
อบรม Less Paper
คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย



1. คลิกเครื่องหมายลบเพื่อดึง

เอกสารกลับ

ดึงเอกสารกลับกรณีสงผิดหนวยงาน 



2. ใสเหตุผลที่ดึงเอกสารกลับ 

(หรือไมใสก็ได) แลวกดตกลง



3. ระบบจะแสดงเอกสารที่ดึงกลับพรอม

เหตุผล

4. กดปด

เอกสาร



5. กด Refresh 

6. เอกสารจะไปปรากฎในหมวดหนังสือสง/รับ        

ชองรอดําเนินการ



7. เปดเอกสารแลวกําหนดข้ันตอนไปยัง

หนวยงานที่ถูกตอง



การปฏิเสธเอกสารท่ีไม่ใช่ของตวัเอง

1. กดส่งคืน



2. ใส่งเหตผุลท่ีส่งคืน /ส่งผิด อ่ืนๆ/กด

ตกลง



3. หลงัจากกดยกเลิก เอกสารจะกลบัไป

ตน้เรื่อง รอดาํเนินการ



4. ตน้เรื่องเปิดเอกสาร /กาํหนด

ขัน้ตอนใหม่ไปยงัหน่วยงานท่ีถกูตอ้ง
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