ีปุ่ม บุคลากร  
ตามรูป 1 พิมพ์ชื่อตามรูป 2  ท าเครื่องหมาย / หน้าชื่อนั้นๆ  เลือกจนครบจ านวนที่ต้องการน าเสนอ 
และกดบันทึกตามรูป 3  

 
 

14. เมื่อเลือกรายชื่อครบแล้ว ตามจ านวนผู้ต้องการน าเสนอเอกสาร ระบบจะขึ้นชื่อ และ ล าดับชั้น เรียง
ตามท่ีท่านเลือกตามรูป 1  แล้วกดปปุ่ม บันทึก ตามรูป 2  

 
 

15.  เมื่อกดบันทึกแล้ว ให้ดูที่TAB ขั้นตอนเอกสารจะมีวงเล็บและตัวเลข หมายถึงจ านวนบุคคลที่เอกสาร
ชิ้นนี้จะถูกน าเสนอ ตามรูป 1  เมื่อตรวจทานเรียบร้อยแล้วต้องการส่ง ให้กดที่ปุ่มส่งหนังสือ ตามรูป 2 
เอกสารจะถูกส่งน าเสนอตามล าดับ 
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การติดตามลงนามเอกสาร 
1. เมื่อส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว สามารถติดตามการลงนามของเอกสารได้ที่ การติดตามลงตาม 

วงเล็บด้านท้ายคือจ านวนเอกสารที่อยู่ระหว่างการติดตาม  (1) คือมี 1 เรื่อง ตามรูปที่ 1  หาก
ต้องการดูเรื่องไหนให้ท าเครื่องหมาย / ด้านหน้า ตามรูป 2  แล้วกดปุ่ม ตรวจสอบเอกสาร ตาม
รูป 3  

 
 

2.    เมื่อเลือกตรวจสอบแล้วระบบจะเปิดเอกสารมาให้ ให้เลื่อนลงมาด้านขวามือ เลื่อนมาประวัติ
ขั้นตอนเอกสาร ด้านขวามือ จะระบุวันเวลาลงนาม ถ้าเป็นสีเขียวหมายถึงผ่านการอนุมัติ
เรียบร้อยตามรูป 1  
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3. เมื่อผู้ส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว และได้ระบุรหัสลงนามระบบจะแสตมป์ลายมือชื่อของท่านลงใน
เอกสาร PDF ตามรูป 1  และเม่ือผู้อนุมัติตามล าดับได้ท าการลงนามในระบบ ก็จะน าลายมือชื่อที่
ได้เสนอและวางลายมือชื่อในระบบไว้ เมื่อท่านนั้นระบุรหัสลงนาม(หรืออนุมัติ) แล้วจะเป็นแถบสี
เขียวตามรูป 3 และน าเสนอเอกสารในล าดับถัดไป

 
 

4. กรณีส่งเอกสารผิด หรือ ต้องการดึงเรื่องกลับ ให้กดปุ่ม ดึงกลับตามรูป 1  และระบุเหตุผลการดึง
เรื่องกลับตามรูป 2    
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การออกเลขหนังสือ (กรณีที่น าเสนอและลงนามจนสิ้นสุดตามจ านวนบุคคลที่น าเสนอเรียบร้อยแล้ว) 

1. มาท่ี TAB เลขที่หนังสือ ตามรูป 1 (วงเล็บด้านท้ายคือ จ านวนเอกสารที่รอการออกเลขที่หนังสือ)  

 

2. ท าเครื่องหมาย / หน้า เอกสารที่ต้องการออกเลขเอกสาร ตามรูป 1 และ เลือกท่ีปุ่ม ด าเนินการตาม
รูป 2  

 

3. เมื่อเลือกด าเนินการแล้ว ระบบจะเปิดเอกสารขึ้นมาให้กดที่ปุ่มขอเลข ตามรูป 1  แล้วระบบจะรันเลข
เอกสารรับเข้า(แยกเลขกับเอกสารออก) ตามรูป 2  และ จะแสดงเลขที่ วันที่เอกสารด้านซ้ายมือ 
สามารถเลื่อนวางได้ตามรูป 3,4  จากรูปจะเป็นกรอบสีฟ้า เนื่องจากยังไม่ได้บันทึก  เมื่อกดบันทึกตาม
รูป 5 ระบบจะแสตมป์เลขที่เอกสารและวันที่ตามจุดที่เราก าหนดไว้ (กรอบสีฟ้าจะหายไป) 
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4. หากไม่ต้องการแสตมป์วันที่หรือเลขเอกสารสามารถกด x เพ่ือน าออกจากเอกสารได้ตามรูป 1 (แต่
เลขที่ได้รับยังคงอยู่เพียงแต่ไม่แสตมป์ลงเอกสารเท่านั้น) 
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5. หากต้องการแสตมป์คิวอาร์โค้ดลงในเอกสารเพื่อสะดวกในการติดตาม ให้เลือกท่ีปุ่มคิวอาร์ตามรูป 1  
และลากคิวอาร์วางต าแหน่งที่ต้องการตามรูป 2  และกดบันทึกเอกสารตามรูป 3  
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การค้นหาหรือตรวจสอบเอกสารที่ด าเนินการเสร็จสิ้น/ยกเลิก  

1. หากต้องการตรวจสอบเอกสารที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เลือกท่ีเสร็จสิ้นตามรูป 1  และระบุ
ช่วงเวลาที่ต้องการค้นหาหรือตรวจสอบตามรูป 2  และกดไฟฉายเพ่ือท าการค้นหา 

 

2. เมื่อเลือกช่วงวันที่ต้องการค้นหา ตามรูป 1 แล้ว ระบบจะแสดงเอกสารที่อยู่ในช่วงเวลาที่ระบุ ตามรูป 
2 หากต้องการตรวจสอบ ท าเครื่องหมาย / ด้านหน้า เอกสารที่ต้องการตรวจสอบและเลือกตรวจสอบ
ตามรูป 3  
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3. หากต้องการตรวจสอบกรณีเอกสารที่ยกเลิก ให้เลือกท่ี TAB ยกเลิกตามรูป 1  ระบบจะแสดงเอกสาร
ที่ได้ท าการยกเลิกไปแล้วมาให้ตามรูป 2 เหตุผลการยกเลิกจะอยู่ช่องรายละเอียด  หากมีเอกสาร
หลายชุดมากกว่า 1 หน้า สามารถเลื่อนหน้าได้ตามปุ่มหน้าตามรูป 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



การบันทึกลายมือชื่อ / การอนุมัติลงนามในเอกสารที่ส่งมาหาผู้ใช้งาน(ผู้ Login)  

1. เอกสารที่ถูกน าเสนอมาถึงผู้ใช้งาน(ผู้ Login) ให้เลือกที่หนังสือส่งบุคคล ที่รอด าเนินการ ตามรูป 1 
ด้านหลังลงเล็บคือจ านวนเอกสารที่น าเสนอมายังผู้ใช้งาน ท าเครื่อง / ด้านหน้าเอกสารที่ต้องการลง
นามตามรูป 2 และเลือกปุ่ม ด าเนินการตามรูป 3  

 

2. เปิดเอกสารมา ต าแหน่งตามรูป 1 คือชื่อของผู้ Login  และ ระบุข้อความที่ต้องการส่งให้ผู้อนุมัติท่าน
ถัดไปทราบ หรือ ให้ต้นทางทราบ หากต้องการน าข้อความที่ช่อง 2 บันทึกลงเอกสารให้ท า
เครื่องหมาย / ตรงเกษียนหนังสือบนรูป 2  และกดปุ่มตกลง ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสลงนาม
ที่ตั้งไว้ (รหัส pin คนละรหัสกับรหัส Login )  
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