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Content

การน าลายเซ็นเขา้ระบบ

การสรา้ง/ใชง้านตราประทบัอเิล็กทรอนกิส์

การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณาผา่นระบบ

การสง่หนงัสอืเวยีน

การสง่เอกสารใหห้นว่ยงาน และการตอบกลบั

การตรวจตดิตามเอกสาร



การน าลายเซ็นเขา้ระบบ - 1

เซ็นตวัอยา่ง A4 + Scan เป็น PDF

Download ตวัอยา่ง https://bit.ly/2FKFWg5
File signature.pdf

ใช ้Snipping Tool เพือ่ capture
สว่นทีเ่ป็นลายเซ็น

Save ไว ้เพือ่น าเขา้ระบบ

https://bit.ly/2FKFWg5


train.affix.co.th/lesspaper

User 1 เจา้หนา้ทีส่ารบรรณ, ดูแลขอ้มลูหน่วยงาน

User 2 ผูต้อบหนงัสอื, ตรวจทานหนงัสอื

User 3 หวัหนา้งาน พจิารณาส ัง่การ, ลงนามหนงัสอื

Login/Password = U000XX



การน าลายเซ็นเขา้ระบบ - 2

1. Click ที ่deptData

2. ป้อนบางสว่นของชือ่,สกลุ
ของคนทีต่อ้งการ Set 

ลายเซน็

3. Click ทีช่ ือ่ทีต่อ้งการ

5. Click เพือ่ Upload File 
ลายเซน็

6. Double Click เพือ่เลอืก

Upload ลายเซน็
ภาษาองักฤษ

4. Click Tab ชอ้มลูบคุลากร



การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 1

1. Click ที ่Stamp Store

2. Click ที ่สารบรรณ
หน่วยงาน/ใชภ้ายใน

หน่วยงาน

4. Click New Stamp เพือ่
สรา้ง Stamp ใหม่

3. Click ที ่New Group เพือ่สรา้ง Group 
ใหม ่หรอื Click เลอืก Group ทีม่อียูแ่ลว้



การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 2

7. Properties ของเนือ้หา
5. Click เพือ่เพิม่เนือ้หา

6. Double-Click หรอื Click 
“เลอืก”

Preview ตราประทบั

8. Click เพือ่บนัทกึเขา้
ระบบ
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การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 3



การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 1

1. หนังสอืสถานะ รอด าเนนิการ
1.1 หลงัจากลงรับเสร็จ
1.2 เปิดหนังสอืจาก Folder รอด าเนนิการ

2. Click ขัน้ตอนเอกสาร

สามารถตดิกระดาษโน๊ตได ้
สามารถวางตราประทบัได ้

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 2

3. เลอืก พจิารณา, ป้อน
ขอ้ความ

4. Click บคุลากร

8. Click เพือ่เลอืกตรา
ประทบั

สามารถบนัทกึเป็นขัน้ตอน
มาตรฐาน ไวใ้ชภ้ายหลงัได ้

6. Click เพือ่เลอืก

9. Click บนัทกึ

5. ป้อนบางสว่นของ
ชือ่-สกลุ, คน้หา

7. Click เลอืก

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 3

10. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทบั

ขัน้ตอนเอกสาร

สามารถบนัทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลงัได ้

11. Click เพือ่สง่

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การพจิารณา/สัง่การ - 1

2. Double Click เพือ่เปิด

1. หนังสอืมารอการ
พจิารณา/สัง่การ, Click เพือ่

เปิด

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การพจิารณา/สัง่การ - 2

1. ปรับแกข้อ้ความเกษียน
ตามตอ้งการ

3. Click ตกลงเพือ่
ด าเนนิการตอ่ 

2. ปรับขนาด/ต าแหน่ง
ของตราประทบัตาม

ตอ้งการ 

สัง่เกษียนเอง



การสง่หนังสอืเวยีน - 1

2. เลอืก สง่ออกบคุคลในหน่วยงาน

เกษียนสัง่การใหแ้จง้เวยีน

1. Click ก าหนดใหเ้ป็น หนังสอื/จดหมายเวยีน

หนังสอืจากสถานะ 
รอด าเนนิการ

3. ป้อน “แจง้เวยีน”

4. Click ขัน้ตอนเอกสาร

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การสง่หนังสอืเวยีน - 2

5. ป้อนขอ้ความ เชน่ 
“แจง้เพือ่ทราบ”

6. Click บคุลากร หรอื 
หน่วยงาน แลว้ตอ่กรณี

7. Click หน่วยงาน ระบบฯจะดงึ
หน่วยงานใตส้งักดัมาให ้

8. Click เลอืกหน่วยงานที่
ตอ้งการ

9. Click เลอืก

11. Click บนัทกึ

12. Click สง่หนังสอื

10. Click หน่วยงาน ระบบฯจะดึ
รายชือ่บคุลากรในหน่วยงานมา

แสดง

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การสง่เอกสารใหห้น่วยงาน 

1. Click สรา้งหนังสอืรับ

2. Click น าเขา้เอกสาร

1. Click ขัน้ตอนเอกสาร 2. เลอืก ด าเนนิการ, ป้อน
ขอ้ความ

3. Click หน่วยงาน

8. Click สง่หนังสอื

สามารถบนัทกึเป็นขัน้ตอน
มาตรฐานไวใ้ชภ้ายหลงั

4. เลอืก ภายใน/ภายนอก

5. Click เลอืกหน่วยงานที่
ตอ้งการสง่

6. Click เลอืก

7. Click บนัทกึ

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การตอบกลบั 

ระบบฯจะสง่หนังสอืกลบัไปที่
หน่วยงานทีส่ง่หนังสอืมา และ
ท าการปิดเรือ่งให ้( ใชใ้นกรณี

ตอบกลบัภายใน )

หนังสอืจากสถานะ 
รอด าเนนิการ

ระบบฯจะเปิดหนา้จอ สรา้ง
หนังสอืสง่ โดยชว่ยน าขอ้มลู
ประกอบไปใสใ่ห ้และเขา้สู่

Flow หนังสอืสง่ตอ่ไป

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การตรวจตดิตามเอกสาร

1. Click ปุ่ ม “ตดิตามงาน”
จากจอสารบรรณ ระบบฯ
จะเปิด Tab ตดิตามงาน

Double Click เพือ่
เปิดดเูอกสาร

2. Click Tab บคุลากร หรอื 
หน่วยงาน แลว้ตอ่กรณี

3. Click บคุลากร/หน่วยงาน 
ทีต่อ้งการตดิตาม ระบบฯจะ
แสดงรายชือ่เอกสารทีต่ดิคา้ง

ทางดา้นลา่ง

สามารถ ตกลง/ปฎเิส
ธแทนเจา้ตวัได ้เพือ่ให ้

เรือ่งเดนิตอ่

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การท า Transparent ลายเซ็น



การท า Transparent ลายเซ็น - 1

2. เขา้ Menu File-Open 
แลว้เลอืก File ลายเซน็ที่

Crop ไว ้

1. ไปที ่photopea.com

3. เขา้ Menu Select-Color Range

4. Set Fuzziness 75-100

5. Click OK



การท า Transparent ลายเซ็น - 2

6. เขา้ Menu Edit-Clear

7. เขา้ Menu “File/Export As/PNG”

8. Set Quality 100%

9. Click Save



lesspaper2.affix.co.th/mcu

User/Password = รหสัจากระบบเดมิ, ส่วนชื่อของ Email


