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 คูมือการสราง “แสตมปลายเซ็นคณบดีเพ่ือลงนามในบันทึกขอความ” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 1. คลิกท่ี “คลังแสตมป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. คลิกท่ีหัวขอ “สารบรรณหนวยงาน” 

 3. คลิกท่ีหัวขอ “ใชภายในหนวยงาน” 

 4. คลิกท่ีหัวขอ “New Group” 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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 - ตั้งชื่อชุดแสตมป แลวกด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

  

 5. คลิกท่ีหัวขอ “New Stamp” 

  

 

 

 

 - ตั้งชื่อแสตมป แลวกด “ตกลง” 

 

 

 

 

 

(5) 

(6.1) 
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 6.1 คลิกท่ีแสตมปท่ีสราง (จากรูปในหนาท่ี 2) 

 6.2 คลิกท่ีหัวขอ “เพ่ิม” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. คลิกท่ีหัวขอ “ขอมูล : ลายเซ็นบุคคล” 

 8. คลิกท่ีหัวขอ “เลือก” 

 

 

 

(6.2) 

(7) 

(8) 
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 9. คลิกท่ีหัวขอ “ขอมูล : ลายเซ็นบุคคล” 

 10. คลิกท่ีชองดานขางของหัวขอ “บุคลากร” 

 **ในกรณีท่ีจะสรางแสตมปลายเซ็นของคณบดี  

     - ใหเลือกหัวขอ “ลายเซ็น-ท่ี”  โดยเปลี่ยนจาก “ภาษาไทย” ไปเปน“ภาษาอังกฤษ” 

  (ลายเซ็นจะเปนภาษาไทยเหมือนเดิม แตจะมีท้ัง ชื่อ-นามสกุล) 

  

 

 

 

 

 

 

 11. พิมพชื่อท่ีตองการคนหา 

 12. ติ๊กถูกหนาชื่อท่ีตองการ 

 13. คลิกท่ี “เลือก” 

(9) 

(10) 

**ในกรณีท่ีจะสรางแสตมปลายเซ็นของคณบดี  

    - ใหเลือกหัวขอ “ลายเซ็น-ท่ี” 

โดยเปลี่ยนจาก “ภาษาไทย” ไปเปน“ภาษาอังกฤษ” 

 (ลายเซ็นจะเปนภาษาไทยเหมือนเดิม แตจะมีท้ัง 

ชื่อ-นามสกุล) 

(12) 

(11) 

(13) 
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 14. ปรับขนาดกรอบลายเซ็นใหไดขนาดตามตองการ โดยคลิกท่ีมุมลางขวาลางของกรอบลายเซ็น 

 15. คลิกท่ีหัวขอ “บันทึก” 

(14) 

(15) 


