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ขั้นตอนการกําหนดรูปแบบการเสนอ
เรื่องตามลําดับขั้น

1. เลือก Draft

2. เลือก ตั้งค่าการตรวจสอบ

3.กําหนดรูปแบบ (สามารถกําหนดชือ่รูปแบบได้ด้วย

ตนเอง)

4.เลือกลําดับขัน้การตรวจสอบ (เพิม่ชือ่ตามลําดับการ

เสนอเรื่อง เชน่ เริ่มที่ หัวหน้างาน ผู้อาํนวยการ

สํานักงานคณบด ีรองคณบดีฝา่ยบริการ และสิ้นสุดที่

คณบด ี*โดยระบุเปน็ชือ่*)

    5. กดบันทึก



เลือก Draft



ตั้งค่าการตรวจสอบ



กําหนดรูปแบบ 
(สามารถกําหนดช่ือรูปแบบได้ด้วยตนเอง)



เลือกลําดับข้ันการตรวจสอบ 

(เพ่ิมช่ือตามลําดับการเสนอเร่ือง เช่น  
หัวหน้างาน 

ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายบริการ 

และส้ินสุดท่ีคณบดี *โดยระบุเป็นช่ือ*)



กดสร้างรูปแบบ



ขั้นตอนการสร้างหนังสือและส่งเสนอตามลําดับ

1. เลือก เอกสารใหม่

2. เลือก อปัโหลดเอกสารร่าง

3. ระบุ ชือ่เอกสาร (แนะนําให้เปน็ชือ่เร่ือง)

4. เลือกประเภทเอกสาร (ภายใน ภายนอก ประทับตรา)

5. แนบไฟล์เอกสาร

6. เลือกผู้ตรวจสอบ แบบลําดับขัน้

7. เลือกรูปแบบการลงนาม (ท่ีกําหนดไวแ้ล้ว)

8. กดส่งตรวจสอบ



กดสร้างเอกสารใหม่



เลือก อัปโหลดเอกสารร่าง



ระบุ ชื่อเอกสาร (แนะนําให้เป็นชื่อเรื่อง)



เลือกประเภทเอกสาร (ภายใน ภายนอก ประทับตรา)

ไฟล์ที่อัปโหลดควรเป็น pdf



เลือกผู้ตรวจสอบ แบบลําดับข้ัน



เลือกรูปแบบการลงนาม (ท่ีกําหนดไว้แล้ว)



เสร็จส้ินกระบวนการผู้สร้าง



คู่มือการใช้งานอื่น ๆ



ขอบคุณค่ะ/ครับ


