
คลกิทีเ่มนู “คา้งสง่” 

แสดงรายการหนังสือที่รอ 

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  
และรายการหนังสือที่ค้างส่ง  

ส่ง 

1 
ค้าง 

การแจง้เตอืน 
สถานะหนงัสอื 

ขั้นตอนการบันทึกและลงนามค าสั่งการ (ส าหรับผู้บริหาร) 



บนั 

คลิกหนังสือทีต่้องการ 

1 2 

เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ไฟล์แนบ (คลิกดูไฟล์แนบ) 
หนังสือภายใน 

(ไม่ส่งฉบับจริง) 

ค้างส่ง 

รับจาก 
ภายนอก 

แสดงรายการหนังสือที่รอ 

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  
และรายการหนังสือที่ค้างส่ง  

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  

เมน ู

ค้าง 
ส่ง 



บนั 

เมน ู

ดูไฟล์แนบ 

คลิกดูไฟล์แนบ 
ก่อนบันทึกและ 
ลงนามค าสั่งการ 



บนั 

เมน ู

คลิกที่           หรือ 
 

ลงนามค าสั่งการ  
คลิกเพื่อบันทึกและ 

   บันทึกและลงนามค าสั่งการ  



บนั 

1 

2 

1. คลิก 
2. บันทึกค าสั่งการ 
3. ใส่รหัสผ่านยืนยันตัวบุคคลเพื่อ   
   ลงนามค าสั่งการ 
4. กด 

รหัสยืนยันตัวบุคคล จะเป็นรหัสที่ระบบฯ ก าหนดข้ึนเพิ่ม
ส าหรับผู้บริหารใช้ในการยืนยันตัวบุคคลในการลงนาม 

  เลือกค าสั่งการ 

เมน ู

ใส่รหัส 

1 

2 

3 

 
ลงนามค าสั่งการ  
คลิกเพื่อบันทึกและ 

กรณีต้องการบันทึกและลงนามค าสั่งการ  



บนั 

“ตวัอยา่งค าส ัง่การ” 


