
ระบบ in-tray 

 ระบบลงนามอนุมัติออนไลน์ (In-Tray) เป็นระบบที่พัฒนาแยกออกมาจากลงระบบอื่น ๆ เนื่องจากเป็น
ระบบที ่อำนวยความสะดวกให้แก่ผ ู ้บ ังคับบัญชาโดยเฉพาะ ใช้สำหรับการลงนามหนังสือผ่านระบบได้  
เป็นการปรับเปลี่ยนจากการใช้ปากกาลงนามในกระดาษรูปแบบเดิมมาเป็นการลงนามดิจิทัลแทน ซึ่งเอกสารบน
โต๊ะทำงานของผู้บังคับบัญชาก็จะลดลงไป ทัศนียภาพภายในห้องก็จะปลอดโปร่งขึ้น ฝุ่นจากกระดาษก็ลดลงตามไป
ด้วย อีกท้ังภายในระบบนั้น ท่านผู้บริหารก็จะเห็นเฉพาะหนังสือที่ผ่านการตรวจร่างมาเรียบร้อยแล้วและหนังสือที่
เ สนอ เข ้ าจะ เร ี ย งลำด ับ ไว ้ เร ี ยบร ้ อยตาม เวลาท ี ่ ไ ด ้ เ สนอก ่ อน -หล ั ง  โดย เร ื ่ อ ง ใดท ี ่ เ สนอก ่ อน 
จะอยู่ด้านบน ส่วนเรื่องใดที่เสนอทีหลังจะอยู่ลำดับถัดลงมาตามลำดับเวลา 

การเพิม่ลายเซน็ระบบ in-tray 
1.เมื่อท่านเข้ามาสู่ระบบเรียบร้อยแล้วให้ท่านกดเข้าระบบ In-tray 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.หากทุกท่านเขา้ใช้งานระบบครั้งแรก ระบบจะบังคับให้ทุกท่านกรอกลายเซ็น ท่านสามารถเลือกได้ว่าจะวาด
ลายเซ็น หรืออัพโหลดรูปลายเซ็นเข้ามายังระบบ 

  

 

 

 

 

 

 



 

 กรณีท่ี 2.1 วาดลายเซ็น ท่านสามารถเลือกใช้เครื่องมือสำหรับเพิ่มความหนาของลายเซ็น และสามารถใช้
เครื่องมือเพ่ือเปลี่ยนสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มความหนาของลายเซ็น 

เปลี่ยนสีลายเซ็น 

 



 นอกจากนี้ ท่านสามารถใส่ความคิดเห็น หรือ คำสั่งการลงที่ใช้เป็นประจำ และกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบจะพาท่านกลับมาสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 



 กรณีที่ 2.2 อัพโหลดรูปภาพลายเซ็น ท่านสามารถอัพโหลดรูปลายเซ็น โดยแนะนำให้ใช้ไฟล์
นามสกุล PNG ขนาดไม่เกิน 500 KB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรูปภาพลายเซ็นในคอมพวิเตอร์

ของท่าน 



  

นอกจากนี้ ท่านสามารถใส่ความคิดเห็น หรือ คำสั่งการลงที่ใช้เป็นประจำ และกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ระบบจะพาท่านกลับมาสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

  



3.หากท่านต้องการจะแก้ไขลายเซ็นให้ท่านกดเข้าไปที่หน้ากำหนดลายเซ็น และกดแก้ไข หากท่านต้องการลบ
ลายเซ็น ให้ท่านดำเนินการเพิ่มลายเซ็นเข้ามายังระบบอีก 1 ลายเซ็น ท่านจึงทำการลบลายเซ็นเดิมได้ ระบบจะ
กำหนดให้ทุกท่านมีลายเซ็นอย่างน้อย 1 ลายเซ็นในระบบเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากท่านตัง้การลบลายเซ็นเดิมออก ใหท้่านท า

การเพิม่ลายเซ็นที่ 2 ลงไปยงัระบบ 

หลงัจากนัน้ใหท้่านท าการกดลบลายเซ็น 



การลงนามในเอกสาร 

เมื่อมีหนังสือ หรือเอกสารส่งมาให้ลงนามในเอกสารหน้าระบบ Portal จะระบุจำนวนหนังสือ หรือเอกสารที่ท่าน
จะต้องดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อท่านกดเข้ามายังระบบ Intray หรือระบบลงนามจะปรากฏหนังสือหรือเอกสารที่ท่านจะต้องดำเนินการลงนาม 
อยู่ที่สถานะรอดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อเข้าระบบ In-Tray มาแล้ว ผู้บังคับบัญชาจะเห็นเอกสารที่รอท่านลงนามปรากฏอยู่ในหน้าระบบ ซึ่งระบบจะ
เรียงลำดับจากเรื่องที่เสนอมาก่อนจะอยู่ด้านบนเสมอ ส่วนเอกสารที่ถูกเสนอพิจารณาภายหลังจะถูกจัดลำดับไล่
เรียงกันลงมาตามลำดับเวลาที่เสนอพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถดูรายละเอียดเอกสารที่ท่านจะต้องดำเนินการลงนามได้ผ่านระบบ รวมไปถึงสามารถเช็คลำดับการ
ดำเนินการในเอกสารได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดบัการท างานในเอกสาร 



 

 

ท่านสามารถเลือกดูไฟล์แนบเอกสารที่ผู้ร่างดำเนินการแนบไฟล์มาให้ท่าน โดยท่านต้องดำเนินการดาวน์โหลดไฟล์ 
PDF ลงเครื่องเพ่ือดูไฟล์แนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อท่านตรวจดูเอกสารที่ต้องการลงนามแล้ว หากท่านเห็นว่าเอกสารยังไม่ถูกต้อง หรือเนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือติด
ปัญหาอย่างใด หากไม่ประสงค์ลงนาม สามารถปฏิเสธการลงนามได้ พร้อมระบุเหตุผลการปฏิเสธการลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเห็นว่าเอกสารดังกล่าวข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ต้องการจะลงนาม สามารถกดท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ได้ ซึ่ง
เมื่อเข้าสู่หน้าดำเนินการต่อแล้ว ระบบจะปรากฏกรอบลายเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ท่านสามารถกดเลือกลายเซ็นที่ท่านต้องการลงนาม โดยกดที่ด้านหน้ารูปลายเซ็นและกดวาดกรอบลายเซ็นใน
เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถกดเลือกลายเซ็นที่ท่านต้องการลงนาม โดยกดที่ด้านหน้ารูปลายเซ็นและกดวาดกรอบลายเซ็นใน
เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ท่านสามารถเพิ่มคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพิ่มความคิดเห็น ลงยังเอกสารของท่านได้โดยกดปุ่มเพิ่มข้อความใน
เอกสาร นอกจากนี้ท่านสามารถเลือกเพ่ิมวันที่ของเอกสารของท่านโดยสามารถเลือกรูปแบบของวันที่ สี และขนาด
ที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/ 

เพิ่มความคิดเห็น 

เปลี่ยนสี และเพิ่มขนาดตัวอกัษร

อักษร 

 
เลือกรูปแบบของวันที่ สี และขนาดที่ต้องการ 

 

จากนั้นกดลงนามในเอกสาร

อักษร 

 



กรณลีงนามทีม่ากกวา่ 1 ไฟล ์

เลือก “กำหนดตำแหน่งเซ็น”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลื่อน Scrollbar ไปหน้าที่ท่านต้องการลงนาม และกด “เพ่ิมตำแหน่งเซ็นที่หน้านี้” 

 

 

  



 

เลือกรูปแบบลายเซ็นที่ท่านต้องการและตีกรอบลายเซ็น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใส่คำเกษียณ โดย Click ที่ “เพิ่มข้อความในเอกสาร” หลังจากนั้นกรอกข้อความลงในกล่อง “ความเห็น/สั่งการ” 
ระบบจะปรากฏคำเกษียณ/สั่งการที่มุมบนซ้ายมือของหน้าหนังสือ สามารถลากกรอบดังกล่าวไปวางไว้ในจุดที่
ต้องการได ้
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทำในลักษณะนี้จนครบถ้วนทุกไฟล์ที่ต้องการให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม หลังจากนั้นกด “บันทึกตำแหน่งเซ็น” 

 

  



 

ระบบจะแสดงข้อมูลให้ผู้ใช้ทราบว่าเอกสารนี้ได้มีการกำหนดตำแหน่งเซ็นเรียบร้อยแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีลงนามในหนังสือที่มากกว่า 1 หน้า ท่านสามารถเลือกได้ว่าจะลงนามครั้งละ 1 หน้า หรือ เป็นแบบช่วงหน้า
หากท่านต้องการดำเนินการลงนามแบบ 1 หน้า ให้ท่าน Click กำหนดทีละตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จากนั้นกำหนดลายเซ็น เพ่ิมคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพ่ิมความคิดเห็น ให้เรียบร้อย แล้วจึงกดบันทึกตำแหน่ง
ลายเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต้องการลงนามเพ่ิมเติม แล้วการลงนามนั้นเป็นแบบช่วงหน้า ให้ท่าน Click กำหนดตำแหน่งเป็นช่วงหน้า การ
เลือกลงเป็นช่วงหน้า หรือทุกหน้าท่านจำไม่สามารถใส่คำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพ่ิมความคิดเห็นได้ ท่านจะต้อง
กลับมาเพ่ิมคำเกษียณสั่งการ โดยเลือกจากการกำหนดทีละตำแหน่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เลือกกำหนดตำแหน่งแบบช่วงหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลื่อนหน้าให้ตรงกับการกำหนดตำแหน่งลายเซ็นที่ท่านเลือก หลังจากนั้นวาดกรอบลายเซ็นให้เรียบร้อย แล้วกด
บันทึกตำแหน่งเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะระบุหน้าตำแหน่งลายเซ็นของท่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากไม่มีไฟล์ใดต้องลงนามเพ่ิมเติมท่านสามารถกดลงนามได้เลย 

หากต้องการแก้ไข ใหก้ดรูปดินสอ/ 
หากต้องการลบการลงนามเดิมให้กดรูปถังขยะ 


