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คู่มือต้ังค่าการแสดงความเห็นมาตรฐาน 
 
1. คลิกเมนู ต้ังค่าใช้งาน (เมนูบน) 
2. คลิกเมนู ต้ังค่าการลงนาม >> ต้ังคา่การแสดงความเห็น (เมนูด้านซ้าย)  
โดยสามารถเลือกว่าจะต้ังค่าเป็น 

 รายบุคคล -> ความเห็นมาตรฐานส่วนบุคคล 
 ตามหน่วยงาน ->  ความเห็นมาตรฐานหน่วยงาน (สําหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน) 
 เห็นทั้งหมด 
(โดยค่าเริ่มต้นจะอยู่ที่ “ทัง้หมด” ) 

 
 

การเพิ่มความเห็นมาตรฐาน (ส่วนบคุคล)  

1. คลิกเมนู ต้ังค่าใช้งาน (เมนูบน) 
2.  คลิกเมนู ต้ังค่าการลงนาม >> ความเห็นมาตรฐาน (ส่วนบคุคล)   
3.  พิมพ์ความเห็นมาตรฐานทีต้่องการ >> กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
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4. คลิกเมนู ต้ังค่าใช้งาน (เมนูบน) >> ต้ังคา่การลงนาม >> ต้ังค่าการแสดงความเห็น (เมนูด้านซ้าย)  เลือก
ที่ check box “บคุคล” 

 
 
การเพิ่มความเห็นมาตรฐาน (หน่วยงาน)  (สําหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน) 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงานขอเพ่ิมสิทธิ “ความเห็นมาตรฐานหน่วยงาน”  กับเจ้าหน้าที่ Admin เพ่ือ
จะกําหนดสิทธิให้เจ้าหน้าที่จะสามารถเพ่ิมความเห็นมาตรฐานหน่วยงานได้ และกําหนดว่า จะเพ่ิมให้
หน่วยงานใดได้บ้าง 
 
ตัวอย่าง ผู้ใช้งานที่ได้รับการกําหนดสิทธิ 

 

2. เมื่อได้รับสทิธิเพ่ิมความเห็นมาตรฐานหน่วยงาน จะปรากฏเมนู ความเห็นมาตรฐาน(หน่วยงาน) เพ่ือ 
กําหนด ความเห็นมาตรฐานให้แต่ละหน่วยงาน  

  



3 
 

จัดทําโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บํารุง ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
 

3. หากต้องการบันทึกความเห็นมาตรฐาน (หน่วยงาน) ใหกั้บฝ่ายอ่ืนในหน่วยงานที่ Admin ดําเนินการเพิ่มสิทธิ
ไว้   
 3.1 เลือกที ่check box ที่ความเห็นมาตรฐาน ที่ต้องการบันทึกให้หน่วยงานอ่ืน 

 3.2 กดปุ่ม บันทึกให้หน่วยงานอ่ืน 

 

 3.3 เลือกที ่check box ฝ่ายที่ต้องการบันทึกความเห็นมาตรฐาน >> กดปุ่ม บันทึกการเลือก 

 

4. คลิกเมนู ต้ังค่าใช้งาน (เมนูบน) >> ต้ังคา่การลงนาม >> ต้ังค่าการแสดงความเห็น (เมนูด้านซ้าย)  เลือก
ที่ check box “หน่วยงาน” 
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หน้าจอการลงนามให้ความเห็น  

ระบบจะปรับการแสดงความเห็นมาตรฐาน ตามการต้ังค่า หากมีการต้ังค่าเป็นบุคคลไว้ ระบบจะดึงเฉพาะ
ความเห็นที่กําหนดเป็นส่วนบุคคลไว้ มาแสดงเป็นเง่ือนไขหลัก แต่หากต้ังค่าตามหน่วยงาน ให้ดึงความเห็นตาม
หน่วยงานที่กําหนด และหากต้ังค่าให้เห็นทั้งหมด ก็ดึงความเห็นทั้งหมดมาแสดง  
 
ตัวอย่าง  หน้าจอการลงนามให้ความเห็น  

 


