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การเพิ่มสิทธิ์ผู้กรองงาน 

 
แอดมินระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มสิทธิ์ผู้กรองงานให้ผู้ลงนาม 

1. เขา้มาที่ระบบลงนาม 
2. สลับเป็น Admin 

 
3. ค้นหาชื่อผู้ลงนามที่ต้องการเพิ่มผู้กรองงานและคลิกแก้ไข (กรอบสีเขียว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิก “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้กรองงาน (หน้าห้องผู้บริหาร)  

โดย ติ๊กในช่องผู้กรองหลัก เอกสารที่ผู้เสนอพิจารณาส่งให้ผู้พิจารณาจะถูกส่งมาท่ีผู้กรองงานหลักทุกครั้ง  

และผู้กรองงานหลักจะเป็นผู้คลิกเสนอพิจารณา หรือยกเลิกการเสนอพิจารณาหากเอกสารมีการแก้ไข 



ไม่ติ๊กในช่องผู้กรองหลัก จะมีรายชื่อเป็นผู้กรองงานให้ผู้เสนอพิจารณาเลือกตอนเสนอพิจารณา แต่เอกสารจะ

ไม่ถูกส่งมาถึงผู้กรองงานหากผู้เสนอพิจารณาไม่ได้เลือกตอนเสนอพิจารณา 

หลังเพ่ิมรายชื่อผู้กรองงานเรียบร้อยแล้วหลังจากนั้นกดบันทึก 

หมายเหตุ หากต้องการให้ผู้กรองงานทุกท่านเห็นเอกสารให้ติ๊กทุกคนเป็นผู้กรองงานหลัก 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ลงนามเพิ่มสิทธิ์ผู้กรองงานของตนเอง 

1. เข้ามาที่หน้าหลักของระบบลงนาม 
2. คลิกท่ีเพ่ิมเติม เลือก “กำหนดผู้กรองงาน” 

 

 
 
 
 
 
 
3. คลิกท่ี “เพ่ิม” ระบุชื่อเลขาหรือหน้าห้องของท่าน ติ๊กในช่องผู้กรองงานหลักแล้วบันทึก 



บทบาทผู้เสนอพิจารณา 
1. เมื่อเลือกผู้พิจารณาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ “กำหนดการเสนอพิจารณา”                                           
หมายเหตุ หากเลือกส่งเสนอพิจารณาทันทีเอกสารจะถูกส่งไปหาผู้ลงนาม โดยเอกสารจะไม่ผ่านผู้

กรองงาน 

 

2. ในหน้ากำหนดการส่งเสนอพิจารณาจะแสดงผู้กรองงานในหัวข้อ “ผู้ช่วยกรองงาน/มีสิทธิ์เสนอ
พิจารณา” 
โดย เอกสารจะถูกส่งไปหาผู้กรองงานหลักแล้วอัตโนมัติ (กรอบสีเขียว) หากต้องการให้เอกสารถูกส่งไปหาผู้
กรองงานท่านอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้กรองงานหลักด้วย ต้องติ๊กในช่องหน้าชื่อผู้กรองงาน (ลูกศรสีแดง) หลังจากนั้นคลิกท่ี
ปุ่มออก (กรอบสีแดง) ไม่ต้องคลิกส่งเสนอพิจารณา 
หมายเหตุ หากคลิกส่งเสนอพิจารณาเอกสารจะถูกส่งไปหาผู้พิจารณาโดยไม่ผ่านผู้กรองงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทผู้กรองงาน 
1. เข้ามาที่ระบบลงนาม 
2. เลือกที่ “รอส่งเสนอพิจารณา” จะแสดงรายการหนังสือที่มาถึงผู้กรองงานทั้งหมด โดยมีสถานะ
ดังนี้ 
รอส่งเสนอ หนังสือที่รอให้ผู้เสนอพิจารณาตรวจสอบและคลิกส่งเสนอพิจารณา 

เสนอแล้วรอพิจารณา เอกสารที่ผู้กรองงานคลิกส่งเสนอพิจารณาไปแล้ว และรอผู้พิจารณาลงนาม 

ผ่านการพิจารณา หนังสือที่ผ่านการพิจารณาแล้ว 

ปฏิเสธการลงนาม หนังสือที่ผู้พิจารณาปฏิเสธการลงนาม 

 

3. ในสถานะรอส่งเสนอ ผู้กรองงานสามารถคลิกเข้าไปในรายการหนังสือเพ่ือตรวจสอบ กำหนด

ตำแหน่งลายเซ็น ไกด์คำเกษียน/สั่งการ แล้วคลิกส่งเสนอพิจารณาเพ่ือส่งหนังสือไปถึงผู้พิจารณา หรือคลิก

ยกเลิกการเสนอพิจารณาเพ่ือให้ผู้เสนอพิจารณาแก้ไขไฟล์แล้วส่งมาให้ผู้กรองงานตรวจสอบใหม่อีกครั้ง 

 


