
บทบาทผูบ้ริหาร 

สำหรับผู้บริหารมี 2 รายการที่ต้องดำเนินการ 

1. หนังสือรอสั่งการ อยู่ในถังรอสั่งการ เพ่ือสั่งการในหนังสือ 

2. หนังสือรอลงนาม อยู่ในถังรอลงนาม เพ่ือลงนามในหนังสือ 

เมื่อสั่งการหรือลงนามเอกสารแล้ว ธุรการจะดำเนินการส่งต่อหรือปิดเรื่องต่อไป 

 

- การสั่งการหนังสือ เข้าถังรอสั่งการ คลิกเลขที่หนังสือที่ต้องการส่ังการ 

 

แสดงรายละเอียดของหนังสือ คลิกดูไฟล์เพื่อดูรายละเอียดหนังสือ 



 

กดปุ่มบันทึกการคำส่ังการ / คำเสนอ /การปฏิบัติ 

 

1. ระบุคำส่ังการ/คำเสนอ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงนาม หากไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขได้ 

3. ระบุรหัสผ่านลงนามใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบลงนามใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ สามารถดูได้จากแทบความเคล่ือนไหว 

 



1. แสดงไฟล์ความเคล่ือนไหนข้อสั่งการในหนังสือ 

2. แสดงข้อสั่งการและลงนาม เอกสารจะอยู่ถังรอลงนาม ให้หน้าห้องส่งหนังสือต่อไป 

--------------สิ้นสุดกระบวนการสั่งการในหนังสือ-------------- 

 

- การลงนามในหนังสือ 

 

เลือกถังรอลงนาม เลือกรายการหนังสือที่ต้องการลงนาม 

 

1. ดูหนังสือและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากเป็นหนังสือที่ต้องลงนามจะมีปุ่ม 

เอกสารลงนามอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นมาให้ 

2. หากถูกต้อง ต้องการลงนามให้คลิก เอกสารลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 



 

ระบุรหัสผ่านในการลงนามเอกสารลงนามอิเล็กทรอนิกส์ กดบันทึก ระบบจะลงลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสใ์นหนังสืออัตโนมัต ิ

สามารถแสดงตัวอย่างหนังสือได้ สิ้นสุดกระบวนการลงนาม  

 

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


