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วิธีการกรอกเอกสาร e-form ของ User (ส าหรับผูก้รอกข้อมูล) 

1.เข้าสู่ระบบ e-form ด้วยล้ิงค ์(https://eform.one.th) และท าการ Login โดยใช้ Username 

password ท่ี 1 ท่ีทางมูลนิธิฯส่งให้ในหนังสือเชิญ   

 

รูป : หน้า Login 

2. เลือกเมนู “เริ่มต้นใช้งาน” จะเห็นเอกสารช่ือ แบบฟอร์มเสนอช่ือบุคคลเพ่ือรับ “รางวัลรัตนราชสุดา

สารสนเทศ” จากน้ันกด “เปิดใช้งานเอกสาร”  

 

รูปภาพ : หน้าเริ่มต้นใช้งาน 
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3. หลังจากกด “เปิดใช้งานเอกสาร” จะเห็นรายละเอียดของแบบฟอร์ม จากน้ันกรอกรายละเอียดข้อมูล

ต่างๆ ให้ครบถ้วน  

 

รูปภาพ : หน้ารายละเอียดแบบฟอร์ม 

4. เม่ือกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ครบแล้ว ให้กด “ดูเอกสารตัวอย่าง” เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายละเอียดเอกสารอีกครั้ง  

 

รูปภาพ : ดูเอกสารตัวอย่าง 
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5. จากน้ันกด “บันทึกเอกสาร”  

 

รูปภาพ : บันทึกเอกสาร 

หลังจากกดบันทึก ระบบจะให้ต้ังช่ือเอกสาร และกด “บันทึกเอกสาร”  

 

รูปภาพ : สรา้งช่ือเอกสาร 
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6. ระบบจะแสดงเอกสารตัวอย่างเป็น PDF ท่ีสร้างเสร็จ User สามารถ Download เอกสารเก็บไว้ได้ 

หลังจากน้ันให้กดกลับไปท่ี e-form  

 

รูปภาพ : เอกสารตัวอย่างเป็น PDF 

7. จากน้ันกด “เสนอเซ็น”  

 

รูปภาพ : เสนอเซ็น 
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หลังจากกด “เสนอเซ็น” ระบบจะให้ใส่ช่ือเรือ่งอีกคร้ัง และใส่ข้อความอธิบายส้ัน ๆ (ถ้ามี)  

 

รูปภาพ : ช่ือเรือ่งเสนอเซ็นผ่านระบบ Paperless 

จากน้ันใส่อีเมลของผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ (E-mail ส าหรับคน Approve / Username password 

ท่ี 2 ท่ีทางมูลนิธิฯส่งให้ในหนังสือเชิญ) และกด“เสนอเซ็น”เพ่ือเข้าสู่กระบวนการอนุมัติเอกสารในระบบ 

ในกรณีมีเอกสารแนบ สามารถกดแนบโดย กดเอกสารแนบเพ่ิมเติม กระบวนการกรอกเอกสารเสร็จส้ิน 
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วิธีการอนุมัติเอกสาร (ส าหรับผู้มีอ านาจอนุมตัิในแต่ละองคก์ร) 

เม่ือ User กรอกข้อมูลและส่งอนุมัติแบบฟอร์มเรยีบรอ้ย เอกสารท้ังหมดจะปรากฎให้ผู้มีอ านาจ

อนุมัติในองค์กรน้ันๆ ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลดังกล่าว โดยมีข้ันตอน ดังน้ี  

1. ผู้มีอ านาจอนุมัติเข้าสู่ระบบ Paperless ด้วยล้ิงค์ (https://paperless.one.th/) และท าการ 

Login โดยใช้ Username password    ท่ี 2 ท่ีทางมูลนิธิฯส่งให้ในหนังสือเชิญ   

 

รูป : หน้า Login 

2. เลือกเมนู “หน้าหลัก” จะปรากฏเอกสารท้ังหมดท่ีรออนุมัติดังรูป จากน้ันกดคลิกเอกสารท่ี

ต้องการอนุมัติ  

 

รูป : หน้าหลัก 

https://paperless.one.th/
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3. จากน้ันจะปรากฏหน้าเอกสารท่ีรออนุมัติ โดยผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติด าเนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร  

 

รูป : เอกสารท่ีรออนุมัติ 

แถบเมนูการใช้งานต่างๆ ท่ีใช้รว่มกับเอกสาร 

 

- ล าดับการท างาน คอื การแสดงล าดับผู้ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิการอนุมัติภายในเอกสาร 

ดังน้ี 1.) ผู้กรอกข้อมูล(องค์กร) 2.)ผู้อนุมัติข้อมูล(องค์กร) 3.) มูลนิธิฯอนุมัติเพ่ือรับทราบ  

- บันทกึข้อความ คอื ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อความระหว่างการเซ็นเอกสารได้ หากต้องการให้

ข้อความปรากฎในเอกสารสามารถกดปุ่ม Stamp เพ่ือบันทึกข้อความลงเอกสาร 

 

  

 

- ไฟล์แนบ คือ ผู้ใช้งานสามารถดูไฟล์แนบหรอืเพ่ิมไฟล์แนบเพ่ือใช้อ้างอิงประกอบการเซ็นเอกสารได้ 
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หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้วกด “อนุมัติ”  

 

รูป : การอนุมัติ 

ส่วนของการอนุมัติเอกสาร ผู้ใช้งานสามารถเลือกลายเซ็น ว่าจะเซ็นแบบ Default หรือ 

SignPad แล้วกดอนุมัติลงนามหรอืกดปฏิเสธหากเอกสารมีข้อผิดพลาด  

 

โดย Signpad คอื การเซ็นด้วยลายมือ และ Default คือ ลายเซ็นท่ีต้ังค่าเริ่มต้นและกด “ตกลง” 

เพ่ือยืนยันอนุมัติเอกสาร ถือว่าเอกสารเสร็จสมบรณ์ูแล้ว(สามารถต้ังคา่ลายเซ็นเริ่มต้นได้ท่ีเมนูต้ังค่า) 
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รูป : ยืนยันอนุมัติเอกสาร 

 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนมุัติ กดปฎิเสธิการอนุมตัิ เอกสารจะมีการแจ้งเตือนไปยัง User ท่ี 1 ท่ี

ท าการกรอกข้อมูลผ่าน Email โดยสามารถต้ังค่า Email ได้ท่ีเมนูต้ังคา่  

 User ท่ี 1 สามารถเห็น “บันทึกข้อความ” จากผู้อนุมัติเพ่ือท าการแก้ไขเอกสารดังกล่าว เม่ือมี

การปฎิเสธิการอนุมัติจะไม่สามารถแก้ไขเอกสารเดิมได้ User ท่ี 1 ต้องท าเอกสารใหม่ใน E-Form โดย

สามารถไปท่ีเมนู เอกสารของฉันเพ่ือคัดลอกเอกสารเดิมเพ่ือแก้ไขได้โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลใหม่ เม่ือ

กรอกข้อมูลเสร็จส้ินให้ท าตามข้ันตอนเดิมในการเสนออนุมัติเอกสารใหม่  

 

รูป : คัดสอกเอกสาร 
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4. เม่ือผู้กรอกเอกสารส่งเอกสารให้ผู้อนุมัติ อนุมัติเอกสารเรยีบร้อยแล้ว สามารถเช็คสถานะ

เอกสารได้ว่าทางมูลนิธิฯได้รับเอกสารดังกล่าวหรอืไม่ ท่ีเมนู หน้าหลัก 

(https://paperless.one.th/) หากมูลนิธิฯได้รบัเอกสารแล้วจะอยู่ในแถบเอกสารท่ีได้รบัการ

อนุมัติแล้ว  กระบวนการส่งเอกสารเสร็จส้ิน  

 

รูป : สถานะเอกสาร 

 

 

 

 

 

https://paperless.one.th/

