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LOGIN

การเข้าใช้งานระบบ



ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

1. เปิดโปรแกรม Google Chrome 

2. ใส่ URL: https://zennlite.brainergy.io/accounts/login

3. กด Enter

https://zennlite.brainergy.io/accounts/login


ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

4. ระบบแสดงหน้าการเขา้ใช้งาน ดังรูป

5. กรอก “อีเมล”  และ “รหัสผ่าน” ที่ลงทะเบียนไว้แล้ว
*หมายเหตุ: รหัสผ่านต้องประกอบด้วย อักขระข้ันต่า 6 ตัวท่ีมีอักษรตัวใหญ่ ตัวเลข และอักขระพิเศษอย่างน้อยหน่ึงตัว



ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

6. ระบบแสดงหน้าให้ใส่รหัสผ่านช่ัวคราว (OTP) ดังรูป

ให้ไปที่อีเมลที่ลงทะเบียน เพ่ือน ารหัสผ่านช่ัวคราวมากรอกในหน้าน้ี
*หมายเหตุ: ต้องกรอกรหัสผ่านช่ัวคราว ภายใน 10 นาที มิเช่นน้ันรหัสจะหมดอายุ และต้องท าการขอรหัสผ่านช่ัวคราวใหม่อีกครัง้ 

โดยการคลิกท่ีปุม่ Resend



ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

ตัวอย่างอีเมลรหัสผ่านชั่วคราว (OTP)



ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

7. กรอกรหัสใช้ครัง้เดียว ที่ได้มาจากอีเมล

8. คลิกปุ่ม “VERIFY & CONTINUE”



ข้ันตอนการเข้าใช้งานระบบลงลายมือดิจิทัล

9. เม่ือระบบตรวจสอบรหัสผ่านช่ัวคราวเรยีบรอ้ย ระบบจะแสดงหน้าเริม่ต้นการใช้งาน ดังรูป



FORGOT PASSWORD

ลืมรหสัผ่าน (ต้ังรหสัผา่นใหม)่



ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)

1. กรณีลืมรหัสผ่านให้คลิกที่  “FORGOT PASSWORD” เพ่ือให้ท าการเปล่ียนรหัสผ่านใหม่



ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)

2. กรอก “อีเมล” ที่ลงทะเบียนไว้

3. คลิกปุ่ม “REQUEST NEW PASSWORD”



4. ระบบจะแสดงข้อความ “The link for reset your password was sent to your email. Please check your email 

inbox.”  เพ่ือแจ้งว่าระบบได้ส่งลิงค์ส าหรบัการเปล่ียนรหัสผ่านไปยังอีเมลเรยีบรอ้ยแล้ว

ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)



5. ไปที่อีเมล และคลิกที่ลิงค์ SET NEW PASSWORD

ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)



6. ระบบจะเปิดหน้า RESET PASSWORD ดังรูป

7. กรอกรหัสผ่านใหม่ 2 ครัง้ ให้เหมือนกัน
*หมายเหตุ: รหัสผ่านต้องประกอบด้วย อักขระข้ันต่า 6 ตัวท่ีมีอักษรตัวใหญ่ ตัวเลข และอักขระพิเศษอย่างน้อยหน่ึงตัว

8. คลิกที่ปุ่ม “RESET PASSWORD”

ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)



9. คลิกที่ปุ่ม “กลับไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ” เพ่ือด าเนินการเขา้ใช้งานระบบ (อ้างอิงขั้นตอนการเขา้ใช้งานระบบ)

ข้ันตอนการสรา้งรหัสผ่านใหม่ (ลืมรหัสผ่าน)



Create Signature

การสรา้งลายเซ็น



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น

1. คลิกที่ปุ่ม DRAW เพ่ือวาดลายเซ็น

กรณีมีรูปลายเซ็นอยู่แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม IMPORT (ดูขั้นตอนที่ 5 หน้า 30)

กรณีไม่ต้องการวาดลายเซ็น ให้กดปุ่ม CANCEL



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น
2. ลาก เมาส์/ปากกา tablet เพ่ือวาดรูปลายเซ็นในพ้ืนที่สีขาวดังรูป

3. คลิกปุ่ม SAVE

กรณีต้องการวาดลายเซ็นใหม่ ให้คลิกปุ่ม Clear

ยกเลิก ให้คลิกปุ่ม Cancel



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น
4. เมื่อคลิกปุ่ม SAVE ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกภาพลายเซ็น ดังรูป



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น

5. กรณีมีรูปลายเซ็นอยู่แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม IMPORT



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น

6. คลิกปุ่ม BROWSE

7. เลือกไฟล์รูปลายเซ็นที่ต้องการ และคลิกปุ่ม Open



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น

8. ระบบจะแสดงตัวอย่างรูปลายเซ็นที่น าเข้า

สามารถปรบัแต่งขนาด และต าแหน่งการแสดงรูปลายเซ็นให้ได้ตามขนาดที่ระบบก าหนดได้



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น

9. เมื่อได้ตามขนาดที่ต้องการแล้ว ให้คลิดที่ปุ่ม SAVE



ข้ันตอนการสรา้งลายเซ็น
10. เมื่อคลิกปุ่ม SAVE ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกภาพลายเซ็น ดังรูป



Create Document

การสรา้งเอกสาร เพื่อขอลงนาม



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
1. คลิกที่เมนู My Document



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
2. คลิกที่ปุ่ม “+Create Document” 



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
3. คลิกที่ปุ่ม “+Import PDF” 



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
4. คลิกในกล่อง Document Type เพ่ือเลือกประเภทเอกสาร

5. กรอกหัวข้อเรือ่งในกล่อง Subject



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
6. คลิกที่ Person เพ่ือเลือกผู้ลงนาม (Approver)

กรณีผู้ลงนามมีมากกว่า 1 ท่าน ให้คลิกที่ปุ่มบวกสีเขียว             ถ้าต้องการลบผู้ลงนามคลิกที่ปุ่มลบสีแดง



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
7. เลือกวันที่เอกสาร ตรง Document Date

Create Date: วันที่สรา้งเอกสาร ระบบจะสรา้งให้อัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขหรอืเปล่ียนแปลงได้

Document Date: วันที่ของเอกสาร ผู้ใช้งานสามารถท าการแก้ไขหรอืเปล่ียนแปลงได้



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
8. คลิกที่ “Browse or Drop Files Here” เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารท่ีต้องการแนบเพ่ิมเติม/หรอือ้างอิง

9. เลือกไฟล์ที่ต้องการ และคลิกที่ปุ่ม Open *หมายเหตุ: ไฟล์เอกสารต้องเปน็ PDF และ JPEG เท่าน้ัน และไฟล์แนบต้องมีขนาดไม่เกิน 25 MB



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
10. ระบบจะแสดงชื่อเอกสารที่แนบในด้านขวามือ ดังรูป

11. คลิกปุ่ม Next



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
12. คลิกที่ปุ่ม Choose File เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการขอลงนาม

13. เลือกไฟล์ที่ต้องการ และคลิกที่ปุ่ม Open  *หมายเหตุ: ไฟล์เอกสารต้องเป็น PDF เท่าน้ัน



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
14. ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารที่ต้องการขอลงนาม ดังรูป

15. ถ้าต้องการแก้ไขหัวข้อเรือ่ง /หรอื ผู้ลงนาม /หรอื วันที่เอกสาร ให้คลิกที่ปุ่ม “Edit” 



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
16. ถ้าต้องการเพ่ิมเอกสารแนบ หรอืเอกสารอ้างอิง เพ่ิมเติม ให้คลิกท่ี “Browse or Drop Files Here”

ถ้าต้องการลบเอกสารแนบ หรอืเอกสารอ้างอิง ให้คลิกที่กากยาทสีแดง 



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
17. คลิกปุ่ม Next



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
18. คลิกที่เครือ่งหมาย         ตรงช่ือผู้อนุมัติ เพ่ือแสดงเครือ่งมือในส่วนของ Approver



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
19. คลิกเลือกเครือ่งมือด้านขวาในส่วนของ Approvers และลากมาวางในต าแหน่งที่ต้องการบนเอกสาร

ที่ต้องการขอลงนาม 

รูปลายเซ็นผู้ลงนาม

ต าแหน่งผู้ลงนาม

วันท่ีลงนาม

ชื่อผู้ลงนาม

กล่องเช็คบล็อค

ส าหรบัผู้ลงนาม

ข้อความเพ่ิมเติม



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
20. กรณีผู้สรา้งต้องลงนามด้วย (ถ้าม)ี

คลิกเลือกเครือ่งมือด้านขวา ในส่วนของ Creator และลากมาวางในต าแหน่งที่ต้องการบนเอกสารที่ต้องการขอลงนาม 

รูปลายเซ็นผู้สรา้ง

ต าแหน่งผู้สรา้ง

วันท่ีลงนาม

ชื่อผู้สรา้ง

กล่องเช็คบล็อค

ส าหรบัผู้สรา้ง



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
21. ปรบัย่อ ขยาย ขนาดส าหรบัการแสดงข้อมูลของผู้ลงนามได้ โดยการคลิกที่ 

และยกเครือ่งมือได้ โดยคลิกที่ 



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
22. เมื่อก าหนดการแสดงข้อมูลผู้ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Send



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
23. ระบบจะแสดงข้อความว่าระบบจัดส่งเอกสารไปยังผู้ลงนามที่เลือกไว้ ดังรูป



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
24. ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ได้ส่งขอลงนามไปแล้วในหน้า My Document 

โดยสถานะเอกสารดังกล่าวจะแสดงเป็น                    ดังรูป



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
25. ระบบจะส่งอีเมลไปยังผู้ลงนามที่เลือกไว้ ดังรูป



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
26. ผู้ลงนามจะเห็นรายการเอกสารที่ถูกส่งมา ในหน้า My Document ของ Approver ดังรูป



ข้ันตอนการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม
27. เมื่อผู้ลงนาม ท าการลงนามเอกสารเรยีบรอ้ย ระบบจะส่งอีเมลมายังผู้สรา้งเอกสาร ดังรูป

28. คลิกที่ปุ่ม Go To Zenn เพ่ือไปเข้าสู่ระบบ และดูสถานะเอกสารในหน้า My Document



Approve Document

การลงนามเอกสาร



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
1. คลิกที่เมนู Waiting for my approval และคลิกที่รายการเอกสารที่ต้องการลงนาม

โดยรายการเอกสารที่รอการลงนามจะแสดงสถานะ                                           ดังรูป



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
2. ระบบจะแสดงเอกสาร และต าแหน่งลายเซ็น ดังรูป



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
3. สามารถเพ่ิมข้อความบนเอกสารได้ โดยดับเบ้ิลคลิกที่กล่องสีเทาบนเอกสาร ดังรูป

*หมายเหตุ: กรณีไม่มีกล่องสเีทา ให้แจ้งไปยังผู้สรา้งเอกสาร (Creator) หรอืผู้รอ้งขอ (Requester) ท าการเพ่ิมกล่องข้อความ

จากเครือ่งมือ                       ตามข้ันตอนท่ี 19 ของการสรา้งเอกสาร เพ่ือขอลงนาม



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
4. ระบบจะแสดงกล่องให้ใส่ข้อความที่ต้องการ ให้ท าการคลิกตรงพ้ืนที่ Type something เพ่ือพิมพ์ข้อความ

5. กดปุ่ม Save 



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
6. สามารถเพ่ิม comment ได้โดยการคลิกที่         ด้านขวามือ เพ่ือพิมพ์ข้อความที่ต้องการ และกดปุ่ม Post



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
7. สามารถดูข้อมูลอ่ืนได้ เช่น เอกสารแนบ, เส้นทางการตรวจสอบ, รายละเอียดอ่ืนๆ ได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ขวามือ



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
8. กดปุ่ม Approve เพ่ืออนุมัติ/ลงนามบนเอกสาร



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
9. เมื่อกดปุ่ม Approve ระบบจะแสดงข้อความ Approved เพ่ือยืนยันว่าเอกสารได้รบัการลงนามเรยีบรอ้ย



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
10. กรณีต้องการตีกลับเอกสาร และ/หรอืต้องการปฏิเสธการขออนุมัติ ให้กดปุ่ม Reject เพ่ือยกเลิกเอกสารดังกล่าว

11. เมื่อกดปุ่ม Reject ระบบจะแสดงกล่องข้อความ เพ่ือให้ระบุเหตุผลของการตีกลับ และ/หรอืปฏิเสธการอนุมัติ



ข้ันตอนการลงนามเอกสาร
12. รายการเอกสารที่ได้รบัการอนุมัติ/ลงนามแล้ว จะแสดงอยู่ในเมนู My approval ดังรูป



Check Document Status 

การตรวจสอบสถานะเอกสาร



ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะเอกสาร
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