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1. แนะนําการใชงาน 
ในบทนี้จะกลาวถงึวิธีการเร่ิมตนเขาใชงานระบบ LessPaper โดยเร่ิมจากวิธีการเรียกโปรแกรม web browser 
การเขาใชงานระบบ LessPaper การ login เขาสูระบบ การเรียกใชงานหัวของาน และหลักการใชงานทั่วไปของ
หนาจอระบบ LessPaper  

ติดต้ังซอฟตแวร 

ระบบ LessPaper พัฒนาใหทํางานในแบบ web application แตอยางไรก็ตาม จําเปนตองมีการติดต้ังซอฟตแวร
จํานวนหนึ่งเพ่ือสามารถใชงานระบบ LessPaper ไดอยางครบเคร่ือง ซอฟตแวรดังกลาวประกอบดวย 

o Firefox เปนโปรแกรม web browser เพื่อเขาใชงานระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังไดจาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอรชันปจจุบนัคือ 46.0 

o TH Sarabun PSK ฟอนตภาษาไทยมาตรฐานสาํหรับงานสารบรรณ 
o Adobe Reader ใชจัดการแฟมขอมูล PDF ซึ่ง PDF เปนประเภทแฟมขอมูลหลักที่ใชเปน

เอกสารขอมูลในระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังไดจาก https://get.adobe.com/reader/ 
o Foxit Reader สําหรับใชเปนโปรแกรมในการติดตอกับ scanner เพื่อ scan เอกสารกระดาษ

และจัดเก็บเอกสารที่ไดจาก scan ในรูปแบบ PDF ศึกษาการติดต้ังไดจาก 
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/ 

o Microsoft Office Word เอกสาร  word ที่ใชงานกับระบบ LessPaper ตองจัดเก็บเปนเวอรชัน

นามสกุล .doc และจัดเอกสารชิดขอบแบบ Justify   
เมื่อตดิต้ังซอฟตแวรทั้งหมดเรียบรอยแลว ควรตั้งคาใหใช adobe reader เปนโปรแกรมปริยายในการ

แสดงผลแฟมขอมูลประเภท PDF การต้ังคาดังกลาวบน browser บน FireFox ใหเลือก เมน ูเคร่ืองมือ > ตัวเลือก 
(หรือ Tools > Options ในกรณีใช firefox เวอรชันภาษาอังกฤษ) จะปรากฏ popup windows ดังแสดงในรูปที่ 
1-1  

บทท่ี 
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รูปท่ี 1-1 การต้ังคาการแสดงผล PDF File บน Firefox browser 

เร่ิมตนใชงาน 

LessPaper เปนระบบที่พัฒนาใหทํางานกับผูใชผานระบบ web browser ที่ชื่อ Firefox เนื่องจากเปนโปรแกรม 
browser หลักที่ทํางานใชงานไดดีที่สุดของระบบนี้ 

เมื่อติดตั้งเรียบรอยแลว การเรียกโปรแกรม Firefox ใชโดยการ double click เมื่อนํา mouse ไปวางท่ี 

icon  บนหนาจอ (ถามี) หรือ เรยีกผาน  ก็ได  

การตดิต่อกับระบบ 

การติดตอกับระบบเพ่ือเร่ิมตนใชงาน สามารถทําไดดวยการพิมพที่อยูของระบบ หรือ URL ลงในชอง address คา 
URL คือ https://lesspaper.affix.co.th/XXXXX/ โดย XXXXX เปนรหัสหนวยงานของทาน เม่ือกดปุม [Enter] 

Web browser จะติดตอกับระบบ LessPapr และแสดงหนาจอแรก (Home) ดังรูปที่ 1-2  

 
รูปที่ 1-2 หนาจอแรกระบบ LessPaper 
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การ Login เข้าใช้งาน 

เมื่อ browser แสดงหนาจอดังรูปที่ 1-2  ผูใชสามารถที่จะ login เขาสูระบบ ดวยการระบุรหัสผูใช ( USER) และ

รหัสผาน (PASSWORD) ดงัตัวอยางแสดงในรูปท่ี 1-3  

 
รูปท่ี 1-3 การปอนรหสัผูใช และรหัสผาน 

รหัสผูใชจะแสดงใหเห็น  ในขณะท่ีรหัสผานจะไมแสดงใหทราบวาพิมพตัวอักษรใดลงไป  เพื่อปองกันการจดจําใน

การนําไปใชโดยไมไดรับอนุญาต เม่ือกดปุม  จะเปนการยืนยันการเขาสูระบบ  ซึ่งระบบจะแสดงหนาจอ

เร่ิมตนดังรูปท่ี 1-4 โดยที่หนาจอเร่ิมตน ผูใชงานแตละคนจะเห็นเมนูแตกตางกัน ข้ึนอยูกับบทบาทการปฏิบัติงาน  

 รหัสผูใชและรหัสผาน ใช  ซ่ึงเปนชุดเดียวกับที่หนวยงานจัดทําให หากยังไมมี  USER ติดตอกับสํานัก
บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ เบอรโทรศัพท 02-218-3314 

 

รูปที่ 1-4 หนาจอเร่ิมตนระบบ LessPaper 

เมื่อตองการออกจากการเขาใชงานระบบ ผูใชกดปุม  ระบบจะ popup หนาจอใหยนืยันการออก
ระบบ เมื่อกดปุม [ใช] จะออกจากระบบกลับสูหนาจอแรก (Home)  
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เหตุขัดข้องการเข้าใช้งาน 

ในกรณีท่ีไดระบุชื่อผูใชและรหัสผาน แตไมสามารถ login เขาใชงานระบบไดมีเหตุผลไดหลายกรณี ตารางดานลาง
แสดงสาเหตุ ขอความที่แจงผล และวิธีการแกไขในกรณีตางๆ 

สาเหตุ ขอความแจง วิธีแกไข 
รหัสไมถกูตอง Login หรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบุรหัสผูใชงานหรือรหัสผานไมถูกตอง ใส

ใหมใหถูกตอง 
LessPaper ไมมีขอมูล
บัตรประชาชน 

ไมพบขอมูลเลขที่บตัรประชาชนของ  
USER <username> ที่ระบบ 
lesspaper 

ผูใชงานในระบบ LessPaper ตองมีขอมูล
บัตรประชาชน ติดตอเจาหนาที่สารบรรณ
เพื่อเพิ่มเติมขอมูลบัตรประชาชน 

ไมใช Login ของ  
หนวยงาน 

ไมสามารถเขาใชงานดวย USER 
<username> ไดเนื่องจากเปล่ียนไป
ใช  แลว กรุณาใช login ของ  แทน 

ใช Login ของ  หนวยงาน  

ไมมีขอมูลเลขบัตร
ประชาชนที่  

 USER <username> ตองมีขอมูล
เลขที่บัตรประชาชน 

แจงสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
แกไขขอมูลเลขบัตรประชาชน 

 
รูปท่ี 1-5 แสดงตัวอยางหนาจอกรณี รหัสไมถูกตอง ในกรณีอื่นๆ ขอความแจงสาเหตุจะเปล่ียนไป 

 
รูปที่ 1-5 หนาจอแสดงขอความแจงผลการ Login ใชงานผิดพลาด 

เมนูใช้งาน 

 
รูปทีÉ ř-Ş เมนงูาน 

เมื่อผูใชงานสามารถ login เขาสูระบบไดเรียบรอยแลว ผูใชงาน
แตละคนจะไดรับมอบหมายใหสามารถใชงานไดตามขอบเขต
ความรับผิดชอบ ซ่ึงถูกกําหนดดวยเมนูงาน 

          การเร่ิมใชงานใหกดปุม  ที่มุมลางซาย
ของ Browser แสดงดังรูปท่ี 1-6 ระบบจะหนาจอทํางานซ่ึงจะ

กลาวในรายละเอียดในหวัขอถัดไป 
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สวนประสานผูใช (GUI) 

การแสดงผลของ application ระบบ LessPaper มีลักษณะคลายคลึงกับโปรแกรม Mail เชน Outlook, yahoo 
เพ่ือใหผูใชงานมีความคุนเคยในการใชงาน 

 
รูปท่ี 1-7 หนาจอ HOME งานสารบรรณ  

ดานบนแสดงขอมลูผูใชงาน ประกอบดวย ชื่อผูใชงาน ผูรับมอบหมายที่ตองการดูรายการ หนวยงานสารบรรณของ
ผูใชงานท่ีเลือกใช 

เจาหนาท่ีสามารถเลือกดูรายการของตนเองหรือของเจาหนาที่สารบรรณคนอ่ืน (หรือทั้งหมด) โดยการ
เลือกจาก combo box ผูรับมอบหมาย 

สาํหรับเจาหนาที่ที่ทํางานดวยบทบาทตางๆในหลายหนวยงาน จะตองระบุหนวยงานที่ตองการใชงาน 
โดยเลือกจาก combo box ดานขวาบนของหนาจอ  

เมื่อเลือกหนวยงานเรียบรอย หนาจอจะแสดงขอมูลท่ีเปนของหนวยงานนั้นๆ เพ่ือใหเจาหนาที่เลือก
ทํางานตอไป 
 ถัดลงมาเปนแทบงานเมื่อมีการเรียกใชงานหนังสือตางๆ โปรแกรมจะสรางหนาจอทาํงานใหม โดยแสดง
เปน Tab ซอนตอไปเร่ือยๆ ในตัวอยางนี้มีแทบงาน 3 งานคือ สารบรรณ รอดําเนินการ และ สรางหนังสือสง โดย
แทบงานใชงานปจจุบันอยูที่ สารบรรณ 

ในแตละแทบงาน บรรทัดถัดมาแสดงเมนูงานท่ีสามารถเลือกใชงานไดในแตละงาน ถัดลงมาแบงหนาจอ
ออกเปน 2 สวน ไดแก (1) ดานซายแสดงเมนูงานตามประเภท (เมนูดานขาง) (2) ดานขวาบนแสดงรายการหนงัสือ  

ดานซาย โปรแกรมจะแสดงประเภทงานที่ผูใชงานไดรับมอบหมายตามบทบาทในหนวยงาน 
o เจาหนาท่ี เห็นงานท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ประกอบดวยหนังสือรับ หนังสอืสง หนังสือ

คําส่ัง และเลขที่หนงัสือ 
o หนังสือสงบุคคล เปนงานของผูใชงานทั่วไป ทุกคนจะเห็นแถบงานนี ้

แตละประเภทงานแบงงานออกเปนหมวดยอย เมื่อผูใชงานเลือกหมวดดังกลาว หนาจอขวาบนจะแสดง
รายการหนังสอืในแตละหมวด  
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เมนูงานตามประเภท 

ดานซายแบงงานออกเปน 5 ประเภท แตละประเภทยังแบงงานออกตามหมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสารที่อยู
ในแตละหมวด ซ่ึงแตละหมวดมีความหมายดงันี้ 

o หนังสือรับ แสดงรายการหนังสือที่รับมาจากหนวยงานอ่ืน อาจเปนหนวยงานภายนอกหรือ
ภายในหนวยงานก็ได แบงออกเปนหมวดยอยดังน้ี 

 รอลงทะเบียนรับ หนังสอืที่ไดรับการสงตอจากหนวยงานอื่น รอการลงทะเบียนรับ 

 รอดําเนินการ หนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบรอย มีเลขที่รับแลว อยูระหวางรอดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือที่อยูระหวางเสนอบันทึกใหผูบริหารเพื่อพจิารณา ดําเนินการ หรือ
สั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือที่สงใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือรับที่เปนหนังสือเวียนที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 เสร็จส้ิน หนังสือรับที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว 

 ติดตามลงนาม หนังสือนาํแนบที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือนําแนบที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขท่ีหนังสือ 

 หนังสือสําเนา หนังสือที่ลงรับโดยไมไดออกเลขที่หนังสือรับ 

 ยกเลิก หนังสือรับท่ียกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือสง แสดงรายการหนังสือสงที่สรางขึ้นเพ่ือดําเนนิการ  

 เตรียมหนังสือ หนงัสือสงที่อยูระหวางรางหนังสือกอนสงใหผูบริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือสงที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือสงที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขท่ีหนงัสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือสงที่ออกเลขที่หนังสือแลว อยูระหวางดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือสงที่อยูระหวางเสนอบันทึกใหผูบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือสงท่ีสงออกใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือสงท่ีเปนหนังสือเวียนที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 เสร็จส้ิน หนังสือสงที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 ยกเลิก หนังสือสงที่ยกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือคําสั่ง แสดงรายการหนังสือคําส่ังที่สรางขึ้นเพ่ือดําเนินการ  

 เตรียมหนังสือ หนงัสือคําสั่งที่อยูระหวางรางหนงัสือกอนสงใหผูบริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือคําส่ังที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือคําส่ังที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขที่หนังสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือคําส่ังที่ออกเลขที่หนังสือแลว อยูระหวางดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือคาํส่ังที่อยูระหวางเสนอบนัทึกใหผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือคําส่ังที่สงออกใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลบั 

 หนังสือเวียน หนังสือคาํสั่งที่เปนหนังสือเวียนที่ดาํเนินการเสร็จส้ินแลว 
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 เสร็จส้ิน หนังสือคําสั่งที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว 

 ยกเลิก หนังสือคําส่ังที่ยกเลิกการดําเนนิการ 
o เลขที่หนังสือ แสดงรายการหนังสือท่ีสงเขามาที่หนวยงานเพ่ือขอออกเลข 

 รอดําเนินการ หนังสือที่อยูระหวางการรอออกเลขท่ีหนังสือ 
o หนังสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาใหกับผูรับโดยตรง 

 รอดําเนินการ หนังสือที่สงใหบุคคลแจงเพื่อใหดําเนินการ และตอบกลับ 

 ประวัติลงนาม หนังสือท่ีผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 

 หนังสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 

 หนังสือเวียนภายนอก รวบรวมหนังสือเวียนภายนอกท้ังหมดของหนวยงาน 
เมื่อเลือกหมวดงานหนึ่งในเมนูดานขางของหนาจอดานซาย หนาจอดานขวาบนจะแสดงรายการหนังสือ

ในหมวดงานน้ัน 
เมื่อเลือกรายการในตารางรายการหนงัสือในหนาจอดานขวาบน หนาจอดานขวาลางจะแสดงเอกสาร

หนังสือนั้น รายละเอียดจะแสดงในหัวขอตอไป 

การต้ังคาสวนบุคคล  

 

 

กอนการใชงาน ผูใชควรตรวจสอบและต้ังคาสวนบุคคลดวยการเลือก  ที่อยู
บนหนาจอบนขวา โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 
การต้ังคาสวนบุคคล ประกอบดวยการต้ังคาตางๆดังนี้ 

o ขอมูลผูใชระบบ สําหรับต้ังคาขอมูลบคุคลของผูใชงาน 
o เปลี่ยนรหัสล็อกอิน สาํหรับการเปลี่ยนรหัสล็อกอิน 
o ลายเซน็ไทย สําหรับต้ังคารูปภาพลายเซ็นภาษาไทย 
o ลายเซน็อังกฤษ สาํหรับต้ังคารูปภาพลายเซ็นภาษาองักฤษ 
o ใบรับรอง สําหรับการสมัครขอใบรับรองลายเซ็นเพ่ือการลง

นาม 
o  เปลี่ยนรหัสลงนาม สําหรับการเปลี่ยนรหัสลงนาม 

ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 

 เมื่อเลือก “ขอมลูผูใชระบบ” โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหผูใชระบุขอมูลสวนบคุลล ดังแสดงใน

รูปที่ 1-8 
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รูปที่ 1-8 ขอมูลสวนบุคคลของผูใชระบบ 

ขอมูลทุกชองตองระบุ ขอมลูที่สําคัญประกอบดวย 
o ชื่อบุคลากร 
o เลขที่บัตรประชาชน จําเปนตองระบุเพ่ือใชในการเชื่อมโยงกับขอมูลในฐาน  และสรางใบรับรอง 
o ตําแหนง ตําแหนงบุคลากรที่ตองการใชแสดงผลในระบบ LessPaper 
o รหสัผูใชงาน คือรหัสที่ล็อคอินเขาระบบ LessPaper กรณีไมลอ็คอนิผาน  
o รหัสพนกังาน 
o Email ใชในการติดตอส่ือสาร และแจงหนงัสือเวียน 
o เบอรโทรศัพท  
o ที่อยู  
o หนวยงาน 
o แจงทางอีเมล กรณีตองการใหระบบแจงเตือนเมื่อมีรายการใหดําเนินการ โดยระบบจะแจงตาม

ชวงเวลาที่กําหนดไว และแจงเมื่อมีรายการใหมเขามาในระบบ 
เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บขอมูล 

 

เปลีÉยนรหสัล็อคอิน 

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสล็อคอินไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลอ็คอนิ” โดยโปรแกรม
จะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงในรูปที่ 1-9  
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รูปที่ 1-9 หนาจอการเปล่ียนรหัสล็อคอิน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากน้ันระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

ลายเซน็ 

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรูปลายเซ็นทั้งภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามดวยการเลือกรายการลายเซ็นไทยหรือ
ลายเซ็นอังกฤษตามลําดับ โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจอให upload รูปภาพลายเซน็ดังรูปที่ 1-10 

 
    รูปท่ี 1-10 การต้ังคารูปภาพลายเซ็น 

โปรแกรมจะแสดงรูปภาพลายเซ็นเดิม(ถามี) เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเลือกไฟล

รูปภาพดังแสดงในรูปที่ 1-11 

 
 รูปที่ 1-11 หนาจอเลือกไฟลรูปภาพ 
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เมื่อเลือกรูปภาพที่ตองการ รูปภาพจะแสดงในหนาจอแทนที่รูปภาพเดิม เมื่อกดปุม [ปด] เปนอันสิ้นสุดข้ันตอน

การปรบัปรุงภาพลายเซ็น  

ลายเซ็นที่ใชนําเขานั้น แนะนําให scan เขาเปน PDF file เพื่อใหพื้นหลังเขากับเอกสารทั่วไป จากนั้นใช

โปรแกรมตัดรูป ตัดจาก file ดังกลาว จัดเก็บเปน PNG หรือ JPG file ความสูงประมาณ 50 – 100 สวนความยาว

นั้น แลวแตความยาวของลายเซ็น 

ใบรับรอง 

การออกใบรับรองประกอบ ผูใชงานตองดําเนกิารดังตอไปนี้ 
o ขอออกใบรับรอง ผูใชงานขอออกใบรับรองผานทางหนาจอ Web 
o ยืนยันใบรับรอง ผูใชงานยืนยันรับใบรับรองจากระบบเพ่ือใชงาน 

ขอออกใบรั บรอง  

เมื่อผูใชงานเขาสูหนาจอทํางานระบบ LessPaper ผูใชงานสามารถขอออกใบรับรองผานทางเมนูคําส่ัง  ที่อยู
บนหนาจอซายมือ  

เมื่อเลือก  > “ใบรับรอง” หากระบบตรวจสอบพบวาผูใชงานยังไมมีใบรับรอง ไมมีเอกสารยื่นเร่ือง 
(WAIT DOCUMENT) โปรแกรมจะแสดง popup windows เพ่ือใหผูใชงานลงทะเบียนขอใบรับรองดังแสดงในรูป

ที่ 1-12 

โปรแกรมแสดงขอมูลที่มีอยูแลวในระบบ จากนั้นผูใช download ใบสมัครขอใบรับรอง บันทกึขอมูล
พรอมลงนามจากนั้นเปดเมนูขอใบรับรองอีกคร้ัง ระบุขอมูลเลขบัตรประชาชน แนบแฟมขอมูล สําเนาบัตร
ประชาชน พรอมใบสมัคร  

 

 
รูปที่ 1-12 ลงทะเบียนขอใบรับรอง  

เมื่อผูใชงานกดปุม [ลงทะเบยีน] ระบบจะจัดเก็บขอมูลเลขบัตรประชาชน อีเมลติดตอ ลงในฐานขอมูลบุคลากร 
(users) จัดเก็บเอกสารที่ใชในการรับสมัคร พรอมแจงใหผูสมัครทราบวารับเร่ืองแลวอยูระหวางดําเนินการดังแสดง

ในรูปที่ 1-13 
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รูปที่ 1-13 แจงผลการลงะทะเบียน 

ยื น ยัน ใบ รับรอง  

ทันทีที่ไดรับอนุมัติการออกใบรับรอง เม่ือผูใชงานเลือก เมื่อเลือก  > “ใบรับรอง” โปรแกรมจะแสดง 

popup window ดังแสดงในรูปที่ 1-14 

ผูสมัครจะตองระบุรหัสผานเพ่ือใชกําหนดรหัสลงนามอิเล็กทรอนิกส เมื่อยืนยันเรยีบรอย ผูสมัครก็พรอม
ที่จะลงนามอิเล็กทรอนิกสผาน web app ไดทันที  

 
รูปที่ 1-14 ยืนยันใบรับรอง 

ในกรณีปฏิเสธ เมื่อผูใชงานตรวจสอบสถานะจะพบหนาจอดังรูปที่ 1-15 ซึ่งแสดงสาเหตุการปฏิเสธการ

ออกใบรบัรอง 
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รูปที่ 1-15 แจงผลปฏิเสธ 

จากหนาจอนี้ ผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงเอกสาร และลงทะเบียนใหมเพื่อขอออกใบรับรอง  

เปลีÉยนรหสัผ่านลงนาม  

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสผานลงนามไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลงนาม” โดย

โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดงัแสดงในรูปที่ 1-16 

 
รูปที่ 1-16 หนาจอเปล่ียนรหัสผาน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากน้ันระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

 

ภาพรวมระบบงานสารบรรณ 

ในหัวขอนี้ จะกลาวถึงภาพรวมของระบบงานสารบรรณ สวนรายละเอยีดจะแสดงใหบทถัดไป รูปท่ี 1-17 แสดง

ภาพรวมข้ันตอนการทํางานในระบบงานสารบรรณ แบงออกเปน 2 งานหลกั ไดแก  
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รูปที่ 1-17 ภาพรวมการทํางานระบบงานสารบรรณ 

o หนังสือรับ เจาหนาที่สารบรรณรับหนังสือที่สงมาจากหนวยงานนอกหนวยงานทางไปรษณีย 
หรือจากหนวยงานภายในหนวยงานทางระบบงานสารบรรณ เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือเรียบรอย 
จะดําเนินการ 

 สงออกหนวยงานภายในหนวยงานทีเ่กี่ยวของเพื่อดําเนินการตอ หรือ 

 สงออกบุคลากรภายในหนวยงานเพื่อบันทึกลงนามและมีการตอบกลับ หรือแจงขาวสาร 

 หนวยงานรับหนังสือจะตอบกลับหนวยงานตนเรื่องเพื่อปดงาน ทั้งนี้อาจตอบกลับดวยหนังสือรับ
ฉบับเดิมที่สงมา หรือทําหนังสือสงฉบับใหมตอบกลับ  

o หนังสือสง/หนังสือคําส่ัง เจาหนาที่สารบรรณจัดทําหนังสือ จากนั้นดําเนินการ 

 สงออกหนวยงานนอกหนวยงานทางไปรษณีย หรือ 

 สงออกหนวยงานภายในหนวยงาน เพื่อดําเนินการ หรือ 

 สงออกบุคลากรภายในหนวยงานเพื่อ ตรวจทาน บันทึกลงนาม และมีการตอบกลับ หรือแจง
ขาวสารเพ่ือทราบ  
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2. หนังสือรับ 
ในบทนี้ จะกลาวถงึข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกบัหนงัสือรับ โดยเร่ิมตั้งแตการสรางหนังสือรับ การเสนอหนังสือ
ขออนุมัติสั่งการ และสงตอใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทาํงาน 

หนังสือรับ เปนงานรับหนังสือจากหนวยงานอื่นและนาํมาดําเนินการตอ หนวยงานตนเร่ืองที่สงหนังสืออาจเปน
หนวยงานอ่ืนภายในหนวยงาน หรือจากหนวยงานภายนอกหนวยงาน  

สร้างหนังสือรับ

หน่วยงาน

ภายนอก

รอดาํเนินการ

หน่วยงาน
ต้นเรืÉอง (1)

เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์

ตอบกลับ

หนังสือ

ตอบกลับ

ตอบกลับ

สัÉงปิดอัตโนมัติ สัÉงปิด/ไม่ตอบกลับ

เอกสารกระดาษ

ลงทะเบียนรับ

รูปท่ี 2-1 ขั้นตอนงานหนังสือรับ 

รูปที่ 2-1 แสดงข้ันตอนของงานหนังสือรับ ประกอบดวยขั้นตอนดังนี ้

o สรางหนังสือรับ กรณีเปนหนังสือกระดาษสงจากหนวยงานภายนอก เจาหนาทีส่ารบรรณจะตอง
บันทึกรายละเอียดหนงัสือท้ังหมด 

บทท่ี 
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o ลงทะเบยีนรับ กรณีหนังสือสงจากหนวยงานอืน่ภายในหนวยงานผานระบบ LessPaper เจาหนาที่
ลงรับหนังสอื และออกเลขที่หนังสือรับ ไมตองบนัทึกรายละเอียดหนังสือ 

o รอดําเนินการ  เจาหนาท่ีกาํหนดขั้นตอนเอกสาร และสั่งสงออกใหผูรับดําเนินการตอไป  
o ตอบกลับหนังสือ กรณีหนังสอืตองการตอบกลบั เจาหนาที่สั่งตอบกลับหนังสอืกลับหนวยงานตน

เร่ือง และส่ังปดงานใหอัตโนมัติ แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
o ตอบกลับดวยหนังสือสง ระบบจะเขาสูงาน “สรางหนังสือสง” เพ่ือออกหนังสือตอบกลับ

หนวยงานตนเร่ือง โดยโปรแกรมจะสรางขอมูลอางถึงหนังสอืรับที่กําลงัตอบกลับใหอัตโนมัติ ใช
ในกรณีตอบกลับระหวางตางหนวยงาน  

o ตอบกลับดวยหนังสือรับ ระบบจะใชหนังสือที่รับจากหนวยงานตนเร่ืองที่ผานการดําเนินการมา
สงกลับหนวยงานตนเร่ือง ใชในกรณีตอบกลับภายในหนวยงานเดียวกนั  

สรางหนังสือรับ 

ขั้นตอนแรกของการสรางหนังสือรับ เร่ิมตนจากเจาหนาที่นําหนังสือที่ไดรับจากหนวยงานภายนอกมา scan ผาน 
scanner ในรูปแบบ pdf รูปที่ 2-2 แสดงตัวอยางของหนังสือดงักลาว (ไมขอแสดงรายละเอียด) 
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รูปที่ 2-2 หนังสือเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 21  

เมื่อเจาหนาท่ีเขาสูหนาจอแรกระบบงานสารบรรณ เลือกคําส่ัง [สรางหนังสือรับ]  โปรแกรมจะ
แสดงหนาจอดังรูปที่ 2-3 ดานซายแสดงตัวหนังสอื สวนดานขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 2-3 หนาจอสรางหนังสือรับ 

การสรางหนงัสือรับ ประกอบดวยข้ันตอนดังนี้ 
o นําเขาเอกสาร สั่งนําเขาแฟมขอมูลหนังสือซึ่งจัดเตรียมดวย pdf จาก local computer ที่ได

จากการ scan เขาสูระบบ  
o บันทึกหนังสอื บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือในหนาจอดานขวา จากน้ันส่ังบันทึกขอมูล

หนังสือเขาสูระบบ 
o ขั้นตอนเอกสาร ระบุขั้นตอนเอกสาร เพ่ือกําหนดเสนทางในการสงใหผูบังคับบญัชาพิจารณา

และสั่งการ 
o สงออก สั่งบันทึกขอมูลและสงออกหนังสือเขาสูขั้นตอนเสนอบันทึกลงนาม  

เมื่อหนงัสือถูกสงออก จะเขาสูข้ันตอนเสนอบันทึกลงนาม เปนอันเสรจ็ส้ินขั้นตอนการสรางหนงัสือรับ 

นําเข้าเอกสาร 

ผูใชงานเลือกคําสั่ง “นาํเขาเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมูลดังแสดงในรูปที่ 2-4 
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รูปที่ 2-4 การนําเขาหนังสือ 

เมื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการ และกดปุม [Open] โปรแกรมจะนําแฟมขอมูลดังกลาวมาแสดงผลบนหนาจอ

ดานซายดังแสดงในรูปท่ี 2-5 

 
รูปที่ 2-5 หนาจอแสดงหนังสือสงที่นําเขา 
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รูปที่ 2-6 หนาจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

ผู รั บมอบหมาย  

o ผูรบัมอบหมาย เร่ิมตนดวยชื่อผูใชงานปจจุบัน แสดงผูรับมอบหมายใหดําเนินการประสานงาน
หนงัสือฉบับนี้ สามารถแกไขเปนเจาหนาท่ีสารบรรณทานอื่นในหนวยงานเดียวกัน 

o เลขที่หนังสือ วันท่ี 
o เลขที่ เร่ิมตนเปนชองวาง 
o ประเภทเลขที่หนังสือ ใหเลือกประเภทเลขที่หนังสือรบัที่ตองการใชออกเลข ในแตละหนวยงานอาจ

มีประเภทเลขท่ีหนังสือรบัมากกวาหนึ่งชุดก็ได  
o วันเวลาลงรับ แสดงวันเวลาปจจุบัน สามารถกําหนดใหมได 
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o เจาของเรื่อง  
o ประเภทหนังสือ ชองขอมูลเปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น ตัวอยางเชน  

 หนงัสือภายนอก  

 หนงัสือภายใน 

 หนงัสือประทบัตรา 

 หนงัสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ขอบังคับ) 

 หนงัสือประชาสัมพันธ (ประกาศ/แถลงการณ/ขาว) 

 หนงัสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น (หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออ่ืน) 
o ประเภทหนังสือยอย ชองขอมูลระบุประเภทยอย ตอจากชองประเภทหนังสือ คาของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามคาในชองประเภทหนังสือ เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o เจาของหนังสือ ใหระบุหนวยงานของเจาของหนังสือ (ระดับองคกร) เปน Text Field สามารถ

ระบุไดตามตองการ 
o เจาของเรื่อง ใหระบุหนวยงานที่ออกหนังสือฉบับนี้  
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ดวน, ดวนมาก, และดวนที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

รายละ เอี ยด เอกสาร  

เจาหนาที่ระบุขอมลูรายละเอียดเอกสารประกอบดวย  
o เลขที่หนังสือ ระบุเลขท่ีหนังสือ 
o ลงวันที่ ระบุวันที่หนังสือ 
o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานที่หนวยงานกําหนด  
o สิ้นสุดวันท่ี วันที่สิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไมทราบสามารถประมาณการได เพ่ือใช

ประโยชนในการเตือนระยะเวลาดําเนินการ 
o จาก  ระบุหนวยงานเจาของเร่ืองหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง (คาตั้ง

ตนดูดานบน) 
o เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
o เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล 
o อางถึง ใหระบุหนังสือท่ีเกี่ยวของกับหนังสือฉบับนี้ 

 [คนหา] เพ่ือระบุเงื่อนใขในการคนหา 

 [เพิ่ม] บันทึกขอมูลเอง 

 ผลจากคนหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางดานลางประกอบดวย ประเภทหนังสือ, เลขที่หนังสือ, 
เร่ืองหนังสอื, ลงวันที่ สวนคอลัมนสุดทายแสดงเครื่อง “X” ใชลบรายการกรณีไมตองการ  
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o เลขที่หนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนที่เก่ียวของกับหนังสือฉบับ
นี้ ใชใน สามารถคลิก๊ link เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารได โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือ
ฉบับดังกลาวใน Tab ใหม 

o สิ่งที่สงมาดวย ระบุเนื้อหาเอกสารที่สงมาดวย (ถามี) ดานลางสามารถเลือกแฟมขอมูลเพื่อแนบ 
o รายละเอียด (เน้ือหาโดยสรปุ) สรุปเนื้อหาของหนังสือ โดยท่ัวไประบุ ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร  
o ผูลงนาม ระบุผูลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปนชองที่สามารถคนหารายชื่อบุคลากรในระบบได โดย

ระบบจะจดจําคาที่บันทึกบอยเพื่อสะดวกตอการบันทึกคา 
o ประเภทดําเนินการ ระบุประเภทดําเนินการท่ีกระทํากับหนังสือประกอบดวย 

 สงออกบุคคลในหนวยงาน 

 สงออกหนวยงานภายใน 

 สงออกหนวยงานภายนอกคณะ/สํานัก 

 สงออกนอกหนวยงาน 

 สงกลับสารบรรณคณะ/สํานัก 

 รับสําเนา 

 ยกเลิก 

 ปดงาน 
o ดําเนินการ ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับประเภทดําเนินการ 

เ อกสารที่ จั ด เก็ บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารที่จัดเก็บ ประกอบดวย 
o ตนฉบับอยูที่ ระบุหนวยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเขา แสดงชื่อเอกสารที่ upload เขามา  
o จํานวนหนา ระบุจํานวนหนาของเอกสาร ขึ้นทันทีเมื่อนําเขาเอกสาร 
o ผูจัดทํา แสดงชื่อเจาหนาที่ 
o ผูติดตอ ชื่อบุคลากรที่ติดตอขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม คาเริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาท่ีสาร

บรรณผูจัดทําหนังสือ แตแกคาได  
o การเวียนหนังสือ หากเปนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ใหระบุ  ซึ่งเม่ือตอนกําหนด

ขั้นตอนเอกสารกอนสงเวียน โปรแกรมจะ popup หนาจอเพื่อใหระบุหนวยงานในระดับ
โครงสรางเพ่ือสั่งเวียนหนังสือ  
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 รูปที่ 2-7 ตัวอยางการบันทึกขอมูลหนังสือรับ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลตางๆ ตัวอยางการบันทึกขอมูลดังแสดงในรูป

ที่ 2-7 เม่ือทึกขอมูลหนังสือเรียบรอย ก็พรอมที่ออกเลขหนังสอืรับตอไป  
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การตั Êงค่าเริÉมต้นกรณีหนังสือลับ 

ในกรณีระบุชั้นความลับเปน “ลับ” “ลบัมาก” หรือ “ลับที่สุด” โปรแกรมจะต้ังคาชองขอมูลเร่ิมตนใหชองขอมูล
ตางๆ (เจาของหนังสือ, เลขที่หนังสือ, จาก, เร่ือง, เรียน, รายละเอียด, ผูลงนาม) เปน  “-” และชองวันที่เปนวันที่
ปจจุบัน ดังแสดงในรูปท่ี 2-8 

 
รูปท่ี 2-8 โปรแกรมระบุคาเร่ิมตนชองขอมูลกรณีชั้นความลับเปน ลับ – ลับที่สุด 

ออกเลขทีÉหนังสือรับ 

การออกเลขที่หนังสือรับ มีขั้นตอนงายๆ 2 ขั้นตอนดังนี้ 
1. กาํหนดประเภทเลขท่ีหนังสือรับ ในกรณีหนวยงานมีเลขที่หนังสือรับมากกวาหนึ่งประเภท ทั้งนี้ 

โปรแกรมจะระบุคาเบื้องตนใหโดยพิจารณาจากประเภทหนังสือ 
2. กาํหนดวันเวลาลงรับ ระบุวันเวลาลงรับหนังสือ โดยโปรแกรมกําหนดใหวันเวลาปจจุบันเปนคา

เร่ิมตน 
 เมื่อกําหนดขอมูลในการออกเลขเรียบรอย กดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขที่หนังสอืรับ พรอมสราง
ตราประทับหนังสือรับใหดังแสดงในรูปที่ 2-9  
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รูปที่ 2-9 ออกเลขที่หนังสือรบั 

ใช mouse เลือกตราหนงัสือรับ เลื่อนไปยังตําแหนงที่ตองการ จากนั้นกดปุม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะลง

เลขที่หนังสือรับใหกับหนังสือ และนํามาแสดงผลใหมอีกครั้งดังรูปที่ 2-10 

 
รูปที่ 2-10 ระบบออกเลขที่หนังสือรบัเรยีบรอย 
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รอดําเนินการ 

รอดําเนินการ เปนขั้นตอนการสั่งดําเนินการกับหนงัสือ ประกอบดวยขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 2-11  

X

1.4.2

1.4.4

X

1.4.2

1.4.31.4.3ส่งออก

เสนอบันทึก

ส่งออก
หน่วยงาน

เวียนหนังสือ

ขั Êนตอน

เอกสาร
กําหนด

ขัÊนตอนเอกสาร

ไม่ติดตาม

รอดําเนิการ

 
รูปที่ 2-11 ขั้นตอนรอดําเนินการ 

o กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพื่อสั่งข้ันตอนเอกสาร หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเรียบรอย ระบบ
จะส่ังดําเนินการแบงตามลักษณะการสงออกได 3 แบบ คือ (1) เสนอหนงัสือ (สงออกบุคคล), (2) 
สงออกหนวยงาน และ (3) เวียนหนังสือ 

o เสนอหนงัสือ เพ่ือสงออกหนังสือใหกับกลุมบุคลากรท่ีเกี่ยวของบันทึกลงนาม  

 เมื่อสงออก จะรอหนังสือตอบกลับจากบุคลากร หนังสืออยูสถานะ “ติดตามบันทึก” 

 เมื่อไดรับตอบกลับ หนังสือจะเปล่ียนมาอยูสถานะ “รอดําเนินการ” ที่เดิม 
o สงออกหนวยงาน เพ่ือสงออกหนังสือใหกบัหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการหนังสือ 

 เมื่อสงออกแลว จะรอหนังสือตอบกลบัจากหนวยงาน หนังสืออยูสถานะ “ติดตาม
หนวยงาน” 

 เมื่อไดรับหนังสือตอบกลับ หนังสือจะเปล่ียนอยูสถานะ “รอดําเนินการ” ท่ีเดิม 
o เวียนหนังสอื เพื่อสงออกหนังสอืใหกับบุคลากรในหนวยงานหรือหนวยงานอื่นในหนวยงานเพื่อ

แจงขาวสาร 
เมื่อดาํเนินการตามขั้นตอนเอกสารที่กําหนดเรียบรอยแลว ระบบจะกลับสูสถานะเดมิ (รอดําเนินการ) 

เพ่ือรอใหเจาหนาที่ส่ังดาํเนินการข้ันตอนตอไป 
 ในหัวขอนี้จะกลาวถึงขั้นตอน กําหนดขัน้ตอนเอกสารและเสนอบันทกึ สําหรับขั้นตอนสงออกหนวยงาน
แเละเวียนหนังสือ จะกลาวในหัวขอถัดไป 

กาํหนดขั Êนตอนเอกสาร 

ขั้นตอนเอกสารเปนการกําหนดเสนทางที่หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการ แบงออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการสงแตกตางกันดังนี้ 
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o สงออกบุคลากร เปนการสงหนังสือไปหากลุมบุคลากร (ผูบริหาร) โดยหนังสือจะถูกสงออกไปยัง
บุคลากรท่ีกําหนดไวตามลําดับ  

o สงออกหนวยงาน เปนการสงหนังสือไปหนวยงาน โดยหนังสือจะถูกสงออกกระจายไปยัง
ปลายทางที่เลือกพรอมกัน ไมมีการกําหนดลําดับ  

ในหัวขอนี้จะกลาวการสงออกบุคลากร โดยสงใหกลุมบุคลากรทําหนาที่พิจารณา บันทึก และสั่งการ สวน
การสงออกหนวยงานจะกลาวในโอกาสถัดไป 

ส งออกบุ คลากร 

ตอไปเปนการระบุขั้นตอนเอกสารเพื่อสงเอกสารใหกับผูบริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เร่ิมตน ผูใชกดปุม 
[ขั้นตอนเอกสาร] จากเมนูคําสั่ง โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปที่ 2-12 

 

 
รูปที่ 2-12 กําหนดขั้นตอนเอกสาร 

การดํา เ นิ นการ  

หนาจอสวนบนในรูปที่ 2-12 เปนการบันทึกขอมูลเก่ียวกับการดําเนินการของหนังสือ ประกอบดวยกําหนด

รูปแบบการดาํเนินการดังนี้ 
o ขั้นตอนมาตรฐาน เลือกข้ันตอนเอกสารท่ีบันทึกไว หรือเลือก ”กําหนดเอง” เพ่ือกําหนด

รายละเอียดขั้นตอนเอกสารเอง  
o จึงเรียนมาเพ่ือโปรด มีตัวเลือกไดแก ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห, สั่งการ, 

และลงนาม เพ่ือใหผูรบัทราบถึงวัตถุประสงคของหนังสือ 

 ทราบ ระบบจะสงออกหนังสือจากนั้นจะสั่งปดงาน ทําใหการทํางานของหนังสือดังกลาวใน
หนวยงานที่สงหนังสอืเปนอันเสร็จสิ้นสมบูรณ ไมติดตามการดําเนินการ 

 หากผูรบัหนังสือเปนบุคคล หนังสือดังกลาวจะสงเขา email ของบุคคล  
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 หากผูรบัหนังสือเปนหนวยงาน หนังสือดังกลาวจะเขาสูขั้นตอนหนังสือรบัของหนวยงานผูรับ 

 ดําเนินการ พิจารณา อนุมัติ อนุเคราะห หรือสั่งการ เราสามารถตั้งคาใหระบบติดตามสถานะ
ตอไป โดยแตละสถานะ โปรแกรมจะแสดงหนาจอแตกตางกันไปเพื่อใหเหมาะสมกับการใชงาน
ของผูรับ 

 ลงนาม(ออกเลข)  ระบบตั้งคาใหระบบติดตามสถานะตอไป ไมปดงานหลังสงออก โดยสง
ตามลําดับ          

o  ติดตามดําเนินการ ผูสงตองการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม หากไมระบบจะไม
ติดตามการดําเนินงานทันทีที่สงออก หนังสือจะกลับไปอยูที่สถานะ “รอดําเนินการ”  

o เกษียนหนังสือ นําขอความท่ีระบุในชอง “ขอความ” มาเกษียนหนังสือ  
o ปดงานหลังสงออก กรณีตองการปดงานเมื่อสงหนังสือเรียบรอย  
o  เปนการระบุวาจะสงออกใหผูรับตามลําดับหรือกระจาย

สงออกพรอมกัน 
o ขอความ ระบุวัตถุประสงคที่ตองการแจงใหผูรับทราบวัตถุประสงค เพื่อใหผูรับดําเนินการ

เอกสารไดอยางถูกตอง 

การกําหนดผู รั บ  

หนาจอดานลางในรูปท่ี 2-12 เปนการระบุหนวยงานที่ตองการสงออกหรือสงใหบุคคล สามารถเลือกไดแบบใด

แบบหนึ่งเทานั้น ไมสามารถเลือกไดทั้งสองแบบปนกัน  
การกําหนดผูรบั มีรูปแบบที่แตกตางดังน้ี  
o TO สงหนวยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามที่ระบุในชอง “จึงเรียนมาเพื่อโปรด”  
o แจงทางอีเมล  

ในตัวอยางนี้เรามาดตูัวอยางการสงหนังสือใหกับผูบริหารเพ่ือตรวจทาน ทําไดดวยการเลือกปุม 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup ดังรูปที่ 2-13  

 
รูปที่ 2-13 หนาจอคนหารายชื่อบุคคลผูรับ 

ผูใชระบุเงื่อนไขการคนหาดวยการใสชื่อ-นามสกุลลงในชองดานบน โดยใสบางสวนก็ได ขอมูลที่สืบคนมาแลวจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 

ตย.ในรปูที่ 2-14 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางสวน  



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 32  

 
รูปที่ 2-14 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเงื่อนไขคนหา 

ผูใชสามารถพิมพ , (comma) และพิมพชื่อบุคคลใหม โปรแกรมจะนํารายชื่อที่ตรงเงื่อนไขมาแสดงเพิ่ม เพ่ือให
ผูใชงานเลือกรายชื่อที่ตองการ 
 สมมุติวาผูใชงานเลือก  ที่คอลัมนแรก จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหนาจอ
กอนหนาดังแสดงในรูปที่ 2-15 

  

 
รูปที่ 2-15 ผลการเลือกบุคลากร 

เราสามารถเลือกบุคลากรคนถัดไปตามเสนทางการเสนอบันทึก  ในกรณีที่บุคลากรทานใด มีตรายางอิเล็กทรอนิกส
เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนนั้น สามารถเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกสที่ใชในขั้นตอนการเสนอหนังสือนี้ ดวยการเลือก
ที่คอลัมน <แสตมป> จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายการตรายางของหนวยงาน ดังแสดงในรูปที่ 2-16  
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รูปที่ 2-16 เลือกตรายางอิเล็กทรอนิกส 

เมื่อเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกสไดเรียบรอย หนาตางขั้นตอนเอกสารจะแสดงดงัรูปที่ 2-17 

 
รูปที่ 2-17 เลือกบุคลากรพรอมตรายาง 

เลือกบุคลากรพรอมตรายางจนครบเสนทาง จะไดผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 2-18 
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รูปท่ี 2-18 กําหนดเสนทางเสนอหนังสือ 

เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพื่อเลื่อนบรรทัดที่เลือกข้ึน
หรือลงตามลําดับ  

เราสามารถเลือกลบบรรทัดที่ไมตองการได ดวยการกด  ที่แสดงในคอลัมนดานขวาสุด 
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผูตรวจทานลงนามไดอีกตามตองการ  
หากเลือกปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] จะเปนการสั่งบันทึกเอกสารที่แสดงเปนข้ันตอนมาตรฐาน 

รายละเอียดดูไดจาก “ขั้นตอนมาตรฐาน” ในหัวขอถัดไป  
เราสามารถแกไขขอมูลตําแหนงที่คอลัมนตําแหนงของบุคลากรตามตองการ ซึ่งการแกไขมิไดจัดเก็บลงใน

ฐานขอมูลบุคลากร แตจัดเก็บตําแหนงในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 
เมื่อกดปุม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร ปด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกขอมูลทั้งหมด  
การแกไขขั้นตอนเอกสาร เจาหนาที่สามารถทําไดตอเมื่อกําหนดขั้นตอนเอกสารเสร็จแลว แตยังไมได

สงออก สามารถแกไขขั้นตอนเอกสารตางๆไดตามตองการ  

ขั้ นตอนมาตรฐาน 

เมื่อระบุขั้นตอนเอกสารเรียบรอยแลว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารที่กําหนดไว เพ่ือนํากลับมาใชไดใหมใน
คราวตอไป  

จากรูปที่ 2-18 เมื่อกดปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูป

ที่ 2-19 เพ่ือใหระบุชื่อรูปแบบ 
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รูปที่ 2-19 ขั้นตอนมาตรฐาน 

หลังจากส่ังบันทึกเรียบรอย ข้ันตอนเอกสารจะถกูบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐานพรอมใช เพื่อใหผูใชงาน
สามารถเรียกใชโดยไมตองมากําหนดผูรับในคร้ังตอไป  
 ขั้นตอนมาตรฐานที่บันทึก เปนขั้นตอนที่ใชรวมของท้ังหนวยงาน เจาหนาที่ที่อยูในหนวยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใชได 

จัดเตรียมตรายางเอกสาร 

เมื่อกดปุม [บันทึก] เพ่ือหนาจอขั้นตอนเอกสาร ลําดบัการเสนอบันทึกจะถูกจัดเก็บลงระบบ หนาจอทํางานจะ
แสดงผลดังรูปที่ 2-20 โดยมีตรายางอิเลก็ทรอนิกสที่ผูกเขากับบุคลากรในขั้นตอนเอกสารแสดงบนหนาจอหนังสือ 

ผูใชงานสามารถใช mouse เลือกและ drag and drop ตราประทับวางในตําแหนงที่ตองการไดตามความ

เหมาะสม เสมือนลงประทับตรายางเอง ตัวอยางดังแสดงในรูปท่ี 2-21 

 
 รูปท่ี 2-20 หนังสือหลังกําหนดขั้นตอนเอกสารเสนอบันทึก  
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รูปที่ 2-21 จัดเรียงตราประทับ 

เมื่อกดปุม [สงออก] ที่เมนู หนังสือจะถูกสงออกไปยังบุคลากรคนแรก เพื่อเสนอบันทึกหนังสือตอไป 

ติดตามเสนอบันทึก 

เมื่อเจาหนาท่ีสั่งสงหนงัสือเรียบรอย ในมุมมองของเจาหนาที่ หนังสือดังกลาวจะเปล่ียนรายการมาจากหมวด “รอ
ดําเนินการ” มาเปน “ติดตามเสนอบันทึก”  

 
รูปท่ี 2-22 เลือกรายการหนังสือเพ่ือติดตามเสนอบันทึก 

เจาหนาที่สามารถติดตามความกาวหนาของการเสนอบันทึกได โดยเร่ิมจากหนาจองานสารบรรณ จากเมนูดานซาย 
ในหมวดหนังสือรับ เลือก “ติดตามเสนอบนัทึก” และเลือกหนังสือที่ตองการ จากนั้นเลือก [ตรวจสอบ] ดงัแสดง
ขั้นตอนในรูปที่ 2-22 
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รูปที่ 2-23 หนาจอติดตามเสนอบันทึก 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2-23 ซึ่งคลายคลึงกับหนาจอกอนหนาที่กําหนดขั้นตอนเอกสาร ในหนาจอให

สังเกตุดานลางซายของหนาจอ จะแสดงลําดับขั้นตอนเอกสาร พรอมขอมูลการดําเนินของหนังสือ รายละเอียดดัง
แสดงในรูปที่ 2-24 

 
รูปทีÉ Ś-ŚŜ รายละเอียดประวติัขั Êนตอนเอกสาร 

ตารางจะแสดงรายชื่อบุคลากรตามลําดับขั้นตอนที่สงออกจากลางขึ้นบน ซึ่งบันทึกผลการดําเนินการของผูรับแต
ละคน โดยแตละชองมีความหมายดังนี้ 

o ลําดับที่ ลําดับที่เรียงจากคนสุดทายไปหาคนแรก เพ่ือดูรายละเอียดการดาํเนินการลาสุด 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อบุคลากรที่สงถึง 
o ตําแหนง/สวนงาน ตําแหนง และหนวยงานสังกัดของบุคลากร 
o วันเวลาสง วันและเวลาที่หนังสือสงถึง 
o สถานะ สถานะปจจุบันหนังสือ  
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o วันเวลารับ วันและเวลารับหนังสือ ทันทีท่ีผูรับ Login เขาระบบ และระบบมีการอานรายการเขา
สูระบบจะถือวารายการเกิดการรับ 

o วันเวลาเสร็จ วันและเวลาทีผู่รับสงหนังสอืออกหรือปดเร่ือง 
o รายละเอียดดําเนนิการ รายละเอียดการดําเนินการที่ผูรับบนัทึกลงในระบบ 

จากรูปที่ 2-24 จะพบวา ตารางแสดงข้ันตอนการเสนอบันทึกทั้งหมด สังเกตทุี่รายการแรกดานลางใน

คอลัมน   ”วันเวลาสง” แสดงวันเวลาไว วันเวลาดังกลาวเปนวันเวลาที่หนังสือสงไปถึงบุคลากรคนแรกนั่นเอง ทั้งนี้
ในคอลัมน “วันเวลารับ” ยังไมมีขอมูลปรากฏ แสดงวาบุคลากรยงัไมไดเปดอานนั่นเอง  

จากหนาจอนี้ เจาหนาที่ไมสามารถแกไขขั้นตอนเอกสารได แตสามารถยกเลิกข้ันตอนเอกสารแตละ
ขั้นตอนท่ียังไมไดทํางานได เปนการยกเลิกขั้นตอนทลีะข้ัน ดวยการกด   ที่คอลัมนสุดทายของตารางขั้นตอน
เอกสาร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหเจาหนาที่ระบุเหตุผลการยกเลิก 

 
รูปที่ 2-25 หนาจอระบุเหตุผลการยกเลิก 

หากขั้นตอนเอกสารถูกยกเลกิจนหมด หนังสือดังกลาวจะเปล่ียนจากหมวด “ติตามเสนอบันทึก” กลับมาเปนหมวด 
“รอดําเนินการ” เพ่ือใหเจาหนาที่สั่งดําเนินการตอไป 

บันทึกลงนามและการติดตาม 

ทันททีี่หนังสือถูกสั่งสงออก หนังสือจะถูกสงไปยังบุคลากรคนแรกในขั้นตอนเอกสาร เพ่ือรอใหบุคลากรดังกลาว
พิจารณา และบันทึกสั่งการตอไป  

จากหัวขอที่แลว หนังสือถกูสงไปยังบุคลากร 2 คน ไดแก (1) หัวหนางานสารบรรณ, (2) ผูอํานวยการฝาย
บริหาร เมื่อสงออกหนังสือจึงถูกสงไปยัง หัวหนางานสารบรรณเปนคนแรก 

ในหัวขอนี้เราจะแสดงวิธีการบันทึกลงนามของบุคลากร และการติดตามเสนอบนัทึกของเจาหนาท่ีผูสง
หนังสือ 

การบันทกึลงนาม 

เมื่อหัวหนางานสารบรรณ Login เขาระบบ LessPaper เรยีบรอยแลว หนาจอจะแสดงดังรูปที่ 2-26 ซึ่งรูปแบบ

การแสดงหนาจอเหมือนกับเจาหนาที่สารบรรณ โดยมีรายการหนังสือที่ถูกสงออกดังกลาวมาแสดงในแถบงาน 
“หนังสือสงบคุคล”  
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รูปที่ 2-26 หนาจอแสดงแถบงานหนังสือสงบุคคล 

หนงัสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาหาแบงออกเปน 4 หมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสารที่อยูใน
แตละหมวด ซึ่งแตละหมวดมีความหมายดังน้ี 

o รอดําเนินการ หนังสือสงตรงมายังผูรับ เพ่ือใหผูรับดําเนินการและตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผานการพิจารณาลงนาม  
o หนงัสือเวียนภายใน หนังสือเวียนของหนวยงาน ประเภทหนังสือภายใน 
o หนงัสือเวียนภายนอก หนังสือเวียนของหนวยงาน ประเภทหนังสือภายนอก 
o หนงัสือของฉัน หนังสือที่บุคลากรสรางข้ึนและสงออกเพื่อดําเนินการ 

เมื่อผูใช (หัวหนางานสารบรรณ) เลือกรายการที่ตองการใน “รายการหนังสือ” ที่หนาจอขวาบน จากนั้น
กดปุม [ดําเนินการ] จากเมนูงาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพื่อใหผูใชงานทํางาน “บันทึกลงนาม” ดังแสดงในรูป

ที่ 2-27 

หนาจอดานซายแสดงหนังสือ พรอมทั้งตราประทับอิเล็กทรอนิกสซึ่งถูกสรางและจัดเรียงในข้ันตอนกอน
หนา นอกจากนี้ ตราประทับที่เตรียมไวสําหรับผูใชงานลงนามจะแสดงกรอบเปนสีน้ําเงินเขม 

หนาจอดานขวาแสดงหนาจอสําหรับใหผูใชงานทํางานบันทึกลงนาม ขอมูลที่แสดงในหนาจอดานซายนี้
ประกอบดวย 

 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 40  

 
รูปที่ 2-27 หนาจอบันทึกลงนาม 

1. ดานบนสุด แสดงเสนทางข้ันตอนเอกสารท้ังหมด โดยตําแหนงปจจุบันแสดงเปนสีเขียว 
2. ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อผูรบั

ขอมูลปจจุบัน 
3. ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
4. ผูรบัผิดชอบ (หรือผูรับมอบหมาย) แสดงชื่อผูรับมอบหมายหนังสือฉบับนี้ เริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาที่

ซึ่งเปนผูประสานงานท่ีสงหนังสอืฉบับนี้มาให ผูบริหารสามารถเปลี่ยนคานี้ไดเปนเจาหนาที่สาร
บรรณทานอ่ืน เพื่อสั่งการใหเจาหนาที่ทานตอไปรบัมอบหมายงานหลังจากเสร็จสิ้นข้ันตอนตรวจทาน
ลงนาม 

5. รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงคมาให โดยระบุในขั้นตอนเอกสารกอน
สงออก 

6. รายละเอียดหนังสือ เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
7. รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการดําเนินการของผูใชงานกอนหนา 
ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้น

กดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจากนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการ 
o วันเวลา แสดงวันที่และเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความที่ผูใชบันทึกลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผูใชงานกด  
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 เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสอืไปขั้นตอนตอไป 

 เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาท่ีคนแรกผูสงออกหนังสอื 
            การกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนการยืนยันผลการทํางาน หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการตอไป 
(สงตอหรือสงกลับ) ผลการบันทึกจะถูกสงใหผูใชงานคนถัดไปทราบ 
          อยางไรก็ตาม กรณีหนาจอดานซายมีตราประทับของผูใชวางอยู โปรแกรมจะแสดง popup wndow 
เพ่ือใหผูใชงานระบุรหัสผานสําหรับการลงนาม ดังแสดงในรปูที่ 2-28 ซ่ึงอาจใชรหัสคนละตัวกับรหัสผานเขาใชงาน

ก็ได 

 
รูปท่ี 2-28 popup window สําหรับระบุรหสัผานลงนาม 

รหัสผานนี้จะถามทุกคร้ังเมื่อเขาใชงานคร้ังแรก และเม่ือมีการลงนามคร้ังตอไป หากไมเกินตามเวลาที่กําหนด  
(5 นาที) โปรแกรมจะไมถามรหัสผานลงนาม เพื่อความสะดวกในการทํางาน แตหากเกินเวลาท่ีกําหนด โปรแกรม
จะถามรหัสผานลงนามอกีคร้ัง 
 

ติดตามเสนอบันทึก 

กอนหนา เราไดแสดงวิธีการติดตามการเสนอบันทึก หลังจากท่ีเจาหนาที่สารบรรณไดสงหนังสือออกมาเรียบรอย
แลว เราลองกลับเขาหนาจอติดตามเสนอบันทึก เพื่อตรวจสอบผลลัพธจากการบันทึกลงนาม หลังจากที่บุคลากร

คนแรกไดบันทึกและลงนามเรียบรอยแลว ผลลัพธดังแสดงในรูปท่ี 2-29 
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รูปที่ 2-29 หนาจอติดตามเสนอบันทึก 

หนาจอดานซาย แสดงรายละเอียดหนังสือ สวนดานขวาบันทึกแรกแสดงเปนสีเขียวอันเปนผลจากการตอบตกลง

ดังแสดงในรูปที่ 2-30 จากรูปพบวา  

o หนงัสือถูกสงออกโดยเจาหนาที่สารบรรณเมื่อเวลา 6:21:31 
o หนงัสือถูกเปดอานโดยคณุกาญจนา เมื่อเวลา 06:33:08 
o หนงัสือถูกบันทึกลงนามโดยคุณกาญจนา เมื่อเวลา 06:46:20 
o หนงัสือถูกสงใหนางดารณีทันที เมื่อเวลา 06:46:20 

 
รูปที่ 2-30 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

ลองมาดูตราประทับลงนามดานซายดังแสดงในรูปท่ี 2-31 จะพบวาตราประทับคงแสดงอยูรอการลงนามในข้ันตอน

ตอไป 
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รูปท่ี 2-31 ตราประทับบนหนังสือ 

หลังจากนั้น เมื่อผูบันทกึลงนามคนที่สอง ไดบันทึกลงนามในหนังสือเรียบรอย หนังสือและตารางแสดงผลการ
บันทึกลงนาม จะแสดงดังในรปูท่ี 2-32 ถึง รูปที่ 2-33 

 
รูปที่ 2-32 ตราประทับหลังผูใชคนท่ีสองลงนาม 

 
รูปที่ 2-33 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

หนงัสือที่ผานการเสนอบันทึกเรียบรอยแลว จะเปลี่ยนจากหมวด “ติดตามเสนอบันทึก” มาเปน “รอดําเนินการ” 
อีกคร้ังเพ่ือใหเจาหนาที่สารบรรณสั่งดําเนินการตอไป 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 44  

เพิÉมเติมและแก้ไขตราประทบั 

ระหวางการบันทึกลงนาม ผูใชงานสามารถเพ่ิมเติม แกไขขอความตางๆในตราประทับ หรือลบตราประทับที่ไม
ตองการไดเชนกัน  

การแก ไ ขตราประทับ  

การแกไขตราประทับทําไดดวยการ double click ที่ตราประทับที่ตองการแกไข โปรแกรมจะเปด popup 
window แสดงคุณสมบัติของตราประทับดังรูปที่ 2-34 

ผูใชสามารถเลือกชองขอมูลตางๆที่ตองการแกไขในกรอบดานซาย ซ่ึงจะแสดงคาตางๆของขอมูลท่ีเลือกในกรอบ
กลาง เมื่อแกไขคาเรียบรอย กดปุม [แสตมปผลลัพธ] เพื่อตรวจดูผลลัพธ 

 
รูปท่ี 2-34 แกไขตราประทับผานหนาตางคุณสมบัติ 

การลบตราประทับ  

หากตองการลบตราประทับออกจากหนงัสือ สามารถทําไดดวยการเลือกตราประทับ จากนั้นกดปุมขวาของ 
mouse โปรแกรมจะขึ้น popup window ซ่ึงมีคําสั่งจัดการตราประทับ ประกอบดวย 

o Remove ลบตราประทับที่เลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove this page ลบตราประทับท่ีเลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove all ลบตราประทับทั้งหมดออกจากหนังสือน้ี 
o Move to page ยายตราประทับจากหนาน้ีไปวางหนาถดัไป 
o Properties เปดดูคุณสมบตัิของตราประทับที่เลือก 

การ เ พ่ิ มต ราประ ทับใหม  

หากตองการเลือกตราประทับใหมมาเพ่ิม สามารถเลือกไดจากเมน ู  โปรแกรมจะแสดงรายการตรา
ประทับทั้งหมด แบงตามกลุมตราประทับ ผูใชสามารถเขาเลือกตราประทับท่ีตองการ โดย click mouse ใน
รายการท่ีตองการดังแสดงในรูปที่ 2-35 
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รูปท่ี 2-35 เลือกตราประทับลงหนังสือจากเมนู [แสตมป] 

รอดําเนินการ 

หนังสือที่ผานการเสนอบันทึกเรียบรอยแลว สถานะจะเปล่ียนจากหมวด “ติดตามเสนอบนัทึก” มาเปน “รอ

ดําเนินการ” อีกคร้ัง เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณคนแรก login เขามาจะพบรายการดังกลาวดังแสดงในรูปท่ี 2-36  

 
รูปที่ 2-36 หนังสือในหมวดรอดําเนินการ 

เมื่อเลือกรายการ และสั่ง [ดําเนินการ] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดหนังสือดังแสดงในรูปท่ี 2-37 
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รูปที่ 2-37 หนังสือรอดําเนินการ 

ส่งออกหน่วยงาน 

เนื่องจากหนงัสือเชิญบุคลากรเขารวมประชุม เกี่ยวของกับหนวยงานในระดับภาควิชา จึงจําเปนตองสงหนังสือ
ดังกลาวใหกับภาควิชาดําเนินการตอไป  

 
รูปทีÉ Ś-śŠ สง่เอกสารออกหน่วยงาน 
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จากหนาจอรูปท่ี 2-37  เจาหนาที่สารบรรณคณะสามารถสงหนังสือไปยังภาควิชาท่ีเกี่ยวของ ดวยการเลือกปุม 

 จากเมนู โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือระบุขั้นตอนเอกสาร ดังรูปท่ี 2-38 

ขั Êนตอนเอกสารส่งหน่วยงาน 

เนื่องจากอาจารยผูเก่ียวของอยูในภาควิชา จึงสงหนังสือไปยังภาควิชาดังกลาว โดยกําหนดขอมลู ในข้ันตอน
กําหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อสงออกหนวยงาน จะตองระบุขอมูลดังนี้ 

o จึงเรียนมาเพื่อโปรด มตีัวเลือกไดแก ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห, ส่ังการ, 
และลงนาม เพ่ือใหผูรับทราบถึงวัตถุประสงคของหนังสือ รายละเอียดเหมือนการสงออกบคุคล 

o ติดตามดําเนินการ ผูสงตองการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม หากไมเลือก ระบบจะ
ไมติดตามงานนี้ หนังสือจะอยูท่ีหมวด “รอดําเนินการ”  เหมือนเดิม 

o เกษียนหนังสือ นําขอความที่ระบุในชอง “ขอความ” มาสรางตราประทับหรือไม ในกรณีสงออก
หนวยงาน  

o ปดงานหลังสงออก กรณีเลือก  ระบบจะปดงานหนังสือฉบับนี้ทันทีที่สงออก 
o ตามลําดับ กระจาย เลือกวาจะสงหนังสือแบบกระจายหรือตามลําดับ กรณีนี้จะเปนกระจาย

เนื่องจากสงหลายภาควิชาพรอมกัน (โดยทั่วไป หากเลือกสงหนวยงาน คาน้ีจะต้ังคาเปนกระจาย
เสมอ) 

o ขอความ ระบุเน้ือหาที่ตองการแจงใหผูรับทราบ 

บันทึกขอมูลเพ่ือสงไปยังภาควิชาดังแสดงในรูปท่ี 2-39 

 
รูปที่ 2-39 บนัทึกขอมูลเตรียมสงหนังสือใหภาควิชา 

เมื่อเลือก [หนวยงาน] โปรแกรมจะ popup window เพื่อใหระบุหนวยงานที่ตองการดังแสดงในรูปที่ 2-40 โดย

เลือกหนวยงานภายใน โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหนวยงานภายในทั้งหมด  
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รูปที่ 2-40 เลือกหนวยงานสงออก 

หากมีมากเกินไป สามารถระบุชื่อภาควิชา (บางสวน) ในชองดานบนเพ่ือคนหา และกด  หรือ [enter] สั่ง

คนหา ดังแสดงในรูปที่ 2-41 

 
รูปทีÉ Ś-Ŝř ตวัอย่างการค้นหาหนว่ยงาน 

เมื่อ  เลือกหนวยงานที่ตองการสงออกจนครบเรียบรอย กดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อหนวยงานที่เลือก
ไปแสดงในหนาตาง “ขั้นตอนเอกสาร” ดังแสดงในรูปที่ 2-42 
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รูปท่ี 2-42 ผลลัพธการเลือกหนวยงานสงออก 

หลังจากบันทึกขั้นตอนเอกสารเรียบรอย เมื่อกด [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเกบ็ขอมูลขั้นตอนเอกสารลงในระบบ ปด
หนาตางการกําหนดข้ันตอนเอกสาร สูหนาจอเดิม ผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 2-43 

แตหากกด [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลกิการกําหนดข้ันตอนเอกสารทั้งหมด กลับสูหนาจอเดิม 

 
รูปท่ี 2-43 ผลลัพธการกําหนดขั้นตอนเอกสารสงออกภาควิชา  

ส่งหนังสือ 

หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงออกภาควิชาเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม  ท่ีเมนู หนังสือจะถูก
สงออกไปยังภาควิชาเปนหนังสือรับ เพื่อใหภาควิชาลงทะเบียนรับตอไป 
 สาํหรับฝงสง หนังสือเปล่ียนสถานะเปน “ติดตามดําเนินการ” อันเปนผลจากการเลือก checkbox 
ติดตามดําเนินการ 
 หากเลือก  ตดิตามดําเนินการ  เปนการสั่งไมติดตามการดําเนินการของหนังสือ หนังสือจะยังคงอยูใน
หมวด “รอดําเนินการ” พรอมสั่งทํางานตอไดทันที 
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หากเลือก  ปดงานหลังสงออก หนังสือนี้จะถูกปดงานโดยอัตโนมัติ แตหากผูใชยังไมระบุรายละเอียด
การดําเนนิการ โปรแกรมจะ popup หนาตางเพื่อใหบันทึกคา กอนปดงาน 

ติดตามดําเนินการ 

เมื่อหนงัสือดังกลาวถูกสงออกไปยังภาควิชา โดยกาํหนดขั้นตอนเอกสารเปน “ติดตามดําเนินการ” เจาหนาท่ีสาร

บรรณคณะที่เปนฝงสงจะเห็นรายการดังกลาวดังแสดงในรูปที่ 2-44 

 
รูปที่ 2-44 หนาจอสารบรรณ > หนังสือรับ > ติดตามดําเนินการ 

จากรูป เมื่อเลือกหมวด “ติดตามดาํเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการหนงัสือที่สงออกหนวยงานท้ังหมด  
เจาหนาที่สารบรรณคณะเลือกรายการหนังสือที่ตองการ จากน้ันกดปุม [ตรวจสอบ] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ
ลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปที่ 2-45 

จากการสงคร้ังนี้ เราพบวาเปนการสงออกหนวยงาน 4 หนวยงาน โดยมี 2 หนวยงานที่สงผดิ ซ่ึงในหัวขอ
ถัดไปจะแสดงการยกเลิกการสงจากฝงสง และสงคืนจากฝงรับ 
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รูปท่ี 2-45 หนาจอติดตามดําเนินการ 

ผู้ รับส่งคืน 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณของภาควิชาท่ีสงผิดเขาใชงานระบบ LessPaper จะพบรายการที่สงมาจากคณะมารออยู
หมวดหนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-46 

 
รูปที่ 2-46 รายการรอลงะทะเบียนรับ 
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เมื่อกดเลือก [ดําเนินการ]  หนาจอแสดงรายละเอียดของหนังสือจะแสดงดังรูปที่ 2-47 

 
รูปที่ 2-47 หนาจอลงทะเบียนรับ 

แตเจาหนาที่พบวาหนงัสือฉบับนี้ไมเก่ียวของกับภาควิชาตนเอง จึงตัดสินใจสงคนืหนังสือกลับดวยการเลือกเมนู

คําสัง่สงคนื  โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผลการสงคืน ดังแสดงในรูป
ที่ 2-48 

 
รูปที่ 2-48 หนาจอระบุเหตุผลการสงคนื 

เมื่อกดปุม [ตกลง] หนังสือฉบับดังกลาวจะไมไดลงรับ และถูกสงคืนใหกลับหนวยงานผูสง เม่ือเจาหนาท่ีสารบรรณ
คณะตรวจสอบหนาจอติดตามดําเนินการดังแสดงในรูปที่ 2-45 แตสวนประวัติขั้นตอนเอกสารจะแสดงดังรูปท่ี 

2-49 

 
รูปที่ 2-49 ประวัติข้ันตอนเอกสารแสดงผลการสงคนืของภาควิชา 
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ยกเลิกการส่ง 

จากรูปที่ 2-49 เจาหนาที่สารบรรณคณะพบวาตนเองสงเกินไปอีกภาควิชา จึงตองการยกเลิกการสง เน่ืองจาก

ภาควิชาดังกลาวยังไมไดลงทะเบียนรับ ฝงสงจึงสามารถยกเลิกการสงได ดวยการกดปุม  ที่ทายรายการ

หนวยงานท่ีตองการยกเลิกดังแสดงในรปูที่ 2-50 ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup window ใหเจาหนาที่ระบุสาเหตุ

การยกเลิกดงัแสดงในรูปที่ 2-51 

 
รูปท่ี 2-50 ยกเลิกรายการสงออกหนวยงาน 

 
รูปท่ี 2-51 หนาจอระบุสาเหตุยกเลกิการสง 

เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะยกเลิกการสงออกหนังสือใหกับภาควิชาดังกลาว รายการรอลงทะเบียนรับที่
หนวยงานนั้นจะไมแสดงรายการ และประวัติข้ันตอนเอกสารจะแสดงรายการยกเลิกการสงดังแสดงในรูปที่ 2-52 

 
รูปที่ 2-52 ประวัตขิั้นตอนเอกสารแสดงการยกเลิกการสง 
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ลงทะเบียนรับ 

เมื่อสารบรรณคณะสงหนังสือใหกับภาควิชา หนังสือดังกลาวจะมารออยูที่หมวด “หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ” 

เพ่ือใหเจาหนาที่สารบรรณภาควิชาลงทะเบยีนรับ ดังแสดงในรูปที่ 2-53 

 
รูปที่ 2-53 หนาจอสารบรรณ > หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ 

จากรูป เมื่อเลือกหมวด “รอลงทะเบียนรับ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอลงทะเบียนรับทั้งหมด  
เจาหนาที่สารบรรณภาควิชาลงทะเบียนหนังสือดวยการเลือกรายการหนังสือ จากนั้นกดปุม [ดําเนินการ] 
โปรแกรมจะแสดงหนาจอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-54 

 
รูปที่ 2-54 หนาจอลงทะเบียนรับหนงัสือ 
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ดานซายแสดงหนังสือที่สงมาจากคณะ สวนดานขวาเปนขอมูลเกี่ยวกับหนังสือ ซึ่งมีขอมูลครบถวนเรียบรอย 
เจาหนาที่สารบรรณภาควิชาไมจําเปนตองบันทึกขอมูลอีก เมื่อกดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขหนังสือรับของ

ภาควิชาใหดังแสดงในรูปท่ี 2-55 

 
รูปที่ 2-55 ภาควิชาลงทะเบียนรบัพรอมออกเลขหนังสือ 

เมื่อเจาหนาท่ีสั่งบันทึกหนังสือ โปรแกรมจะนาํเลขท่ีหนังสือรับที่ออกประทับลงในหนังสือ เมนูเปลี่ยนพรอมสง
หนงัสือเสนอบันทึกใหหัวหนาภาควิชาและอาจารยผูไดรบัเชิญประชุม ไดทันทีดังแสดงในรูปที่ 2-56 

 
รูปที่ 2-56 ภาควิชาออกเลขหนังสือรับเรียบรอย พรอมสงเสนอบันทึก 
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เจาหนาที่สารบรรณภาควิชากําหนดขั้นตอนเอกสารเสนอบันทึกใหกับหัวหนาภาควิชาและอาจารยผูไดรับเชิญดัง

แสดงในรูปที่ 2-57 

 
รูปท่ี 2-57 ข้ันตอนเอกสารเสนอบันทึก 

หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเรียบรอย ผลลัพธกอนสงเสนอดังแสดงในรูปท่ี 2-58 

 
รูปที่ 2-58 หนังสือสงเสนอบันทึก 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] หนังสือดังกลาวจะถูกสงเสนอบันทึกไปยังหัวหนาภาควิชาตามกําหนดในขั้นตอนเอกสาร 
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การเกษียนหนังสือดวยตนเอง 

จากหัวขอที่แลว หนังสือถูกสงไปยังหัวหนาภาควิชา เม่ือหัวหนาภาควิชา Login เขาสูระบบกส็ามารถบันทึกลง
นามในหนังสือเชนเดียวกับเจาหนาท่ีสารบรรณคณะดังแสดงในหัวขอกอนหนา ผลลัพธจากการบันทึกลงนามของ
หัวหนาภาควิชา ตราประทับที่เจาหนาทีส่ารบรรณภาควิชาเตรียมไวจะถูกเขียนลงในหนังสือ 

เมื่อบุคลากรท่ีไดรับเชิญเปนวิทยากร Login เขาสูระบบ และเปดหนาจอหนังสือสงบุคคลรอดําเนินการ 

จะพบหนาจอดังแสดงในรูปที่ 2-59 

 
รูปท่ี 2-59 หนาจอหนังสือสงบุคคลสําหรับบันทึกลงนาม 

จากรูปจะพบวาตราประทับที่เกิดจากการบนัทึกลงนามของหัวหนาภาควิชา แตไมปรากฏตราประทับของอาจารยผู
ไดรับเชิญบรรยาย เนื่องจากสารบรรณภาควิชาไมมีตราประทับสําหรับอาจารยเตรียมไว  

ในกรณีนี้ อาจารยผูไดรับเชิญสามารถเกษียนหนังสือไดดวยตนเอง โดยการเขียนขอความลงในชอง
ขอความในหนาตางดานขวา ทันททีี่เลือก  เกษยีนหนังสือ ตราประทับจะถูกสรางข้ึนใหทันที ผูใชสามารถใช 
mouse ลากวางในตาํแหนงที่ตองการดังแสดงในรูปที่ 2-60 

ทันทีที่กดปุม [ตกลง] ตราประทับจะถูกเขียนลงในหนังสือ หนังสือจะถูกสงไปยังบคุลากรทานตอไป 
เพ่ือใหลงนามตอไปดังแสดงในรูปท่ี 2-61 
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รูปที่ 2-60 เกษียนหนังสือดวยตัวเอง 

 
รูปที่ 2-61 เกษียนหนังสือ 

เนื่องจากเปนบุคคลสุดทายในขั้นตอนเอกสาร หนังสือจะถูกสงกลับไปที่หมวด “รอดําเนินการ” เพื่อใหเจาหนาที่
สารบรรณภาควิชาตอบกลับสารบรรณคณะตอไป 
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ตอบกลับหนังสือ 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณภาควิชา เขาสู “หนังสือรับ > รอดําเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอดําเนินการ
ทั้งหมด ดังแสดงในรูปที่ 2-62  

 
รูปที่ 2-62 หนังสือผานเสนอบันทึกลงนามเรียบรอยพรอมตอบกลับสารบรรณคณะ 

เมื่อเจาหนาท่ีภาควิชากดปุม [ดําเนินการ] หนาจอรอดําเนินการจะแสดงดังรูปที่ 2-63  

เจาหนาท่ีภาควิชาตรวจสอบรายละเอยีดตางๆในตารางขั้นตอนเอกสาร เมื่อตรวจพบวาการดําเนินการ
ครบถวน ขั้นตอนตอไปจะตอบกลับผลดําเนนิการใหสารบรรณคณะรับทราบตอไป 

การตอบกลับผลดําเนินการ แบงออกเปน 2 วิธี 
1. ตอบกลบัดวยหนังสือรับ 
2. ตอบกลบัดวยหนังสือสง 
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3.  
รูปที่ 2-63 หนาจอรอดําเนินการหลังเสนอบนัทึกเรียบรอย 

ตอบกลับด้วยหนังสือรับ 

ตอบกลบัดวยหนังสือรับ เปนการนาํผลการทํางานท่ีปรากฏในหนังสือรับตอบกลบัไป ซึ่งมักใชในการตอบกลับ
ภายในคณะเชน ภาควิชาตอบกลับคณะของตนเอง เปนตน 
 กรณีน้ีหนังสือที่สงกลับไปยงัคณะจะเปนหนังสือฉบับเดิมที่คณะสงไปยังที่ภาควิชา ซึ่งภาควิชานําไป

ดําเนินการ ผลการดําเนนิการจะแสดงอยูในหนังสือนั้นเอง หนาจอแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 2-63  

 
รูปที่ 2-64 การตอบกลับดวยหนังสือรับ 
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การตอบกลับดวยหนังสือรบัทําไดดวยการเลือกเมนูงาน “ตอบกลับดวยหนังสือรับ” ดังแสดงในรปูที่ 2-64

โปรแกรมจะขึ้น popup window ใหยืนยันตอบกลับ หากยังไมไดบันทกึขอมูลประเภทการดําเนินการและขอมูล

ดําเนินการ เจาหนาที่ตองบันทึกผลกอนยืนยันตอบกลับดังแสดงในรูปที่ 2-64 

เมื่อผูใชยืนยันเรยีบรอย โปรแกรมจะตอบกลับไปยังผูสง (สารบรรณคณะ) และปดงานใหอัตโนมัติ  
 ในสวนของเจาของเรื่อง (สารบรรณคณะแพทยศาสตร) รายการยังคงอยูที่หมวด “ติดตามดําเนินการ” 
เมื่อเขาไปดูรายละเอียดของหนังสือดังกลาวจะพบวา 

 
รูปที่ 2-65 ผลตอบกลับดวยหนังสือรบัตรวจสอบจากหนาสารบรรณ 

หากเปนการสงออกหนวยงานเพียงหนวยงานเดียว หนังสือจะถูกทดแทนดวยหนังสือใหมท่ีตอบกลับ ทําใหผูรับ
สามารถรับทราบผลการดําเนินการไดทันที  

 
รูปที่ 2-66 ผลการดําเนินการในประวัติขั้นตอนเอกสาร 
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แตหากเปนการสงออกมากกวาหนึ่งหนวยงาน (คณะสงใหตั้งแตสองภาควิชาข้ึนไป) หนังสือจะไมถูกทดแทนดวย
หนังสือใหมที่ตอบกลับ แตผูรับสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการผาน link ในตารางประวัติขั้นตอนเอกสารดัง
แสดงในรูปที่ 2-66 

การตอบกลับดวยหนงัสือรับ จะไมมีการสงหนังสือออกจากหนวยงาน ดังน้ันจึงไมเกิดหนังสือรับใน
หนวยงานผูรบั ทาํใหการตอบกลับวิธีนี้ ผูรับไมตองลงทะเบียนรับ 
 จากรูปที่ 2-66 จะพบวาภาควิชาในรายการที่สามยังไมไดลงทะเบียนรับ รายการจึงยังไมมีการเคล่ือนไหว

อยางไร 
แตเมื่อภาควิชาลงทะเบียนรับหนังสือ ประวัติขั้นตอนเอกสารจะแสดงเลขท่ีลงรับของภาควิชาดังแสดงใน

รูปที่ 2-67 

 
รูปที่ 2-67 ประวัติขั้นตอนเอกสารเมื่อภาควิชาลงรับ 

จากรูป ภาควิชาลงรับหนังสือดวยเลขที่ สน.00001/2558 ท่ีเวลา 16:14:35 เมื่อภาควิชาตอบกลับดวยหนังสือรับ 
(เมื่อเวลา 16:20:27) ประวัติขั้นตอนเอกสารของหนังสือฝงสง (คณะแพทยศาสตร) จะแสดง link เพ่ือใหสามารถ

เขาถึงคาํตอบของภาควิชาดังแสดงในรูปที่ 2-68 

 
รูปท่ี 2-68 ประวัติข้ันตอนเอกสารเมื่อภาควิชาตอบกลบัดวยหนังสือรับ 

เจาหนาที่สารบรรณคณะแพทยศาสตร สามารถตาม link ของทั้งสองภาควิชาเพื่อดูคาํตอบวาแตละภาควิชามี
คําตอบอยางไร  
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ส่งต่องาน 

ในกรณีท่ีหนวยงานมีเจาหนาที่สารบรรณมากกวาหนึ่งคนแบงงานกันทํา เชนคนหน่ึงทาํงานหนังสือรับ อีก
คนทํางานหนังสือสง/คําส่ัง เจาหนาที่สามารถสงตองานกันเมื่อมีจังหวะการเปลี่ยนงาน 
 จากตัวอยางขางตน เมื่อภาควิชาตอบกลับหนังสือมายังคณะเรียบรอยแลว ตอไปคณะจะตองทําหนังสือ
สงตอบกลับหนวยงานภายนอก ชลลดา เมฑาอักษรซ่ึงเปนเจาหนาที่สารบรรณดูแลเร่ืองหนังสือรับมาตลอดถึงเวลา
ตองสงมอบงานใหเจาหนาที่สารบรรณผูดูแลหนังสือสงดําเนินการตอไป 
 การสงมอบงานสามารถทําไดดวยการต้ังคาผูรับมอบหมายของหนังสอืรับฉบับดังกลาวเปนของเจาหนาที่
คนใหม เมื่อบันทกึหนังสือ หนังสอืรับฉบับนั้นจะถูกมอบหมายใหเจาหนาที่คนใหมตอไป 

 รูปท่ี 2-69 แสดงการสงตองานดวยการตั้งคาผูรับมอบหมายงานคนตอไป จากรูปเปล่ียนจาก “ชลลดา 

เมฑาอักษร” เปน “นาย 00079” เมื่อสั่งบันทึกหนังสือเปนอันสิ้นสุดการสงตองาน 

 
รูปที่ 2-69 การต้ังคาผูรับมอบหมายงานคนตอไป 

หลังจากนั้น เมื่อนาย 00079 เขาใชงานระบบ จะเลือกผูรับมอบในหนาสารบรรณใหแสดงรายการของตัวเอง นาย 
00079 จะพบรายการดังกลาวในหมวด “หนังสือรับ > รอดําเนนิการ” ดังแสดงในรูปที่ 2-70 จะเห็นวารายการที่

ไดรับสงตอปรากฏในหนาจอของตน 

 
รูปท่ี 2-70 การแสดงรายการหนังสอืโดยระบุผูรับมอบหมาย 
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ดวยการต้ังคาผูรับมอบหมายในหนา “รอดําเนินการ” เปนการสงตองานระหวางเจาหนาท่ี และการเลือกผูรับ
มอบหมายของผูใชงานในหนาแรกงานสารบรรณ จะเปนการกรองรายการรายการของเจาหนาที่รายตัว หากเลือก
ชื่อตัวเอง ก็หมายถงึการแสดงเฉพาะงานท่ีตวัเองรับผิดชอบนั่นเอง 
 

ตอบกลับด้วยหนังสือส่ง 

จากรูปที่ 2-70 เมื่อเจาหนาที่สารบรรณคณะ (นาย 00079) เลือกคําส่ัง  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ

หนังสือรับรอดําเนินการดังแสดงในรูปท่ี 2-71 

 
รูปทีÉ Ś-şř หนงัสือรับรอดําเนินการ 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณคณะตรวจสอบรายละเอียดพบวาหนังสือดังกลาวไดรับการตอบกลับเรียบรอยแลว จึงจะ
ตอบกลบัหนวยงานภายนอกดวยหนังสือสง 

การตอบกลับดวยหนงัสือสงทําไดดวยการเลือกเมนูงาน   โปรแกรมเปดหนา
สรางหนังสือสงเพ่ือสรางหนงัสือใหมโดยอัตโนมัติ 
 หนาสรางหนงัสือสงที่เปดใหใหมนี้ เหมือนกับหนาจอทํางานที่ส่ังผานเมนูงาน “สรางหนังสือสง” แตมีจุด
เพ่ิมเติมคือ ในชอง “อางถึง” จะมีการอางถึงหนังสือรับที่หนังสือฉบบันี้ตอบกลับ ดังแสดงในรูปที่ 2-72 

เมื่อสั่งบันทกึหนงัสือ จะเกิดรายการหนังสือท่ีงาน “เตรียมหนังสือสง” เพ่ือสงตอใหเจาหนาท่ีจัดทํา
หนังสือสงดําเนินการตอไป รายละเอียดการจัดทําหนังสือสงจะกลาวในบทถัดไป 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 65  

 
รูปท่ี 2-72 เจาหนาที่หนังสือรับเตรียมเอกสารลวงหนาสําหรับเจาหนาท่ีหนังสือสง 

ติดตามงาน 

โดยทั่วไป เม่ือเจาหนาที่สารบรรณสงหนังสือใหกับบุคลากรในหนวยงานเพ่ือพิจารณาดําเนนิการตางๆนั้น 
เจาหนาที่สามารถติดตามงานของหนังสือในหนวยงาน สามารถตรวจสอบไดวาบุคลากรทานใดบางที่มีหนังสือรอ
ดําเนินการอยู 

            การตรวจสอบทําไดดวยการเลอืกเมนูงาน [ติดตามงาน] ดังแสดงในรูปที่ 2-73 ซึ่งโปรแกรมจะแสดง

ผลลัพธดงัแสดงในรูปที่ 2-74 

 
รูปที่ 2-73 เจาหนาที่สารบรรณตรวจสอบติดตามงานจากเมนูคําสั่ง [ติดตามงาน] 

จากหนาจอผลลัพธ สวนบนแสดงรายชื่อบุคลากรท้ังหมดที่มีหนังสือรอดําเนินการ สวนดานลางแสดงรายการ
หนังสือที่รอดําเนินการของบุคลากร ข้ันตอนการทํางานมีดังนี้ 

1. เลือกรายชื่อบุคลากรที่ตองการตรวจสอบ 
2. เลือกรายการหนังสือท่ีตองการดําเนินการ หากตองการดูรายละเอียดหนังสือดังกลาวให double 

click ที่รายการนั้น โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดหนังสือในแทบใหม 
3. ดําเนินการแทนเจาหนาที่ 

3.1  ตกลง ตอบรับแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปที่ 2-75 

3.2  ปฏิเสธ ปฏิเสธงานแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปที่ 2-76  
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รูปที่ 2-74 หนาจอแสดงผลลัพธการติดตามงาน 

 
รูปที่ 2-75 เจาหนาท่ีสารบรรณตอบรบัแทนบุคลากร 

 
รูปที่ 2-76 เจาหนาท่ีสารบรรณตอบปฏิเสธแทนบุคลากร 
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เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณบันทึกแทนเรียบรอยแลว หนังสือกจ็ะเดินหนาตามที่กําหนดไวในขั้นตอนเอกสาร ผลจาก
การทํางานจะชวยใหงานสามารถเดินหนาตอไปได ในกรณีที่มีเหตุจําเปนบุคลากรที่ไดรับมอบหมายงานไมสามารถ
ดําเนินการตอบกลับหนังสือไดตามกําหนด 

ประวัตินําเขาเอกสาร 

บอยคร้ัง เราจะพบวาการลงนามสั่งการมักหยุดชะงักเนื่องจากความพรอมของผูปฏิบัติงาน ทําใหตองพิมพเอกสาร
ออกมาใหลงนาม และนําเขาเอกสารใหมอีกคร้ัง เพ่ือใหการทํางานสามารถดําเนินการตอไป โดยมีการจัดเก็บ
เอกสารเอกสารอิเลก็ทรอนิกสอยางตอเนื่อง จําเปนตองมีวิธีจัดการกับปญหาดังกลาว 

วิธีการคือ ยอมใหเจาหนาที่นําเขาเอกสารที่ถูกพมิพออกไปดําเนินการดวยมือ โดยระบบจัดเกบ็ประวัติ
เอกสารเดิมที่ถูกแทนท่ี และไมสามารถลบทิ้งได 

รูปท่ี 2-77 แสดงสวนหนึ่งของหนาจอกอนการนําเขาเอกสารฉบับใหม 

 
รูปที่ 2-77 หนาจอขอมูลเอกสารกอนนาํเขา 

หลังจากนําเขาเอกสรฉบับใหม การแสดงผลจะเปล่ียนไปดังแสดงในรูปที่ 2-78 

 
รูปท่ี 2-78 หนาจอขอมูลเอกสารภายหลงันําเขาเอกสาร 
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ขอสังเกตุ เอกสารท่ีนําเขาไมสามารถลบออกได ระบบตองจดัเก็บประวัติการนําเขา โดยไมมีการลบทิ้ง เหมือนกับ
ประวัติการลงนามในเอกสารที่จัดการอยูในระบบ 

Audit Trail 

ระหวางการทํางาน ระบบจะมีการจัดเก็บขอมูลการทํางานของหนังสือแตละฉบับ หรือที่เรียกวา audit trail ซ่ึง
ขอมูลดังกลาวประกอบดวย 

o วันท่ี เวลา ท่ีดําเนินการ 
o ชื่อ- นามสกุล ผูดําเนินการ 
o หนวยงาน ที่ดําเนินการ 
o การดําเนินการ เปนข้ันตอนใดในการดําเนินการ 
o ชื่อไฟลที่ดําเนนิการ 
o ประเภทเอกสาร 

 
รูปที่ 2-79 หนาจอแสดง Audit trail 

รูปที่ 2-79 แสดงตัวอยาง audit trial การสรางหนังสือรับของคณะครุศาสตร จากนั้นสงหนังสือรับดังกลาวไปให

ผูบริหารดําเนนิการอนุมตัิสงการ 

 ดังนั้น เราสามารถใช audit trail ในการตรวจสอบการทํางานของหนังสอืแตละฉบับ วาสรางเมื่อไร มีการ
ขั้นตอนการดําเนินการอยางไร มกีารเพิ่มเอกสารประกอบ หรือนําเขาหนังสือหรอืไม เมื่อประกอบกับประวัติ
ขั้นตอนเอกสาร จะทําใหเราเห็นการดําเนินการตางๆของเอกสารแตละฉบับไดชัดเจนยิ่งข้ึน 

 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 69  

3. หนังสือสง/คําสั่ง 
ในบทนี้ จะกลาวถงึข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกบัหนงัสือสง/คําส่ัง โดยเร่ิมตั้งแตการสรางหนังสือสงหรือหนังสอื
คําส่ัง จากนั้นจะกลาวถงึการสงหนังสือออกตรวจทาน และสงตอใหผูบริหารลงนาม การออกเลขท่ีหนังสือ และการ
ดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทาํงาน 

หนังสือสง/คําส่ัง เปนหนังสือท่ีออกโดยหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานเหมือนกัน ประกอบดวยขั้นตอนยอยดัง
แสดงในรูปที่ 3-1 ดังนี้ 

เตรียม
หนังสือ

ออกเลขแล้ว/
รอดาํเนินการ 

รอดําเนินการ

ส่งตรวจทาน/
รออนุมัติ

หน่วยงาน
ต้นเรืÉอง

ปิดเรืÉอง
ออกเลขทีÉ
หนังสือ

อนุมัต/ิ

รอออกเลข

ปฏิเสธ

ตรวจทาน
ลงนาม

ปฏิเสธออกเลข

 
รูปทีÉ ś-ř หนงัสือส่ง/คําสัÉง 

o เตรียมหนังสือ เจาหนาที่สารบรรณจัดทําหนังสือและนําหนังสือเขาสูระบบ บันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับหนังสือ จากนั้นสงใหกลุมผูบริหารตรวจทานลงนาม 

บทท่ี 
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o ตรวจทานลงนาม หนังสือถูกสงออกใหกับกลุมผูบริหารตรวจทานหนังสือตามลําดับ ซ่ึงอาจมี
ผูบริหารมากกวาหนึ่งคนทําหนาที่ตรวจทาน และมีผูบริหารคนสุดทายเปนผูลงนาม (แสดงดวย
วงกลมซอน) หากมีคนใดคนหนึ่งปฏิเสธ หนังสือจะถูกสงกลับเพื่อเตรียมหนังสือใหม หากทุกคน
อนุมัติ สุดทายหนังสือจะถูกสงขั้นตอนออกเลขที่หนังสือ 

o ออกเลขท่ีหนังสือ เจาหนาที่ออกเลขที่หนังสือตามประเภทหนังสือ เมื่อออกเลขที่หนังสอืแลว 
จะเขาสูขั้นตอน “รอดําเนินการ “ ในหนาจอทํางานเดิมทันที 

o รอดําเนินการ เจาหนาที่สามารถกําหนดข้ันตอนเอกสารและส่ังสงออกเพ่ือดําเนินการ โดย
เจาหนาท่ีผูสงสามารถรอติดตามไดจนกวาหนังสือจะถูกตอบกลับ และสั่งปดเร่ืองเมื่อหนังสือ
ไดรับการดําเนินการเรียบรอย 

หนังสือสงและหนังสือคําสั่ง เปนหนังสือที่สรางขึ้นในหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานที่เหมือนกัน ตางกัน
ที่คาประเภทหนังสือเทานั้น หนังสือคําสั่งมีคาประเภทหนังสือเปน “หนังสือส่ังการ” ซ่ึงมปีระเภทยอยคือ “”
คําส่ัง”, “ขอบังคับ” และ “ระเบียบ”  สวนหนังสือประเภทอ่ืนจัดเปนหนังสือสง 

ในบทนี้ เพื่อความกระชับ หากกลาวถึงการสรางหนังสือ จะมีความหมายถึงการสรางหนังสือสงหรือ
หนังสือคําสั่งในวิธีการเดียวกัน 

เตรียมหนังสือ 

ขั้นตอนแรกของการสรางหนังสือ คือการเตรียมหนังสือ เร่ิมตนจากเจาหนาที่จัดทําหนังสือในรูปแบบ word หรือ 
pdf รูปที่ 3-2 แสดงตัวอยางของหนังสือซึ่งยังไมมีการออกเลขท่ีหนังสือ วันที่หนังสือ และลายเซ็นผูบริหาร 

(ท้ังนี้ไมขอแสดงรายละเอียดของภาควิชาสังกัด) 
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รูปที่ 3-2 หนงัสือแจงรวมประชุม 
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การสรางหนังสือสงหรือหนังสือคําสั่ง สามารถเรยีกไดจากหนาทํางานหลัก โดยเลือกคําสั่ง [สรางหนังสือสง] หรือ 

[สรางหนังสือคําสั่ง] ผานเมนูงานดังแสดงในรูปที่ 3-3  

 
รูปที่ 3-3 การเรียกใชงานสรางหนังสือสง/คําสั่ง 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 3-4 ดานซายแสดงตัวหนงัสือ สวนดานขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 3-4 หนาจอสรางหนังสือสง 

ทั้งนี้หากเลือก [สรางหนังสือคําสั่ง] ประเภทหนังสอืจะถูกตั้งคาเปน “หนังสือสั่งการ” แตหากเลือก [สรางหนังสือ
สง] ประเภทหนังสือจะไมถูกตั้งคา ผูใชตองเลือกคาที่ตองการเอง 

การสรางหนังสือ ประกอบดวยขั้นตอนดังนี้ 
o นําเขาเอกสาร สั่งนําเขาแฟมขอมูลหนังสือซึ่งจัดเตรียมดวย word หรือ pdf จาก local 

computer เขาสูระบบ  
o บันทึกหนังสือ บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือในหนาจอดานขวา จากนั้นสั่งบันทึกขอมูล

หนงัสือเขาสูระบบ 
o ขั้นตอนเอกสาร ระบุข้ันตอนเอกสาร เพื่อกําหนดเสนทางในการสงใหผูบังคับบัญชาตรวจทาน

และลงนามหนังสือ 
o สงออก สั่งบันทึกขอมูลและสงออกหนังสือเขาสูขั้นตอนตรวจทานลงนาม  

 
เมื่อหนังสือถูกสงออกเขาสูข้ันตอนตรวจทานลงนาม จึงเปนอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการสรางหนังสือ 
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ในกรณีเปนการตอบกลับจากหนังสือรับดวยการเลือกเมนู “ตอบกลับดวยหนังสือสง” หนาจอจะ
เหมือนกับ รูปที่ 3-4 แตมีขอมูลอางถึงหนังสือรับดังแสดงในรูปที่ 3-5 

 
รูปท่ี 3-5 หนาจอสรางหนังสือสงที่ไดจากการเรียก “ตอบกลับดวยหนังสือสง” 

นําเข้าเอกสาร 

ผูใชงานเลือกคําสั่ง “นาํเขาเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมลูดังแสดงในรูปที่ 3-6  

 
รูปที่ 3-6 การนําเขาหนังสือ 
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เมื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการ และกดปุม [Open] โปรแกรมจะนําแฟมขอมูลดังกลาวมาแสดงผลบนหนาจอ

ดานซายดังแสดงรูปที่ 3-7  

 
รูปที่ 3-7 หนาจอแสดงหนังสือสงที่นําเขา 
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ในกรณีท่ีผูใชงาน Upload ดวยแฟมขอมูลประเภท word โปรแกรมจะแปลงจาก word เปน pdf กอนนํามา
แสดงผล ทั้งนี้แฟมขอมูล word ซึ่งเปนตนฉบับจะถูกจัดเก็บเพื่อนําไปใชปรับปรุงหนังสือ ในการขั้นตอนตรวจทาน
ตรวจทานลงนามตอไป 

บนัทึกหนังสือ 

เมื่อนําเขาหนังสือเรียบรอย จากน้ันเปนข้ันตอนการบันทึกหนังสือ หนาจอดานขวาจะแสดงขอมูลหนังสือดังแสดง
ในรูปที่ 3-8 เจาหนาที่สามารถบันทึกรายละเอียดของหนังสือไดดังนี้ 

คาเร่ิมตน (Default) 
เมื่อนําเขาหนังสือเรียบรอย โปรแกรมจะต้ังคาขอมูลบางสวนเพื่อชวยใหเจาหนาที่ทํางานสะดวกข้ึนดังนี้ 

o ผูรบัมอบหมาย ต้ังคาเปนผูใชงานปจจุบัน 
o หนวยงานออกหนงัสือ และออกเลขท่ีในนาม ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่  
o เจาของหนังสือ หนวยงานระดับท่ี 1 (คณะ, สํานักงาน)  
o เจาของเร่ือง ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่ 
o ชั้นความเร็ว และชั้นความลบั ต้ังคาปกติ 
o จาก ใชคาของเจาของเร่ือง และเจาของเร่ือง เชน คณะแพทยศาสตร หนวยงานรักษโลก 
o เร่ือง และ เรียน คัดจากหนังสือ ในกรณีตนฉบับเปน word เปนคาวาง กรณีตนฉบับเปน PDF 
o ตนฉบับอยูท่ี ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่ 
o เอกสารนําเขา ใชชื่อ file ที่ upload ตามดวย word icon กรณีนําเขาดวยเอกสาร word 
o จํานวนหนา อานจากจํานวนหนาขอมูล 
o ผูจดัทํา ผูติดตอ  ตั้งคาชื่อเจาหนาที่ เปล่ียนแปลงคาได 

เลขท่ีหนังสือ 
o หนวยงานออกหนงัสือ แสดงหนวยงานของเจาหนาที่บันทึกหนังสือฉบับนี้  
o ออกเลขที่ในนาม ระบุหนวยงานที่ออกเลขที่หนังสือ ซ่ึงเปนหนวยงานตนสังกัดของหนวยงาน

ออกหนังสือ ขอมูลนี้เพื่อใชในการสงตอหนงัสือไปยังหนวยงานที่เปนผูออกเลขที่หนังสือ 
ตัวอยาง 

 หนวยงานออกหนงัสือ เปนภาควิชาอายุรศาสตร หนวยงานออกเลขที่หนงัสือท่ีใหเลอืกได คือ 
ภาควิชาอายุ หรือคณะแพทยศาสตร หรือหนวยงานรักษโลก 

 หนวยงานออกหนงัสือ เปนคณะแพทยศาสตร หนวยงานออกเลขที่หนังสือที่ใหเลือกได คอื คณะ
แพทยศาสตร หรือหนวยงานรักษโลก 

 หนวยงานออกเลขที่หนังสือ สามารถเลือกเปนหนวยงานใดก็ไดในคณะของตนดวยการเลือก 
“อื่น . . .” โปรแกรมจะแสดง popup window รายชื่อหนวยงานทั้งหมดในคณะเพื่อใหเลือก
หนวยงานท่ีตองการ 

 
 
ตัวอยาง คณะอาจตองการใหทุกหนวยงานอื่นๆในคณะสามารถมาออกเลขที่หนังสือที่หนวยบริหารทรัพยากร
มนุษย จึงจําเปนตองเลือกหนวยงานใดๆก็ไดภายในคณะ   
 

o  
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รูปที่ 3-8 หนาจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

เจาของเร่ือง  
o ประเภทหนังสือ ชองขอมูลเปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น ตัวอยางเชน  

 หนงัสือภายนอก  

 หนงัสือภายใน 

 หนงัสือประทบัตรา 

 หนงัสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ขอบังคับ) 

 หนงัสือประชาสัมพันธ (ประกาศ/แถลงการณ/ขาว) 
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 ทํา/รับเปนหลักฐาน(หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออื่น) 
o ประเภทหนังสือยอย ชองขอมูลระบุประเภทยอย ตอจากชองประเภทหนังสือ คาของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามคาในชองประเภทหนังสือ เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o เจาของหนังสือ ใหระบุหนวยงานของเจาของหนังสือ (ระดับคณะ) เปน combo box  
o เจาของเรื่อง ใหระบุหนวยงานของเจาหนาที่ แตสามารถเลือกหนวยงานใตสังกัด กรณีจัดทํา

หนงัสือแทนหนวยงานใตสังกัด ดังน้ันขอมูลนี้จึงเปน combo box 
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ดวน, ดวนมาก, และดวนที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

 กรณชีั้นความเร็วตั้งแต “ดวน” ขึ้นไป โปรแกรมสราง stamp ใหอัตโนมัติ 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

 กรณชีั้นความลับตั้งแต “ลับ” ขึ้นไป โปรแกรมสราง stamp ใหอัตโนมัติ 
สําหรบัชองเจาของหนังสือและเจาของเรื่อง ผูใชสามารถระบุคียเวิรดในการคนหาชื่อหนวยงานที่ปรากฏ

ในชอง combo box ไดดังแสดงในรูปท่ี 3-9 

 
รูปท่ี 3-9 การระบุคีเวิรดคนหาหนวยงาน 

รายละเอียดเอกสาร 
เจาหนาที่ระบุขอมลูรายละเอียดเอกสารประกอบดวย  

o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานที่หนวยงานกําหนด 
o สิ้นสุดวันท่ี วันที่สิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไมทราบสามารถประมาณการได 
o จาก  ระบุหนวยงานเจาของเร่ืองหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง (คาตั้ง

ตนดูดานบน) 
o เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
o เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตําแหนง เปน combo box  แบบระบุเองได 
o อางถึง ใหระบุหนังสือท่ีเกี่ยวของกับหนังสือฉบับนี้ 

 [Search] เพ่ือระบุเงื่อนใขในการคนหา 

 [Add] บันทึกขอมูลเอง 

 ผลจากคนหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางดานลางประกอบดวย ประเภทหนังสือ, เลขที่หนังสือ, 
เร่ืองหนังสอื, ลงวันที่ สวนคอลัมนสุดทายแสดงเครื่อง “X” ใชลบรายการกรณีไมตองการ  
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 เลขที่หนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนที่เก่ียวของกับหนังสือฉบับ
นี้ ใชใน สามารถคลิ๊ก link เพื่อดูรายละเอียดของเอกสารได โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือ
ฉบับดังกลาวใน Tab ใหม 

o สิ่งที่สงมาดวย ระบุเนื้อหาเอกสารที่สงมาดวย (ถามี) ดานลางสามารถเลือกแฟมขอมูลเพื่อแนบ 
o รายละเอียด (เน้ือหาโดยสรปุ) สรุปเนื้อหาของหนังสือ 
o ผูลงนาม ระบุผูลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปนชองที่สามารถคนหารายชื่อบุคลากรในระบบได โดย

ระบบจะจดจําคาที่บันทึกบอยเพื่อสะดวกตอการบันทึกคา 

เ อกสารที่ จั ด เก็ บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารที่จัดเก็บ ประกอบดวย 
o ตนฉบับอยูที่ ระบุหนวยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเขา แสดงชื่อเอกสารที่ upload เขามา หากเอกสารนําเขาเปน word แสดง word 

icon เพื่อใหเปดแกไข 
o จํานวนหนา ระบุจํานวนหนาของเอกสาร ขึ้นทันทีเมื่อนําเขาเอกสาร 
o ผูจัดทํา แสดงชื่อเจาหนาที่ 
o ผูติดตอ ชื่อบุคลากรที่ติดตอขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม คาเริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาท่ีสาร

บรรณผูจัดทําหนังสือ แตแกคาได  
o การเวียนหนังสือ หากเปนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ใหระบุ  ซึ่งเม่ือตอนกําหนด

ขั้นตอนเอกสาร โปรแกรมจะ popup หนาจอเพื่อใหระบุหนวยงานในระดับโครงสรางเพื่อสั่ง
เวียนหนงัสือ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลตางๆ ตัวอยางการบันทึกขอมูลดัง

แสดงในรูปที่ 3-8 กรณีหนังสือคําสั่งแตกตางกันที่ประเภทหนังสือเทานั้นดังแสดงในรูปท่ี 3-10  
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รูปที่ 3-10 ตัวอยางการบันทึกขอมูลหนังสือคําสั่ง 

การจั ดก ารหนั ง สื อ  

ผลจากการบันทึก “ขอมูลเอกสาร” สงผลไปยังหนา “หนังสือ” เราสามารถสั่งใหโปรแกรมสรางตราประทับจาก
ขอมูลเอกสารได  

ในตัวอยางนี้  ขอมูล ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ จะถูกนํามาสรางตราประทับ และแสดงบนหนาจอ
หนงัสือในตําแหนงท่ีกําหนดไวดังแสดงในรูปที่ 3-11   
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รูปท่ี 3-11 ตราประทับที่สรางขึ้นจากขอมูลเอกสาร 

ผูใชสามารถโยกยาย ตําแหนงตราประทับทั้ง 2 ชองใหอยูในตําแหนงที่ตองการ หากยังไมไดสั่งบันทึกหนังสือเมื่อมี
การสั่งบันทึก ตราประทับหรือขอมูลตางๆ จะถูกจํากัดตําแหนงตายตัว และจัดเก็บลงฐานขอมูลและตัวเอกสาร
ทันที 

ในสวนทายของหนังสือ เจาหนาท่ีสรางชองขอมูลลงนาม (Digital Signature) และทิ้งเวนวางไว สามารถ
กําหนดชื่อผูลงนามไดหากตองการ โดยเลือกจากเมนู Stamp ดังแสดงในรูปที่ 3-12 

 
รูปที่ 3-12 วิธีเลือกตราประทับแสดงเพ่ือเตรยีมลงนาม 

เมื่อเลือกตราประทับท่ีตองการไดแลว โปรแกรมจะนําตราประทับมาแสดงบนหนาจอดานซาย ซึ่งเราสามารถใช 

เมาสเลือกและลากมาวางในตําแหนงที่ตองการ ดังแสดงในรปูที่ 3-13 
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รูปท่ี 3-13 เจาหนาที่กําหนดตําแหนงการลงนาม 

การกําหนดตําแหนงลวงหนานี้ จะชวยใหผูลงนามสามารถลงนามไดทันทีไมตองกําหนดตําแหนงลงนามดวยตนเอง 
ชวยอํานวยความสะดวกใหผูบริหาร 

เมื่อจัดทําหนังสือและส่ังบนัทึกขอมูลหนังสอืเรียบรอย เจาหนาที่พรอมที่จะกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือ
สงออกหนังสือตอไปยังผูบริหารที่เก่ียวของ เพื่อตรวจทานลงนามตอไป 

ขั Êนตอนเอกสาร(ส่งออกบุคคล) 

ขั้นตอนเอกสารเปนการกําหนดเสนทางที่หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการ แบงออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการสงแตกตางกันดังนี้ 

o สงออกบุคคล เปนการสงหนังสือไปหาบคุคล โดยหนังสือจะถูกสงออกไปยังบุคคลที่กําหนดไว
ตามลําดับ โดยคนกอนหนาตองทาํงานเสร็จเสียกอนเอกสารจึงจะถูกสงไปคนถัดไป 

o สงออกหนวยงาน เปนการสงหนังสือไปหนวยงาน โดยหนังสือจะถูกสงออกกระจายไปยัง
ปลายทางที่เลือกพรอมกัน ไมมีการกําหนดลําดับ  

ในหัวขอนี้จะกลาวการสงออกบุคคล โดยสงใหกลุมบุคคลตรวจทานลงนาม สวนการสงออกหนวยงานจะ
กลาวในโอกาสถัดไปหลังจากออกเลขที่หนังสือสงเรียบรอยแลว 

ส งออกบุคคล เ พ่ือตรวจทานลงนาม  

ตอไปเปนการระบขุั้นตอนเอกสารเพื่อสงเอกสารใหกับผูบริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เร่ิมตน ผูใชกดปุม 
[ขั้นตอนเอกสาร] จากเมนูคําส่ัง โปรแกรมจะแสดง popup window ดงัแสดงในรูปที่ 3-14  
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รูปที่ 3-14 กําหนดขั้นตอนเอกสาร 

การกําหนดผู รั บ  

การกําหนดผูรบั มีรูปแบบที่แตกตางดังน้ี  
o TO สงหนวยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามที่ระบุในชอง “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  
o แจงทางอีเมล สงหนังสือเพิ่มเติมใหกับบุคคลท่ีกําหนดทางอีเมลเปนการแจงเพื่อทราบ 

ในตัวอยางนี้เรามาดตูัวอยางการสงหนังสือใหกับผูบริหารเพ่ือตรวจทาน ทําไดดวยการเลือกปุม 

[บุคลากร] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup ดังรูปที่ 3-15  

 
รูปที่ 3-15 หนาจอคนหารายชื่อบุคคลผูรับ 

ผูใชระบุเงื่อนไขการคนหาดวยการใสชื่อ-นามสกุลลงในชองดานบน โดยใสบางสวนก็ได ขอมูลที่สืบคนมาแลวจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 
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ตย.ในรปูที่ 3-16 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางสวน 

 
รูปที่ 3-16 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเงื่อนไขคนหา 

ผูใชสามารถพิมพ , (comma) และพิมพชื่อบุคคลใหม โปรแกรมจะนํารายชื่อที่ตรงเงื่อนไขมาแสดงเพิ่ม เพ่ือให
ผูใชงานเลือกรายชื่อที่ตองการ 
 สมมุติวาผูใชงานเลือก  ที่คอลัมนแรก จากนั้นกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหนาจอ

กอนหนาดังแสดงในรูปที่ 3-17  

 
รูปที่ 3-17 ผลการเลือกบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบบรรทัดที่ไมตองการได ดวยการกด  ที่แสดงในคอลัมนดานขวาสุด 
เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพื่อเลื่อนบรรทัดที่

เลือกขึ้นหรือลงตามลําดับ  
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผูตรวจทานลงนามไดอีกตามตองการ  
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ทั้งนี้คนสุดทายของรายชื่อจะเปนผูลงนามในหนังสือ  

รูปที่ 3-18 แสดงตัวอยางการกําหนดขั้นตอนเอกสาร โดยสงใหตรวจทาน 3 คน โดยมีรองคณบดีฝาย

บริหารซึ่งเปนคนสุดทายเปนผูลงนาม 

 
รูปท่ี 3-18 ข้ันตอนเอกสารเพื่อตรวจทานลงนาม 

หากเลือกปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] จะเปนการสั่งบันทึกเอกสารที่แสดงเปนข้ันตอนมาตรฐาน รายละเอียดดูได
ในหัวขอถัดไป  

เราสามารถแกไขขอมูลตําแหนงที่คอลัมนตําแหนงของบุคลากรตามตองการ ซึ่งการแกไขมิไดจัดเก็บลงใน
ฐานขอมูลบุคลากร แตจัดเก็บตําแหนงในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 

เมื่อกดปุม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร ปด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกขอมูลทั้งหมดดังแสดงในรปูท่ี 3-20 

การแกไขขั้นตอนเอกสาร เจาหนาที่สามารถทําไดตอเมื่อกําหนดขั้นตอนเอกสารเสร็จแลว แตยังไมได
สงออก สามารถแกไขขั้นตอนเอกสารตางๆไดตามตองการ  

หากกดปุม [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลิกการกําหนดขั้นตอนเอกสารที่ทํา อยูในสถานะกอนกําหนดคา 

ขั้ นตอนมาตรฐาน 

เมื่อระบุขั้นตอนเอกสารเรียบรอยแลว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารที่กําหนดไว เพ่ือนํากลับมาใชไดใหมใน
คราวตอไป  

 
รูปที่ 3-19 ข้ันตอนมาตรฐาน 
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เมื่อกดปุม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดงัแสดงในรูปที่ 3-19 เพ่ือใหระบุชื่อ

รูปแบบ 
หลังจากส่ังบันทึกเรียบรอย ข้ันตอนเอกสารจะถกูบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐานพรอมใช เพื่อใหผูใชงาน

สามารถเรียกใชโดยไมตองมากําหนดผูรับในคร้ังตอไป  
 ขั้นตอนมาตรฐานที่บันทึก เปนขั้นตอนที่ใชรวมของท้ังหนวยงาน เจาหนาที่ที่อยูในหนวยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใชได 

บนัทึกหนังสือ 

จากหนาจอเตรียมหนังสือสง เมื่อเจาหนาที่กดปุม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร บันทึก
ขอมูลเอกสารทั้งหมด เกิดรายการใหมที่หมวด “เตรียมหนังสือสง”  

 
รูปที่ 3-20 ผลการบันทึกขอมูลหนังสือสง/คําส่ัง 

ส่งหนังสือ 

จากหนาจอเตรียมหนังสือสง เมื่อเจาหนาที่กดปุม   โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร บันทึกขอมูล
เอกสารทั้งหมด จากนั้น หนังสือดังกลาวจึงจะถูกสงไปสูข้ันตอน “ตรวจทานลงนาม” ดงันั้น 

o สาํหรับเจาหนาที่ รายการเดมิ ยายจากหมวด “เตรียมหนังสือสง” ไป “ติดตามลงนาม” 
o สาํหรับบุคลากรคนแรกในขั้นตอนเอกสาร เกิดรายการใหม ที่หมวด “ หนังสือสงบคุคล > รอ

ดําเนินการ” เพื่อใหบุคลากรดังกลาวตรวจทาน 
เมื่อสงหนังสอืออกไปแลว หนาจอทํางานจะปดกลับสูหนา HOME งานสารบรรณตอไป  
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ติดตามลงนาม 

เมื่อกลบัมาสูหนา HOME ของงานสารบรรณ เมื่อตรวจดูรายการหนังสือดังกลาว จะพบวาจะเปลี่ยนหมวดจาก 

“เตรียมหนังสือคําส่ัง” เปน “ติดตามลงนาม” ในสวนของหนังสอืคําสั่ง ดังแสดงในรูปท่ี 3-21 เน่ืองจากหนงัสอื

ดังกลาวกําหนดประเภทหนังสือเปนหนงัสือส่ังการ 
ในกรณีท่ีกําหนดประเภทหนังสอืเปนประเภทอื่นท่ีไมใชหนงัสือส่ังการ หนงัสือจะตกในสวนของหนังสือสง 

 
รูปท่ี 3-21 ตรวจสอบหนังสือหลังการสงออก 

เมื่อเลือก หมวดติดตามลงนาม โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือในหมวดดังกลาว เม่ือเลือกรายการที่ตองการ 
และกดปุม [ตรวจสอบ] โปรแกมจะแสดงหนาจอติดตามลงนาม แสดงรายละเอียดการดําเนินงานของหนังสือ

ดังกลาวดังรูปที่ 3-22 
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รูปท่ี 3-22 หนาจอติดตามลงนาม 

จากหนาจอดังกลาว ดานลางขวาของหนาจอแสดงตารางประวัตขิั้นตอนเอกสาร ซ่ึงแสดงรายละเอียดการ
ดําเนินการของหนงัสือ ซ่ึงในเบ้ืองตน หนังสือถูกสงไปยังบุคลากรคนแรกเพื่อตรวจทาน โดยแสดงเวลาท่ีสงออก ดัง

แสดงในรูปที่ 3-23 

 หนังสือจะถูกสงตามลาํดับดังแสดงในตาราง ผูสงสามารถติดตามวาหนังสือไดถูกดําเนินการไปถึงไหน 
หากตรวจพบวาหนังสือคางอยูที่ข้ันตอนไหน หรือไดรับแจงวาบคุลากรคนใดคนหนึ่ง ไมพรอมดําเนินการสามารถ
ตัดสินใจยกเลิกคนนั้นออกจากขั้นตอนไดดวยการเลือก ปุม ท่ีทายรายการ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup 
window ใหกรอกเหตุผลการยกเลิก เกบ็ไวเปนบันทึกตอไป 

 
รูปท่ี 3-23 ตารางขั้นตอนเอกสารแสดงการดําเนินการ 

ตรวจทานลงนาม 

เมื่อบุคลากร Login เขาสูระบบ จะพบวา หนงัสือที่ถูกสงไปลงนาม จะเขาสูสวนหนังสือสงบุคคล หมวดรอ

ดําเนินการ ของบคุลากรที่กําหนด ดังแสดงในรูปที่ 3-24 
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รูปที่ 3-24 หมวดรอดําเนินการ สวนหนังสือสงบุคคล  

เมื่อเลือกรายการที่ตองการ กดปุม [ดําเนินการ] ที่เมนูรายการ โปรแกรมจะแสดงหนาจอตรวจทานลงนามดังแสดง

ในรปูที่ 3-25 

 
รูปท่ี 3-25 หนาจอตรวจทานลงนาม 

ดานลางตั้งแตสวนรายละเอียดการสงออก เปนขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร และการสงออกหนังสือ ผูใชงานสามารถ
ตรวจสอบหนังสืออางอิงหรือสิ่งที่สงมาดวยได 

ขอมูลที่แสดงในหนาจอนี้ประกอบดวย 
o ดานบนสุดแสดงเสนทางเอกสาร จากคนแรกสุดถึงคนสุดทาย โดยคนปจจุบันแสดงดวยสีเขียว 
o ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อ

ผูรบัขอมูลปจจุบัน 
o ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
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o ผูรบัผิดชอบ ใชสําหรับผูบริหารตองการส่ังการมอบหมายงานกรณีหนังสือออกจากขั้นตอน
ตรวจทานลงนามเรียบรอยแลว 

o รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงคมาให โดยระบุในข้ันตอนเอกสาร
กอนสงออก 

o รายละเอียดหนังสอื เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
o รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวตัิการแสดงความคิดเห็นในการดําเนินการของผูใชงาน

กอนหนา 

การบันทกึผลตรวจทาน 

ผูใชสามารถแสดงความเห็นและบันทึกผลดําเนินการลงในระบบผานชองขอความดังแสดงในรูปที่ 3-26   

ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้นกดปุม 
[ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจะนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการและสงตอไปยังบุคลากรคนถัดไป 

 
รูปท่ี 3-26 วิธีการระบุผลดําเนินการ 

ในกรณีท่ีผูใชไมระบุขอความใดๆลงในชอง และกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะขึ้น popup windows แสดงชุด

ขอความที่ใชบอยๆใหเลือกดังรูปท่ี 3-27  
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รูปที่ 3-27 การบันทึกผลตรวจทานดวยชุดขอความใชบอย 

เมื่อเลือกขอความที่ตองการ และกดปุม [ตกลง] แลว โปรแกรมจะนําขอความดังกลาวมาใสชองขอความแทนการ
บันทึกดวยการพิมพ และสงออกหนังสือไปยังขั้นตอนตอไป 

การส่งกลับแก้ไข 

เมื่อบุคลากรคนถัดไป Login เขามาและเลือกรายการดังกลาวจะพบหนาจอดังแสดงในรูปที่ 3-28 การแสดงผล

แตกตางจากคนแรกเพียงดานขวาลางจะแสดงผลการตรวจทานของคนกอนหนา ดังนี้ 
o วันเวลา แสดงวันทีและเวลาที่บันทกึผลการดําเนินการ 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความท่ีผูใชบันทึกลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามที่ผูใชงานกด 

 กด [ตกลง] แสดงขอความทั้งบรรทัดเปนสีเขียว 

 กด [ปฏิเสธ] แสดงขอความท้ังบรรทัดเปนสีแดง 
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รูปที่ 3-28 หนาจอตรวจทานคนถัดไป 

สมมุติวา คนท่ีสองตรวจสอบพบขอผิดพลาด และตองการแจงขอผิดพลาดดังกลาวสงกลับผูจัดเตรียมหนังสือให
แกไขโดยใชกระดาษโนต  

กระดาษโนต เปนเครื่องมือที่ใชแกไขเนื้อหาหนังสือระหวางการตรวจทาน ผูตรวจทานสามารถเขียน 
ขอความสงผานระหวางกัน เหมือนการเขียนขอความบนแผนกระดาษและแปะบนหนังสือสงใหกัน ระหวาง
ทางการตรวจทาน ผูตรวจทานสามารถสรางกระดาษโนต เพ่ิม เอาออก หรือจะแกไขเพิ่มเติมก็ได 
 การสรางกระดาษโนต ทําไดดวยการกดเมาสปุมขวาบนหนาจอดานซายที่แสดงหนังสือ จากนั้นเลือกคําสั่ง 

[วางกระดาษโนต] ดังแสดงในรูปที่ 3-29 

 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 92  

 
รูปท่ี 3-29 วิธีสรางกระดาษโนต  

เมือคลิ๊กเลือก [วางกระดาษโนต] โปรแกรมจะสรางแผนขอความ และเมื่อดับเบิ้ลคลิ๊กบนแผนขอความโปรแกรมจะ

แสดง Stick Note Properties ผูตรวจทานสามารถบันทึกขอความดังแสดงในรูปท่ี 3-30 

 
รูปที่ 3-30 Stick Note Properties 
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เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนําขอความมาแสดงบนกระดาษโนต ผูตรวจทานสามารถ drag and drop 

แผนกระดาษโนตวางบนตําแหนงท่ีตองการ ดังแสดงในรูปที่ 3-31 

 
รูปท่ี 3-31 การแสดงผลบนกระดาษโนต 

เมื่อผูใชงานกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนอันสิ้นสุดการทํางาน หนังสอืจะถูกสงออกเพื่อดําเนินการขั้นตอไป  
o เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสือไปตามขั้นตอนตอไป 
o เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาที่ผูเตรียมหนังสือ 

ในกรณีนี้ผูตรวจทานบันทึกผลการตรวจ จากน้ันกดปุม [ปฏิเสธ] เพื่อสงกลับใหผูเตรียมหนังสือแกไข
ตอไป 

 
รูปที่ 3-32 บันทึกผลและสงกลับ 
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เตรียมหนังสือส่ง 

จากคร้ังที่แลว ผูตรวจทานคนที่สองตอบ [ปฏิเสธ] กลับมา หนังสือจะถูกสงกลับมาที่ผูเตรียมหนังสือโดยเปลี่ยน
จากหมวด “ติดตามลงนาม” เปน “เตรียมหนังสือสง” เพื่อรอใหผูเตรียมหนังสือแกไขหนงัสือตอไป 
 เมื่อผูเตรียมหนังสือเลือกรายการหนังสอืที่ถูกสงกลับมาตรวจสอบ หนาจอจะแสดงดงัรูปที่ 3-33 โดย

ดานซายจะเห็นกระดาษโนต แจงรายละเอียดที่ตองการแกไขที่ผูตรวจทานสงมาให  
กระดาษโนต จะถูกสงตอระหวางผูตรวจทาน เพื่อเปน comment ใหกับผูรับ เมื่อผูตรวจทานตอบปฏิเสธ

และบันทึกรายละเอียดที่ตองการแกไขลงในกระดาษโนต  เมื่อหนังสือถูกสงกลับมายังผูเตรียมหนังสอื ผูเตรียม
หนังสือก็จะสามารถปรับแกหนังสือตามความตองการของผูตรวจทาน เพื่อสงออกเพ่ือตรวจทานลงนามอีกคร้ัง 

 
รูปที่ 3-33 ผลการตอบปฏิเสธกลับ 

สวนดานขวาลางแสดงตารางประวัติขั้นตอนเอกสาร ซ่ึงลงรายละเอียดการดําเนินการของผูตรวจทานแตละคน ดัง

แสดงในรูปที่ 3-34 

              จากรูปพบวา คนแรกตรวจทานผาน แลวกดปุม [ตกลง] สงตอ แสดงดวยสีเขียว สวนคนที่สองส่ังแกไข 
เพ่ิมกระดาษโนต และลงบันทึกใหแกไข กดปุม [ปฏิเสธ] เพ่ือสงกลับ แสดงดวยสีแดง และผลจากการปฏิเสธของ
คนที่สอง คนตอมาจึงแสดงเปนสแีดงทั้งหมด 

 
รูปท่ี 3-34 ประวัตขิั้นตอนเอกสาร 
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แก้ไขหนังสือส่งต่อ 

การแกไขหนังสือมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
o กรณีใชเอกสาร word ใหนาํเอกสาร word จาก local drive หรือ download มาแกไข 
o นาํเขาเอกสาร word หรือ pdf ที่ไดจากการแกไข ดวยปุม [นาํเขาเอกสาร] 

เมื่อนําเขาเอกสารเรียบรอยแลว เลือก [ขั้นตอนเอกสาร] เพื่อกําหนดขั้นตอนเอกสาร จากนั้นเลอืก  
[สงหนังสือ] เพ่ือสงออกหนังสืออีกคร้ังใหผูตรวจทานดําเนินการอีกคร้ัง  

ลงนามดิจิทลั 

ในการกาํหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อตรวจทานลงนาม  คนสุดทายที่กําหนดในขั้นตอนจะเปนผูลงนาม เม่ือผู
ตรวจทานคนสุดทาย Login เขาสูระบบ จะเห็นหนาจอ User Home เมื่อเลือกรายการหนึ่งใน “หนงัสือสงบุคคล” 
หมวด “รอดําเนินการ” เชนเดียวกันกับผูบริหารที่ทาํงานตรวจทานหนังสือ  

 
รูปที่ 3-35 หนังสือรอลงนาม 

เมื่อเลือกคําสั่ง “ดําเนินการ” จากเมนูงาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพ่ือใหผูใชงานทํางาน “ตรวจทานลงนาม” 

ดังแสดงในรูปที่ 3-35 

ผูลงนามเมื่ออานตนฉบับและรายละเอียดผลการดําเนินการที่ผานมา เมื่อเห็นวาเรียบรอยจึงลงบันทึกผล
การดําเนนิการ (ดังแสดงในตัวอยางกอนหนา) จากนั้นเลือก [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] 

o กรณีกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะลงนามดิจิทัล และสงตอไปออกเลขท่ีหนงัสือตอไป 
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o กรณีตองการปฏิเสธการลงนาม ใหใช mouse ขวาเลือกท่ีตราประทับ และส่ัง “Remove” เพ่ือ
ลบตราประทับลายเซ็นทิ้งเสียกอน จากนั้นกดปุม [ปฏิเสธ] เพ่ือสงหนังสอืกลบัไปยังผูเตรียม
หนังสือเพื่อแกไขตอไป 

ผูลงนามสามารถเอากระดาษโนตออก ดวยการเลือกจากนั้นกดปุมขวาของ mouse เลือก “Remove”  
กอนลงนาม ผูลงนามสามารถตรวจผลการลงนามดวยการส่ัง [ตัวอยางเอกสาร] กอนสั่งลงนามจริง 

โปรแกรมจะแสดงตัวอยางหนังสือที่ผานการลงนามเรียบรอย  
ในกรณีเลือก [ตกลง] เมื่อเลือกเรียบรอยแลว สั่งลงนาม โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหระบุ

รหัสผานลงนาม เมื่อระบุรหัสผานถูกตองระบบจะลงนามดิจิตอล ผลลัพธดังแสดงในรูปท่ี 3-36  

 
รูปที่ 3-36 หนาจอแสดงลายเซ็นดจิติอลหลังสงลงนาม 

หลังจากดําเนินการเรียบรอย โปรแกรมจะปดหนาจอทํางานกลับสูหนาสารบรรณ เพื่อเลือกรายการอื่นทํางาน
ตอไป 
 หากมีการลงนามตอเนื่องคร้ังตอไป ในระยะเวลาที่ระบบกาํหนด ระบบจะไมถามรหัสผาน เพื่อใหการ
ทํางานเปนไปอยางราบร่ืน 

ออกเลขที่หนังสือ 

หลังจากท่ีหนงัสือไดผานการลงนามจากผูบริหารเรียบรอย หนังสือดังกลาวจะถูกสงไปยังหนวยงานออกเลขที่
หนังสือ ซ่ึงไดกําหนดไวในขั้นตอนสรางหนังสือสง โดยหนังสือจะปรากฏในหัวของาน “เลขที่หนังสอื” แบง
ออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

1. ออกเลขในนามหนวยงานตนเอง หนงัสอืจะถูกสงเขาสูสารบรรณของหนวยงานตามปรกติ 
2. ออกเลขในนามหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงาน หนังสือจะถูกสงไปยังหนวยงานท่ีกําหนดเพ่ือขอ

เลขที่หนังสือ  
 เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ในหนา Home เลือกหมวดงาน “เลขที่หนังสือ 
> รอดาํเนินการ” จะแสดงรายการหนังสือที่ตองการออกเลขที่ห ดังแสดงในรูปที่ 3-37 
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รูปท่ี 3-37 ตรวจสอบหนังสือพรอมออกเลขที่หนังสือ 

เมื่อพรอมออกเลขที่หนังสือสง สั่ง [ดําเนินการ] เพื่อออกเลขที่หนังสือสง ดังแสดงในรูปที่ 3-38 

 
รูปท่ี 3-38 การออกเลขหนังสือ 

การทาํงาน 

ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือแสดงในรูปท่ี 3-38 ในการออกเลขทีห่นังสือ ใหระบุประเภทเลขที่หนังสือใหถูกตอง 

จากนั้นกําหนดวันท่ีออกเลข (ชอง “ลงวนัท่ี”) ใหถูกตอง เม่ือกดปุม [ขอเลข] ระบบจะออกเลขที่หนังสือใหโดยมี
ขั้นตอนและเง่ือนไขดังนี้ 

o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปนวันที่ปจจุบัน ระบบจะออกเลขที่หนังสือของหนวยงานใหทันที 
o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปนวันที่ยอนหลัง ระบบจะ popup window ขึ้นมาใหเลือกเลขที่หนงัสือท่ี

ไดกันไว รายละเอียดจะแสดงในหัวขอถดัไป 
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o เจาหนาท่ีสามารถกําหนดเลขท่ีหนงัสือเองได เมื่อเจาหนาที่ระบเุลขเองเรียบรอย โปรแกรมจะ
ตรวจสอบวาความถูกตองของเลขท่ีที่กําหนดเองคือ 

 วันท่ีตองเปนวันที่ปจุบันหรือนอยกวา ไมเปนวันหยุด 

 เลขที่ระบุตองไมมีอยูในระบบในปปจจุบัน 
o คาเลข running ณ เวลานั้นตองมีคามากกวาคาที่ระบุ เพ่ือใหแนใจไดวา เจาหนาท่ีไดกันเลข

ดังกลาวไวแลว ไมไดเปนการออกเลขลวงหนา 
o หากเปนออกเลขยอนหลัง เลขท่ีนั้นตองมีการกันไว ในวันที่กําหนด ซึ่งตรงกับคา “ลงวันที”่ 
o กรณีเลขที่เปนคาตอทายดวยเปนจุดทศนิยม ตองตรวจสอบวาไมมีคานั้นอยู และวันที่ของเลขที่

ที่เปนจํานวนเต็มไมมีจดุนั้นตองเปนวันเดียวกัน เชน ศธ.0512/2356 ลงวันที่ 25/03/2558 หาก
เลขที่ขอคือเลขที่ ศธ.0512/2356.1 ตองระบุลงวันที่ 25/03/255ค เชนกัน 

เมื่อออกเลขเรียบรอย โปรแกรมจะทําตราประทับ เลขที่หนังสือ และวันที่หนังสือ ซ่ึงมีความสามารถดังนี้ 
o ปรับแตงตําแหนงไดตามตองการ 
o ปรับเปล่ียน font ได 
o สามารถเลือกวาจะใชตัวเลขอารบคิหรือเลขไทยได 
o ปรับแตง format ได 

เจาหนาท่ีสั่ง [บนัทึก] โปรแกรมจะบันทึกขอมูลการออกเลขที่หนงัสือทั้งหมด จากนั้นสงหนังสือดังกลาวสู
ขั้นตอนตอไป 

กันเลขหนังสือ 

ในบางคร้ัง อาจตองการออกเลขท่ีหนังสือใหกับหนังสอืใดในวันนั้นแตหนังสือดังกลาวยังมาไมถึง จึงจําเปนตองจอง
เลขที่หนังสือ(กันเลข)ไวกอน เมื่อหนังสือดังกลาวมาถงึก็สามารถใหเลขที่หนังสือและวันที่หนังสือยอนหลังใหกับ
หนังสือดังกลาวได  

 
รูปที่ 3-39 การเรียกขอกันเลขที่หนังสือ 

วิธีการกันเลขท่ีหนังสือ ทําไดดวยการเรียกใชงาน icon  ที่หนาจอหลักดังแสดงในรูปที่ 3-39 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอการกันเลขดังแสดงในรูปที่ 3-40  
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รูปท่ี 3-40 หนาจอขอกันเลข 

ผูใชระบุประเภทหนังสือ ประเภทเลขทีหนังสือยอย เพื่อหนวยงาน (สําหรับหนวยงานที่ขอกันเลข) และจํานวน

หมายเลขที่ตองการกัน ตวัอยางการกันเลขที่หนังสือดังแสดงในรปูที่ 3-41 

 

รูปที่ 3-41 ระบุขอกันเลข 

เมื่อกดปุม [บันทึก] ระบบจะกันเลขท่ีหนังสือตามประเภทเลขที่หนังสือท่ีระบุไว พรอมใหใชงานตอไป  
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ออกเลขทีÉหนังสือย้อนหลัง 

ในกรณี วันที่หนังสือเปนวันท่ียอนหลัง เมื่อผูใชงานกดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup เพ่ือให
เจาหนาที่เลือกเลขที่หนังสือสงจากชวงเลขที่หนังสอืสงที่กันไวกอนหนาในวันท่ียอนหลัง ดังแสดงในรูปท่ี 3-42 

ในรูปที่ 3-42 โปรแกรมแสดงชวงเลขที่หนงัสือโดยเร่ิมจากรายการแรกไปยังรายการสุดทาย รายการใดท่ี

ใชไปแลว ก็จะแสดงดวยพรอมทั้งสถานะ “ออกแลว” สวนสถานะ “กนัเลข” คือสถานะที่กนัเลขที่หนังสือไว
เรียบรอยแลว แตยังไมไดออก 

เจาหนาท่ีใช mouse เลือกเลขท่ีตองการ (สถานะ =  กันเลข) จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนําเลข
ดังกลาวออกใหกับหนังสือ ขณะเดียวกันก็ปรับปรุงรายการกันเลขวา เลขที่หนังสอืดังกลาวถูกออกใหกับหนังสือ
จากที่ไหน เร่ืองอะไร ลงในชองหนวยงานและเร่ืองหนงัสือตามลาํดับ 

หากเจาหนาท่ีเลือกปุม [ยกเลิก] ระบบจะไมออกเลขหนงัสือและกลับไปที่หนาจอในรูปที่ 3-38  

 
รูปที่ 3-42 ออกเลขยอนหลัง 

ในกรณีไมมีเลขวางเลย หนาจอจะแสดงวันท่ีเลขสุดทายของวัน พรอมชองขอมูล   
เพ่ือใหผูใชระบุเลขเชน หากวันดังกลาวเลขสุดทายคือเลข 25 ผูใชจะระบุเลขท่ี 25.1 ในชองดังกลาว และกดปุม 
[เลขใหม] เพ่ือออกเลขใหกับเอกสารนั้น  
 หากมีการระบุเลขที่ออกไปแลว ระบบจะตองแจงเตือนเพื่อมิใหเกิดการออกเลขซํ้า 

การออกเลขทีÉหนังสือโดยไม่ผ่านการตรวจทานลงนาม 

ในกรณีท่ีผูบริหารยังไมไดลงนามหนังสือผานระบบ หนังสือดังกลาวจะถูกนํามาออกเลขที่หนังสือโดยไมตองผาน
ขั้นตอนการตรวจทานลงนามในระบบ ซ่ึงสามารถทําได 2 วิธีคือ 
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1. ออกเลขท่ีหนังสือหนวยงานตนเอง เปนการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานตนเอง เชน ภาควิชาทํา
หนงัสือสงใหหัวหนาภาคลงนาม จากนั้นนําหนังสือดังกลาวมาขอออกเลขที่หนังสือของภาควิชา 

2. สงออกเลขท่ีหนังสือหนวยงานตนสังกัด เปนการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานตนสังกัดท่ีอยูสูงกวา 
เชน ภาควิชาทําหนังสือสงใหคณบดีลงนาม จากนั้นนําหนังสือนั้นมาขอออกเลขที่หนังสือของคณะ 

ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน วยง านตน เอ ง  

จากหนาจอทํางานหลัก เลือก icon สรางหนังสือสงพรอมออกเลขท่ีหนงัสือดังแสดงในรูปที่ 3-43 

 
รูปท่ี 3-43 สรางหนังสือสงพรอมออกเลข 

เมื่อกด icon ดังกลาว โปรแกรมจะแสดงหนาจอสรางหนังสือสง ซึ่งผูใชสามารถนําเขาหนังสือ และพรอมกดปุม 
[ขอเลข] เพ่ือออกเลขที่หนังสือไดทันทีดังแสดงในรูปที่ 3-44 

 

รูปที่ 3-44 หนาจอสรางหนังสือสงพรอมออกเลข 

เมื่อกดปุม [บันทึกหนังสือ] ระบบจะทําการบันทึกขอมูลหนังสือสงลงในระบบ พรอมประทับตราเลขที่หนังสือสง
และวันที่หนังสือลงในหนังสือนําเขาดานซายมือ 
 เมื่อออกเลขที่หนังสือเรียบรอย เปนอันสิ้นสุดขั้นตอนการสรางหนังสือสงพรอมออกเลขท่ีหนังสือ ซึ่ง
หนงัสือดังกลาวพรอมท่ีจะดําเนินการตอไป 
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ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน วยง านต นสั งกั ด  

สําหรบัการขอออกเลขที่หนังสือหนวยงานตนสังกัด สามารถทําไดเหมือนการสรางหนังสือสงท่ัวไป จากหนาจอ

หลักเลือกปุม [สรางหนังสือสง] ดังแสดงในรูปที่ 3-45 โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 3-46 

 
รูปท่ี 3-45 สรางหนังสือสง 

จากหนาจอดังกลาว ผูใชนําเขาหนังสือท่ีผานการตรวจทานลงนามเรียบรอยและตองการออกเลข บันทึกขอมูล
รายละเอียดของหนังสือดังกลาว  

 

รูปที่ 3-46 ระบุหนวยงานออกเลขและสงออก 

จากนั้นการสงหนังสือเพ่ือออกเลขที่หนังสือโดยไมตองผานการตรวจทานมีขั้นตอนงายๆ 2  ข้ันตอนคือ 
1. เลือกหนวยงานที่ตองการใหออกเลขที่หนังสือ 
2. กดปุม [สงออกเลข] สงออกหนังสือไปออกเลขที่หนังสือโดยไมตองกําหนดขั้นตอนเอกสาร 

รูปที่ 3-46 แสดงตัวอยางที่เจาหนาที่ของภาควิชาออรโธปดิกส จัดทําหนังสือสงและสงหนังสอืไปขอออก

เลขที่คณะแพทยศาสตรซึ่งเปนหนวยงานตนสังกัด 
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4. หนังสือเวียน 
ในบทนี้ จะกลาวถงึหนังสือเวียน โดยใชตัวอยางที่หนวยงานภายนอกสงหนังสือมายังหนวยงานเพื่อใหเวียนหนังสือ
ดังกลาวเพ่ือประชาสัมพันธ ซ่ึงจะทําใหเราเห็นภาพรวมการใชงานหนังสือเวียนทั้งหมด โดยมีลําดับขั้นตอนดังนี้ 

o หนวยงานลงทะเบียนรับหนังสือ และเวียนหนังสือ ไปยงัคณะ/สาํนักงานภายในหนวยงาน  
o คณะ/สาํนักงานรับหนังสือ และเวียนใหกับภาควิชา/ฝาย ซึ่งเปนหนวยงานภายในของตน  
o สดุทาย ภาควชิา/ฝายรับหนังสือ และเวียนหนังสือใหกับบุคลากรผูเกี่ยวของทุกคน 

รปูแบบการเวียนหนังสือ 

การเวียนหนังสือมีรูปแบบงายๆเพียง 2 อยางคือ  
o การเวียนแจงหนวยงาน  
o การเวียนแจงบุคลากร 

 
รูปที่ 4-1 การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน เปนการสงหนังสือดังกลาวใหกับหนวยงานในหนวยงาน โดยหนังสือจะเขาสูหมวด

หนังสือรับ เพื่อใหหนวยงานผูรับลงทะเบียนรับ และดําเนินการตอไป ดงัแสดงในรูปที่ 4-1 

สาํหรับการเวียนหนังสือแจงบุคลากร เปนการสงหนงัสือดังกลาวใหกับบุคลากรในหนวยงาน โดยหนังสือ

จะถูกสงเขาสู e-mail ดงัแสดงในรูปที่ 4-2  

บทท่ี 
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1. เวียนหนังสือส่งบุคลากร

เสร็จสิ Êน2.ปิดหนังสือ หน่วยงานผู้ส่ง

บุคลากรในหน่วยงาน

 
รูปท่ี 4-2 การเวียนหนังสือแจงบุคลากร 

การเวียนหนังสือทั้งสองแบบ โดยการต้ังคาเร่ิมตน เมื่อผูสงส่ังเวียนหนังสือเรียบรอย หนังสอืจะถูกปดงานทันที 
อยางไรก็ตาม เราสามารถส่ังไมปดงานหลังเวียนหนังสือไดเชนกัน 
 หนังสือเวียนที่ปดงานเรียบรอยจะถูกยายไปยังหมวดหนังสือเวียน นอกจากนี้ บคุลากรของหนวยงานจะ
สามารถเขาถึงหนังสือเวียนของหนวยงานไดจากหมวด “หนงัสือสงบุคคล > แจงเพื่อทราบ” 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน ในที่นี้เปนการแจงหนังสือใหกับหนวยงานในหนวยงานสามารถแบงออกเปน 2 
รูปแบบยอย คือ 

1. หนังสือเวียนแจงภายนอกหนวยงาน (ภายนอกคณะ/สํานกั) 
2. หนังสือเวียนแจงภายในหนวยงาน (ภายในคณะ/ภาควิชา/ฝาย) 

ในหัวขอนี้จะแสดงตัวอยางการเวียนหนังสือแจงหนวยงาน โดยเร่ิมจากหนวยงานรับหนังสือจากภายนอก จากน้ัน
แจงเวียนไปยังคณะ/สํานักตางๆ ซ่ึงคณะ/สาํนักจะนําหนังสือเวียนใหกับหนวยงานภายในของตนตอไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายนอกหน่วยงาน (ภายนอกคณะ/สํานัก) 

การเวียนหนังสือแจงภายนอกหนวยงาน เปนการที่หนวยงาน (หรือคณะใดคณะหนึ่ง) สงหนังสือเวียนเพ่ือแจง
ใหกับหนวยงานอ่ืนๆ โดยระบุการสงหนงัสือตามโครงสรางของหนวยงาน  
 ตัวอยาง หนวยงานขอนแกนสงหนังสือมายังจุฬาลงกรณหนวยงาน เร่ืองขอเรียนเชิญเขารวมโครงการ
สัมมนาวิชาการเครือขายระบบงานทะเบียนศึกษาและประมวลผลการศึกษาทั่วประเทศ เน้ือหาดังแสดงในรูปที่ 

4-3 
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รูปท่ี 4-3 หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอก 

ขั้นแรก สารบรรณหนวยงานนําหนังสือดังกลาวบันทึกเขาสูระบบผานทางฟงกชันสรางหนังสือรับ ดังแสดงในรปูที่ 

4-4 
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รูปท่ี 4-4 การเรยีกฟงกชัน ”สรางหนังสือรบั” 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือและสั่งออกเลขรับ ระบบออกเลขที่หนังสือรบั พรอมสรางตราประทับลงในหนังสือ
ดังแสดงในรูปที่ 4-5  

 
รูปที่ 4-5 บันทึกและลงทะเบียนหนังสือรับ 

เมื่อออกเลขและสั่งบันทึกหนังสือเรยีบรอย สถานะเปลี่ยนเปน “รอดําเนินการ” พรอมดําเนินการตอไป 
 โดยทั่วไปเมื่อลงรับหนังสือเรียบรอย เจาหนาที่จะตองกําหนดขั้นตอนเอกสารสงใหผูบริหารสั่งการ 
รายละเอียดไดเคยกลาวไวแลวในบทที่ 2 หนังสือรับ จะไมขอกลาวซ้ํา 

เมื่อผูบริหารสั่งการเรยีบรอย หนังสือจะกลับมาท่ีหมวด”รอดําเนินการ” พรอมสั่งเวียน การสั่งเวียน
หนงัสือแจงหนวยงาน ดังแสดงในรูปที่ 4-6 โดยตองบันทึกขอมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 

o เลือก  หนังสือ/จดหมายเวียน 
o ระบุประเภทดําเนินการ 
o ระบุรายละเอียดดําเนินการ 

ดังแสดงในรูปที่ 4-7 
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รูปท่ี 4-6 หนังสือพรอมเวียนแจงหนวยงาน 

 
รูปที่ 4-7 บันทึกรายละเอียดการดําเนินการและระบุหนังสือ/จดหมายเวียน 

จากนั้น เลือก [ข้ันตอนเอกสาร] เพ่ือกําหนดหนวยงานที่ตองการสงออกดังแสดงในรูปที่ 4-8 

 
รูปท่ี 4-8 การเลือกขั้นตอนเอกสาร 

โปรแกรมแสดง popup window ข้ันตอนเอกสาร ชองขอมูล “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” จะแสดงคา “ทราบ” โดยมี
คา checkbox  ติดตามดําเนินการ และ   เกษียนหนังสือ และ  ปดงานหลังสงออก เปนคาเริ่มตน  
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เลือกสงออกหนวยงาน โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหระบุหนวยงานที่ตองการเวียนหนังสือ

ผานทางโครงสรางหนวยงานดังแสดงในรูปท่ี 4-9 

 
รูปที่ 4-9 ระบุหนวยงานดวยโครงสรางหนวยงาน 

จากรูป ผูใชสามารถเลือกสงหนังสือเวียนทั้งหนวยงาน ( จุฬาลงกรณหนวยงาน) หรือเลือกกลุมหนวยงานตาม
โครงสรางที่แสดงในรปู สามารถเลือกไดมากกวาหนึ่งตัวเลือกเชน  คณะ  สํานักงานหนวยงานฯ เปนตน 

 
รูปที่ 4-10 คณะท่ีจะสงเวียนหนังสือ 

สมมุติวาเลือกเวียนหนงัสือทุกคณะดวยการเลือก   คณะ หนาจอขั้นตอนเอกสารจะแสดงรูปที่ 4-10 โดยจะ

แสดงเฉพาะคณะที่เปดใชงานในระบบเทาน้ัน 
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รูปท่ี 4-11 หนาจอพรอมสั่งเวียนหนังสอื 

เราสามารถตัดบางคณะออกดวยการเลือก ทายรายการ เมื่อคัดกรองจนเหลอืคณะที่ตองการแลว กดปุม 

[บนัทึก] เพื่อเลือกเวียนหนังสือตามคณะท่ีเลือกไว ซึ่งจะแสดงหนาจอดังแสดงในรูปที่ 4-11 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] โปรแกรมจะสงหนังสือออกไปยังคณะที่เลอืกไว จากนั้นโปรแกรมจะปดงาน 
หนังสือจะเปล่ียนหมวดจาก “รอดําเนินการ” เปน “หนงัสือเวียน” เปนอันสิ้นสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณหนวยงาน 
 ในกรณีท่ีผูใชเลือก  ปดงานหลังสงออก หนังสือยังไมถูกปดงาน ยังคงอยูในหมวด “รอดําเนินการ” 
เพ่ือใหผูใชสั่งงานไดตอไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายในหน่วยงาน 

จากตัวอยางที่แลว หนังสือเวียนจะถูกสงจากสารบรรณหนวยงานมายังคณะตางๆที่ส่ังเวียน ลองมาดูการทํางาน
ของสารบรรณคณะแพทยศาสตร ซ่ึงเปนหนวยงานหนึ่งในการส่ังเวียน 
 เจาหนาท่ีสารบรรณคณะแพทยศาสตรเมื่อเปดระบบจะพบวามีหนังสือเวียนดังกลาวมารออยูท่ีขั้นตอน
ลงทะเบียนรับ ในหมวดหนังสือรับดังแสดงในรูปท่ี 4-12 

 
รูปที่ 4-12 รายการลงทะเบียนหนังสือรับ 
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เมื่อเลือก [ดําเนินการ] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือเวียน เจาหนาที่ลงทะเบียนรับเพื่อออกเลขดัง

แสดงในรูปที่ 4-13 

 
รูปท่ี 4-13 คณะแพทยศาสตรลงทะเบียนรับ 

ขั้นตอนการทํางานเหมือนกับสารบรรณหนวยงาน หลังจากลงทะเบียนรบัเรียบรอย สงหนังสือใหผูบริหารสั่งการ 
เมื่อผูบริหารสั่งการกลับมาเรียบรอย หนังสือจะกลับมาที่หมวด “รอดําเนนิการ” เพ่ือใหเจาหนาท่ีดําเนินการตอไป 
         เจาหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนที่ตองการจากหมวด “รอดําเนินการ” เขาสูหนาจอรอดําเนินการ บันทึก
รายละเอียดดําเนินการ และเลือกหนังสือเวียนดังแสดงในรูปท่ี 4-14 

 
รูปที่ 4-14 ระบุรายละเอียดการดําเนินการสั่งเวียนภายในหนวยงาน 

จากนั้น กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพ่ือเลือกสงภายในหนวยงานดังแสดงในรูปท่ี 4-15  ผูใชสามารถเลือกสง

หนงัสือเวียนทั้งคณะ หรือเลือกบางหนวยงานตามโครงสราง สามารถเลือกไดมากกวาหนึ่งตัวเลือก 
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รูปที่ 4-15 ระบุหนวยงานดวยโครงสรางคณะ 

สมมุติวาเลือกเวียนหนงัสือทุกหนวยงานภาควิชาดวยการเลือก   คณะแพทยศาสตร โปรแกรมจะเลือกทุก
หนวยงานภายใตคณะ หนาจอจะแสดงดังรูปที่ 4-16 โดยจะแสดงเฉพาะภาควิชาท่ีเปดใชงานในระบบเทาน้ัน 

 
รูปท่ี 4-16 ภาควิชา/ฝายที่จะสงเวียนหนังสือ 

เมื่อกดปุม [บันทึก] ภาควิชา/ฝายที่เลือกจะถูกบันทึก หนาจอทํางานจะแสดงดังรูปที่ 4-17 
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รูปท่ี 4-17 หนาจอพรอมสงหนังสอืเวียน 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] โปรแกรมจะสงหนังสือออกไปยังภาควิชา/ฝายที่เลือกไว จากนั้นโปรแกรมจะปดงาน 
หนังสือจะเปล่ียนสถานะจาก “รอดําเนินการ” เปน “หนังสือเวียน” เปนอันส้ินสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณคณะแพทยศาสตร 

การเวียนหนังสือแจงบุคลากร 

เมื่อหนงัสือเวียนมาถึงภาควิชาแลว คราวนี้จะเวียนลงสูบุคลากรโดยตรง เนื่องจากงานสารบรรณของคณะ
แพทยศาสตรส้ินสดุที่ระดับภาควิชา  
 สารบรรณภาควิชาจัดการกับหนังสือเวียนเชนเดยีวกับสารบรรณคณะ เร่ิมจากลงทะเบียนรับหนังสอืออก
เลขที่หนังสือรับ สงหนังสือใหผูบริหารส่ังการ เมื่อผูบริหารส่ังการกลับมาเรียบรอย หนังสือจะกลับมาที่หมวด “รอ
ดําเนินการ” เพื่อใหเจาหนาที่ดาํเนินการตอไป 

เจาหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนท่ีตองการจากหมวด “รอดําเนินการ” เขาสูหนาจอรอดําเนินการ บันทึก
รายละเอียดดําเนนิการ จากนั้นส่ังเวียนหนังสือดวยการเลือกเมนู [ขั้นตอนเอกสาร] เมื่อเลือกสง [บคุลากร] 

โปรแกรมแสดง popup window และเมื่อเลือกสงตามหนวยงาน หนาจอจะแสดงในรูปที่ 4-18 

 
รูปที่ 4-18 สงหนังสือเวียนแจงบุคลากรตามหนวยงาน 
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หากเลือกสงตามกลุม หนาจอจะแสดงในรูปที่ 4-19 

 
รูปที่ 4-19 สงหนังสือเวียนแจงบุคลากรตามกลุม 

เมื่อไดเลือกสงบุคลากรโดยเลือกตามหนวยงานหรือกลุมที่ตองการแลว หนาจอข้ันตอนเอกสารจะแสดงดังในรูปที่ 
4-20 

 
รูปที่ 4-20 สงหนังสือเวียนถึงบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบรายการที่ไมตองการผาน  หรือเลือก checkbox ดานหนารายการ และกดปุม  เพ่ือ
ลบรายการที่เลือกไว  
 เมื่อกดปุม  รายชื่อท้ังหมดจะถูกนํามาแสดงในหนาจอหลัก และเมื่อสั่ง [สงหนังสือ] ออก 
หนงัสือเวียน เอกสารแนบ ทั้งหมดจะถูกสงใหบุคลากรทุกคนทาง e-mail ที่ระบุไวใน profile ของบุคลากร 

ตัวอยางของหนังสือท่ีสงใหกับบุคลากรทาง gmail ของบุคลากรดังแสดงในรูปที่ 4-21 
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รูปที่ 4-21 หนงัสือเวียนแจงบุคลากรทาง email 

ตรวจสอบหนังสือเวียน 

บุคลากรทุกคนท่ีสามารถเขาใชงานระบบ LessPaper สามารถตรวจสอบหนังสือเวียนของหนวยงานตนเองไดจาก

หัวขอ “หนงัสือสงบุคคล > หนังสือเวียนภายใน และหนังสือเวียนภายนอก” ดงัแสดงในรูปที่ 4-22  

และรูปที่ 4-23 

 ดังนั้นเจาหนาที่สารบรรณไมมีความจําเปนตองสงหนังสือเวียน แจงเพ่ือทราบใหกับบุคลากรก็ได 
เนื่องจากระบบจัดเก็บหนังสือเวียนของแตละหนวยทุกฉบับ พรอมใหบุคลากรเขามาตรวจสอบได 

 
รูปท่ี 4-22 การตรวจสอบหนังสือเวียนในหนวยงานตนเอง(หนังสือเวียนภายใน)  
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รูปที่ 4-23 การตรวจสอบหนังสือเวียนท่ีมาจากหนวยงานภายนอก(หนังสือเวียนภายนอก) 
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5. หนังสือนําแนบ 
บอยคร้ัง การดําเนินการในงานสารบรรณแตละเร่ืองอาจมีหนังสือสองฉบับ โดยฉบับหน่ึงเปนหนังสือนําเปนหนังสือ
ตนเร่ือง และอีกฉบับหน่ึงเปนหนังสือแนบสงมาใหดําเนินการ ซ่ึงขอเรียกหนังสือในลักษณะนี้วา “หนงัสือนําแนบ” 

ตัวอยางที่เห็นบอยคือ หนวยงานตองการออกหนังสือโดยใหสวนกลางเปนผูลงนามและออกเลขที่หนังสือ 
หนวยงานจึงจัดทําหนังสือนาํเพื่อชี้แจงความตองการ สวนหนังสือแนบเปนหนังสือสง/คําส่ังที่ตองการใหสวนกลาง
เปนผูลงนามและออกเลขท่ีหนังสือ ซ่ึงหนังสือแนบนั้น หนวยงานตนทางอาจเปนผูจัดทํามาหรือใหสวนกลางเปน
ผูจดัทําก็ได จากนั้นสวนกลางจะนําหนังสือท้ังสองนํามาดําเนินการพรอมๆกนั เพ่ือลดเวลา 

ในบทนี้ จะกลาวถึงการดําเนินการหนังสือนาํแนบ ในรูปแบบตางๆซึ่งจะทําใหเราเห็นภาพรวมและเขาใจ
การใชงานหนงัสือนําแนบ  

หนังสือนําแนบ-ปฏิบัติงานตางจังหวัด 

ตัวอยางนี้เปนขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพื่อขอออกหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด เร่ิมตน 
ภาควิชาทําหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด โดยระบุใหเจาหนาที่สังกัดกองการเจาหนาที่เปนจัดทํา
หนังสือแนบ เมื่อจัดทําหนังสือนําแนบเสร็จแลว สงมาที่สารบรรณคณะเพื่อดําเนนิการ 

เมื่อสารบรรณคณะรับเร่ืองแลว จงึดําเนินการหนังสือนําแนบทั้งสองเขาสูขั้นตอนไปพรอมกัน เพื่อให
ผูบริหารบันทกึลงนามอนุมัติสําหรับหนังสือนํา และลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดทาย คณบดีเปนผูลงนาม
อนุมัติในหนังสือนํา และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงสงไปออกเลขในหนังสือแนบโดยสารบรรณคณะ ขั้นตอน

การทํางานดังแสดงในรูปท่ี 5-1 

บทท่ี 
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ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนาม

รับ ตรวจ ทาน ลงนาม ออกเลข
รอดํา

เนินการ
รอดํา

เนินการ

ส่ง

#1 หนังสือนํา

#2 หนังสือแนบ

#1 หนังสือนํา

#2 หนังสือแนบ

#2

#1

#2
#1

#2

#1

ภาควิชา

คณะ

#2
#1

#2
#1

#2
#1

ลงเลขรับ 

#1 หนังสือนํา

#2
#1

#2

#1

เจ้าหน้าทีÉ

กองการเจ้าหน้าทีÉ

#1 หนงัสือนํา เป็นหนังสือเรียนคณบดี เพืÉอให้คณบดีลงนามอนุมติั

หนงัสือขออนุญาตไปต่างจงัหวดั

#2 หนงัสือแนบ เป็นหนังสือคําสัÉง ลงนามโดยคณบดีลงนาม 

เพืÉอให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวดั

ลงนามอนุมัติในหนงัสือนํา ลงนามสัÉงการในหนังสือแนบ

#2

#1

#1

#2
#1

รูปที่ 5-1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัตไิปปฏิบัติงานตางจังหวัด 

การประยุกต์ใช้กลุ่มผู้ตรวจทาน 

ในกรณีกองการเจาหนาท่ีไมมีหนวยงานสารบรรณ แตจาํเปนตองใหเจาหนาท่ีของกองการเจาหนาที่เปนผูจัดทํา
หนังสือแนบ ก็สามารถกําหนดเสนทางเอกสารไดเชนกัน  

ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนามส่ง

#2

#1

ภาควิชา #2
#1

เจ้าหน้าทีÉ

กองการเจ้าหน้าทีÉ

#2 หนงัสือแนบ เป็นหนังสือคําสัÉง ลงนามโดยคณบดีลงนาม 

เพืÉอให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวดั

#2

#1

#1

#2

#1

รูปที่ 5-2  ขั้นตอนการเสนอหนังสือนาํแนบเพื่อขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด แบบที่ 2 

กรณีน้ี เพียงแคนําเจาหนาที่กองการหนาท่ีมาเปนผูตรวจทานคนหนึ่งเทานั้น เพ่ือใหเจาหนาที่ดังกลาวเปนผูจัดทํา

หนังสือแนบ ขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบในแบบนี้ดังแสดงในรูปที่ 5-2  
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การสร้างหนังสือนําแนบ 

เร่ิมตน ภาควิชาเปนผูจัดทําหนังสือนํา ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา เรียนคณบดี เพ่ือขออนุมัติเดินทางไปประชุม
ตางจังหวัด ซ่ึงมีขั้นตอนเดียวกับการจัดทําหนังสือสง ซึ่งจะไดผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 5-3 

 
รูปที่ 5-3 ภาควิชาจัดทําหนงัสือนํา 

หลังจากนั้น เจาหนาท่ีสารบรรณภาควิชาเตรียมหนังสือแนบเบื้องตนดวยการดปุม [หนงัสือแนบ] โปรแกรมจะ
แสดง tab หนงัสือแนบเพ่ือใหเจาหนาที่จัดทาํหนงัสือแนบ  

เบ้ืองตน นําเขาหนังสือแนบดวยหนังสือที่เตรียมไว จากนั้นบันทกึขอมูลเบื้องตนของหนังสือแนบ ดัง

แสดงในรูปที่ 5-4 

 การนาํเขาหนังสือ ควรเตรียมแฟมขอมูล PDF วางๆ มีขอความชัดเจน เพ่ือแจงเจาหนาท่ีผูจัดเตรียม
หนังสือแนบทราบวัตถปุระสงค 
 ขอที่ควรระวังในการบนัทึกขอมูล 

o ออกเลขในนาม สวนมากออกเลขในนามตนสังกัด คือคณะหรือสวนกลาง (หนวยงาน)  
o ประเภทหนังสือ ตรวจสอบใหดี หากหนังสือคําส่ังใหระบุประเภทหนังสือเปนหนังสือส่ังการ และ

ประเภทหนังสือยอยเปนคําส่ัง 
อยางไรก็ตาม ขอมูลเหลานี้สามารถแกไขไดอีกคร้ังในหมวด รอดําเนินการ 
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รูปท่ี 5-4 ภาควิชาเตรียมหนังสอืแนบ 

กาํหนดขั Êนตอนเอกสาร 

หลังจากนําเขาหนังสือนาํแนบ พรอมทั้งบันทึกขอมูลหนังสือท้ังสองเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนการกําหนด

ขั้นตอนเอกสารเพื่อสงหนังสือทั้งสองเขาสูข้ันตอนตรวจทานลงนาม ตัวอยางการกําหนดดังแสดงในรูปที่ 5-5 

 
รูปที่ 5-5 กาํหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อสงตรวจทาน 
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การกําหนดขั้นตอนเอกสาร คนแรกเปนอาจารยผูลงนามขออนุมัติไปตางจังหวัด คนท่ีสองเปนเจาหนาที่ของกอง
การเจาหนาที่ซ่ึงเปนผูรางหนังสือแนบ โดยคนสุดทายในกรณีนี้คือหัวหนาภาควิชา ซึ่งเปนผูลงนามในหนังสือนํา 
 ขั้นตอนเอกสารน้ัน ไมจําเปนตองเหมอืนกบัตัวอยางขางตน สามารถดัดแปลงไดตามความเหมาะสมใน
การใชงานของแตละหนวยงาน 

ลงนามหนังสือ 

เร่ิมตน หนังสือถูกสงไปยังอาจารยผูขออนุมัติเพ่ือลงนาม ไดดังแสดงในรูปที่ 5-6 เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะ

ใหอาจารยลงนาม และสงตอหนังสือไปยังคนที่สองเจาหนาที่กองการเจาหนาท่ี 

 
รูปที่ 5-6 อาจารยเจาของเร่ืองตรวจทานและลงนาม 

เมื่อเจาหนาท่ีกองการเจาหนาท่ี เขาระบบและตรวจทานหนังสือนําเรียบรอย จึงสั่งนําเขาหนังสือแนบที่ตนจัดทํา
แทนท่ีหนังสือแนบเดิม ดังแสดงในรูปที่ 5-7 

 จากนั้นกลับมาที่หนังสือนํา บันทกึขอความดําเนินการ สงกดปุม [ตกลง] เพ่ือสงหนังสือไปยังขั้นตอน
ถัดไป 
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รูปที่ 5-7 เจาหนาที่สั่งนําเขาหนังสือแนบ 

ขั้นตอนการตรวจทาน เม่ือเดินหนาไปจนถึงหัวหนาภาควิชาซึ่งเปนคนสุดทาย จะเห็นหนาจอดังแสดงในรูปที่ 5-8  

 
รูปที่ 5-8 หนาจอลงนามของหัวหนาภาควิชา 
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เมื่อหัวหนาภาควิชาสั่งลงนาม ลายเซ็นจะถูกประทับลงในหนังสือนํา และสงกลับไปยังเจาหนาที่สารบรรณภาควิชา 
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

 
รูปที่ 5-9 ออกเลขที่หนังสือสงท่ีหนงัสือนํา 

เจาหนาที่สารบรรณภาควิชา สามารถออกเลขที่หนังสือสงบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-9 และแสดงผลลัพธดัง

แสดงใน รปูที่ 5-10 

 รปูที่ 5-10 ผลลัพธการออกเลขหนังสือนํา 
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จากนั้น เจาหนาที่สารบรรณภาควิชากาํหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงออกหนังสือนําแนบไปหนวยงานสารบรรณ
คณะดังแสดงในรูปที่ 5-11 

 
รูปท่ี 5-11 สงหนังสือนําแนบไปสารบรรณคณะแพทยศาสตร 

ลงทะเบียนรับ 

เมื่อสารบรรณคณะแพทยศาสตร เขาสูระบบจะพบหนังสือดังกลาวรออยูในหมวดหนังสือรับ หัวขอรอลงทะเบียน
รับ เมื่อสั่งดําเนินการ โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเจาหนาที่ลงรบัหนงัสือรับในหนังสือนํา ดังแสดงในรูปที่ 5-12 

กดปุม [บนัทึกหนังสือ] เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ ตราประทับจะฝงลงในหนังสือ 

 
รูปที่ 5-12 หนาจอออกเลขที่หนังสือรับบนหนังสือนํา 
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จากนั้น เจาหนาท่ีจะกําหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงหนังสือนําแนบใหผูบังคบับัญชา ดําเนินการอนุมัติลงนามใน

หนงัสอืนํา และลงนามในหนังสือแนบ ขั้นตอนเอกสารดังแสดงในรูปที่ 5-13 

 
รูปที่ 5-13 ขั้นตอนเอกสารเพ่ืออนุมัติหนังสือนําและลงนามในหนังสือแนบ 

เมื่อสั่ง [บันทึก] ขั้นตอนเอกสาร ตราประทับจะแสดงบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-14 

 
รูปท่ี 5-14 เตรียมตราประทับเพ่ืออนุมัติลงนามในหนังสือนํา 

ในสวนหนังสือแนบ ตองเลือกตราประทับลายเซน็ผูบริหารจากเมนูดังแสดงในรูปท่ี 5-15 
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รูปท่ี 5-15 เตรียมตราประทับเพ่ือลงนามในหนังสือแนบ 

อนุมัติลงนามหนังสือแนบนํา 

เมื่อสั่ง [สงออก] หนังสือนําแนบจะถูกสงไปหากลุมผูบริหารตามลําดับเพ่ือส่ังลงนามในหนังสือนาํแนบ หนาจอการ

ส่ังลงนามของคนสุดทายดังแสดงในรูปที่ 5-16 และรูปที่ 5-17 

 
รูปที่ 5-16 หนาจอลงนามอนุมัติหนังสือนํา 
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รูปที่ 5-17 หนาจอลงนามคําส่ังหนังสือแนบ 

ออกเลขทีÉหนังสือ-หนังสือแนบ 

เมื่อคณบดดํีาเนินการเรียบรอย หนังสือนําแนบจะถูกสงกลับมายังเจาหนาที่สารบรรณคณะเพ่ือลงเลขที่หนงัสือ

ใหกับหนังสือแนบตอไป ผลลัพธดงัแสดงในรูปที่ 5-18 และรูปที่ 5-19 

 
รูปที่ 5-18 หนาจอแสดงหนังสือนาํตอนส่ังออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบ 
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รูปที่ 5-19 หนาจอแสดงหนังสือแนบตอนสั่งออกเลขที่หนงัสือในหนังสือแนบ 

เมื่อสั่ง [บันทึกหนังสือ] ตราประทับเลขท่ีหนังสือจะถูกประทับลงในหนังสือแนบ ดังแสดงในรูปที่ 5-20 

 
รูปที่ 5-20 ผลลัพธการออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบ 
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แตกหนังสือนําแนบ 

หลังจากออกเลขที่หนังสอืในหนังสือแนบเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปคือการแตกหนังสือนําแนบ เพ่ือแยกหนังสือ
แนบออกมาเปนอิสระจากหนงัสือนํา ทําใหเราสามารถนําหนังสือแนบไปดําเนินการไดตอไป โดยไมตองมีหนังสือ
นําเกี่ยวของ  

การแตกหนงัสือนําแนบทําไดดวยการเรียกเมนู [แตกหนังสือ] ดังแสดงในรูปท่ี 5-21 

 
รูปที่ 5-21 เมนูสั่งแตกหนังสือนําแนบ 

โปรแกรมจะขึ้น popup window ใหยืนยันการแตกหนังสือนําแนบดังรูปที่ 5-22 

 
รูปท่ี 5-22 popup window ใหยนืยันการแตกหนังสือนําแนบ 

หลังจากส่ังแตกหนังสือนําแนบแลว หนังสือแนบจะถูกสรางข้ึนในหมวดรอดําเนินการของหนังสือสง (หรือหนังสอื
คําส่ัง กรณีประเภทหนังสือสั่งการ) สามารถสงตอใหกับบุคคล หนวยงาน หรือดําเนินการอื่นๆตอไป 
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หนังสือขอเสนอลงนาม 

ตัวอยางนี้แสดงขั้นตอนที่คณะเสนอหนังสือนําแนบ เพื่อขอออกหนังสือสงหนวยงานภายนอกหนวยงาน โดยให
อธิการบดีลงนาม โดยคณะเปนผูจัดทําทั้งหนังสือนําและหนังสือแนบ เนื่องจากเปนผูทราบเนื้อหาของหนังสือ 

เร่ิมตน คณะทําหนังสือนํา ลงนามโดยคณบดี เพื่อแจงความจําเปนในการขอออกหนังสือสงใหอธิการบดี
ลงนาม พรอมกันน้ันไดจัดทาํหนังสือแนบตามมาดวย หนังสือนําแนบไดตรวจทาน ลงนามและออกเลขที่หนังสือสง
ในหนังสือนําจากคณะเรียบรอย และสงหนังสือท้ังสองมาที่สวนกลาง 

เมื่อสารบรรณสวนกลางรับหนังสือเรียบรอย จึงไดสงหนังสือนําแนบมาตรวจทาน ทั้งนี้เพ่ือใหเจาหนาที่
จากคณะเปนผูแกไขหนงัสือแนบ จึงไดกาํหนดใหเปนผูหนึ่งในกลุมตรวจทานดวย ขั้นตอนดังแสดงใน 

รูปท่ี 5-23 

จากรูปจะพบวา สวนกลางมีการทํางานเหมือนตัวอยางกอนหนา มีการนําเจาหนาที่สารบรรณคณะซ่ึงเปน
เจาหนาที่นอกหนวยงานมารวมเปนผูตรวจทาน แตสิ่งท่ีแตกตางคือ เจาหนาที่นอกหนวยงานนั้นถูกแทรกที่ฝงรับ  
ดังนั้น ระบบ จึงตองสามารถจัดทําหนังสือแนบไดตลอดทาง ไมวาจะเปนผูรับหรือผูสง 
 

ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนาม

รับ

#1 หนังสือนํา เรียนอธิการบดี คณบดีลงนาม

#2 หนังสือแนบ เรียนหน่วยงานภายนอก อธิการบดีลงนาม

ตรวจ ทาน ลงนาม ออกเลข
รอดาํ

เนินการ

รอดํา

เนินการ

ส่ง

#1 หนงัสือนํา

#2 หนงัสือแนบ

#1 หนงัสือนํา

#2 หนงัสือแนบ

#2

#1

#2

#1

#2

#1

#2
#1

#2
#1

คณะต่างๆ

ส่วนกลางสลบัหนังสือ

นําแนบ
#2

#1

#2
#1

#2

#1

ลงเลขรับ 

#1 หนังสือนํา

#2

#1

#2
#1

เจ้าหน้าทีÉ

สารบรรณคณะ  
รูปที่ 5-23 ขั้นตอนการออกหนังสือลงนามโดยอฺธิการบดี 

การออกหนังสือคําสั่งแบบนําแนบ 

จากหัวขอที่แลว เราไดเห็นตัวอยางการออกหนังสือคําสั่งอนุมัติไปตางจังหวัด ซึ่งเปนการใชงานหนังสือนําแนบ
แบบหนึ่ง ยังมีการใชหนงัสือนําแนบแบบอ่ืนๆ ซ่ึงมีลักษณะขั้นตอนแตกตางจากตัวอยางขางตน แตหากเราเขาใจ
หลักการพื้นฐานของระบบสารบรรณ LessPaper เราสามารถประยุกตวิธีการตางๆเหลานั้นมาใชกับหนังสือนํา
แนบในรูปแบบตางๆไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัวอยางน้ีเปนขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติพรอมออกหนังสือสั่งการ เร่ิมตน ภาควิชาทํา
หนงัสือนําเพ่ือขอแตงตั้งรักษาการหัวหนาภาคสงมาที่คณะ เมื่อสารบรรณคณะรบัเรื่องแลว จึงจัดทําหนังสือแนบ
ซึ่งเปนหนังสือสั่งการ จากนั้นสงหนังสือทั้งสองเขาสูข้ันตอนไปพรอมกัน เพื่อใหผูบริหารบันทึกลงนามอนุมัติ
สําหรบัหนังสือนํา และตรวจทานลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดทาย คณบดีเปนผูลงนามอนุมัติในหนังสือนํา 
และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงสงไปออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบที่สารบรรณคณะ ดังแสดงในรูปท่ี 5-24 

จากรูปจะเห็นไดวาขั้นตอนเบื้องตนในสวนภาควิชา ซึ่งเปนการออกหนังสือสงและสงออกหนวยงาน
ภายนอก จนถึงขั้นตอนที่สารบรรณคณะลงทะเบียนรบัหนังสือ เปนขั้นตอนตามปกติที่ไดเคยอธิบายไปในบทกอน  

สวนที่แตกตางคือข้ันตอนรอดําเนินการของสารบรรณคณะ ซึ่งเปนการสรางหนังสือแนบที่ฝงรับ
รายละเอียดการทําหนังสือแนบ ไมแตกตางจากการทําหนังสือแนบที่ฝงสงในหัวขอกอนหนาเชนกัน รายละเอียด
การจัดทําหนังสือแนบดูไดจาก หัวขอการสรางหนังสือนําแนบ หนา 118 

#1 หนงัสือนํา

#2 หนงัสือแนบ

ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนาม

รับ

#1 หนงัสือนํา เรียนคณบดี ลาพกั ให้อนมุตัิสัÉงการตั Êงรักษาการหวัหน้าภาค

ตรวจ ทาน ลงนาม ออกเลข
รอดาํ

เนินการ

รอดาํ

เนินการ

ส่ง

#1

ภาควิชา

คณะ

#2

#1

ลงเลขรับ 

#1 หนงัสือนํา

#2

#1

#2

#1

#1

#1

#1

#1

#2
#1

#2 หนงัสือแนบ หนงัสือคําสัÉง แต่งตั Êงรักษาการหวัหน้าภาค

#1 หนงัสือนํา ระหวา่งเส้นทางตรวจทานจะถกูเกษียนหนงัสือ เพืÉอขออนมุติั

#2 หนงัสือแนบ ระหว่างเส้นทางตรวจทาน ถกูตรวจทานและลงนาม ก่อนสง่ไปออกเลขในทีÉสดุ

รูปที่ 5-24 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพื่อขออนุมัติพรอมออกหนังสือสั่งการ 
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6. ตรายางอิเล็กทรอนิกส 
การเกษียนหนังสือ หมายถึงการเขยีนขอความบันทึกลงในหนังสอืพรอมลงนามกํากับ เปนขั้นตอนท่ีสําคัญและใช
เวลาดําเนินงานมากข้ันตอนหนึ่งในงานสารบรรณ 
 หนังสือจํานวนมากในงานสารบรรณมักเปนงานท่ีเกิดขึ้นซํ้าๆ ขอความที่เกษียนมักไมคอยเปล่ียนแปลง จึง
เกิดการทําตรายางท่ีมีขอความตายตัว และประทับลงในหนงัสือลวงหนา เมื่อมีการสงหนังสือไปตามข้ันตอน 
ผูบังคับบัญชาจึงเพียงลงนามเพ่ือยืนยันเทาน้ัน เปนการประหยัดเวลาทํางานผูบังคับบัญชา 
 ตรายางอิเล็กทรอนิกสเกิดจากแนวความคิดดังกลาว เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสเพื่อลดเวลาดําเนินการในการเกษียนหนงัสือ 
 ในบทนี้ จะแสดงการจัดทําตรายางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งผูดูแลหนวยงานหรือเจาหนาที่สารบรรณสมควร
จัดทําไวลวงหนากอนการใชงานจริง 

คลังตรายางอิเล็กทรอนิกส (Stamp Store) 

Stamp store เปนโปรแกรมที่ใชในการสรางและบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส โดยบริหารจัดเก็บแยกตาม
หนวยงาน เจาหนาที่สารบรรณทุกคนในหนวยงานเดียวกันสามารถสรางและใชงานตรายางอิเล็กทรอนิกสรวมกัน  

เราสามารถเรียกใชงาน stamp store ผานทาง task bar ดานลางของหนาจอ [1] หนาจอจัดการตรายาง
อิเล็กทรอนิกสจะแสดงดังในรูปที่ 6-1 

 [2] แสดงรายการตรายางที่ใชในหนวยงาน เมื่อใช mouse เลือกรายการดังกลาวจะปรากฏ [3] กลุมตรา
ยางท่ีสรางไว ในแตละกลุมตรายาง จะมีรายการตรายาง [4] ในตัวอยางเปนการเลือกกลุมตรายางลายเซน็ผูบริหาร 
ซ่ึงมตีรายางอยู 3 ตรายาง 
 เมื่อเลือกตรายางใน [4] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดตรายางใน [5] ซึ่งเราสามารถตรวจสอบและแกไข
รายละเอียดภายในของตรายางจากคุณสมบัติใน [6] จากน้ันสามารถสั่งแสดงผลดวยการกดปุม [แสตมปผลลพัธ] 
ซ่ึงจะแสดงผลตรายางใน [7] 

บทท่ี 
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รูปที่ 6-1 หนาจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส 

การสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส 

จากหัวขอกอนหนา เราไดเห็นภาพรวมของหนาจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส ในหัวขอน้ี เราจะมาดู
วิธีการสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส  

เปิด stamp store 

การเรียกใชงานเพื่อเปด stamp store ทาํไดดวยการเลือก  บนหนาจอ หรือ   
ดานลางของหนาจอ โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 6-2 

 
รูปที่ 6-2 หนาจอเร่ิมตน stamp store 
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ดานซายบนของหนาจอ เมื่อเลือก  แสดงแสตมประบบ โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทตรายางท้ังหมดดัง
แสดงระบบท้ังตรายางของหนวยงาน (ใชภายในหนวยงาน) และตรายางระบบท่ีเตรียมใหลวงหนาพรอมใช (หนังสือ
รับ – หนงัสือสวนบุคล) รูปที่ 6-3 แสดงตรายางระบบ เปนตรายางเลขที่หนังสือรับที่ใชในหนาจอสรางหนังสือรับ 

 
รูปท่ี 6-3 ตัวอยางตรายางระบบใชในขั้นตอนสรางหนังสือรับ 

กลุ่มตรายาง 

คราวนี้เรามาลองสรางตรายางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในหนวยงานตนเอง ซึ่งขอเรียกสั้นๆวา “ตรายางหนวยงาน”          
การสรางตรายางหนวยงาน ขั้นแรกตองสรางกลุมตรายาง ซึ่งโดยท่ัวไปแบงตรายางตามผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

การสรางกลุมตรายางมีขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 6-4 

 
รูปที่ 6-4 การสรางกลุมตรายาง 

ขั้นแรก (1) เลือกสรางตรายางใชภายในหนวยงาน ตอมา (2) เลือกปุม [New Group] เพื่อสรางกลุมตรายาง  
(ชุดแสตมป) โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปที่ 6-5  

 
รูปท่ี 6-5 popup window ระบุชื่อกลุมตรายาง 

ระบุชื่อกลุมตรายางที่ตองการ จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะสรางกลุมตรายางใหดงัแสดงในรปูท่ี 6-6 
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รูปที่ 6-6 หนาจอภายหลังสรางกลุมตรายาง 

ทดลองสรางกลุมตรายางสําหรับผูบริหารทานตอไป จะไดกลุมตรายางผูบริหารดังแสดงในตัวอยางรูปท่ี 6-7 

 
รูปท่ี 6-7 กลุมตรายางผูบริหาร 

สร้างตรายางอเิล็กทรอนิกส์ 

ตอไปเปนข้ันตอนการสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส สําหรับผูบริหารแตละทาน กอนอ่ืนเร่ิมจากตรายางพ้ืนฐานที่สุด
คือ “ชองลงนาม” ใชวางในหนังสือสงเพ่ือใหผูบริหารลงนาม ตรายางตอมาเปนตรายางที่ใชในการเกษียนหนังสือ
เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 
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สาํหรับคณบดี เรามาสรางตรายางสองอัน อันแรกเปนชองลงนาม อันที่สองเปนตรายางอนุมัตดิําเนินการ 
ซ่ึงมขีั้นตอน (1) เลือกกลุมตรายางคณบดี, (2) กดปุม [New Stamp] สรางตรายางใหม ดังแสดงในรูปท่ี 6-8 

 
รูปที่ 6-8 เลือกกลุมตรายางจากนั้นสรางตรายางใหม 

เมื่อกดปุม [New Stamp] โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือกําหนดชื่อตรายางดังแสดงในรูปที่ 6-9 

 
รูปที่ 6-9 popup window กําหนดชื่อตรายาง 

เมื่อกําหนดชื่อตรายางเรียบรอยกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะสรางตรายางใหมให เมื่อลองสรางตรายางอนุมัติดวย
วิธีการเดยีวกัน ผลการสรางจะไดตรายางคณบดีแสดงดังในรูปท่ี 6-10 

 
รูปท่ี 6-10 ตรายางลายเซน็คณบด ี

ช่องลงนาม 

ลองมาสรางตรายางพื้นฐานที่สุด มีชองขอมลูเพียงชองเดียวคือลายเซ็นผูบริหาร เร่ิมตนดวยการเลือกตรายางชอง
ลงนามที่สรางจากขั้นตอนที่แลว จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหนาตางดานลางดังรูปที่ 6-11 
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รูปที่ 6-11 เลือกตรายางเพื่อกําหนดรายละเอียด 

เลือก แสตมป เพ่ือดูขอมูลตรายาง จากนั้นเพิ่มขอมูลใหตรายางดวยการเลือกปุม [เพิ่ม] จากนั้นจะปรากฏ popup 
windows เพ่ือใหเลือกประเภทขอมูลท่ีจะสราง เลือกลายเซ็นบุคคลดังแสดงในรูปที่ 6-12 

 
รูปที่ 6-12 เพ่ิมชองลายเซ็นบุคคล 

เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังแสดงในรูปท่ี 6-13 แสดงตรายางซึ่งมีชองลายเซน็บุคคลเพิ่มข้ึน 
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 รูปที่ 6-13 เพ่ิมชองขอมูลลายเซ็นบุคคล 

หลังจากสรางชองขอมูลลายเซ็นบุคคลเรียบรอยแลว เลือกชองขอมูลดังกลาว โปรแกรมจะแสดงคุณสมบัติของชอง
ขอมูลดังกลาวดังแสดงในรูปที่ 6-14 

 
รูปที่ 6-14 กําหนดคุณสมบัติชองขอมูลลายเซ็นบุคคล 

ในหนาตางกําหนดรายละเอียดคณุสมบัติ ประกอบดวย 
o ลายเซ็น-ตําแหนง กําหนดตําแหนงการแสดงผล เชน ชิดซาย ตรงกลาง ชิดขวา  
o ลายเซ็น-ขนาด(สูง) กําหนดความสูงของชองการแสดงผล 
o ลายเซ็น-ที่ กําหนดลายเซ็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
o ลายเซ็น-ขนาด(กวาง) กําหนดความกวางของชองการแสดงผล 
o บุคลากร กําหนดชื่อบุคลากรที่จะนํารูปลายเซ็นมาแสดงผล  

เมื่อกดตําแหนง V ของชองบุคลากร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหคนหาบุคลากรดงัแสดง
ในรปูที่ 6-15 
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รูปที่ 6-15 popup window คนหาบุคลากร 

ใหระบุชื่อบุคลากรของชองขอมูลดังกลาว (คณบด)ี เมื่อกดปุม [เลือก] popup window จะปดลงพรอมกับแสดง
ชื่อในชองขอมูลบคุลากร และเมื่อกดปุม [แสตมปผลลัพธ] หนาตางดานขวาลางจะแสดงผลลพัธของตรายางดัง
แสดงในรูปที่ 6-16 

 
รูปที่ 6-16 การแสดงตรายางชองลงนาม 

สุดทายใหกดปุม  เพื่อจัดเก็บผลการทํางานท้ังหมด เปนอันเสร็จสิ้นการสรางตรายางชองลงนาม 

 ตรายางอนุมัติ 

ตอไปลองมาสรางตรายางอนุมัติของคณบดีซึ่งใชในการอนุมัติดําเนินการสําหรับการเกษียนหนังสือ ซึ่งมี
รายละเอียดเพ่ิมเติมจากตรายางชองลงนามในตัวอยางกอนหนา 

เร่ิมตนดวยการสรางตรายางอนุมัติดวยการกด [New Stamp] จากนั้นระบุชื่อตรายางวา “อนุมัต”ิ ดงั
แสดงในรูปที่ 6-17 จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหนาตางดานลางดังรูปที่ 6-18 
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รูปท่ี 6-17 สรางตรายางอนุมัติ 

 
รูปที่ 6-18 เลือกตรายางเพื่อกําหนดรายละเอียด 

เพ่ิมขอมูลใหตรายางดวยการเลือกปุม [เพ่ิม] จากนั้นจะปรากฏ popup windows เพื่อใหเลือกประเภทขอมูลที่จะ
สราง ขอมูลที่สรางประกอบดวย 5 รายการตามลําดับดังตอไปนี้ 

o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “อนุมัติ” 
o ขอมูล: ลายเซ็นบุคคล เพ่ือสรางขอความ “ชองลงนามคณบดี” 
o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “รศ. นพ.มานะ นิมิตรรุงเรือง ” 
o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “คณบด”ี 
o ขอมูล: วันที่หนังสือ เพ่ือสราง “วันท่ีเกษียนหนังสือ” 

ในกรณีที่สราง field เพ่ิมเติม และ field ตางๆไมเรียงลําดับตามที่ตองการ เราสามารถจัดลําดับดวยการ

เลือก field ที่ตองการ จากนั้นใช  เพ่ือปรบัเปลี่ยนลําดับ 
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ผลจากการสราง field ขอมูลดังแสดงในรูปที่ 6-19 

 
รูปที่ 6-19 สราง fields ขอมูล ตรายางอนุมัติ 

เมื่อได field ขอมูลครบทั้ง 5 fields แลว ตอไปเปนการกําหนดคุณสมบัติของ field ขอมูลแตละตัว เร่ิมจาก field 
ขอความตัวแรก ตองการใสขอความวา “อนุมัติ” วางไวตําแหนงกลางของบรรทัดแรกของตรายาง 
 การกําหนดคุณสมบัติของ field ขอความ ประกอบดวย 

o ยอหนา ระบุคา pixel ยอหนา 
o ขอความ ระบุขอความที่ตองการ ในกรณีนี้คือ อนุมัติ 
o ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความ ในกรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปน list choice ใหเลือก) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณนีี้คอื 16 

เมื่อกดปุม [แสตมปผลลัพธ] โปรแกรมจะแสดงตรายางดังแสดงในรูปที่ 6-20 

 
รูปที่ 6-20 กําหนดคุณสมบัติขอความ “อนุมัติ” 

จากนั้นใหกําหนดคุณสมบัติของ field แตละตัว เชน field ขอมูลลายเซ็นบุคล ดังแสดงในรปูท่ี 6-21 
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รูปที่ 6-21 กําหนดคุณสมบัติขอมูลลายเซ็นบุคคล 

คุณสมบัติของ field ขอความ “(รศ. นพ.มานะ นิมิตรรุงเรือง)” ดังแสดงในรูปท่ี 6-22  

 
รูปท่ี 6-22 กําหนดคุณสมบัติขอความ “(รองศาสตรจารย นายแพทยมานะ นิมิตรรุงเรือง)” 

คุณสมบัติของ field ขอความ “คณบดี” ดังแสดงในรูปที่ 6-23 

 
รูปที่ 6-23 กําหนดคุณสมบัติขอความ “คณบดี” 

สําหรบั field สุดทาย วันที่เกษียนหนังสือ ซึ่งเปน field ขอมูลประเภท วันที่หนังสือ มีคุณสมบัติที่ตองกําหนดดัง
แสดงในรูปที่ 6-24 ประกอบดวย 

o คาเร่ิมตน ระบุคาของวันที่มีตัวเลือกได 3 ตัวคือ 

 วันนี้ แสดงคาวันที่ที่เกษียนหนังสือ 

 ขอมูลวันที่ แสดงคาวันที่หนังสือสงหรือวันที่หนังสือรับ 

 ระบุเอง ระบุวันท่ีเองเมื่อเกษียนหนังสือ 
o รูปแบบ ระบุรปูแบบการแสดงวันที่เปน list choice ใหเลือก 
o ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาขอมูลวันที่ ในกรณีนี้คือ วันท่ี 
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o ขอความนําหนา-สี ระบุสขีองขอความนําหนา ในกรณีนี้คือสีน้ําเงิน 
o ขอความนําหนา – ชดุอักษร ระบุ font ของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ TH SarabunPSK 

(เปน list choice) 
o ขอความนําหนา – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวอักษร - ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความ กรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือสีน้ําเงนิ 
o ตัวอักษร – ชุดอกัษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบขุนาดตัวอักษร ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวเลขไทย คาเปน true แสดงเลขไทย เปน false แสดงเลขอารบิค 
o เวลา – รูปแบบ รูปแบบของเวลานาที วินาที (เปน list choice) 
o เวลา – ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาเวลา ในกรณีนี้คือ “เวลา” 

 รูปท่ี 6-24 กําหนดคุณสมบัติวันที่เกษียนหนังสือ 

เมื่อกดปุม  โปรแกรมจะบนัทึกคาตรายางอิเล็กทรอนิกส 

คุณสมบตัิข้อมลูอืนๆ 

ชอ งข อมู ล :  ทั่ ว ไป  

ชองขอมูล: ทั่วไป มีคุณสมบัติที่ตองกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-25 ดังตอไปนี้ 

o คาเร่ิมตน ระบุคาของขอมูลท่ีจะนํามาแสดง ปจจุบันมี  

 หนวยงานท่ีสังกัด 

 ชื่อบุคลากร 

 ตําแหนงบุคลากร 
o ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาขอมูลวันที่ ในกรณีนี้คือ “หนวยงาน:” 
o ขอความนําหนา-สี ระบุสีของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “สีน้ําเงิน” 
o ขอความนําหนา – ชดุอักษร ระบุ font ของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” 

(เปน list choice) 
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o ขอความนําหนา – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “16” 
o ตัวอักษร - ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความกรณีนี้คือ “ตรงกลาง” (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณนีี้คอื “16” 
o ตัวเลขไทย คาเปน “true” แสดงเลขไทย เปน “false” แสดงเลขอารบิค 

 
รูปท่ี 6-25 คุณสมบัติชองขอมูล: ทั่วไป 

S t amp 

ตรายาง (Stamp) มีคณุสมบัติท่ีตองกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-26 ดังตอไปนี้ 

o เสนขอบ – สี ระบุสีเสนขอบ  
o เสนขอบ – สี ระบุขนาดของเสนกรอบตรายาง ในกรณีนี้คือ “2” 
o ขนาด - ความสูง กําหนดความสูงของการแสดงผลตรายาง 
o ขนาด - ความกวาง กําหนดความกวางของการแสดงผลตรายาง 

เราสามารถปรับความสูงและความกวางของตรายางดวยการใช mouse เลือกที่กรอบของตรายางและลาก
ปรับขนาดตามตองการ 

 
รูปที่ 6-26 คุณสมบัติของตรายาง (Stamp) 
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การสรางสําเนาตรายาง 

การสรางตรายางใหม สามารถสรางจากตรายางเดิมที่มีอยู เหมาะสําหรับตรายางที่มีรปูแบบใกลเคียงกนั มีความ
แตกตางกันเลก็นอย  
 ตัวอยางเชน คณะตองการสรางตรายางของคณบดีอีกตัวหนึ่งสําหรับส่ังดําเนินการ ซ่ึงเนื้อหาแตกตางกัน

เล็กนอย ในรูปที่ 6-27  

 
รูปที่ 6-27 ตรายางสําหรับภาควิชา 

สมมุติเรามีตรายาง “อนุมัต”ิ อยูแลว ตองการสรางตรายาง “ดําเนินการ” ดวยการทาํสําเนา วิธีสรางสําเนาทําได
ดังขั้นตอนดังนี้ 

o เลือกตรายางตนแบบ 
o กดปุม [Copy Stamp]  

โปรแกรมจะขึ้นหนาจอดังแสดงในรูปที่ 6-28 

 
รูปที่ 6-28 การสรางสาํเนาตรายาง 

ชองแรก Name เปนชื่อตรายางใหม เราสามารถเปล่ียนชื่อตรายางไดตามตองการ ในที่นี้ตั้งชื่อ “ดําเนินการ” สวน
ชองที่สอง Group เปนชื่อกลุมตรายาง เราสามารถเลอืกกลุมตรายางที่เราตองการจัดเก็บสําเนา หากเปล่ียนกลุม 
จะเปนการทาํสําเนาขามกลุมนั่นเอง 
 เมื่อทําสําเนาเรียบรอย เราสามารถเลือกตรายางดังกลาว จากน้ันปรับแตงคาภายในตามตองการ ในกรณี

นี้คือเปล่ียนขอความจาก “อนุมัต”ิ เปน “ดําเนินการ” จะไดตรายางใหมดังแสดงในรูปท่ี 6-29 
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รูปท่ี 6-29 ตรายางที่สรางจากการทําสําเนา 
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7. Mail Merge 
ระบบ LessPaper รองรับการทําจดหมายเวียนเชิญประชมุ ใหระบุชื่อผูรับไดหลายคน โดยที่ผูบริหารเซ็นคร้ังเดียว 
ประกอบดวยขั้นตอนดังตอไปนี ้

 กาํหนดกลุมผูใชงานในระบบ เพ่ือใชในการทํา mail merge 

 กาํหนดตราประทับเพื่อใชในการแสดงนามและตําแหนงบนหนังสือ 
เมื่อมีการสงออกแจงเพ่ือทราบทางอีเมล ระบบนํารายชื่อและตําแหนงจากกลุมผูใชงานดังกลาวมาแทนคา

ในตราประทับ เพื่อสรางหนังสือเฉพาะตัวสงแจงเพื่อทราบทางอีเมลตอไป 
กรณีผูที่ไดรับเชิญมาประชุม ไมสะดวกท่ีจะรับเอกสารทางอีเมล หรือเปนบุคลากรจากหนวยงานภายนอกท่ี

ตองการใหทําหนังสืออยางเปนทางการ ระบบตองมีชองทางที่จะใหดึงขอมูลชื่อ-นามสกุล ตําแหนง  ที่อยู  เพ่ือนํา
ออกมาทาํใบจาหนาซองจดหมายนอกระบบดวยโปรแกรมเฉพาะดานอยาง MS-Office ได 

กาํหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

แตละหนวยงานสามารถกําหนดกลุมของบุคลากรข้ึนมาเพื่อใชในการรับหนังสือเวียน ตัวอยางเชน กลุมอาจารย 
หรือกลุมเจาหนาท่ี เปนตน ระบบบริหารจัดการขอมูลหนวยงานมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับหนวยงานแตละ
หนวยงานสามารถบริหารจัดการกลุมใหกับบุคลากรในหนวยงานไดดังแสดงในรูปท่ี 7-1 หนาจอจัดการกลุมใน

หนวยงาน  

 สรางหรือลบกลุมในหนวยงานที่ตนดูแล 

 เพ่ิม/ลดบุคลากรในแตละกลุม 

 บุคลากรแตละคนสามารถสังกัดในกลุมไดไมจํากัด 
ทั้งนี้ ขอมูลตาํแหนง และที่อยู ของบุคลากรแตละคนจะนํามาจากขอมูลสวนบุคคลของบคุลากรนั้น 

 

บทท่ี 
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รูปที่ 7-1 หนาจอจัดการกลุมในหนวยงาน 

กาํหนดตราประทับ 

หลังจากสรางกลุม สรางตราประทับเรียบรอยแลว ตราประทบัจะตองสามารถอางถึงกลุมขอมูลได จะเปนการ
กําหนดขอมูลในแตละตราประทับ มีประเภทขอมลูใหมเพิ่มเติมคือ “จดหมายเวียน” ซึ่งคลายคลึงกับ “ขอมูล: 
ทั่วไป” มี properties คาเร่ิมตนที่สามารถอางถึงขอมูลชื่อและตําแหนงที่กําหนดในกลุมขอมูลไดดังนี้ 

 คาเร่ิมตน หมายถงึ คอลัมนที่กําหนดในกลุมบุคคล ซ่ึงปจจุบันมีสองคอลมันคือ  
o ชื่อนามสกุล  โดยแสดงใหเลือกเปน list choice 
o ตําแหนง  โดยแสดงใหเลือกเปน list choice 

ทั้งนี้ในตวัอยางกําหนดคาเร่ิมตนเปน “@name ตําแหนง @position” ดังแสดงในรูปท่ี 7-2 

 
รูปที่ 7-2 การสรางตราประทับ mail merge 
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เราสามารถสั่งบันทึก และตั้งชื่อวา “หนงัสือเวียน” ก็จะไดตราประทับสําหรับใชในงาน mail merge ดังรูปที่ 7-3 

 
รูปที่ 7-3 ตราประทับสําหรับงาน mail merge 

การใช้งาน 

การใชงานทาํไดดวยการเรียกใช stamp และกําหนดข้ันตอนเอกสารดวยกลุมบุคลากรดังกลาวดังรูปที่ 7-4 

 
รูปท่ี 7-4 การเรียกใชตราประทับและการกําหนดเสนทางมาตรฐาน 

 ตราประทับที่แสดงเปนสีฟาเปนตราประทับที่มีตัวแปรชื่อ(@name) และตําแหนง(@position) 
ทั้งนี้ตราประทับตองยึดใหยาวไว เพื่อไมใหตัวอักษรเกินขอบตราประทับ 

 ขั้นตอนเอกสารเรียกบุคลากรในกลุมดังกลาวมาใช (ชื่อและตําแหนงที่กําหนดในกลุมบุคลากร ดัง
แสดงในกรอบแดง) 

ทั้งนี้ในหนาจอทั่วไปที่ใชงาน mail merge จะเห็นตราประทับตามที่กําหนดไวดังตัวอยางรูปท่ี 7-5 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 149  

 
รูปที่ 7-5 ตราประทับสําหรับการใชงาน mail merge 

เมื่อหนังสือถูกสงออกไปยัง email ดวยการสงบุคคลแบบแจงเพ่ือทราบ กลุมบุคลากรที่กําหนดใน stamp จะถูก
แทนท่ีลงใน PDF file เพ่ือสงออกทาง email ใหกับผูรับแตละคนดังรูปที่ 7-6 

 
รูปที่ 7-6 PDF ที่ไดรบัผานการทํา mail merge 

ในกรณีตองการได pdf file ท่ีลงชื่อและตําแหนงใน pdf เพ่ิมจัดพิมพสงทางไปรษณีย สามารถทําไดดวยการกดปุม 
[mail merge] ในหนาตางข้ันตอนเอกสารดังรูปที่ 7-7 โปรแกรมจะสราง pdf file เพ่ือให download ไปใหงาน

ตอไป 
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รูปที่ 7-7 การสราง pdf file จากขอมูลกลุมบุคลากร 
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ขอมูลไปรษณียภัณฑ 

LessPaper สามารถจัดเก็บขอมูลหมายเลขพัสดุไปรษณียเพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบ/ติดตามเอกสารที่ไดรับ
หรือสงออก แบงออกเปน 2 รูปแบบไดแก 

หนังสือรับ 

ในขอมูลหนังสือรับ มีชองขอมูล “หมายเลขพัสดุ” ดังแสดงในรูปท่ี 7-8 

 
รูปที่ 7-8 ขอมูลหมายเลขพัสดุ 

ขอมูลนี้ถูกบนัทึกตอนสรางหนังสือรับ ขอมูลนี้สามารถบันทกึผาน keyboard หรือเคร่ืองอานบารโคดก็ได ขอมูลนี้
ใชในการสืบคนกับระบบของไปรษณียแหงประเทศไทยวาเอกสารมาถึงหนวยงานเมื่อไร เมื่อเทียบกับการลงรับของ
หนวยงาน เพื่อตรวจสอบวาเอกสารลาชาในข้ันตอนใด 
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หนังสือส่ง/คาํสัÉ ง 

หนังสือสง/คําส่ัง เปนหนังสือท่ีสงออกภายนอกหนวยงาน ขอมูลจัดสง นอกจากหมายเลขพัสดุแลวยงัตองมีขอมูล
ที่อยูผูรับปลายทางดวย หนาจอการปอนขอมลูจดัสงดังแสดงในรูปที่ 7-9 

 
รูปท่ี 7-9 หนาจอหนังสือสง/คําส่ัง บันทึกขอมูลจัดสง 

ขอมูลจัดสงประกอบดวย  

 หมายเลขพัสดุ 

 หนวยงานผูรับ  

 ที่อยูจัดสง   
ขอมูล“หมายเลขพัสดุ” สามารถบันทึกผาน keyboard หรือเคร่ืองอานบารโคดก็ได 
เมื่อระบุ “หนวยงานผูรับ” โดยระบชุื่อบางสวนและกดปุม [คนหา]  โปรแกรมจะ popup หนาจอ แสดง

หนวยงานที่ตรงกับเง่ือนไขเพ่ือใหเลือกผูรับท่ีตองการ ดังแสดงในรูปที่ 7-10 
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รูปที่ 7-10 การบันทึกขอมูลจัดสงในหนังสือสง/คําส่ัง 

กรณีพบรายการที่ตองการ เลือกรายการและกดปุม   โปรแกรมจะนาํขอมูล “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยู
จัดสง” ไปแสดงท่ีชอง “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยูจัดสง” ในหนาหนังสือสง/คําส่ัง 
 กรณีไมพบรายการที่ตองการ ผูใชสามารถบันทึกขอมลู “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยูจัดสง” ในหนา
หนังสือสง/คําส่ังโดยตรง และระบบจะจัดเกบ็ขอมูลจัดสงดังกลาวลงในระบบเพื่อใชงานในคร้ังตอไป 

Mail merge 

เมื่อบันทึกขอมูลจัดสงใหกับหนังสือสง/คําส่ังแตละฉบับเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการจดัสง
ทางไปรษณีย ออกรายงาน excel เพื่อจัดทําที่อยูจัดสงบนซองจดหมายดวย mail merge ไดจากหนาจอหลัก
หมวดสอบถาม โดยมีขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 7-11 

 
รูปที่ 7-11 การเลือกรายการสราง excel 

1. เลอืกหมวดสอบถามจากหนาจอหลัก 
2. เลอืกขอมูลวันที่ “วันที่หนงัสือ” เลือกชวงวันท่ี “วันที่ทําหนังสือสง” เลอืกประเภทหนังสอื 

“หนังสือสง” เลือกประเภทเลขที่หนังสือของหนวยงานตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม 

 
3. เลอืกรายการเอกสารที่ตองการจะพิมพซองจดหมาย 
4. กดปุม “ที่อยูจัดสง” เพ่ือสราง excel file 
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รูปที่ 7-12 excel file ขอมูลที่อยูจัดสง 

ผลลัพธ excel file ซึ่งสามารถนํา excel file ไปใชในการพิมพซองจดหมายตอไป 
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8. รายงาน 
รายงานในระบบ LessPaper แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  

 รายงานดําเนินการ เรียกส้ันๆวา “รายงาน” เปนรายงานทั่วไปที่ใชแสดงผลการดําเนินการในแตละ
วัน มักออกรายงานในลักษณะการกําหนดชวงระยะเวลาตามท่ีตองการ 

 รายงานสถิติ รายงานท่ีไดจากการสรุปขอมูล เปนชวงเวลาหรือป เพื่อใชในการสรุปวิเคราะหการ
ดําเนินงาน 

ในบทนี้จะกลาวถงึการเรียกใชรายงานท้ังสองประเภท 

รายงานดําเนินการ 

 
รูปที่ 8-1 เมนูเรียกรายงานดําเนินการ 

จากหนาแรกงานสารบรรณ ผูใชสามารถเรียกรายงานดําเนินการจากเมนู [รายงาน] ดังแสดงในรปูที่ 8-1 โปรแกรม

จะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 8-2 แบงออกเปน 2 สวนไดแก หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานที่

ตองการแสดง ประกอบดวยหนังสือรับ สง และคําส่ัง  
แตละประเภทยังแบงรายงานออกเปน 2 รายงานไดแก 

 ทะเบียนหนังสือ 

 รายงานหนังสือ 
เง่ือนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกตางๆท่ีใชในการกําหนดเง่ือนไขขอมลูที่ตองการออกรายงาน 

           การเรียกใชรายงานในระบบ LessPaper มีขั้นตอนโดยท่ัวไปเหมือนกันคือ เลือกหนังสือและรายงานที่
ตองการจากนั้นกําหนดเงื่อนไขการออกรายงาน และส่ังออกรายงาน 

บทท่ี 
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 รูปที่ 8-2 หนาจอรายงานดาํเนินการ  

หนังสือรับ 

ทะ เบี ยนห นังสื อ รั บ   

ทะเบียนหนังสือรบั เปนการแสดงรายการหนังสือที่ไดลงรับทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตามประเภท
เลขที่หนังสือรับ ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสอืรับประเภทตางๆไว 

 
รูปท่ี 8-3 การเรียกทะเบียนหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีขั้นตอนดงันี้  

 เลือกรายงานที่ตองการ 

 กาํหนดชวงวันทีแ่ละเลือกประเภทเลขที่หนังสือ 

 เลือก  รวมรายการยกเลิก หากตองการรายการยกเลิกดวย 

 กดปุมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานในรูป PDF ดังแสดงในรูปที่ 8-4 
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รูปท่ี 8-4 ทะเบียนหนังสือรับ 

รายงานห นังสื อ รับ  

รายงานหนังสือรับ เปนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือรับทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตาม    
ประเภทเลขที่หนังสือรบั ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือรับประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงในรูปที่ 
8-5 

 
รูปท่ี 8-5 การเรียกรายงานหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีขั้นตอนดงันี้  

 เลือกรายงานที่ตองการ 

 กาํหนดชวงวันที่และเลือกประเภทเลขที่หนังสือ 

 เลือก  รวมรายการยกเลิก หากตองการรายการยกเลิกดวย 

 กดปุมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-6 
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รูปที่ 8-6 รายงานหนังสือรับ 
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หนังสือส่ง 

ทะ เบี ยนห นังสื อส ง  

ทะเบียนหนังสือสง เปนการแสดงรายการหนังสือสงของหนวยงานที่ไดจัดทําทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบง
ออกตามประเภทเลขที่หนังสือสง ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือสงประเภทตางๆไว 

 
รูปที่ 8-7 การเรียกทะเบยีนหนังสือสง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-8 

 
รูปที่ 8-8 ทะเบียนหนังสือสง  
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รายงานห นังสื อส ง  

รายงานหนังสือสง เปนการแสดงผลการดําเนินการหนงัสือสงทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตาม
ประเภทเลขที่หนังสือสง ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือสงประเภทตางๆไว การเรยีกรายงานดังแสดงในรูปที่ 
8-9 

 
 รูปที่ 8-9  การเรียกรายงานหนังสือสง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-10  

 
รูปที่ 8-10 รายงานหนังสือสง 
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หนังสือคําสัÉ ง 

ทะ เบี ยนห นังสื อ คําสั่ ง  

ทะเบียนหนังสือคําสั่ง เปนการแสดงรายการหนังสือคําส่ังของหนวยงานที่ไดจัดทาํท้ังหมดในชวงเวลาท่ีกําหนด 
โดยแบงออกตามประเภทเลขที่หนังสือคําส่ัง ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือคําสั่งประเภทตางๆไว การเรียก
รายงานดังแสดงในรูปที่ 8-11 

 
รูปที่ 8-11 การเรียกทะเบียนหนังสือคาํส่ัง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-12  

 
รูปท่ี 8-12 ทะเบียนหนังสือคําส่ัง 
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รายงานห นังสื อ คํา ส่ั ง  

รายงานหนังสือคําส่ัง เปนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือคาํสั่งท้ังหมดในชวงเวลาท่ีกําหนด โดยแบงออกตาม
ประเภทเลขที่หนังสือคําสั่ง ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือคําส่ังประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงใน 
รูปที่ 8-13 

 
 รูปที่ 8-13  การเรียกรายงานหนังสือคําส่ัง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-14  

 

รูปท่ี 8-14 รายงานหนังสือคําส่ัง 
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รายงานกันเลข 

รายงานกันเลข เปนการแสดงรายการกันเลขท้ังหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตามประเภทเลขที่หนังสอื 
ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงในรปูท่ี 8-15 

 
รูปท่ี 8-15 การกําหนดเง่ือนไขรายงานกันเลข 

ขั้นตอนการออกรายงานกันเลขมีข้ันตอนดังนี้ 

 ผูใชระบุชวงวันที่ (จากวันท่ี – ถึงวันที่) 

 โปรแกรมแสดงประเภทเลขที่หนังสือ โดยใชชวงวันที่ไปคนฟาประเภทเลขที่หนังสือที่อยูในชวงเวลาที่
สอดคลองมาแสดง 

 ผูใชเลือกประเภทเลขที่หนังสือที่ตองการ  จากนั้นกดปุม [รายงาน] 

 โปรแกรมแสดงรายการกันเลขในชวงเวลาดังกลาว ดังรูปที่ 8-16 

 

 
รูปท่ี 8-16 รายงานกันเลข 
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กรณีตองการรายงานในรูปแบบ excel ผูใชกดปุม [excel] เพื่อสงออกผลลัพธเปน excel 

รายงานสถิติ 

จากหนาแรกงานสารบรรณ ผูใชสามารถเรียกรายงานสถิติจากเมนู [รายการสถิต]ิ ดงัแสดงในรูปที่ 8-17 โปรแกรม

จะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 8-18 แบงออกเปน 2 สวนไดแก 

 หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานที่ตองการแสดง ประกอบดวยหนังสือรับ สง 
และคําสั่ง  

 เงื่อนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกตางๆที่ใชในการกําหนดเง่ือนไขขอมลูที่ตองการออกรายงาน 
 

 
รูปที่ 8-17 เมนูเรียกรายงานสถิติ 

เมื่อกดปุม [รายงาน] โปรแกรมจะแสดงผลขอมูลบนหนาจอ และเมื่อกดปุม [excel] โปรแกรมจะนําขอมูลดังกลาว
ออกเปน excel file 

 
รูปท่ี 8-18 หนาจอรายงานสถิติ 
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หนังสือรับ 

ห นั งสื อภายนอก  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือรับที่รับมาจากหนวยงานภายนอก สรุปตามหนวยงาน แสดงจํานวน
หนังสือท่ีไดรบัจากหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและการ
แสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-19 

 
รูปท่ี 8-19 รายงานสถิติหนังสือรับภายนอก 
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ห นั งสื อภายใน  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับที่รับมาจากหนวยงานภายในหนวยงาน สรุปตามหนวยงาน แสดง
จํานวนหนังสือท่ีไดรับจากหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและ

การแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-20  

 
รูปที่ 8-20 รายงานสถิติหนังสือรับภายใน 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับประจําป  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-21  

 
รูปที่ 8-21 รายงานสถิติหนังสือรบัประจําป 
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หนังสือส่ง 

ห นั งสื อภายนอก  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือสงทีส่งออกหนวยงานภายนอก สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขที่
หนังสือสง แสดงจํานวนหนังสือที่ไดออกใหกับหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได 
การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-22  

 
รูปที่ 8-22 รายงานสถิติหนังสือสงภายนอก 
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ห นั งสื อภายใน  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือสงภายใน สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขท่ีหนังสือสง แสดง
จํานวนหนังสือท่ีไดออกใหกับหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรยีกใชงาน

และการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-23  

 
รูปท่ี 8-23 รายงานสถิติหนังสือสงภายใน 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือสงประจําป  สรปุตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-24  

 
รูปที่ 8-24 รายงานสถิติหนังสือสงประจําป 
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หนังสือคําสัÉ ง 

ห นั งสื อสั่ ง ก าร  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือคําส่ัง สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขที่หนังสือคาํส่ัง แสดงจํานวน
หนังสือท่ีไดออกใหกับหนวยงานดงักลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและการ
แสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-25  

 
รูปที่ 8-25 รายงานสถิติหนงัสือคําส่ัง 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือคาํสั่ง ประจําป  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือ

ในแตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-26 

 
รูปที่ 8-26 รายงานสถิติหนังสือคาํสั่งประจําป 
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รายงานประหยัดกระดาษ 

เปนรายงานสถิติสรุปจํานวนหนังสือ และจํานวนกระดาษ(แผน)ที่ประหยัด แจกแจงตามหนวยงาน การเรียกใชงาน
และการแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-27 

 
รูปที่ 8-27 รายงานประหยัดกระดาษ  

ผูใชงานสามารถออกรายงานในรูปแบบ excel โดยการกดปุม [excel]  

การ คํานวณ  

หนังสือแตละฉบับมีการนับจํานวนแผนกระดาษ โดยนับจากจํานวนแผนของหนังสือดาํเนินการและเอกสารที่สงมา
ดวยทั้งหมด สมมุติใหเปน X แผน จากนั้นคํานวนดังตอไปนี้ 

 จํานวนหนังสือ คํานวนจากจํานวนหนังสือทุกประเภทที่สรางขึ้นในชวงเวลาที่กําหนด 

 จํานวนประหยัดกระดาษ คาํนวนจากจํานวนสําเนาในการสงออกหนังสือ มีวิธีการคํานวนดังน้ี 
o การสงแบบตามลําดับ คดิเปน 1 สําเนา ประหยัดกระดาษ X แผน 
o การสงแบบกระจาย ประหยัดกระดาษ X* Y  โดย Y เปนจํานวนสาํเนาซ่ึงเทากับจํานวน

หนวยงานหรือบุคลากรท่ีแจกจายออกไป 
ตัวอยาง  
หนังสือรับฉบับหนึ่ง ประกอบดวยตัวหนังสือตนเร่ืองมี 1 แผน และส่ิงท่ีสงมาดวยแสดงรายละเอียดของเนื้อหาอีก 
9 แผน รวมทั้งส้ิน 1+9 = 10 แผน  
 เมื่อเจาหนาท่ีนําเขาหนังสือรับ  และลงรับเรียบรอย ข้ันแรกสงใหผูบริหารส่ังการ โดยสงใหผูบริหาร 3 
ทานเพ่ือส่ังการตามลําดบั ขั้นตอนนี้ประหยดักระดาษ 1 ชุด = 10 แผน 
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ตอมา เจาหนาที่กระจายสงใหหนวยงานภายใน 20 หนวย ข้ันตอนนี้ประหยัดกระดาษ 20 ชุด = 200 
แผน 

ตอมา เจาหนาที่กระจายสงใหผูบริหารคณะโดยตรงอีก 15 ทาน ขั้นตอนนี้ประหยัดกระดาษ 15 ชุด = 
150 แผน 
 รวมจํานวนแผนที่ประหยัดจากการดําเนินการหนังสือฉบับนี้ = 10 + 200 + 150 = 360 แผน 
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9. สอบถาม 
 
เมื่อใชงานระบบสารสนเทศไปไดระยะเวลาหนึ่ง จํานวนขอมูลในระบบจะเพิ่มมากขึ้น การสอบถามขอมูลตางๆใน
อดีตเปนเร่ืองที่จําเปนอยางยิ่ง 
 LessPaper มีระบบสอบถามขอมูล ซ่ึงชวยใหผูใชงานสามารถคนหาขอมูลเดมิที่ดาํเนินการและจัดเก็บอยู
ในระบบ โดยสามารถสอบถามตามขอมูลสําคัญตางๆ 

การเรยีกใชงาน 

เจาหนาที่สารบรรณสามารถเรียกใชระบบสอบถาม ดวยการเลือกเมนูงาน สอบถาม จากหนาหลกังานสารบรรณดัง

แสดงในรูปที่ 9-1 โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจองานสอบถามดังแสดงในรูปที่ 9-2 

 
รูปท่ี 9-1 การเรียกใชระบบสอบถาม 

หนาจองานสอบถาม ประกอบดวย 3 สวนหลักไดแก 

 เงื่อนไขการคนหา ใชสาํหรับระบุเง่ือนไขในการคนหาขอมูล 

 รูปแบบการสอบถาม ใชแสดงรูปแบบการสอบถามแบบตางๆที่ใชงานบอย เจาหนาท่ีบันทึกไวเปน
รูปแบบการสอบถาม 

 ผลลัพธการสอบถาม ใชแสดงผลการสอบถามจากเงื่อนไขท่ีตั้งไว 

 

บทที่ 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 176  

 
รูปที่ 9-2 หนาจองานสอบถาม 

การสอบถามพ้ืนฐาน 

ผูใชงานสามารถสอบถามขอมูลดวยการระบขุอความหลัก (Keyword) โดยระบบ LessPaper จะใชขอความหลักน้ี
ไปสบืคนในระบบ โดยคนหาขอความดังกลาวจากชองขอมูลดังตอไปนี้ 

 จาก 

 เร่ือง 

 เรียน 

 รายละเอียด 
โดยทั่วไป ชองรายละเอียดจะเปนการสรุปเนื้อหาของหนังสือแตละฉบบั เนนการระบุวาหนังสือเก่ียวของกับ ใคร 
ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร  
           หากทดลองระบุขอความ  “ขอนแกน” ลงในชองคียเวิรด และกดปุม [สอบถาม] โปรแกรมจะหาหนังสือที่

มีคําวา “ขอนแกน” ในชองขอมูลทั้ง 4 และแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 9-3 

           ดังนั้น หากเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลรายละเอียดไดอยางเหมาะสม การสอบถามดวยคีย
เวิรดน้ันจะชวยใหการคนหาหนังสือเบื้องตนไดงายขึ้น 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 177  

 
รูปที่ 9-3 คนหาขอมูลดวย keyword “ขอนแกน” 

การสอบถามตามเงื่อนไขชองขอมูล 

เจาหนาที่สามารถสอบถามขอมูลโดยระบุเง่ือนไขตามชองขอมูลตางๆ ไดดวย ยิ่งไปกวาน้ันสามารถระบุไดพรอม
กันถึง 3 ชอง   

 ในตัวอยางแสดงในรูปที่ 9-4 แสดงการคนหาหนังสือที่เกี่ยวของกบัคียเวิรด “ขอนแกน” และในชอง

ขอมูลเร่ืองมคีําวา “วิทยากร” โดยเง่ือนไขทั้งสองที่ใชคนหานั้นเปน “มีขอมูลทั้งหมดที่ระบ ุ(AND)” 

 
รูปที่ 9-4 คนหาหนังสือดวยคียเวิรด 2 คํา 

แตหากระบุเง่ือนไขที่ใชคนหาเปนแบบ “มีขอมูลใดขอมลูหนึ่งที่ระบุ (OR)” จํานวนรายการท่ีไดจะมากขึ้น ดูไดจาก

จํานวนหนาของผลลัพธถึง 9 หนา ดังแสดงในรูปท่ี 9-5 
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รูปที่ 9-5 คนหาดวยเง่ือนไขมากกวาหนึ่งเงื่อนไขแบบ OR 

เหตุผลที่ไดจํานวนรายการผลลัพธมาก เนื่องจากเปนหนังสือที่มคํีาวา “ขอนแกน” ในชองขอมูล [“จาก”, “เร่ือง”, 
“เรียน”, “รายละเอียด”] ในชองใดชองหนึ่ง หรือ มีคําวา “วิทยากร” ในชอง “เร่ือง” ทั้งสองเงื่อนไขรวมกัน 

คนหาดวยขอมูลวันที่และประเภทหนังสือ 

LessPaper ไดจัดเง่ือนไขการสอบถามดวยวันที่โดยใหกําหนดเปนชวงวันที่ โดยขอมูลท่ีเกี่ยวกับวันทีป่ระกอบดวย 

 วันท่ีหนังสือ  

 วันเวลาลงรับ 

 วันท่ีสราง 

 วันท่ีสิ้นสุด 

 วันท่ีครบกําหนด 
นอกจากนี้ ยังมีชองขอมูลประเภทหนังสือก็ใหผูใชระบุประเภทหนังสือในการสอบถาม ประกอบดวย 

 หนังสือสง 

 หนังสือรับ 

 หนังสือคําสั่ง 
โดยประเภทหนังสือแตละประเภท สามารถเลือกประเภทเลขที่หนังสือ ซ่ึงใชกําหนดกลุมเลขที่หนังสือ

ตางๆที่แตละหนวยงานต้ังคาไว  
ตัวอยางในรูปที่ 9-6 แสดงการสอบถามหนังสือรับที่ลงรับในชวงวันที่ 18/02/57 และ 19/02/57  
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รูปที่ 9-6 สอบถามหนังสือรบัตามชวงวันท่ี 

ในกรณีที่เงื่อนไขสอบถามที่ตั้งไวใชงานบอย เราสามารถจัดเก็บเง่ือนไขดังกลาวไวเปนรูปแบบการสอบถาม เพ่ือ
เรียกใชงานในภายหลงั การจัดเก็บทําไดดังข้ันตอนแสดงในรูปที่ 9-7 

 กดปุม [บันทึกรูปแบบใหม] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหระบุชื่อรูปแบบการสอบถาม 

 ระบุช่ือรปูแบบ 

 กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บรูปแบบ 
 

 
รูปที่ 9-7 บันทึกรูปแบบการสอบถาม 

เมื่อกดปุม [บันทึก] เรียบรอย รูปแบบการสอบถามจะถูกจัดเก็บและแสดงไวในหนาตางดานบนขวาดังแสดงในรูปท่ี 
9-8 
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รูปที่ 9-8 ผลการบันทึกรูปแบบการสอบถาม 

การใชงานสามารถทําไดดวยการกดปุม  หรือหากตองการลบทิ้ง สามารถทําไดดวยการกดปุม  


