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11..  แนะนําการใช้งานแนะนําการใช้งาน  
ในบทนี้เราจะแสดงวิธีการตรวจทานลงนามของบุคลากรหรือผูเกี่ยวของผานระบบ LessPaper กอนอ่ืนจะกลาวถึง
วิธีการเริ่มตนเขาใชงานระบบ LessPaper โดยเร่ิมจากวิธีการเรียกโปรแกรม web browser การเขาใชงานระบบ 
LessPaper การ login เขาสูระบบ การเรยีกใชงานหัวของาน และหลักการใชงานทั่วไปของหนาจอระบบ 
LessPaper จากนั้นจึงจะเขาสูการตรวจทานลงนามตอไป 

ติดตัÊงซอฟต์แวร์ติดตัÊงซอฟต์แวร์  
ระบบ LessPaper พัฒนาใหทํางานในแบบ web application แตอยางไรก็ตาม จําเปนตองมีการติดตั้งซอฟตแวร
จํานวนหนึ่งเพื่อสามารถใชงานระบบ LessPaper ไดอยางครบเครื่อง ซอฟตแวรFดังกลาวประกอบดวย 

o Firefox เปนโปรแกรม web browser เพ่ือเขาใชงานระบบ LessPaper ศึกษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอรชันปจจุบัน 58.0 

o TH Sarabun PSK ฟอนตภาษาไทยมาตรฐานสําหรับงานสารบรรณ 
o Adobe Reader ใชจัดการแฟมขอมูล PDF ซึ่ง PDF เปนประเภทแฟมขอมูลหลักที่ใชเปนเอกสาร

ขอมูลในระบบ LessPaper ศึกษาการติดตั้งไดจาก https://get.adobe.com/reader/ 
o Foxit Reader สําหรบัใชเปนโปรแกรมในการติดตอกับ scanner เพ่ือ scan เอกสารกระดาษและ

จัดเก็บเอกสารท่ีไดจาก scan ในรูปแบบ PDF ศึกษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/ 

o Microsoft Office Word เอกสาร word ที่ใชงานกับระบบ LessPaper ตองจัดเก็บเปนเวอรชัน

นามสกุล .doc และจัดเอกสารชิดขอบแบบ Justify   
เมื่อตดิตัง้ซอฟตแวรทั้งหมดเรียบรอยแลว ควรต้ังคาใหใช adobe reader เปนโปรแกรมปริยายในการ

แสดงผลแฟมขอมูลประเภท PDF การตั้งคาดังกลาวบน browser บน FireFox ใหเลือก เมนู เคร่ืองมือ > ตัวเลือก 
(หรือ Tools > Options ในกรณีใช firefox เวอรชันภาษาอังกฤษ) จะปรากฏ popup windows ดังแสดงในรูปที่ 
1-1  

บทที่ 
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รูปที่ 1-1 การตั้งคาการแสดงผล PDF File บน Firefox browser 

เริÉมต้นใช้งานเริÉมต้นใช้งาน  
LessPaper เปนระบบท่ีพัฒนาใหทํางานกับผูใชผานระบบ web browser ที่ชื่อ Firefox เนื่องจากเปนโปรแกรม 
browser หลักที่ทํางานใชงานไดดีท่ีสุดของระบบนี้ 

เมื่อติดตั้งเรียบรอยแลว การเรียกโปรแกรม Firefox ใชโดยการ double click เมื่อนํา mouse ไปวางที่ 

icon  บนหนาจอ (ถามี) หรือ เรียกผาน  ก็ได  

การติดต่อกบัการติดต่อกบัระบบระบบ  
การติดตอกับระบบเพื่อเริ่มตนใชงาน ทําไดดวยการพิมพที่อยูของระบบ หรือ URL ลงในชอง address คา URL 
คือ https://lesspaper.affix.co.th/XXXXX  โดยที่ XXXXX เปนรหัสหนวยงาน เมื่อกดปุม [Enter] Web 
browser จะติดตอกับระบบ LessPaper และแสดงหนาจอแรก (Home) ดังรูปที่ 1-2 

 
รูปที่ 1-2 หนาจอแรกระบบ LessPaper 
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การ การ LLooggiinn  เข้าใช้งานเข้าใช้งาน  
เมื่อ browser แสดงหนาจอดังรูปที่ 1-2  ผูใชสามารถที่จะ login เขาสูระบบ ดวยการระบุรหัสผูใช ( USER) และ

รหัสผาน (PASSWORD) ดังตัวอยางแสดงในรูปที่ 1-3  

 
รูปที่ 1-3 การปอนรหัสผูใช และรหัสผาน 

รหัสผูใชจะแสดงใหเห็น  ในขณะที่รหัสผานจะไมแสดงใหทราบวาพิมพตัวอักษรใดลงไป  เพื่อปองกันการจดจําใน

การนําไปใชโดยไมไดรับอนุญาต เมื่อกดปุม  จะเปนการยืนยันการเขาสูระบบ  ซึ่งระบบจะแสดงหนาจอ

เร่ิมตนดังรูปที่ 1-4 โดยท่ีหนาจอเริ่มตน ผูใชงานแตละคนจะเห็นเมนูแตกตางกัน ขึ้นอยูกับบทบาทการปฏิบัติงาน  

  

 
รูปท่ี 1-4 หนาจอเริ่มตนผูใชงานทั่วไป 

เมื่อตองการออกจากการเขาใชงานระบบ ผูใชกดปุม  ที่มุมขวาลางของหนาจอ ระบบจะ popup 
หนาจอใหยืนยันการออกระบบ เมื่อกดปุม [ใช] จะออกจากระบบกลบัสูหนาจอแรก (Home)  
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เมนูใช้งานเมนูใช้งาน  
เมื่อผูใชงานสามารถ login เขาสูระบบไดเรียบรอยแลว ผูใชงานแตละคนจะไดรับมอบหมายใหสามารถใชงานได
ตามขอบเขตความรับผิดชอบ ซึ่งถูกกําหนดดวยเมนูงาน 

              เมนูงานสามารถเรียกไดโดยกดปุมไอคอน  หรือกด tab  ที่มุม
ลางซายของ Browser ระบบจะแสดงเมนูงานที่ผูใชงานนั้นสามารถทํางานได ต.ย. ของเมนูงานของผูใชงานทั่วไป 
ดังรูปท่ี 1-5  

 
 รูปที่ 1-5 หนาจอเมนูงานของผูใชงานท่ัวไป 

เหตุขัดข้องเหตุขัดข้องการเข้าใช้งานการเข้าใช้งาน  
ในกรณีที่ไดระบุชื่อผูใชและรหัสผาน แตไมสามารถ login เขาใชงานระบบไดมีเหตุผลไดหลายกรณี ตารางดานลาง
แสดงสาเหตุ ขอความที่แจงผล และวิธีการแกไขในกรณีตางๆ 
สาเหตุ ขอความแจง วิธีแกไข 
รหัสไมถูกตอง Login หรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบุรหัสผูใชงานหรือรหัสผานไมถูกตอง ใส

ใหมใหถูกตอง 
LessPaper ไมมีขอมูล
บัตรประชาชน 

ไมพบขอมูลเลขท่ีบตัรประชาชนของ  
USER <username> ที่ระบบ 
lesspaper 

ผูใชงานในระบบ LessPaper ตองมีขอมูล
บัตรประชาชน ติดตอเจาหนาท่ีสารบรรณ
เพ่ือเพ่ิมเติมขอมูลบัตรประชาชน 

ไมใช Login ของ  
มหาวิทยาลัย 

ไมสามารถเขาใชงานดวย USER 
<username> ไดเนื่องจากเปลี่ยนไป
ใช  แลว กรุณาใช login ของ  แทน 

ใช Login ของ  มหาวิทยาลัย  

ไมมีขอมูลเลขบัตร
ประชาชนที่  

 USER <username> ตองมีขอมูล
เลขที่บัตรประชาชน 

แจงสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
แกไขขอมูลเลขบัตรประชาชน 

 

รูปที่ 1-5 แสดงตัวอยางหนาจอกรณี รหัสไมถูกตอง ในกรณีอื่นๆ ขอความแจงสาเหตุจะเปลี่ยนไป 
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รูปที่ 1-5 หนาจอแสดงขอความแจงผลการ Login ใชงานผิดพลาด 

ส่วนประสานผู้ใช้ ส่วนประสานผู้ใช้ ((GGUUII))  
การแสดงผลของ application ระบบ LessPaper มีลักษณะคลายคลึงกับโปรแกรม Mail เชน Outlook, yahoo 
เพ่ือใหผูใชงานมีความคุนเคยในการใชงาน 

 
รูปที่ 1-6 หนาจอ HOME งานสารบรรณ  

ดานบนแสดงขอมูลผูใชงาน ประกอบดวย ชื่อผูใชงาน ผูรับมอบหมายที่ตองการดูรายการ หนวยงานสารบรรณของ
ผูใชงานที่เลือกใช 

เจาหนาที่สามารถเลือกดูรายการของตนเองหรือของเจาหนาที่สารบรรณคนอื่น (หรือทั้งหมด) โดยการ
เลือกจาก combo box ผูรับมอบหมาย 

สําหรบัเจาหนาท่ีที่ทํางานดวยบทบาทตางๆในหลายหนวยงาน จะตองระบุหนวยงานที่ตองการใชงาน 
โดยเลือกจาก combo box ดานขวาบนของหนาจอ  

เมื่อเลือกหนวยงานเรียบรอย หนาจอจะแสดงขอมูลที่เปนของหนวยงานนั้นๆ เพ่ือใหเจาหนาที่เลือก
ทํางานตอไป 
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 ถัดลงมาเปนแทบงานเมื่อมีการเรียกใชงานหนังสือตางๆ โปรแกรมจะสรางหนาจอทํางานใหม โดยแสดง
เปน Tab ซอนตอไปเรื่อยๆ ในตัวอยางนี้มีแทบงาน 3 งานคือ สารบรรณ รอดําเนินการ และ สรางหนังสือสง โดย
แทบงานใชงานปจจุบันอยูที่ สารบรรณ 

ในแตละแทบงาน บรรทัดถัดมาแสดงเมนูงานที่สามารถเลือกใชงานไดในแตละงาน ถัดลงมาแบงหนาจอ
ออกเปน 2 สวน ไดแก (1) ดานซายแสดงเมนูงานตามประเภท (เมนูดานขาง) (2) ดานขวาแสดงรายการหนังสือ  

ดานซาย โปรแกรมจะแสดงประเภทงานที่ผูใชงานไดรบัมอบหมายตามบทบาทในหนวยงาน 
o เจาหนาทีส่ารบรรณ เห็นงานที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ ประกอบดวยหนังสือรับ หนังสือสง 

หนงัสือคําสั่ง และเลขที่หนังสือ เฉพาะเจาหนาที่สารบรรณเทานั้นจึงจะเห็นสวนน้ี 
o หนังสือสงบุคคล เปนงานของผูใชงานท่ัวไป ทุกคนจะเห็นแถบงานนี ้

แตละประเภทงานแบงงานออกเปนหมวดยอย เมื่อผูใชงานเลือกหมวดดังกลาว หนาจอขวาบนจะแสดง
รายการหนังสือในแตละหมวด  

สําหรบับุคลากรทั่วไป มักแสดงเฉพาะหมวดหนังสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาใหกับผูรับ
โดยตรง ประกอบดวย 

o รอดําเนนิการ หนังสือท่ีสงใหบุคคลแจงเพ่ือใหดําเนินการ และตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 
o หนงัสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 
o หนงัสือเวียนภายนอก รวบรวมหนังสือเวียนภายนอกทั้งหมดของหนวยงาน 

เมื่อเลือกหมวดงานหนึ่งในเมนูดานขางของหนาจอดานซาย หนาจอดานขวาจะแสดงรายการหนังสือใน
หมวดงานนั้น 

การตัÊงค่าส่วนบุคคลการตัÊงค่าส่วนบุคคล    
 

 

กอนการใชงาน ผูใชควรตรวจสอบและตั้งคาสวนบุคคลดวยการเลือก 

 ที่อยูบนหนาจอบนขวา โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป การตั้งคา
สวนบุคคล ประกอบดวยการตั้งคาตางๆดังนี้ 
o ขอมูลผูใชระบบ สําหรับตั้งคาขอมูลบุคคลของผูใชงาน 
o เปลีย่นรหัสล็อกอิน สําหรับการเปลี่ยนรหัสล็อกอิน 
o ลายเซ็นไทย สําหรบัตั้งคารูปภาพลายเซ็นภาษาไทย 
o ลายเซ็นอังกฤษ สําหรับตั้งคารูปภาพลายเซ็นภาษาอังกฤษ 
o ใบรับรอง สําหรับการสมัครขอใบรับรองลายเซ็นเพ่ือการลงนาม  
o เปลี่ยนรหัสลงนาม สําหรับการเปลี่ยนรหัสลงนาม 

 

ข้อมูลผู้ใช้ระบบข้อมูลผู้ใช้ระบบ  
เมื่อเลือก “ขอมูลผูใชระบบ” โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหผูใชระบุขอมูลสวนบุคลล ดังแสดงในรูป

ที่ 1-7 
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รูปท่ี 1-7 ขอมูลสวนบุคคลของผูใชระบบ 

ขอมูลทุกชองตองระบุ ขอมูลท่ีสําคัญประกอบดวย 
o ชื่อบุคลากร 
o เลขที่บัตรประชาชน จําเปนตองระบุเพ่ือใชในการเชื่อมโยงกับขอมูลในฐาน  และสรางใบรับรอง 
o ตําแหนง ตําแหนงบุคลากรที่ตองการใชแสดงผลในระบบ LessPaper 
o รหัสผูใชงาน คือรหัสท่ีล็อคอินเขาระบบ LessPaper กรณีไมล็อคอินผาน  
o รหัสพนักงาน  
o Email ใชในการติดตอสื่อสาร และแจงหนังสือเวียน  
o เบอรโทรศัพท  
o ท่ีอยู  
o หนวยงาน 
o แจงทางอีเมล กรณีตองการใหระบบแจงเตือนเมื่อมีรายการใหดําเนินการ โดยระบบจะแจงตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนดไว และแจงเมื่อมีรายการใหมเขามาในระบบ 
เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บขอมูล 
 

การตั้งคา แจงทางอีเมล มีความจําเปนอยางมาก เหมาะสําหรับบุคลากรที่ไมคอยมีหนังสือเขา เพ่ือเปนการเตือน
ใหรูวามีหนังสือมาใหดําเนินการแลว 

เปลีÉยนรหัสล็อคอนิเปลีÉยนรหัสล็อคอนิ  
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสล็อคอินไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสล็อคอิน” โดยโปรแกรม
จะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงใน รปูที่ 1-8 
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รูปที่ 1-8 หนาจอการเปลี่ยนรหัสล็อคอิน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

ลายเซ็ลายเซ็นน  
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรปูลายเซ็นทั้งภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามดวยการเลือกรายการลายเซ็นไทยหรือ

ลายเซ็นอังกฤษตามลําดบั โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจอให upload รูปภาพลายเซ็นดังรูปที่ 1-9 

 
รูปที่ 1-9 การตั้งคารูปภาพลายเซ็น 

โปรแกรมจะแสดงรูปภาพลายเซ็นเดิม(ถามี) เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเลือกไฟล
รูปภาพดังแสดงในรูปท่ี 1-10  

 
รูปที่ 1-10 หนาจอเลือกไฟลรูปภาพ 

เมื่อเลือกรปูภาพที่ตองการ รปูภาพจะแสดงในหนาจอแทนท่ีรูปภาพเดิม เมื่อกดปุม [ปด] เปนอันสิ้นสุดขั้นตอน
การปรบัปรุงภาพลายเซ็น  
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ลายเซ็นที่ใชนาํเขานั้น แนะนําให scan เขาเปน PDF file เพื่อใหพ้ืนหลังเขากับเอกสารทั่วไป จากน้ันใช
โปรแกรมตัดรูป ตัดจาก file ดังกลาว จัดเก็บเปน PNG หรือ JPG file ความสูงประมาณ 50 – 100 สวนความยาว
นั้น แลวแตความยาวของลายเซน็                

ใบรับรองใบรับรอง  
การออกใบรับรองประกอบ ผูใชงานตองดําเนินการดังตอไปนี้ 

o ขอออกใบรับรอง ผูใชงานขอออกใบรับรอง 
o ยืนยันใบรับรอง ผูใชงานยืนยันรับใบรับรอง 

ขอออกใบ รับรอง  

เมื่อผูใชงานเขาสูหนาจอทํางานระบบ LessPaper ผูใชงานสามารถขอออกใบรบัรองผานทางเมนูคําสั่ง  ที่อยู
บนหนาจอซายมือ  

เมื่อเลือก  > “ใบรบัรอง” หากระบบตรวจสอบพบวาผูใชงานยังไมมีใบรับรอง ไมมีเอกสารย่ืนเร่ือง 
(WAIT DOCUMENT) โปรแกรมจะแสดง popup windows เพื่อใหผูใชงานลงทะเบียนขอใบรับรอง ดังแสดงในรูป

ที่ 1-11  

 
รูปที่ 1-11 ลงทะเบียนขอใบรับรอง  

โปรแกรมแสดงขอมูลที่มีอยูแลวในระบบ จากนั้นผูใช download ใบสมัครขอใบรับรอง บันทึกขอมูลพรอมลงนาม
จากนั้นเปดเมนูขอใบรับรองอีกครั้ง ระบุขอมูลเลขบัตรประชาชน แนบแฟมขอมูล สําเนาบัตรประชาชน พรอมใบ
สมัคร  

เมื่อผูใชงานกดปุม [ลงทะเบียน] ระบบจะจัดเก็บขอมูลเลขบัตรประชาชน อีเมลติดตอ ลงในฐานขอมูล
บุคลากร (users) จัดเก็บเอกสารที่ใชในการรับสมัคร พรอมแจงใหผูสมัครทราบวารับเร่ืองแลวอยูระหวาง
ดําเนินการดงัแสดงในรปูที่ 1-12 
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รูปที่ 1-12 แจงผลการลงทะเบียน 

ยืนยันใบ รับรอง  

ทันทีที่ไดรับอนุมัติการออกใบรับรอง เม่ือผูใชงานเลือก  > “ใบรบัรอง” โปรแกรมจะแสดง popup window 
ดังแสดงในรูปที่ 1-13 

ผูสมัครจะตองระบุรหัสผานเพ่ือใชกําหนดรหัสลงนามอิเล็กทรอนิกส เมื่อยืนยันเรยีบรอย ผูสมัครก็พรอม
ที่จะลงนามอิเล็กทรอนิกสผาน web app ไดทันที  

 
 รูปที่ 1-13 ยืนยันใบรับรอง 

ในกรณปีฏิเสธ เมื่อผูใชงานตรวจสอบสถานะจะพบหนาจอดังรูปที่ 1-14  ซึ่งแสดงสาเหตุการปฏิเสธการออก

ใบรับรอง 

 
รูปที่ 1-14 แจงผลปฏิเสธ 
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จากหนาจอนี้ ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงเอกสาร และลงทะเบียนใหมเพื่อขอออกใบรับรอง  

เปลีÉยนรหัสผ่านลงนาม เปลีÉยนรหัสผ่านลงนาม   
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสผานลงนามไดในขั้นตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลงนาม” โดย

โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงในรูปที่ 1-15 

 
รูปท่ี 1-15 หนาจอเปล่ียนรหัสผาน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรบัปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 
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22..  การการตรวจทานตรวจทานลงนาลงนามม  
 

WWoorrkkffllooww  การทํางานการทํางาน  
ขัน้ตอนการตรวจทานลงนาม เปนการพิจารณา ตรวจสอบหนังสือที่สงมาจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่ออนุมัติให

งานเดินหนาตอตามขั้นตอนเอกสาร หรือปฏิเสธเพื่อสงกลับใหเจาหนาที่แกไข ดังแสดงในรูปที่ 2-1 

 
รูปที่ 2-1 workflow การตรวจทานลงนาม 

จากตัวอยาง เจาหนาที่กําหนดข้ันตอนเอกสารที่ขั้นตอนงานเร่ิมตน จากนั้นสงหนังสือไปยังกลุมบุคลากรซึ่งกําหนด
ไว  workflow จะเริ่มทํางาน โดยเร่ิมจากบุคลากรทานแรก หากบุคลากรแตละทานอนุมัติ หนังสือจะเดินหนาไป
ยังบุคลากรถัดไป เมื่อบุคลากรทุกทานอนุมัติจนครบ หนังสือจะเขาขั้นตอนงานถัดไป แตหากมีบุคลากรทานใด
ทานหน่ึงปฏิเสธ หนังสือจะถูกสงกลับท่ีงานเริ่มตนเพ่ือใหเจาหนาท่ีสารบรรณแกไข และสงออกหนังสือกลับมา
ตรวจทานลงนามใหม 

การใช้งานการใช้งาน  

เมื่อหัวหนางานสารบรรณ Login เขาระบบ LessPaper เรยีบรอยแลว กด double click ที่ icon  หนาจอ
จะแสดงดังรูปที่ 2-2 ซึ่งรูปแบบการแสดงหนาจอเหมือนกับเจาหนาที่สารบรรณ โดยมีรายการหนังสือที่ถูกสงออก

ดังกลาวมาแสดงในแถบงาน “หนังสือสงบุคคล”  
หนงัสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาหาแบงออกเปน 4 หมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสาร

ที่อยูในแตละหมวด ซึ่งแตละหมวดมีความหมายดังนี้ 
o รอดําเนินการ หนังสือท่ีสงใหบุคคลแจงเพ่ือใหดําเนินการ และตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 

บทที่ 
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o หนงัสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 
o หนงัสือเวียนภายนอก รวบรวมหนงัสือเวียนภายนอกทั้งหมดของหนวยงาน 

 
รูปที่ 2-2 หนาจอแสดงแถบงานหนังสือสงบุคคล 

เมื่อผูใช เลือกรายการท่ีตองการใน “รายการหนังสือ” ท่ีหนาจอขวาบน จากนั้นกดปุม [ดําเนินการ] จาก
เมนงูาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพ่ือใหผูใชงานทํางาน “ตรวจทานลงนาม” ดังแสดงในรูปท่ี 2-3 

หนาจอดานซายแสดงหนังสือ พรอมตราประทับอิเล็กทรอนิกสซึ่งถูกสรางและจัดเรียงในขั้นตอนกอนหนา
โดยเจาหนาท่ีสารบรรณ นอกจากนี้ ตราประทับที่เตรียมไวสําหรับผูใชงานลงนามปจจุบันจะแสดงกรอบเปนสีน้ํา
เงินเขม 

หนาจอดานขวาแสดงหนาจอสําหรับใหผูใชงานทํางานตรวจทานลงนาม ขอมูลที่แสดงในหนาจอดานซาย
นี้ประกอบดวย 

1. ดานบนสุด แสดงเสนทางขั้นตอนเอกสารทั้งหมด โดยตําแหนงปจจุบันแสดงเปนสีเขียว 
2. ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อ

ผูรบัขอมูลปจจุบัน 
3. ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดาํเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
4. รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงค โดยระบุในขั้นตอนเอกสารกอน

สงออก 
5. รายละเอียดหนังสือ เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และสิ่งที่สงมาดวยของหนังสือฉบับนี้ 
6. รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการแสดงความคิดเห็นในการดําเนินการของผูใชงาน

กอนหนา 
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รูปที่ 2-3 หนาจอตรวจทานลงนาม 

สวนที่ 4 – 6 แสดงอยูใน panel ผูใชงานสามารถปดการแสดงรายละเอียดไดดวยการกดปุม  ที่
หนาตางขวาบน  

ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้น
กดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจะนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการ 

o วันเวลา แสดงวันทีและเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
o ผูรับผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความที่ผูใชบันทกึลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผูใชงานเลือก  

 เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสือไปขั้นตอนตอไป 

 เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาที่คนแรกผูจัดเตรียมหนังสือ 
การกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนการยืนยันผลการทํางาน หนังสอืจะถูกสงออกเพื่อดําเนินการตอไป 

(สงตอหรือสงกลับ) ผลการบันทกึจะถูกสงใหผูใชงานคนถัดไปทราบ 
อยางไรก็ตาม หากหนาจอดานซายมีตราประทับของผูใชงานปจจุบันวางอยู โปรแกรมจะแสดง popup 

window เพ่ือใหผูใชงานระบุรหัสผานสําหรับการลงนาม ดังแสดงในรปูที่ 2-4 ซึ่งอาจใชรหัสคนละตัวกับรหัสผาน

เขาใชงานก็ได 
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รูปท่ี 2-4 popup window สําหรับระบุรหัสผานลงนาม 

รหัสผานนี้จะถามทุกคร้ังเม่ือเขาใชงานครั้งแรก และเมื่อมีการลงนามคร้ังตอไป หากไมเกินตามเวลาที่กําหนด (5 
นาที) โปรแกรมจะไมถามรหัสผานลงนาม เพ่ือความสะดวกในการทํางาน แตหากเกินเวลาที่กําหนด โปรแกรมจะ
ถามรหัสผานลงนามอีกครั้ง 

การการตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามด้วยข้อความส่วนตัวด้วยข้อความส่วนตัว  
บางครั้งการตรวจทานลงนามมักทําดวยใชขอความเดมิๆ การตองบันทึกทุกครั้งมักเปนเร่ืองที่ยืดเย้ือ เสียเวลา  
ระบบ LessPaper อํานวยความสะดวกดวยการใหผูใชงานสามารถบันทึกขอความสวนตัวเก็บไว และสามารถเรียก
นํามาใชในคร้ังตอไปได 
 การตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว ทําไดดวยการกดปุม [ตกลง] โดยไมตองบันทึกขอความใดๆใน

ชองขอความดังแสดงในรูปที่ 2-5  

 
รูปที่ 2-5 การตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว 

เมื่อกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] โปรแกรมจะขึ้น popup window แสดงขอความสวนตัวท่ีมีอยูดังแสดงในรูปที่ 

2-7 หรืออีก1วิธี คือผูใชกดปุมรูปแวนขยาย  ดังรูปที่ 2-6  โปรแกรมจะข้ึน popup window แสดงขอความ

สวนตัวข้ึนมาเชนกัน 
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รปูท่ี 2-6 กดปุมรปูแวนขยายเพื่อเรียกดูขอความสวนตัว   

 
รูปที่ 2-7 เลือกขอความที่ตองการตรวจทานลงนาม 

จากนั้น เลือกขอความที่ตองการตรวจทานลงนาม  และกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนําขอความดังกลาวบันทึกลงใน
ชองขอความใหทันที  

กรณีเปนการบันทึกอยางเดียว ไมมีตราประทับ ไมมีการเกษียนหนังสือ โปรแกรมจะจัดเก็บผลการบันทึก
และสงออกหนังสือเพ่ือดําเนินการตอไปทันที 

กรณมีีตราประทับ โปรแกรมจะขึ้น popup window เพื่อใหระบุรหัสผานการลงนาม หลังจากระบุ
รหัสผานเรียบรอย โปรแกรมจะลงนามในหนังสือ และสงออกหนังสือเพื่อดําเนินการตอไปทันที 

กรณรีะบุ  เกษียนหนังสือ โปรแกรมจะจัดเก็บผลการบันทึก จากนั้นนําขอความท่ีเลือกสรางตรา
ประทับ บนหนาจอดานซาย จากนั้นโปรแกรมจะรอใหผูใชเลือกตําแหนงวางตราประทับตามตองการ เม่ือกําหนด
ตําแหนงเรียบรอย ผูใชตองกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจึงจะข้ึน popup window ใหระบุรหัสผานการลงนาม เพื่อสง
หนงัสือไปดําเนินการตอไป 
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การสร้างข้อความส่วนตัวการสร้างข้อความส่วนตัว  
หากผูใชตองการสรางขอความสวนตัว สามารถทําไดทันทีระหวางการตรวจทานลงนาม และพรอมนําไปใช วิธีการ
เร่ิมจากดปุม [ตกลง] เรียก popup window ขอความสวนตัวดังแสดงในรูปที่ 2-5  

 
รูปที่ 2-8 การสรางขอความสวนตัวใหม 

จากนั้นบันทึกขอความใหมที่ตองการลงในชองขอความดังแสดงในรูปที่ 2-8 เมื่อกดปุม  โปรแกรมจะบันทึก

ขอความดังกลาวเปนรายการถัดไป ดังแสดงในรูปที่ 2-9 

 

รูปที่ 2-9 ขอความสวนตัวสรางใหม 

ผูใชสามารถใชปุม  เพื่อเล่ือนลําดับขอความขึ้นลงตามความตองการได เหมาะสําหรับกรณีมีขอความ
จํานวนมาก และตองการจัดลําดับคําที่ใชบอยอยูดานบน 
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33..  การตรวจทานการตรวจทานลงนามลงนาม  (ฉบับย่อ)(ฉบับย่อ)  
จากบทที่แลว การตรวจทานลงนามมีขั้นตอนการทํางานแตกตางขึ้นอยูกับความตองการของผูใช ซึ่งสามารถแยก
ออกเปน 4 รูปแบบ ไดแก 

1. ตรวจทานลงนามปกติ  ผูใชบันทึกขอความลงในระบบดวยตนเอง เหมาะกับการบันทึกขอความที่ผูใช
ตองการแสดงความเห็นสวนตัวที่แตกตางกันไปตามสถานะการณ 

2. ตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว ผูใชสามารถกําหนดขอความสวนตัวไวลวงหนา และสามารถนํา
ขอความนั้นมาบันทึกขอความในระบบ เหมาะกับงานที่มีรูปแบบซ้ําๆ ไมเปลี่ยนแปลง 

3. เกษียนหนังสือปกติ เปนการทํางานเพิ่มเติมจากตรวจทานลงนามปกติ (ในรปูแบบที่ 1) โดยนํา
ขอความที่บันทึกลงในระบบมาเกษียนลงในหนังสือดวย 

4. เกษียนหนังสือดวยขอความสวนตัว เปนการทํางานที่ผูใชสามารถนําขอความสวนตัว (ในรปูแบบที่ 2) 
มาเกษียนหนังสือ เพิ่มเตมิจากการตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว 
ในบทนี้ จะแสดงการทํางานในแตละแบบในลักษณะคูมือการใชงานแบบยอ เพื่อใหผูใชงานนําไปใชงานได

อยางรวดเร็ว 

บทที่ 



LessPaper 
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ตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามปกติปกติ  

 
 



          L e s s P a p e r  
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ตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามด้วยข้อความส่ด้วยข้อความส่วนตัววนตัว      

 



          L e s s P a p e r  
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เกษียนหนังสือเกษียนหนังสือด้วยตนเองด้วยตนเอง  

 



          L e s s P a p e r  
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เกษียนหนังสือด้วยข้อความเกษียนหนังสือด้วยข้อความส่วนตัวส่วนตัว  

 


