
คู่มือส ำหรบั “ผู้ลงนำม/สัง่กำร”

ผู้ลงนำม/ส ัง่กำร



กดเข้ำระบบ “In-Tray”1
ส ำหรบัผ ู้ลงนำม



เลอืกแถบ “รอด ำเนินกำร” จำกนัน้เลือกเรื่องท่ีต้องกำรลงนำม/สัง่กำร2
ส ำหรบัผ ู้ลงนำม



หำกต้องกำรแก้ไขต ำแหน่งวำงค ำส ัง่กำร และลำยเซน็ให้กดปุ่ม

หำกผู้เสนอลงนำมไม่ได้ก ำหนดต ำแหน่งมำให้ กดปุ่ ม

3

ต ำแหน่งท่ีผู้เสนอลงนำมก  ำหนดมำให้

ส ำหรบัผ ู้ลงนำม



แก้ไข/พิมพข้์อควำมในช่อง ควำมเหน็/ข้อสัง่กำร จำกนัน้ต๊ิก เพ่ิมข้อควำมลงในเอกสำร แล้วลำกข้อควำมไปวำงยงัต  ำแหน่งที่

ตอ้งกำร

4
ส ำหรบัผ ู้ลงนำม

สำมำรถกดค้ำงแล้วลำกเป็นกรอบสี่เหลี่ยม

ส ำหรบัวำงต ำแหน่งลำยเซ็นใหม่ได้

(กรณีท่ีต้องกำรปรบัขนำด)

สำมำรถกดค้ำงแล้วลำกเปลี่ยนต ำแหน่งวำงค ำส ัง่กำรได้



เมื่อแก้ไขหรือก ำหนดต ำแหน่งท่ีวำงค ำสัง่กำร และลำยเซน็แล้ว กดปุ่ ม “บนัทึกต ำแหน่งเซ็น”5
ส ำหรบัผ ู้ลงนำม



กดปุ่ ม “ลงนำม”6
ส ำหรบัผ ู้ลงนำม



กดปุ่ ม “ยืนยนัลงนำม” (สำมำรถเพ่ิมรำยละเอียดเพ่ิมเติมประกอบกำรลงนำมได้)7

ลงนำมเสรจ็ส้ิน

เม่ือกดยืนยนัลงนำมแล้ว สถำนะจะถกูส่งกลบัไปท่ีระบบสำรบรรณว่ำเร่ืองน้ีผ่ำนกำรพิจำรณำแล้ว

ส ำหรบัผ ู้ลงนำม
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