
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ - วิธีการใช้งาน เมนูเอกสารภายใน 

(CIS - CHANNAKORN ENGINEERING INTERNAL SYSTEM) 
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การเขา้โปรแกรม 

เลือกเมนู ตามภาพด้านล่าง 
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1 ขั้นตอนการทำงาน 

1.1 ผู้ใช้งานสร้างเอกสาร  

*หากมีการระบุอเีมลลผ์ู้อนุมัติ ระบบจะส่งมูลให้ผูอ้นุมัติอัตโนมัต ิหากไม่มีการระบุอเีมลล์ ต้องแจ้งให้ผู้อนมุัติด้วยตนเอง 

1.2 รอผูอ้นุมัติตอบกลบั ซึ่งผู้อนุมัตสิามารถตอบกลับได้  ตามสถานะ ดังนี้ 

- อนุมัต ิเมื่ออนุมัติครบทกุรายช่ือแล้ว เอกสารจะมีสถานะ “เอกสารเรียบร้อยแล้ว” 

- ไม่อนุมัติ เอกสารจะมสีถานะ “เอกสารไม่อนุมัต”ิ และไมส่ามารถใช้งานเอกสารนั้นได ้

- ให้แก้ไข ผู้ออกเอกสารต้องทำการแก้ไขเอกสารอกีครั้ง 
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2 วิธีการสรา้งเอกสาร  

2.1 คลิ๊กที่ปุม่ “สร้างเอกสาร”จากนั้นเลอืกหัวข้อทีจ่ะสร้าง 

 

 

2.2 กรอกรายละเอียด และตรวจสอบลายเซ็นต์ใหเ้รียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิ๊กทีปุ่่ม “บันทึกข้อมูล” 
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3 วิธีการอนุมัติเอกสาร 

3.1 เลือกเอกสาร 

 
 

3.2 เลือกสถานะทีจ่ะอนมุัติ จากนั้นคลิก๊ทีปุ่่ม “บันทึกข้อมลู” 
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4 วิธีการแก้ไขเอกสาร 

4.1 เลือกเอกสาร 

 

 

4.2 กรอกรายละเอียด จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล 
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5 วิธีการตั้งค่าการมองเห็นเอกสาร 

5.1 เลือกเอกสาร 

 

 

5.2 ทำการตั้งค่าให้เรียบร้อย จากนั้นคลิ๊กทีปุ่่ม “บันทึกข้อมลู 
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6 วิธีการยกเลิกเอกสาร 

6.1 เลือกเอกสาร 

 

 

6.2 กรอกเหตผุลที่ต้องการยกเลกิ 
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7 วิธีการลบเอกสาร 

7.1 เลือกเอกสาร 
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8 วิธีการปิดเอกสาร 

8.1 เลือกเอกสาร 

 

 

8.2 กรอกรายละเอียด จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล 

 


