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1.Click คลัง
แสตมป

2.Click ใชในหนวยงาน
(หามยุงกับแสตมประบบเด็ดขาด)

3.เลือก New Group

การสรางแสตมป



4.ระบุช่ือชุดแสตมป กดตกลง



5.Click New 

Stamp

6.ระบช่ืุอแสตมป์

กดตกลง



7.Click เพ่ิม

8.เลือกขอความที่ตองการใหอยูในแสตมป 

9.Click เลือก



10.Click 

บคุลากร

11.คนหาช่ือที่ตองการ 

กดเลือก



12.บันทึก

หลังจากบันทึก ตรายางจะโชวที่หนาใชงานในหนวยงาน ตาม 

Group ที่สรางไว สามารถเรียกมาใชงานไดตามตองการ สามารถ

เพิ่มขอความอื่นๆ ในตรายางไดโดยการกดเพิ่มเลือกขอมูลที่ตองการ
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