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สำหรับผู้ใช้งาน 
 

1. การขอเพิ่มกระดาษ 
1.1. Sign in ระบบฯ โดยใส่ Username และ Password ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 

1.2 คลิกเมนู ขออนุมัติกระดาษ 

 
 
1.3 คลิกปุ่ม ขอเพ่ิมจำนวนการพิมพ์ 

 
 



1.4  กรอกข้อมูลการเพ่ิมกระดาษ และกด ส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลถึงคณบดี 

 
1.5 ตรวจสอบสถานะ การขอเพิ่มกระดาษ 

 
 
  



2. ตรวจสอบสถานะปัจจุบัน ของจำนวนกระดาษ 
 2.1 คลิกเมนู ตรวจสอบกระดาษ สามารถเลือกปีงบประมาณท่ีต้องการตรวจสอบ 

 

 
หมายเหตุ จะอัพเดตตามวันที่ ช่องสีเหลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำหรับผู้บริหาร 

 
1. การพิจารณาการขอจำนวนการพิมพ์ 
 1.1 คลิกเมนู การขออนุมัติกระดาษ 

 
 
 1.2  ดูรายละเอียดคลิกเลือกผลการพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 
 
1.3 ระบบจะส่งผลการพิจารณาไปยังอีเมลผู้ขอเพ่ิมกระดาษ 

 
2. การพิจารณาการใช้กระดาษประจำปี  

โดยเจ้าหน้าทีจ่ะส่งข้อมูลมาให้พิจารณากอ่นต้นปีงบประมาณ 
 2.1 คลิกเมนู รายการกระดาษประจำปี 

  
  



 

2.2  ดูปีงบประมาณ โดยคลิกรายละเอียดที่ปุ่ม   

 
 

2.3 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลจำนวนแผ่นตามรายชื่อ โดยสามารถปรับแก้ไขจำนวนที่ต้องการ และกด
ปุม่ อนุมัติตามรายการข้างต้น ตรงด้านล่าง 

 
 
  



3. ตรวจสอบข้อมูลการใช้กระดาษ 
 3.1 เลือกเมนู สรุปข้อมูลการใช้กระดาษ จะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 
 
  
 
 
  



สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 
1. การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานเครื่องพิมพ์ 

1.1 คลิกเมนู ข้อมูลผู้ใช้กระดาษ

 
 
 1.2 กดปุ่ม เพิ่ม User 

  
  
 1.3 กรอกข้อมูลและรายละเอียดผู้ใช้เครื่อง กดปุ่ม บันทึก 

  



2. การเพิ่มข้อมูลการใช้กระดาษประจำปี 
โดยจะต้องส่งขอมูลมาให้พิจารณาก่อนต้นปีงบประมาณ 
2.1 คลิกเมนู เพิ่มกระดาษ เลือก กระดาษประจำปี 

 
 
2.2 กรอกข้อมูลปีงบประมาณ พร้อมทั้งช่วงระหว่างวันที่ กดปุ่มเพ่ิม 

 
 
2.3 กรอกจำนวนแผ่นและรายละเอียด กดปุ่มบันทึกรายการ หากบันทึกครบทุกรายการแล้ว กดปุ่ม ส่ง

เพ่ืออนุมัติตามรายการข้างต้น 

 

 



2.4 ตรวจสอบสถานะการส่งได้ทีช่่องสถานะ 

 
 
3. การเพิ่มกระดาษ กรณีอื่นๆ หรือพิเศษ 

3.1 คลิกที่เมนู เพ่ิมกระดาษ เลือก เพิ่มกระดาษพิเศษ 

 
 
3.2 กดปุ่ม ตามเงื่อนไขด้านล่าง 
กรณพิีเศษ คือการเพ่ิมจากการเป็นประธานรายวิชา ดำรงตำแหน่งบริหาร ประธานสาขา ประธานหลักสูตร 

 กรณีอ่ืนๆ ที่ต้องการให้มีการพิจารณาอนุมัติ 

 
 



 3.3 กรอกรายละเอียด กดปุ่ม บันทึก 

 
 
3.4 ระบบจะส่งอีเมล ถึงคณบดี โดยสามารถตรวจสอบสถานะได้จากเมนูนี้เช่นกัน 

 
 
4. การเพ่ิมข้อมูลการใช้กระดาษของผู้ใช้งาน 
 4.1 เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการกรอกข้อมูล กดปุ่ม เพ่ิมข้อมูลการใช้ 

  
  
 



 4.2 เลือกวันที่กรอกข้อมูล กรอกจำนวนแผ่นที่ใช้งานของผู้ใช้งาน เฉพาะบุคคลทีม่ีข้อมูล แล้วกดปุ่ม 
บันทึกรายการ 

 

 
 
5. ตรวจสอบข้อมูลการใช้กระดาษ 
 5.1 เลือกเมนู สรุปข้อมูลการใช้กระดาษ จะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 


