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1. แนะนําการใชงาน 
ในบทนี้จะกลาวถงึวิธีการเร่ิมตนเขาใชงานระบบ LessPaper โดยเร่ิมจากวิธีการเรียกโปรแกรม web browser 
การเขาใชงานระบบ LessPaper การ login เขาสูระบบ การเรียกใชงานหัวของาน และหลักการใชงานทั่วไปของ
หนาจอระบบ LessPaper  

ติดต้ังซอฟตแวร 

ระบบ LessPaper พัฒนาใหทํางานในแบบ web application แตอยางไรก็ตาม จําเปนตองมีการติดต้ังซอฟตแวร
จํานวนหนึ่งเพ่ือสามารถใชงานระบบ LessPaper ไดอยางครบเคร่ือง ซอฟตแวรดังกลาวประกอบดวย 

o Firefox เปนโปรแกรม web browser เพื่อเขาใชงานระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังไดจาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอรชันปจจุบนัคือ 46.0 

o TH Sarabun PSK ฟอนตภาษาไทยมาตรฐานสาํหรับงานสารบรรณ 
o Adobe Reader ใชจัดการแฟมขอมูล PDF ซึ่ง PDF เปนประเภทแฟมขอมูลหลักที่ใชเปน

เอกสารขอมูลในระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังไดจาก https://get.adobe.com/reader/ 
o Foxit Reader สําหรับใชเปนโปรแกรมในการติดตอกับ scanner เพื่อ scan เอกสารกระดาษ

และจัดเก็บเอกสารที่ไดจาก scan ในรูปแบบ PDF ศึกษาการติดต้ังไดจาก 
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/ 

o Microsoft Office Word เอกสาร  word ที่ใชงานกับระบบ LessPaper ตองจัดเก็บเปนเวอรชัน

นามสกุล .doc และจัดเอกสารชิดขอบแบบ Justify   
เมื่อตดิต้ังซอฟตแวรทั้งหมดเรียบรอยแลว ควรตั้งคาใหใช adobe reader เปนโปรแกรมปริยายในการ

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

บทท่ี 
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รูปท่ี 1-1 การต้ังคาการแสดงผล PDF File บน Firefox browser 

เร่ิมตนใชงาน 

LessPaper เปนระบบที่พัฒนาใหทํางานกับผูใชผานระบบ web browser ที่ชื่อ Firefox เนื่องจากเปนโปรแกรม 
browser หลักที่ทํางานใชงานไดดีที่สุดของระบบนี้ 

เมื่อติดตั้งเรียบรอยแลว การเรียกโปรแกรม Firefox ใชโดยการ double click เมื่อนํา mouse ไปวางท่ี 

icon  บนหนาจอ (ถามี) หรือ เรยีกผาน  ก็ได  

การตดิต่อกับระบบ 

การติดตอกับระบบเพ่ือเร่ิมตนใชงาน สามารถทําไดดวยการพิมพที่อยูของระบบ หรือ URL ลงในชอง address คา 
URL คือ https://lesspaper.affix.co.th/XXXXX/ โดย XXXXX เปนรหัสหนวยงานของทาน เม่ือกดปุม [Enter] 

Web browser จะติดตอกับระบบ LessPapr และแสดงหนาจอแรก (Home) ดังรูปที่ 1-2  

 
รูปที่ 1-2 หนาจอแรกระบบ LessPaper 
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การ Login เข้าใช้งาน 

เมื่อ browser แสดงหนาจอดังรูปที่ 1-2  ผูใชสามารถที่จะ login เขาสูระบบ ดวยการระบุรหัสผูใช ( USER) และ

รหัสผาน (PASSWORD) ดงัตัวอยางแสดงในรูปท่ี 1-3  

 
รูปท่ี 1-3 การปอนรหสัผูใช และรหัสผาน 

รหัสผูใชจะแสดงใหเห็น  ในขณะท่ีรหัสผานจะไมแสดงใหทราบวาพิมพตัวอักษรใดลงไป  เพื่อปองกันการจดจําใน

การนําไปใชโดยไมไดรับอนุญาต เม่ือกดปุม  จะเปนการยืนยันการเขาสูระบบ  ซึ่งระบบจะแสดงหนาจอ

เร่ิมตนดังรูปท่ี 1-4 โดยที่หนาจอเร่ิมตน ผูใชงานแตละคนจะเห็นเมนูแตกตางกัน ข้ึนอยูกับบทบาทการปฏิบัติงาน  

 รหัสผูใชและรหัสผาน ใช  ซ่ึงเปนชุดเดียวกับที่หนวยงานจัดทําให หากยังไมมี  USER ติดตอกับสํานัก
บริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ เบอรโทรศัพท 02-218-3314 

 

รูปที่ 1-4 หนาจอเร่ิมตนระบบ LessPaper 

เมื่อตองการออกจากการเขาใชงานระบบ ผูใชกดปุม  ระบบจะ popup หนาจอใหยนืยันการออก
ระบบ เมื่อกดปุม [ใช] จะออกจากระบบกลับสูหนาจอแรก (Home)  
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เหตุขัดข้องการเข้าใช้งาน 

ในกรณีท่ีไดระบุชื่อผูใชและรหัสผาน แตไมสามารถ login เขาใชงานระบบไดมีเหตุผลไดหลายกรณี ตารางดานลาง
แสดงสาเหตุ ขอความที่แจงผล และวิธีการแกไขในกรณีตางๆ 

สาเหตุ ขอความแจง วิธีแกไข 
รหัสไมถกูตอง Login หรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบุรหัสผูใชงานหรือรหัสผานไมถูกตอง ใส

ใหมใหถูกตอง 
LessPaper ไมมีขอมูล
บัตรประชาชน 

ไมพบขอมูลเลขที่บตัรประชาชนของ  
USER <username> ที่ระบบ 
lesspaper 

ผูใชงานในระบบ LessPaper ตองมีขอมูล
บัตรประชาชน ติดตอเจาหนาที่สารบรรณ
เพื่อเพิ่มเติมขอมูลบัตรประชาชน 

ไมใช Login ของ  
หนวยงาน 

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

ใช Login ของ  หนวยงาน  

ไมมีขอมูลเลขบัตร
ประชาชนที่  

 USER <username> ตองมีขอมูล
เลขที่บัตรประชาชน 

แจงสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
แกไขขอมูลเลขบัตรประชาชน 

 
รูปท่ี 1-5 แสดงตัวอยางหนาจอกรณี รหัสไมถูกตอง ในกรณีอื่นๆ ขอความแจงสาเหตุจะเปล่ียนไป 

 
รูปที่ 1-5 หนาจอแสดงขอความแจงผลการ Login ใชงานผิดพลาด 

เมนูใช้งาน 

 
รูปที -  เมนงูาน 

เมื่อผูใชงานสามารถ login เขาสูระบบไดเรียบรอยแลว ผูใชงาน
แตละคนจะไดรับมอบหมายใหสามารถใชงานไดตามขอบเขต
ความรับผิดชอบ ซ่ึงถูกกําหนดดวยเมนูงาน 

          การเร่ิมใชงานใหกดปุม  ที่มุมลางซาย
ของ Browser แสดงดังรูปท่ี 1-6 ระบบจะหนาจอทํางานซ่ึงจะ

กลาวในรายละเอียดในหวัขอถัดไป 
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สวนประสานผูใช (GUI) 

การแสดงผลของ application ระบบ LessPaper มีลักษณะคลายคลึงกับโปรแกรม Mail เชน Outlook, yahoo 
เพ่ือใหผูใชงานมีความคุนเคยในการใชงาน 

 
รูปท่ี 1-7 หนาจอ HOME งานสารบรรณ  

ดานบนแสดงขอมลูผูใชงาน ประกอบดวย ชื่อผูใชงาน ผูรับมอบหมายที่ตองการดูรายการ หนวยงานสารบรรณของ
ผูใชงานท่ีเลือกใช 

เจาหนาท่ีสามารถเลือกดูรายการของตนเองหรือของเจาหนาที่สารบรรณคนอ่ืน (หรือทั้งหมด) โดยการ
เลือกจาก combo box ผูรับมอบหมาย 

สาํหรับเจาหนาที่ที่ทํางานดวยบทบาทตางๆในหลายหนวยงาน จะตองระบุหนวยงานที่ตองการใชงาน 
โดยเลือกจาก combo box ดานขวาบนของหนาจอ  

เมื่อเลือกหนวยงานเรียบรอย หนาจอจะแสดงขอมูลท่ีเปนของหนวยงานนั้นๆ เพ่ือใหเจาหนาที่เลือก
ทํางานตอไป 
 ถัดลงมาเปนแทบงานเมื่อมีการเรียกใชงานหนังสือตางๆ โปรแกรมจะสรางหนาจอทาํงานใหม โดยแสดง
เปน Tab ซอนตอไปเร่ือยๆ ในตัวอยางนี้มีแทบงาน 3 งานคือ สารบรรณ รอดําเนินการ และ สรางหนังสือสง โดย
แทบงานใชงานปจจุบันอยูที่ สารบรรณ 

ในแตละแทบงาน บรรทัดถัดมาแสดงเมนูงานท่ีสามารถเลือกใชงานไดในแตละงาน ถัดลงมาแบงหนาจอ
ออกเปน 2 สวน ไดแก (1) ดานซายแสดงเมนูงานตามประเภท (เมนูดานขาง) (2) ดานขวาบนแสดงรายการหนงัสือ  

ดานซาย โปรแกรมจะแสดงประเภทงานที่ผูใชงานไดรับมอบหมายตามบทบาทในหนวยงาน 
o เจาหนาท่ี เห็นงานท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ประกอบดวยหนังสือรับ หนังสอืสง หนังสือ

คําส่ัง และเลขที่หนงัสือ 
o หนังสือสงบุคคล เปนงานของผูใชงานทั่วไป ทุกคนจะเห็นแถบงานนี ้

แตละประเภทงานแบงงานออกเปนหมวดยอย เมื่อผูใชงานเลือกหมวดดังกลาว หนาจอขวาบนจะแสดง
รายการหนังสอืในแตละหมวด  
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เมนูงานตามประเภท 

ดานซายแบงงานออกเปน 5 ประเภท แตละประเภทยังแบงงานออกตามหมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสารที่อยู
ในแตละหมวด ซ่ึงแตละหมวดมีความหมายดงันี้ 

o หนังสือรับ แสดงรายการหนังสือที่รับมาจากหนวยงานอ่ืน อาจเปนหนวยงานภายนอกหรือ
ภายในหนวยงานก็ได แบงออกเปนหมวดยอยดังน้ี 

 รอลงทะเบียนรับ หนังสอืที่ไดรับการสงตอจากหนวยงานอื่น รอการลงทะเบียนรับ 

 รอดําเนินการ หนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบรอย มีเลขที่รับแลว อยูระหวางรอดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือที่อยูระหวางเสนอบันทึกใหผูบริหารเพื่อพจิารณา ดําเนินการ หรือ
สั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือที่สงใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือรับที่เปนหนังสือเวียนที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 เสร็จส้ิน หนังสือรับที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว 

 ติดตามลงนาม หนังสือนาํแนบที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือนําแนบที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขท่ีหนังสือ 

 หนังสือสําเนา หนังสือที่ลงรับโดยไมไดออกเลขที่หนังสือรับ 

 ยกเลิก หนังสือรับท่ียกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือสง แสดงรายการหนังสือสงที่สรางขึ้นเพ่ือดําเนนิการ  

 เตรียมหนังสือ หนงัสือสงที่อยูระหวางรางหนังสือกอนสงใหผูบริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือสงที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือสงที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขท่ีหนงัสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือสงที่ออกเลขที่หนังสือแลว อยูระหวางดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือสงที่อยูระหวางเสนอบันทึกใหผูบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือสงท่ีสงออกใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือสงท่ีเปนหนังสือเวียนที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 เสร็จส้ิน หนังสือสงที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

 ยกเลิก หนังสือสงที่ยกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือคําสั่ง แสดงรายการหนังสือคําส่ังที่สรางขึ้นเพ่ือดําเนินการ  

 เตรียมหนังสือ หนงัสือคําสั่งที่อยูระหวางรางหนงัสือกอนสงใหผูบริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือคําส่ังที่อยูระหวางเสนอใหผูบริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขที่หนังสอื หนังสือคําส่ังที่ลงนามเรียบรอยแลว อยูระหวางติดตามการออกเลขที่หนังสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือคําส่ังที่ออกเลขที่หนังสือแลว อยูระหวางดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือคาํส่ังที่อยูระหวางเสนอบนัทึกใหผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือคําส่ังที่สงออกใหหนวยงานอ่ืน อยูระหวางรอตอบกลบั 

 หนังสือเวียน หนังสือคาํสั่งที่เปนหนังสือเวียนที่ดาํเนินการเสร็จส้ินแลว 
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 เสร็จส้ิน หนังสือคําสั่งที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว 

 ยกเลิก หนังสือคําส่ังที่ยกเลิกการดําเนนิการ 
o เลขที่หนังสือ แสดงรายการหนังสือท่ีสงเขามาที่หนวยงานเพ่ือขอออกเลข 

 รอดําเนินการ หนังสือที่อยูระหวางการรอออกเลขท่ีหนังสือ 
o หนังสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาใหกับผูรับโดยตรง 

 รอดําเนินการ หนังสือที่สงใหบุคคลแจงเพื่อใหดําเนินการ และตอบกลับ 

 ประวัติลงนาม หนังสือท่ีผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 

 หนังสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 

 หนังสือเวียนภายนอก รวบรวมหนังสือเวียนภายนอกท้ังหมดของหนวยงาน 
เมื่อเลือกหมวดงานหนึ่งในเมนูดานขางของหนาจอดานซาย หนาจอดานขวาบนจะแสดงรายการหนังสือ

ในหมวดงานน้ัน 
เมื่อเลือกรายการในตารางรายการหนงัสือในหนาจอดานขวาบน หนาจอดานขวาลางจะแสดงเอกสาร

หนังสือนั้น รายละเอียดจะแสดงในหัวขอตอไป 

การต้ังคาสวนบุคคล  

 

 

กอนการใชงาน ผูใชควรตรวจสอบและต้ังคาสวนบุคคลดวยการเลือก  ที่อยู
บนหนาจอบนขวา โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 
การต้ังคาสวนบุคคล ประกอบดวยการต้ังคาตางๆดังนี้ 

o ขอมูลผูใชระบบ สําหรับต้ังคาขอมูลบคุคลของผูใชงาน 
o เปลี่ยนรหัสล็อกอิน สาํหรับการเปลี่ยนรหัสล็อกอิน 
o ลายเซน็ไทย สําหรับต้ังคารูปภาพลายเซ็นภาษาไทย 
o ลายเซน็อังกฤษ สาํหรับต้ังคารูปภาพลายเซ็นภาษาองักฤษ 
o ใบรับรอง สําหรับการสมัครขอใบรับรองลายเซ็นเพ่ือการลง

นาม 
o  เปลี่ยนรหัสลงนาม สําหรับการเปลี่ยนรหัสลงนาม 

ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 

 เมื่อเลือก “ขอมลูผูใชระบบ” โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหผูใชระบุขอมูลสวนบคุลล ดังแสดงใน

รูปที่ 1-8 
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รูปที่ 1-8 ขอมูลสวนบุคคลของผูใชระบบ 

ขอมูลทุกชองตองระบุ ขอมลูที่สําคัญประกอบดวย 
o ชื่อบุคลากร 
o เลขที่บัตรประชาชน จําเปนตองระบุเพ่ือใชในการเชื่อมโยงกับขอมูลในฐาน  และสรางใบรับรอง 
o ตําแหนง ตําแหนงบุคลากรที่ตองการใชแสดงผลในระบบ LessPaper 
o รหสัผูใชงาน คือรหัสที่ล็อคอินเขาระบบ LessPaper กรณีไมลอ็คอนิผาน  
o รหัสพนกังาน 
o Email ใชในการติดตอส่ือสาร และแจงหนงัสือเวียน 
o เบอรโทรศัพท  
o ที่อยู  
o หนวยงาน 
o แจงทางอีเมล กรณีตองการใหระบบแจงเตือนเมื่อมีรายการใหดําเนินการ โดยระบบจะแจงตาม

ชวงเวลาที่กําหนดไว และแจงเมื่อมีรายการใหมเขามาในระบบ 
เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บขอมูล 

 

เปลียนรหสัล็อคอิน 

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสล็อคอินไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลอ็คอนิ” โดยโปรแกรม
จะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงในรูปที่ 1-9  
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รูปที่ 1-9 หนาจอการเปล่ียนรหัสล็อคอิน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากน้ันระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

ลายเซน็ 

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรูปลายเซ็นทั้งภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามดวยการเลือกรายการลายเซ็นไทยหรือ
ลายเซ็นอังกฤษตามลําดับ โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจอให upload รูปภาพลายเซน็ดังรูปที่ 1-10 

 
    รูปท่ี 1-10 การต้ังคารูปภาพลายเซ็น 

โปรแกรมจะแสดงรูปภาพลายเซ็นเดิม(ถามี) เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเลือกไฟล

รูปภาพดังแสดงในรูปที่ 1-11 

 
 รูปที่ 1-11 หนาจอเลือกไฟลรูปภาพ 
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เมื่อเลือกรูปภาพที่ตองการ รูปภาพจะแสดงในหนาจอแทนที่รูปภาพเดิม เมื่อกดปุม [ปด] เปนอันสิ้นสุดข้ันตอน

การปรบัปรุงภาพลายเซ็น  

ลายเซ็นที่ใชนําเขานั้น แนะนําให scan เขาเปน PDF file เพื่อใหพื้นหลังเขากับเอกสารทั่วไป จากนั้นใช

โปรแกรมตัดรูป ตัดจาก file ดังกลาว จัดเก็บเปน PNG หรือ JPG file ความสูงประมาณ 50 – 100 สวนความยาว

นั้น แลวแตความยาวของลายเซ็น 

ใบรับรอง 

การออกใบรับรองประกอบ ผูใชงานตองดําเนกิารดังตอไปนี้ 
o ขอออกใบรับรอง ผูใชงานขอออกใบรับรองผานทางหนาจอ Web 
o ยืนยันใบรับรอง ผูใชงานยืนยันรับใบรับรองจากระบบเพ่ือใชงาน 

ขอออกใบรั บรอง  

เมื่อผูใชงานเขาสูหนาจอทํางานระบบ LessPaper ผูใชงานสามารถขอออกใบรับรองผานทางเมนูคําส่ัง  ที่อยู
บนหนาจอซายมือ  

เมื่อเลือก  > “ใบรับรอง” หากระบบตรวจสอบพบวาผูใชงานยังไมมีใบรับรอง ไมมีเอกสารยื่นเร่ือง 
(WAIT DOCUMENT) โปรแกรมจะแสดง popup windows เพ่ือใหผูใชงานลงทะเบียนขอใบรับรองดังแสดงในรูป

ที่ 1-12 

โปรแกรมแสดงขอมูลที่มีอยูแลวในระบบ จากนั้นผูใช download ใบสมัครขอใบรับรอง บันทกึขอมูล
พรอมลงนามจากนั้นเปดเมนูขอใบรับรองอีกคร้ัง ระบุขอมูลเลขบัตรประชาชน แนบแฟมขอมูล สําเนาบัตร
ประชาชน พรอมใบสมัคร  

 

 
รูปที่ 1-12 ลงทะเบียนขอใบรับรอง  

เมื่อผูใชงานกดปุม [ลงทะเบยีน] ระบบจะจัดเก็บขอมูลเลขบัตรประชาชน อีเมลติดตอ ลงในฐานขอมูลบุคลากร 
(users) จัดเก็บเอกสารที่ใชในการรับสมัคร พรอมแจงใหผูสมัครทราบวารับเร่ืองแลวอยูระหวางดําเนินการดังแสดง

ในรูปที่ 1-13 
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รูปที่ 1-13 แจงผลการลงะทะเบียน 

ยื น ยัน ใบ รับรอง  

ทันทีที่ไดรับอนุมัติการออกใบรับรอง เม่ือผูใชงานเลือก เมื่อเลือก  > “ใบรับรอง” โปรแกรมจะแสดง 

popup window ดังแสดงในรูปที่ 1-14 

ผูสมัครจะตองระบุรหัสผานเพ่ือใชกําหนดรหัสลงนามอิเล็กทรอนิกส เมื่อยืนยันเรยีบรอย ผูสมัครก็พรอม
ที่จะลงนามอิเล็กทรอนิกสผาน web app ไดทันที  

 
รูปที่ 1-14 ยืนยันใบรับรอง 

ในกรณีปฏิเสธ เมื่อผูใชงานตรวจสอบสถานะจะพบหนาจอดังรูปที่ 1-15 ซึ่งแสดงสาเหตุการปฏิเสธการ

ออกใบรบัรอง 
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รูปที่ 1-15 แจงผลปฏิเสธ 

จากหนาจอนี้ ผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงเอกสาร และลงทะเบียนใหมเพื่อขอออกใบรับรอง  

เปลียนรหสัผ่านลงนาม  

ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสผานลงนามไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลงนาม” โดย

โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดงัแสดงในรูปที่ 1-16 

 
รูปที่ 1-16 หนาจอเปล่ียนรหัสผาน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากน้ันระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

 

ภาพรวมระบบงานสารบรรณ 

ในหัวขอนี้ จะกลาวถึงภาพรวมของระบบงานสารบรรณ สวนรายละเอยีดจะแสดงใหบทถัดไป รูปท่ี 1-17 แสดง

ภาพรวมข้ันตอนการทํางานในระบบงานสารบรรณ แบงออกเปน 2 งานหลกั ไดแก  
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รูปที่ 1-17 ภาพรวมการทํางานระบบงานสารบรรณ 

o หนังสือรับ เจาหนาที่สารบรรณรับหนังสือที่สงมาจากหนวยงานนอกหนวยงานทางไปรษณีย 
หรือจากหนวยงานภายในหนวยงานทางระบบงานสารบรรณ เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือเรียบรอย 
จะดําเนินการ 

 สงออกหนวยงานภายในหนวยงานทีเ่กี่ยวของเพื่อดําเนินการตอ หรือ 

 สงออกบุคลากรภายในหนวยงานเพื่อบันทึกลงนามและมีการตอบกลับ หรือแจงขาวสาร 

 หนวยงานรับหนังสือจะตอบกลับหนวยงานตนเรื่องเพื่อปดงาน ทั้งนี้อาจตอบกลับดวยหนังสือรับ
ฉบับเดิมที่สงมา หรือทําหนังสือสงฉบับใหมตอบกลับ  

o หนังสือสง/หนังสือคําส่ัง เจาหนาที่สารบรรณจัดทําหนังสือ จากนั้นดําเนินการ 

 สงออกหนวยงานนอกหนวยงานทางไปรษณีย หรือ 

 สงออกหนวยงานภายในหนวยงาน เพื่อดําเนินการ หรือ 

 สงออกบุคลากรภายในหนวยงานเพื่อ ตรวจทาน บันทึกลงนาม และมีการตอบกลับ หรือแจง
ขาวสารเพ่ือทราบ  
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2. หนังสือรับ 
ในบทนี้ จะกลาวถงึข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกบัหนงัสือรับ โดยเร่ิมตั้งแตการสรางหนังสือรับ การเสนอหนังสือ
ขออนุมัติสั่งการ และสงตอใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทาํงาน 

หนังสือรับ เปนงานรับหนังสือจากหนวยงานอื่นและนาํมาดําเนินการตอ หนวยงานตนเร่ืองที่สงหนังสืออาจเปน
หนวยงานอ่ืนภายในหนวยงาน หรือจากหนวยงานภายนอกหนวยงาน  

สร้างหนังสือรับ

หน่วยงาน

ภายนอก

รอดาํเนินการ

หน่วยงาน
ต้นเรือง (1)

เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์

ตอบกลับ

หนังสือ

ตอบกลับ

ตอบกลับ

สังปิดอัตโนมัติ สังปิด/ไม่ตอบกลับ

เอกสารกระดาษ

ลงทะเบียนรับ

รูปท่ี 2-1 ขั้นตอนงานหนังสือรับ 

รูปที่ 2-1 แสดงข้ันตอนของงานหนังสือรับ ประกอบดวยขั้นตอนดังนี ้

o สรางหนังสือรับ กรณีเปนหนังสือกระดาษสงจากหนวยงานภายนอก เจาหนาทีส่ารบรรณจะตอง
บันทึกรายละเอียดหนงัสือท้ังหมด 

บทท่ี 
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o ลงทะเบยีนรับ กรณีหนังสือสงจากหนวยงานอืน่ภายในหนวยงานผานระบบ LessPaper เจาหนาที่
ลงรับหนังสอื และออกเลขที่หนังสือรับ ไมตองบนัทึกรายละเอียดหนังสือ 

o รอดําเนินการ  เจาหนาท่ีกาํหนดขั้นตอนเอกสาร และสั่งสงออกใหผูรับดําเนินการตอไป  
o ตอบกลับหนังสือ กรณีหนังสอืตองการตอบกลบั เจาหนาที่สั่งตอบกลับหนังสอืกลับหนวยงานตน

เร่ือง และส่ังปดงานใหอัตโนมัติ แบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
o ตอบกลับดวยหนังสือสง ระบบจะเขาสูงาน “สรางหนังสือสง” เพ่ือออกหนังสือตอบกลับ

หนวยงานตนเร่ือง โดยโปรแกรมจะสรางขอมูลอางถึงหนังสอืรับที่กําลงัตอบกลับใหอัตโนมัติ ใช
ในกรณีตอบกลับระหวางตางหนวยงาน  

o ตอบกลับดวยหนังสือรับ ระบบจะใชหนังสือที่รับจากหนวยงานตนเร่ืองที่ผานการดําเนินการมา
สงกลับหนวยงานตนเร่ือง ใชในกรณีตอบกลับภายในหนวยงานเดียวกนั  

สรางหนังสือรับ 

ขั้นตอนแรกของการสรางหนังสือรับ เร่ิมตนจากเจาหนาที่นําหนังสือที่ไดรับจากหนวยงานภายนอกมา scan ผาน 
scanner ในรูปแบบ pdf รูปที่ 2-2 แสดงตัวอยางของหนังสือดงักลาว (ไมขอแสดงรายละเอียด) 
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รูปที่ 2-2 หนังสือเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 
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เมื่อเจาหนาท่ีเขาสูหนาจอแรกระบบงานสารบรรณ เลือกคําส่ัง [สรางหนังสือรับ]  โปรแกรมจะ
แสดงหนาจอดังรูปที่ 2-3 ดานซายแสดงตัวหนังสอื สวนดานขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 2-3 หนาจอสรางหนังสือรับ 

การสรางหนงัสือรับ ประกอบดวยข้ันตอนดังนี้ 
o นําเขาเอกสาร สั่งนําเขาแฟมขอมูลหนังสือซึ่งจัดเตรียมดวย pdf จาก local computer ที่ได

จากการ scan เขาสูระบบ  
o บันทึกหนังสอื บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือในหนาจอดานขวา จากน้ันส่ังบันทึกขอมูล

หนังสือเขาสูระบบ 
o ขั้นตอนเอกสาร ระบุขั้นตอนเอกสาร เพ่ือกําหนดเสนทางในการสงใหผูบังคับบญัชาพิจารณา

และสั่งการ 
o สงออก สั่งบันทึกขอมูลและสงออกหนังสือเขาสูขั้นตอนเสนอบันทึกลงนาม  

เมื่อหนงัสือถูกสงออก จะเขาสูข้ันตอนเสนอบันทึกลงนาม เปนอันเสรจ็ส้ินขั้นตอนการสรางหนงัสือรับ 

นําเข้าเอกสาร 

ผูใชงานเลือกคําสั่ง “นาํเขาเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมูลดังแสดงในรูปที่ 2-4 
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รูปที่ 2-4 การนําเขาหนังสือ 

เมื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการ และกดปุม [Open] โปรแกรมจะนําแฟมขอมูลดังกลาวมาแสดงผลบนหนาจอ

ดานซายดังแสดงในรูปท่ี 2-5 

 
รูปที่ 2-5 หนาจอแสดงหนังสือสงที่นําเขา 
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รูปที่ 2-6 หนาจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

ผู รั บมอบหมาย  

o ผูรบัมอบหมาย เร่ิมตนดวยชื่อผูใชงานปจจุบัน แสดงผูรับมอบหมายใหดําเนินการประสานงาน
หนงัสือฉบับนี้ สามารถแกไขเปนเจาหนาท่ีสารบรรณทานอื่นในหนวยงานเดียวกัน 

o เลขที่หนังสือ วันท่ี 
o เลขที่ เร่ิมตนเปนชองวาง 
o ประเภทเลขที่หนังสือ ใหเลือกประเภทเลขที่หนังสือรบัที่ตองการใชออกเลข ในแตละหนวยงานอาจ

มีประเภทเลขท่ีหนังสือรบัมากกวาหนึ่งชุดก็ได  
o วันเวลาลงรับ แสดงวันเวลาปจจุบัน สามารถกําหนดใหมได 
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o เจาของเรื่อง  
o ประเภทหนังสือ ชองขอมูลเปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น ตัวอยางเชน  

 หนงัสือภายนอก  

 หนงัสือภายใน 

 หนงัสือประทบัตรา 

 หนงัสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ขอบังคับ) 

 หนงัสือประชาสัมพันธ (ประกาศ/แถลงการณ/ขาว) 

 หนงัสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น (หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออ่ืน) 
o ประเภทหนังสือยอย ชองขอมูลระบุประเภทยอย ตอจากชองประเภทหนังสือ คาของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามคาในชองประเภทหนังสือ เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o เจาของหนังสือ ใหระบุหนวยงานของเจาของหนังสือ (ระดับองคกร) เปน Text Field สามารถ

ระบุไดตามตองการ 
o เจาของเรื่อง ใหระบุหนวยงานที่ออกหนังสือฉบับนี้  
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ดวน, ดวนมาก, และดวนที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

รายละ เอี ยด เอกสาร  

เจาหนาที่ระบุขอมลูรายละเอียดเอกสารประกอบดวย  
o เลขที่หนังสือ ระบุเลขท่ีหนังสือ 
o ลงวันที่ ระบุวันที่หนังสือ 
o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานที่หนวยงานกําหนด  
o สิ้นสุดวันท่ี วันที่สิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไมทราบสามารถประมาณการได เพ่ือใช

ประโยชนในการเตือนระยะเวลาดําเนินการ 
o จาก  ระบุหนวยงานเจาของเร่ืองหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง (คาตั้ง

ตนดูดานบน) 
o เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
o เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล 
o อางถึง ใหระบุหนังสือท่ีเกี่ยวของกับหนังสือฉบับนี้ 

 [คนหา] เพ่ือระบุเงื่อนใขในการคนหา 

 [เพิ่ม] บันทึกขอมูลเอง 

 ผลจากคนหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางดานลางประกอบดวย ประเภทหนังสือ, เลขที่หนังสือ, 
เร่ืองหนังสอื, ลงวันที่ สวนคอลัมนสุดทายแสดงเครื่อง “X” ใชลบรายการกรณีไมตองการ  
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o เลขที่หนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนที่เก่ียวของกับหนังสือฉบับ
นี้ ใชใน สามารถคลิก๊ link เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารได โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือ
ฉบับดังกลาวใน Tab ใหม 

o สิ่งที่สงมาดวย ระบุเนื้อหาเอกสารที่สงมาดวย (ถามี) ดานลางสามารถเลือกแฟมขอมูลเพื่อแนบ 
o รายละเอียด (เน้ือหาโดยสรปุ) สรุปเนื้อหาของหนังสือ โดยท่ัวไประบุ ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร  
o ผูลงนาม ระบุผูลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปนชองที่สามารถคนหารายชื่อบุคลากรในระบบได โดย

ระบบจะจดจําคาที่บันทึกบอยเพื่อสะดวกตอการบันทึกคา 
o ประเภทดําเนินการ ระบุประเภทดําเนินการท่ีกระทํากับหนังสือประกอบดวย 

 สงออกบุคคลในหนวยงาน 

 สงออกหนวยงานภายใน 

 สงออกหนวยงานภายนอกคณะ/สํานัก 

 สงออกนอกหนวยงาน 

 สงกลับสารบรรณคณะ/สํานัก 

 รับสําเนา 

 ยกเลิก 

 ปดงาน 
o ดําเนินการ ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับประเภทดําเนินการ 

เ อกสารที่ จั ด เก็ บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารที่จัดเก็บ ประกอบดวย 
o ตนฉบับอยูที่ ระบุหนวยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเขา แสดงชื่อเอกสารที่ upload เขามา  
o จํานวนหนา ระบุจํานวนหนาของเอกสาร ขึ้นทันทีเมื่อนําเขาเอกสาร 
o ผูจัดทํา แสดงชื่อเจาหนาที่ 
o ผูติดตอ ชื่อบุคลากรที่ติดตอขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม คาเริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาท่ีสาร

บรรณผูจัดทําหนังสือ แตแกคาได  
o การเวียนหนังสือ หากเปนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ใหระบุ  ซึ่งเม่ือตอนกําหนด

ขั้นตอนเอกสารกอนสงเวียน โปรแกรมจะ popup หนาจอเพื่อใหระบุหนวยงานในระดับ
โครงสรางเพ่ือสั่งเวียนหนังสือ  
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 รูปที่ 2-7 ตัวอยางการบันทึกขอมูลหนังสือรับ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลตางๆ ตัวอยางการบันทึกขอมูลดังแสดงในรูป

ที่ 2-7 เม่ือทึกขอมูลหนังสือเรียบรอย ก็พรอมที่ออกเลขหนังสอืรับตอไป  
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การตงัค่าเริมต้นกรณีหนังสือลับ 

ในกรณีระบุชั้นความลับเปน “ลับ” “ลบัมาก” หรือ “ลับที่สุด” โปรแกรมจะต้ังคาชองขอมูลเร่ิมตนใหชองขอมูล
ตางๆ (เจาของหนังสือ, เลขที่หนังสือ, จาก, เร่ือง, เรียน, รายละเอียด, ผูลงนาม) เปน  “-” และชองวันที่เปนวันที่
ปจจุบัน ดังแสดงในรูปท่ี 2-8 

 
รูปท่ี 2-8 โปรแกรมระบุคาเร่ิมตนชองขอมูลกรณีชั้นความลับเปน ลับ – ลับที่สุด 

ออกเลขทีหนังสือรับ 

การออกเลขที่หนังสือรับ มีขั้นตอนงายๆ 2 ขั้นตอนดังนี้ 
1. กาํหนดประเภทเลขท่ีหนังสือรับ ในกรณีหนวยงานมีเลขที่หนังสือรับมากกวาหนึ่งประเภท ทั้งนี้ 

โปรแกรมจะระบุคาเบื้องตนใหโดยพิจารณาจากประเภทหนังสือ 
2. กาํหนดวันเวลาลงรับ ระบุวันเวลาลงรับหนังสือ โดยโปรแกรมกําหนดใหวันเวลาปจจุบันเปนคา

เร่ิมตน 
 เมื่อกําหนดขอมูลในการออกเลขเรียบรอย กดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขที่หนังสอืรับ พรอมสราง
ตราประทับหนังสือรับใหดังแสดงในรูปที่ 2-9  
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รูปที่ 2-9 ออกเลขที่หนังสือรบั 

ใช mouse เลือกตราหนงัสือรับ เลื่อนไปยังตําแหนงที่ตองการ จากนั้นกดปุม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะลง

เลขที่หนังสือรับใหกับหนังสือ และนํามาแสดงผลใหมอีกครั้งดังรูปที่ 2-10 

 
รูปที่ 2-10 ระบบออกเลขที่หนังสือรบัเรยีบรอย 
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รอดําเนินการ 

รอดําเนินการ เปนขั้นตอนการสั่งดําเนินการกับหนงัสือ ประกอบดวยขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 2-11  

X

1.4.2

1.4.4

X

1.4.2

1.4.31.4.3ส่งออก

เสนอบันทึก

ส่งออก
หน่วยงาน

เวียนหนังสือ

ขันตอน

เอกสาร
กําหนด

ขันตอนเอกสาร

ไม่ติดตาม

รอดําเนิการ

 
รูปที่ 2-11 ขั้นตอนรอดําเนินการ 

o กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพื่อสั่งข้ันตอนเอกสาร หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเรียบรอย ระบบ
จะส่ังดําเนินการแบงตามลักษณะการสงออกได 3 แบบ คือ (1) เสนอหนงัสือ (สงออกบุคคล), (2) 
สงออกหนวยงาน และ (3) เวียนหนังสือ 

o เสนอหนงัสือ เพ่ือสงออกหนังสือใหกับกลุมบุคลากรท่ีเกี่ยวของบันทึกลงนาม  

 เมื่อสงออก จะรอหนังสือตอบกลับจากบุคลากร หนังสืออยูสถานะ “ติดตามบันทึก” 

 เมื่อไดรับตอบกลับ หนังสือจะเปล่ียนมาอยูสถานะ “รอดําเนินการ” ที่เดิม 
o สงออกหนวยงาน เพ่ือสงออกหนังสือใหกบัหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการหนังสือ 

 เมื่อสงออกแลว จะรอหนังสือตอบกลบัจากหนวยงาน หนังสืออยูสถานะ “ติดตาม
หนวยงาน” 

 เมื่อไดรับหนังสือตอบกลับ หนังสือจะเปล่ียนอยูสถานะ “รอดําเนินการ” ท่ีเดิม 
o เวียนหนังสอื เพื่อสงออกหนังสอืใหกับบุคลากรในหนวยงานหรือหนวยงานอื่นในหนวยงานเพื่อ

แจงขาวสาร 
เมื่อดาํเนินการตามขั้นตอนเอกสารที่กําหนดเรียบรอยแลว ระบบจะกลับสูสถานะเดมิ (รอดําเนินการ) 

เพ่ือรอใหเจาหนาที่ส่ังดาํเนินการข้ันตอนตอไป 
 ในหัวขอนี้จะกลาวถึงขั้นตอน กําหนดขัน้ตอนเอกสารและเสนอบันทกึ สําหรับขั้นตอนสงออกหนวยงาน
แเละเวียนหนังสือ จะกลาวในหัวขอถัดไป 

กาํหนดขันตอนเอกสาร 

ขั้นตอนเอกสารเปนการกําหนดเสนทางที่หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการ แบงออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการสงแตกตางกันดังนี้ 
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o สงออกบุคลากร เปนการสงหนังสือไปหากลุมบุคลากร (ผูบริหาร) โดยหนังสือจะถูกสงออกไปยัง
บุคลากรท่ีกําหนดไวตามลําดับ  

o สงออกหนวยงาน เปนการสงหนังสือไปหนวยงาน โดยหนังสือจะถูกสงออกกระจายไปยัง
ปลายทางที่เลือกพรอมกัน ไมมีการกําหนดลําดับ  

ในหัวขอนี้จะกลาวการสงออกบุคลากร โดยสงใหกลุมบุคลากรทําหนาที่พิจารณา บันทึก และสั่งการ สวน
การสงออกหนวยงานจะกลาวในโอกาสถัดไป 

ส งออกบุ คลากร 

ตอไปเปนการระบุขั้นตอนเอกสารเพื่อสงเอกสารใหกับผูบริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เร่ิมตน ผูใชกดปุม 
[ขั้นตอนเอกสาร] จากเมนูคําสั่ง โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปที่ 2-12 

 

 
รูปที่ 2-12 กําหนดขั้นตอนเอกสาร 

การดํา เ นิ นการ  

หนาจอสวนบนในรูปที่ 2-12 เปนการบันทึกขอมูลเก่ียวกับการดําเนินการของหนังสือ ประกอบดวยกําหนด

รูปแบบการดาํเนินการดังนี้ 
o ขั้นตอนมาตรฐาน เลือกข้ันตอนเอกสารท่ีบันทึกไว หรือเลือก ”กําหนดเอง” เพ่ือกําหนด

รายละเอียดขั้นตอนเอกสารเอง  
o จึงเรียนมาเพ่ือโปรด มีตัวเลือกไดแก ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห, สั่งการ, 

และลงนาม เพ่ือใหผูรบัทราบถึงวัตถุประสงคของหนังสือ 

 ทราบ ระบบจะสงออกหนังสือจากนั้นจะสั่งปดงาน ทําใหการทํางานของหนังสือดังกลาวใน
หนวยงานที่สงหนังสอืเปนอันเสร็จสิ้นสมบูรณ ไมติดตามการดําเนินการ 

 หากผูรบัหนังสือเปนบุคคล หนังสือดังกลาวจะสงเขา email ของบุคคล  
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 หากผูรบัหนังสือเปนหนวยงาน หนังสือดังกลาวจะเขาสูขั้นตอนหนังสือรบัของหนวยงานผูรับ 

 ดําเนินการ พิจารณา อนุมัติ อนุเคราะห หรือสั่งการ เราสามารถตั้งคาใหระบบติดตามสถานะ
ตอไป โดยแตละสถานะ โปรแกรมจะแสดงหนาจอแตกตางกันไปเพื่อใหเหมาะสมกับการใชงาน
ของผูรับ 

 ลงนาม(ออกเลข)  ระบบตั้งคาใหระบบติดตามสถานะตอไป ไมปดงานหลังสงออก โดยสง
ตามลําดับ          

o  ติดตามดําเนินการ ผูสงตองการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม หากไมระบบจะไม
ติดตามการดําเนินงานทันทีที่สงออก หนังสือจะกลับไปอยูที่สถานะ “รอดําเนินการ”  

o เกษียนหนังสือ นําขอความท่ีระบุในชอง “ขอความ” มาเกษียนหนังสือ  
o ปดงานหลังสงออก กรณีตองการปดงานเมื่อสงหนังสือเรียบรอย  
o  เปนการระบุวาจะสงออกใหผูรับตามลําดับหรือกระจาย

สงออกพรอมกัน 
o ขอความ ระบุวัตถุประสงคที่ตองการแจงใหผูรับทราบวัตถุประสงค เพื่อใหผูรับดําเนินการ

เอกสารไดอยางถูกตอง 

การกําหนดผู รั บ  

หนาจอดานลางในรูปท่ี 2-12 เปนการระบุหนวยงานที่ตองการสงออกหรือสงใหบุคคล สามารถเลือกไดแบบใด

แบบหนึ่งเทานั้น ไมสามารถเลือกไดทั้งสองแบบปนกัน  
การกําหนดผูรบั มีรูปแบบที่แตกตางดังน้ี  
o TO สงหนวยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามที่ระบุในชอง “จึงเรียนมาเพื่อโปรด”  
o แจงทางอีเมล  

ในตัวอยางนี้เรามาดตูัวอยางการสงหนังสือใหกับผูบริหารเพ่ือตรวจทาน ทําไดดวยการเลือกปุม 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup ดังรูปที่ 2-13  

 
รูปที่ 2-13 หนาจอคนหารายชื่อบุคคลผูรับ 

ผูใชระบุเงื่อนไขการคนหาดวยการใสชื่อ-นามสกุลลงในชองดานบน โดยใสบางสวนก็ได ขอมูลที่สืบคนมาแลวจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 

ตย.ในรปูที่ 2-14 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางสวน  
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รูปที่ 2-14 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเงื่อนไขคนหา 

ผูใชสามารถพิมพ , (comma) และพิมพชื่อบุคคลใหม โปรแกรมจะนํารายชื่อที่ตรงเงื่อนไขมาแสดงเพิ่ม เพ่ือให
ผูใชงานเลือกรายชื่อที่ตองการ 
 สมมุติวาผูใชงานเลือก  ที่คอลัมนแรก จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหนาจอ
กอนหนาดังแสดงในรูปที่ 2-15 

  

 
รูปที่ 2-15 ผลการเลือกบุคลากร 

เราสามารถเลือกบุคลากรคนถัดไปตามเสนทางการเสนอบันทึก  ในกรณีที่บุคลากรทานใด มีตรายางอิเล็กทรอนิกส
เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนนั้น สามารถเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกสที่ใชในขั้นตอนการเสนอหนังสือนี้ ดวยการเลือก
ที่คอลัมน <แสตมป> จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายการตรายางของหนวยงาน ดังแสดงในรูปที่ 2-16  
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รูปที่ 2-16 เลือกตรายางอิเล็กทรอนิกส 

เมื่อเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกสไดเรียบรอย หนาตางขั้นตอนเอกสารจะแสดงดงัรูปที่ 2-17 

 
รูปที่ 2-17 เลือกบุคลากรพรอมตรายาง 

เลือกบุคลากรพรอมตรายางจนครบเสนทาง จะไดผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 2-18 
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รูปท่ี 2-18 กําหนดเสนทางเสนอหนังสือ 

เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพื่อเลื่อนบรรทัดที่เลือกข้ึน
หรือลงตามลําดับ  

เราสามารถเลือกลบบรรทัดที่ไมตองการได ดวยการกด  ที่แสดงในคอลัมนดานขวาสุด 
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผูตรวจทานลงนามไดอีกตามตองการ  
หากเลือกปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] จะเปนการสั่งบันทึกเอกสารที่แสดงเปนข้ันตอนมาตรฐาน 

รายละเอียดดูไดจาก “ขั้นตอนมาตรฐาน” ในหัวขอถัดไป  
เราสามารถแกไขขอมูลตําแหนงที่คอลัมนตําแหนงของบุคลากรตามตองการ ซึ่งการแกไขมิไดจัดเก็บลงใน

ฐานขอมูลบุคลากร แตจัดเก็บตําแหนงในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 
เมื่อกดปุม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร ปด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกขอมูลทั้งหมด  
การแกไขขั้นตอนเอกสาร เจาหนาที่สามารถทําไดตอเมื่อกําหนดขั้นตอนเอกสารเสร็จแลว แตยังไมได

สงออก สามารถแกไขขั้นตอนเอกสารตางๆไดตามตองการ  

ขั้ นตอนมาตรฐาน 

เมื่อระบุขั้นตอนเอกสารเรียบรอยแลว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารที่กําหนดไว เพ่ือนํากลับมาใชไดใหมใน
คราวตอไป  

จากรูปที่ 2-18 เมื่อกดปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูป

ที่ 2-19 เพ่ือใหระบุชื่อรูปแบบ 
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รูปที่ 2-19 ขั้นตอนมาตรฐาน 

หลังจากส่ังบันทึกเรียบรอย ข้ันตอนเอกสารจะถกูบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐานพรอมใช เพื่อใหผูใชงาน
สามารถเรียกใชโดยไมตองมากําหนดผูรับในคร้ังตอไป  
 ขั้นตอนมาตรฐานที่บันทึก เปนขั้นตอนที่ใชรวมของท้ังหนวยงาน เจาหนาที่ที่อยูในหนวยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใชได 

จัดเตรียมตรายางเอกสาร 

เมื่อกดปุม [บันทึก] เพ่ือหนาจอขั้นตอนเอกสาร ลําดบัการเสนอบันทึกจะถูกจัดเก็บลงระบบ หนาจอทํางานจะ
แสดงผลดังรูปที่ 2-20 โดยมีตรายางอิเลก็ทรอนิกสที่ผูกเขากับบุคลากรในขั้นตอนเอกสารแสดงบนหนาจอหนังสือ 

ผูใชงานสามารถใช mouse เลือกและ drag and drop ตราประทับวางในตําแหนงที่ตองการไดตามความ

เหมาะสม เสมือนลงประทับตรายางเอง ตัวอยางดังแสดงในรูปท่ี 2-21 

 
 รูปท่ี 2-20 หนังสือหลังกําหนดขั้นตอนเอกสารเสนอบันทึก  
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รูปที่ 2-21 จัดเรียงตราประทับ 

เมื่อกดปุม [สงออก] ที่เมนู หนังสือจะถูกสงออกไปยังบุคลากรคนแรก เพื่อเสนอบันทึกหนังสือตอไป 

ติดตามเสนอบันทึก 

เมื่อเจาหนาท่ีสั่งสงหนงัสือเรียบรอย ในมุมมองของเจาหนาที่ หนังสือดังกลาวจะเปล่ียนรายการมาจากหมวด “รอ
ดําเนินการ” มาเปน “ติดตามเสนอบันทึก”  

 
รูปท่ี 2-22 เลือกรายการหนังสือเพ่ือติดตามเสนอบันทึก 

เจาหนาที่สามารถติดตามความกาวหนาของการเสนอบันทึกได โดยเร่ิมจากหนาจองานสารบรรณ จากเมนูดานซาย 
ในหมวดหนังสือรับ เลือก “ติดตามเสนอบนัทึก” และเลือกหนังสือที่ตองการ จากนั้นเลือก [ตรวจสอบ] ดงัแสดง
ขั้นตอนในรูปที่ 2-22 
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รูปที่ 2-23 หนาจอติดตามเสนอบันทึก 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2-23 ซึ่งคลายคลึงกับหนาจอกอนหนาที่กําหนดขั้นตอนเอกสาร ในหนาจอให

สังเกตุดานลางซายของหนาจอ จะแสดงลําดับขั้นตอนเอกสาร พรอมขอมูลการดําเนินของหนังสือ รายละเอียดดัง
แสดงในรูปที่ 2-24 

 
รูปที -  รายละเอียดประวติัขนัตอนเอกสาร 

ตารางจะแสดงรายชื่อบุคลากรตามลําดับขั้นตอนที่สงออกจากลางขึ้นบน ซึ่งบันทึกผลการดําเนินการของผูรับแต
ละคน โดยแตละชองมีความหมายดังนี้ 

o ลําดับที่ ลําดับที่เรียงจากคนสุดทายไปหาคนแรก เพ่ือดูรายละเอียดการดาํเนินการลาสุด 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อบุคลากรที่สงถึง 
o ตําแหนง/สวนงาน ตําแหนง และหนวยงานสังกัดของบุคลากร 
o วันเวลาสง วันและเวลาที่หนังสือสงถึง 
o สถานะ สถานะปจจุบันหนังสือ  
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o วันเวลารับ วันและเวลารับหนังสือ ทันทีท่ีผูรับ Login เขาระบบ และระบบมีการอานรายการเขา
สูระบบจะถือวารายการเกิดการรับ 

o วันเวลาเสร็จ วันและเวลาทีผู่รับสงหนังสอืออกหรือปดเร่ือง 
o รายละเอียดดําเนนิการ รายละเอียดการดําเนินการที่ผูรับบนัทึกลงในระบบ 

จากรูปที่ 2-24 จะพบวา ตารางแสดงข้ันตอนการเสนอบันทึกทั้งหมด สังเกตทุี่รายการแรกดานลางใน

คอลัมน   ”วันเวลาสง” แสดงวันเวลาไว วันเวลาดังกลาวเปนวันเวลาที่หนังสือสงไปถึงบุคลากรคนแรกนั่นเอง ทั้งนี้
ในคอลัมน “วันเวลารับ” ยังไมมีขอมูลปรากฏ แสดงวาบุคลากรยงัไมไดเปดอานนั่นเอง  

จากหนาจอนี้ เจาหนาที่ไมสามารถแกไขขั้นตอนเอกสารได แตสามารถยกเลิกข้ันตอนเอกสารแตละ
ขั้นตอนท่ียังไมไดทํางานได เปนการยกเลิกขั้นตอนทลีะข้ัน ดวยการกด   ที่คอลัมนสุดทายของตารางขั้นตอน
เอกสาร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหเจาหนาที่ระบุเหตุผลการยกเลิก 

 
รูปที่ 2-25 หนาจอระบุเหตุผลการยกเลิก 

หากขั้นตอนเอกสารถูกยกเลกิจนหมด หนังสือดังกลาวจะเปล่ียนจากหมวด “ติตามเสนอบันทึก” กลับมาเปนหมวด 
“รอดําเนินการ” เพ่ือใหเจาหนาที่สั่งดําเนินการตอไป 

บันทึกลงนามและการติดตาม 

ทันททีี่หนังสือถูกสั่งสงออก หนังสือจะถูกสงไปยังบุคลากรคนแรกในขั้นตอนเอกสาร เพ่ือรอใหบุคลากรดังกลาว
พิจารณา และบันทึกสั่งการตอไป  

จากหัวขอที่แลว หนังสือถกูสงไปยังบุคลากร 2 คน ไดแก (1) หัวหนางานสารบรรณ, (2) ผูอํานวยการฝาย
บริหาร เมื่อสงออกหนังสือจึงถูกสงไปยัง หัวหนางานสารบรรณเปนคนแรก 

ในหัวขอนี้เราจะแสดงวิธีการบันทึกลงนามของบุคลากร และการติดตามเสนอบนัทึกของเจาหนาท่ีผูสง
หนังสือ 

การบันทกึลงนาม 

เมื่อหัวหนางานสารบรรณ Login เขาระบบ LessPaper เรยีบรอยแลว หนาจอจะแสดงดังรูปที่ 2-26 ซึ่งรูปแบบ

การแสดงหนาจอเหมือนกับเจาหนาที่สารบรรณ โดยมีรายการหนังสือที่ถูกสงออกดังกลาวมาแสดงในแถบงาน 
“หนังสือสงบคุคล”  
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รูปที่ 2-26 หนาจอแสดงแถบงานหนังสือสงบุคคล 

หนงัสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาหาแบงออกเปน 4 หมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสารที่อยูใน
แตละหมวด ซึ่งแตละหมวดมีความหมายดังน้ี 

o รอดําเนินการ หนังสือสงตรงมายังผูรับ เพ่ือใหผูรับดําเนินการและตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผานการพิจารณาลงนาม  
o หนงัสือเวียนภายใน หนังสือเวียนของหนวยงาน ประเภทหนังสือภายใน 
o หนงัสือเวียนภายนอก หนังสือเวียนของหนวยงาน ประเภทหนังสือภายนอก 
o หนงัสือของฉัน หนังสือที่บุคลากรสรางข้ึนและสงออกเพื่อดําเนินการ 

เมื่อผูใช (หัวหนางานสารบรรณ) เลือกรายการที่ตองการใน “รายการหนังสือ” ที่หนาจอขวาบน จากนั้น
กดปุม [ดําเนินการ] จากเมนูงาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพื่อใหผูใชงานทํางาน “บันทึกลงนาม” ดังแสดงในรูป

ที่ 2-27 

หนาจอดานซายแสดงหนังสือ พรอมทั้งตราประทับอิเล็กทรอนิกสซึ่งถูกสรางและจัดเรียงในข้ันตอนกอน
หนา นอกจากนี้ ตราประทับที่เตรียมไวสําหรับผูใชงานลงนามจะแสดงกรอบเปนสีน้ําเงินเขม 

หนาจอดานขวาแสดงหนาจอสําหรับใหผูใชงานทํางานบันทึกลงนาม ขอมูลที่แสดงในหนาจอดานซายนี้
ประกอบดวย 
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รูปที่ 2-27 หนาจอบันทึกลงนาม 

1. ดานบนสุด แสดงเสนทางข้ันตอนเอกสารท้ังหมด โดยตําแหนงปจจุบันแสดงเปนสีเขียว 
2. ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อผูรบั

ขอมูลปจจุบัน 
3. ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
4. ผูรบัผิดชอบ (หรือผูรับมอบหมาย) แสดงชื่อผูรับมอบหมายหนังสือฉบับนี้ เริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาที่

ซึ่งเปนผูประสานงานท่ีสงหนังสอืฉบับนี้มาให ผูบริหารสามารถเปลี่ยนคานี้ไดเปนเจาหนาที่สาร
บรรณทานอ่ืน เพื่อสั่งการใหเจาหนาที่ทานตอไปรบัมอบหมายงานหลังจากเสร็จสิ้นข้ันตอนตรวจทาน
ลงนาม 

5. รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงคมาให โดยระบุในขั้นตอนเอกสารกอน
สงออก 

6. รายละเอียดหนังสือ เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
7. รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการดําเนินการของผูใชงานกอนหนา 
ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้น

กดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจากนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการ 
o วันเวลา แสดงวันที่และเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความที่ผูใชบันทึกลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผูใชงานกด  
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 เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสอืไปขั้นตอนตอไป 

 เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาท่ีคนแรกผูสงออกหนังสอื 
            การกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนการยืนยันผลการทํางาน หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการตอไป 
(สงตอหรือสงกลับ) ผลการบันทึกจะถูกสงใหผูใชงานคนถัดไปทราบ 
          อยางไรก็ตาม กรณีหนาจอดานซายมีตราประทับของผูใชวางอยู โปรแกรมจะแสดง popup wndow 
เพ่ือใหผูใชงานระบุรหัสผานสําหรับการลงนาม ดังแสดงในรปูที่ 2-28 ซ่ึงอาจใชรหัสคนละตัวกับรหัสผานเขาใชงาน

ก็ได 

 
รูปท่ี 2-28 popup window สําหรับระบุรหสัผานลงนาม 

รหัสผานนี้จะถามทุกคร้ังเมื่อเขาใชงานคร้ังแรก และเม่ือมีการลงนามคร้ังตอไป หากไมเกินตามเวลาที่กําหนด  
(5 นาที) โปรแกรมจะไมถามรหัสผานลงนาม เพื่อความสะดวกในการทํางาน แตหากเกินเวลาท่ีกําหนด โปรแกรม
จะถามรหัสผานลงนามอกีคร้ัง 
 

ติดตามเสนอบันทึก 

กอนหนา เราไดแสดงวิธีการติดตามการเสนอบันทึก หลังจากท่ีเจาหนาที่สารบรรณไดสงหนังสือออกมาเรียบรอย
แลว เราลองกลับเขาหนาจอติดตามเสนอบันทึก เพื่อตรวจสอบผลลัพธจากการบันทึกลงนาม หลังจากที่บุคลากร

คนแรกไดบันทึกและลงนามเรียบรอยแลว ผลลัพธดังแสดงในรูปท่ี 2-29 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 42  

 
รูปที่ 2-29 หนาจอติดตามเสนอบันทึก 

หนาจอดานซาย แสดงรายละเอียดหนังสือ สวนดานขวาบันทึกแรกแสดงเปนสีเขียวอันเปนผลจากการตอบตกลง

ดังแสดงในรูปที่ 2-30 จากรูปพบวา  

o หนงัสือถูกสงออกโดยเจาหนาที่สารบรรณเมื่อเวลา 6:21:31 
o หนงัสือถูกเปดอานโดยคณุกาญจนา เมื่อเวลา 06:33:08 
o หนงัสือถูกบันทึกลงนามโดยคุณกาญจนา เมื่อเวลา 06:46:20 
o หนงัสือถูกสงใหนางดารณีทันที เมื่อเวลา 06:46:20 

 
รูปที่ 2-30 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

ลองมาดูตราประทับลงนามดานซายดังแสดงในรูปท่ี 2-31 จะพบวาตราประทับคงแสดงอยูรอการลงนามในข้ันตอน

ตอไป 
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รูปท่ี 2-31 ตราประทับบนหนังสือ 

หลังจากนั้น เมื่อผูบันทกึลงนามคนที่สอง ไดบันทึกลงนามในหนังสือเรียบรอย หนังสือและตารางแสดงผลการ
บันทึกลงนาม จะแสดงดังในรปูท่ี 2-32 ถึง รูปที่ 2-33 

 
รูปที่ 2-32 ตราประทับหลังผูใชคนท่ีสองลงนาม 

 
รูปที่ 2-33 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

หนงัสือที่ผานการเสนอบันทึกเรียบรอยแลว จะเปลี่ยนจากหมวด “ติดตามเสนอบันทึก” มาเปน “รอดําเนินการ” 
อีกคร้ังเพ่ือใหเจาหนาที่สารบรรณสั่งดําเนินการตอไป 
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เพมิเติมและแก้ไขตราประทบั 

ระหวางการบันทึกลงนาม ผูใชงานสามารถเพ่ิมเติม แกไขขอความตางๆในตราประทับ หรือลบตราประทับที่ไม
ตองการไดเชนกัน  

การแก ไ ขตราประทับ  

การแกไขตราประทับทําไดดวยการ double click ที่ตราประทับที่ตองการแกไข โปรแกรมจะเปด popup 
window แสดงคุณสมบัติของตราประทับดังรูปที่ 2-34 

ผูใชสามารถเลือกชองขอมูลตางๆที่ตองการแกไขในกรอบดานซาย ซ่ึงจะแสดงคาตางๆของขอมูลท่ีเลือกในกรอบ
กลาง เมื่อแกไขคาเรียบรอย กดปุม [แสตมปผลลัพธ] เพื่อตรวจดูผลลัพธ 

 
รูปท่ี 2-34 แกไขตราประทับผานหนาตางคุณสมบัติ 

การลบตราประทับ  

หากตองการลบตราประทับออกจากหนงัสือ สามารถทําไดดวยการเลือกตราประทับ จากนั้นกดปุมขวาของ 
mouse โปรแกรมจะขึ้น popup window ซ่ึงมีคําสั่งจัดการตราประทับ ประกอบดวย 

o Remove ลบตราประทับที่เลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove this page ลบตราประทับท่ีเลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove all ลบตราประทับทั้งหมดออกจากหนังสือน้ี 
o Move to page ยายตราประทับจากหนาน้ีไปวางหนาถดัไป 
o Properties เปดดูคุณสมบตัิของตราประทับที่เลือก 

การ เ พ่ิ มต ราประ ทับใหม  

หากตองการเลือกตราประทับใหมมาเพ่ิม สามารถเลือกไดจากเมน ู  โปรแกรมจะแสดงรายการตรา
ประทับทั้งหมด แบงตามกลุมตราประทับ ผูใชสามารถเขาเลือกตราประทับท่ีตองการ โดย click mouse ใน
รายการท่ีตองการดังแสดงในรูปที่ 2-35 
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รูปท่ี 2-35 เลือกตราประทับลงหนังสือจากเมนู [แสตมป] 

รอดําเนินการ 

หนังสือที่ผานการเสนอบันทึกเรียบรอยแลว สถานะจะเปล่ียนจากหมวด “ติดตามเสนอบนัทึก” มาเปน “รอ

ดําเนินการ” อีกคร้ัง เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณคนแรก login เขามาจะพบรายการดังกลาวดังแสดงในรูปท่ี 2-36  

 
รูปที่ 2-36 หนังสือในหมวดรอดําเนินการ 

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

ส่งออกหน่วยงาน 

เนื่องจากหนงัสือเชิญบุคลากรเขารวมประชุม เกี่ยวของกับหนวยงานในระดับภาควิชา จึงจําเปนตองสงหนังสือ
ดังกลาวใหกับภาควิชาดําเนินการตอไป  

 
รูปที -  สง่เอกสารออกหน่วยงาน 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 47  

จากหนาจอรูปท่ี 2-37  เจาหนาที่สารบรรณคณะสามารถสงหนังสือไปยังภาควิชาท่ีเกี่ยวของ ดวยการเลือกปุม 

 จากเมนู โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือระบุขั้นตอนเอกสาร ดังรูปท่ี 2-38 

ขันตอนเอกสารส่งหน่วยงาน 

เนื่องจากอาจารยผูเก่ียวของอยูในภาควิชา จึงสงหนังสือไปยังภาควิชาดังกลาว โดยกําหนดขอมลู ในข้ันตอน
กําหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อสงออกหนวยงาน จะตองระบุขอมูลดังนี้ 

o จึงเรียนมาเพื่อโปรด มตีัวเลือกไดแก ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห, ส่ังการ, 
และลงนาม เพ่ือใหผูรับทราบถึงวัตถุประสงคของหนังสือ รายละเอียดเหมือนการสงออกบคุคล 

o ติดตามดําเนินการ ผูสงตองการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม หากไมเลือก ระบบจะ
ไมติดตามงานนี้ หนังสือจะอยูท่ีหมวด “รอดําเนินการ”  เหมือนเดิม 

o เกษียนหนังสือ นําขอความที่ระบุในชอง “ขอความ” มาสรางตราประทับหรือไม ในกรณีสงออก
หนวยงาน  

o ปดงานหลังสงออก กรณีเลือก  ระบบจะปดงานหนังสือฉบับนี้ทันทีที่สงออก 
o ตามลําดับ กระจาย เลือกวาจะสงหนังสือแบบกระจายหรือตามลําดับ กรณีนี้จะเปนกระจาย

เนื่องจากสงหลายภาควิชาพรอมกัน (โดยทั่วไป หากเลือกสงหนวยงาน คาน้ีจะต้ังคาเปนกระจาย
เสมอ) 

o ขอความ ระบุเน้ือหาที่ตองการแจงใหผูรับทราบ 

บันทึกขอมูลเพ่ือสงไปยังภาควิชาดังแสดงในรูปท่ี 2-39 

 
รูปที่ 2-39 บนัทึกขอมูลเตรียมสงหนังสือใหภาควิชา 

เมื่อเลือก [หนวยงาน] โปรแกรมจะ popup window เพื่อใหระบุหนวยงานที่ตองการดังแสดงในรูปที่ 2-40 โดย

เลือกหนวยงานภายใน โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหนวยงานภายในทั้งหมด  
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รูปที่ 2-40 เลือกหนวยงานสงออก 

หากมีมากเกินไป สามารถระบุชื่อภาควิชา (บางสวน) ในชองดานบนเพ่ือคนหา และกด  หรือ [enter] สั่ง

คนหา ดังแสดงในรูปที่ 2-41 

 
รูปที -  ตวัอย่างการค้นหาหนว่ยงาน 

เมื่อ  เลือกหนวยงานที่ตองการสงออกจนครบเรียบรอย กดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อหนวยงานที่เลือก
ไปแสดงในหนาตาง “ขั้นตอนเอกสาร” ดังแสดงในรูปที่ 2-42 
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รูปท่ี 2-42 ผลลัพธการเลือกหนวยงานสงออก 

หลังจากบันทึกขั้นตอนเอกสารเรียบรอย เมื่อกด [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเกบ็ขอมูลขั้นตอนเอกสารลงในระบบ ปด
หนาตางการกําหนดข้ันตอนเอกสาร สูหนาจอเดิม ผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 2-43 

แตหากกด [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลกิการกําหนดข้ันตอนเอกสารทั้งหมด กลับสูหนาจอเดิม 

 
รูปท่ี 2-43 ผลลัพธการกําหนดขั้นตอนเอกสารสงออกภาควิชา  

ส่งหนังสือ 

หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงออกภาควิชาเรียบรอยแลว เมื่อกดปุม  ท่ีเมนู หนังสือจะถูก
สงออกไปยังภาควิชาเปนหนังสือรับ เพื่อใหภาควิชาลงทะเบียนรับตอไป 
 สาํหรับฝงสง หนังสือเปล่ียนสถานะเปน “ติดตามดําเนินการ” อันเปนผลจากการเลือก checkbox 
ติดตามดําเนินการ 
 หากเลือก  ตดิตามดําเนินการ  เปนการสั่งไมติดตามการดําเนินการของหนังสือ หนังสือจะยังคงอยูใน
หมวด “รอดําเนินการ” พรอมสั่งทํางานตอไดทันที 
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หากเลือก  ปดงานหลังสงออก หนังสือนี้จะถูกปดงานโดยอัตโนมัติ แตหากผูใชยังไมระบุรายละเอียด
การดําเนนิการ โปรแกรมจะ popup หนาตางเพื่อใหบันทึกคา กอนปดงาน 

ติดตามดําเนินการ 

เมื่อหนงัสือดังกลาวถูกสงออกไปยังภาควิชา โดยกาํหนดขั้นตอนเอกสารเปน “ติดตามดําเนินการ” เจาหนาท่ีสาร

บรรณคณะที่เปนฝงสงจะเห็นรายการดังกลาวดังแสดงในรูปที่ 2-44 

 
รูปที่ 2-44 หนาจอสารบรรณ > หนังสือรับ > ติดตามดําเนินการ 

จากรูป เมื่อเลือกหมวด “ติดตามดาํเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการหนงัสือที่สงออกหนวยงานท้ังหมด  
เจาหนาที่สารบรรณคณะเลือกรายการหนังสือที่ตองการ จากน้ันกดปุม [ตรวจสอบ] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ
ลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปที่ 2-45 

จากการสงคร้ังนี้ เราพบวาเปนการสงออกหนวยงาน 4 หนวยงาน โดยมี 2 หนวยงานที่สงผดิ ซ่ึงในหัวขอ
ถัดไปจะแสดงการยกเลิกการสงจากฝงสง และสงคืนจากฝงรับ 
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รูปท่ี 2-45 หนาจอติดตามดําเนินการ 

ผู้ รับส่งคืน 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณของภาควิชาท่ีสงผิดเขาใชงานระบบ LessPaper จะพบรายการที่สงมาจากคณะมารออยู
หมวดหนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-46 

 
รูปที่ 2-46 รายการรอลงะทะเบียนรับ 
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เมื่อกดเลือก [ดําเนินการ]  หนาจอแสดงรายละเอียดของหนังสือจะแสดงดังรูปที่ 2-47 

 
รูปที่ 2-47 หนาจอลงทะเบียนรับ 

แตเจาหนาที่พบวาหนงัสือฉบับนี้ไมเก่ียวของกับภาควิชาตนเอง จึงตัดสินใจสงคนืหนังสือกลับดวยการเลือกเมนู

คําสัง่สงคนื  โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผลการสงคืน ดังแสดงในรูป
ที่ 2-48 

 
รูปที่ 2-48 หนาจอระบุเหตุผลการสงคนื 

เมื่อกดปุม [ตกลง] หนังสือฉบับดังกลาวจะไมไดลงรับ และถูกสงคืนใหกลับหนวยงานผูสง เม่ือเจาหนาท่ีสารบรรณ
คณะตรวจสอบหนาจอติดตามดําเนินการดังแสดงในรูปที่ 2-45 แตสวนประวัติขั้นตอนเอกสารจะแสดงดังรูปท่ี 

2-49 

 
รูปที่ 2-49 ประวัติข้ันตอนเอกสารแสดงผลการสงคนืของภาควิชา 
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ยกเลิกการส่ง 

จากรูปที่ 2-49 เจาหนาที่สารบรรณคณะพบวาตนเองสงเกินไปอีกภาควิชา จึงตองการยกเลิกการสง เน่ืองจาก

ภาควิชาดังกลาวยังไมไดลงทะเบียนรับ ฝงสงจึงสามารถยกเลิกการสงได ดวยการกดปุม  ที่ทายรายการ

หนวยงานท่ีตองการยกเลิกดังแสดงในรปูที่ 2-50 ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup window ใหเจาหนาที่ระบุสาเหตุ

การยกเลิกดงัแสดงในรูปที่ 2-51 

 
รูปท่ี 2-50 ยกเลิกรายการสงออกหนวยงาน 

 
รูปท่ี 2-51 หนาจอระบุสาเหตุยกเลกิการสง 

เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะยกเลิกการสงออกหนังสือใหกับภาควิชาดังกลาว รายการรอลงทะเบียนรับที่
หนวยงานนั้นจะไมแสดงรายการ และประวัติข้ันตอนเอกสารจะแสดงรายการยกเลิกการสงดังแสดงในรูปที่ 2-52 

 
รูปที่ 2-52 ประวัตขิั้นตอนเอกสารแสดงการยกเลิกการสง 
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ลงทะเบียนรับ 

เมื่อสารบรรณคณะสงหนังสือใหกับภาควิชา หนังสือดังกลาวจะมารออยูที่หมวด “หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ” 

เพ่ือใหเจาหนาที่สารบรรณภาควิชาลงทะเบยีนรับ ดังแสดงในรูปที่ 2-53 

 
รูปที่ 2-53 หนาจอสารบรรณ > หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ 

จากรูป เมื่อเลือกหมวด “รอลงทะเบียนรับ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอลงทะเบียนรับทั้งหมด  
เจาหนาที่สารบรรณภาควิชาลงทะเบียนหนังสือดวยการเลือกรายการหนังสือ จากนั้นกดปุม [ดําเนินการ] 
โปรแกรมจะแสดงหนาจอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-54 

 
รูปที่ 2-54 หนาจอลงทะเบียนรับหนงัสือ 
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ดานซายแสดงหนังสือที่สงมาจากคณะ สวนดานขวาเปนขอมูลเกี่ยวกับหนังสือ ซึ่งมีขอมูลครบถวนเรียบรอย 
เจาหนาที่สารบรรณภาควิชาไมจําเปนตองบันทึกขอมูลอีก เมื่อกดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขหนังสือรับของ

ภาควิชาใหดังแสดงในรูปท่ี 2-55 

 
รูปที่ 2-55 ภาควิชาลงทะเบียนรบัพรอมออกเลขหนังสือ 

เมื่อเจาหนาท่ีสั่งบันทึกหนังสือ โปรแกรมจะนาํเลขท่ีหนังสือรับที่ออกประทับลงในหนังสือ เมนูเปลี่ยนพรอมสง
หนงัสือเสนอบันทึกใหหัวหนาภาควิชาและอาจารยผูไดรบัเชิญประชุม ไดทันทีดังแสดงในรูปที่ 2-56 

 
รูปที่ 2-56 ภาควิชาออกเลขหนังสือรับเรียบรอย พรอมสงเสนอบันทึก 
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เจาหนาที่สารบรรณภาควิชากําหนดขั้นตอนเอกสารเสนอบันทึกใหกับหัวหนาภาควิชาและอาจารยผูไดรับเชิญดัง

แสดงในรูปที่ 2-57 

 
รูปท่ี 2-57 ข้ันตอนเอกสารเสนอบันทึก 

หลังจากกําหนดขั้นตอนเอกสารเรียบรอย ผลลัพธกอนสงเสนอดังแสดงในรูปท่ี 2-58 

 
รูปที่ 2-58 หนังสือสงเสนอบันทึก 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] หนังสือดังกลาวจะถูกสงเสนอบันทึกไปยังหัวหนาภาควิชาตามกําหนดในขั้นตอนเอกสาร 
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การเกษียนหนังสือดวยตนเอง 

จากหัวขอที่แลว หนังสือถูกสงไปยังหัวหนาภาควิชา เม่ือหัวหนาภาควิชา Login เขาสูระบบกส็ามารถบันทึกลง
นามในหนังสือเชนเดียวกับเจาหนาท่ีสารบรรณคณะดังแสดงในหัวขอกอนหนา ผลลัพธจากการบันทึกลงนามของ
หัวหนาภาควิชา ตราประทับที่เจาหนาทีส่ารบรรณภาควิชาเตรียมไวจะถูกเขียนลงในหนังสือ 

เมื่อบุคลากรท่ีไดรับเชิญเปนวิทยากร Login เขาสูระบบ และเปดหนาจอหนังสือสงบุคคลรอดําเนินการ 

จะพบหนาจอดังแสดงในรูปที่ 2-59 

 
รูปท่ี 2-59 หนาจอหนังสือสงบุคคลสําหรับบันทึกลงนาม 

จากรูปจะพบวาตราประทับที่เกิดจากการบนัทึกลงนามของหัวหนาภาควิชา แตไมปรากฏตราประทับของอาจารยผู
ไดรับเชิญบรรยาย เนื่องจากสารบรรณภาควิชาไมมีตราประทับสําหรับอาจารยเตรียมไว  

ในกรณีนี้ อาจารยผูไดรับเชิญสามารถเกษียนหนังสือไดดวยตนเอง โดยการเขียนขอความลงในชอง
ขอความในหนาตางดานขวา ทันททีี่เลือก  เกษยีนหนังสือ ตราประทับจะถูกสรางข้ึนใหทันที ผูใชสามารถใช 
mouse ลากวางในตาํแหนงที่ตองการดังแสดงในรูปที่ 2-60 

ทันทีที่กดปุม [ตกลง] ตราประทับจะถูกเขียนลงในหนังสือ หนังสือจะถูกสงไปยังบคุลากรทานตอไป 
เพ่ือใหลงนามตอไปดังแสดงในรูปท่ี 2-61 
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รูปที่ 2-60 เกษียนหนังสือดวยตัวเอง 

 
รูปที่ 2-61 เกษียนหนังสือ 

เนื่องจากเปนบุคคลสุดทายในขั้นตอนเอกสาร หนังสือจะถูกสงกลับไปที่หมวด “รอดําเนินการ” เพื่อใหเจาหนาที่
สารบรรณภาควิชาตอบกลับสารบรรณคณะตอไป 
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ตอบกลับหนังสือ 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณภาควิชา เขาสู “หนังสือรับ > รอดําเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอดําเนินการ
ทั้งหมด ดังแสดงในรูปที่ 2-62  

 
รูปที่ 2-62 หนังสือผานเสนอบันทึกลงนามเรียบรอยพรอมตอบกลับสารบรรณคณะ 

เมื่อเจาหนาท่ีภาควิชากดปุม [ดําเนินการ] หนาจอรอดําเนินการจะแสดงดังรูปที่ 2-63  

เจาหนาท่ีภาควิชาตรวจสอบรายละเอยีดตางๆในตารางขั้นตอนเอกสาร เมื่อตรวจพบวาการดําเนินการ
ครบถวน ขั้นตอนตอไปจะตอบกลับผลดําเนนิการใหสารบรรณคณะรับทราบตอไป 

การตอบกลับผลดําเนินการ แบงออกเปน 2 วิธี 
1. ตอบกลบัดวยหนังสือรับ 
2. ตอบกลบัดวยหนังสือสง 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 60  

3.  
รูปที่ 2-63 หนาจอรอดําเนินการหลังเสนอบนัทึกเรียบรอย 

ตอบกลับด้วยหนังสือรับ 

ตอบกลบัดวยหนังสือรับ เปนการนาํผลการทํางานท่ีปรากฏในหนังสือรับตอบกลบัไป ซึ่งมักใชในการตอบกลับ
ภายในคณะเชน ภาควิชาตอบกลับคณะของตนเอง เปนตน 
 กรณีน้ีหนังสือที่สงกลับไปยงัคณะจะเปนหนังสือฉบับเดิมที่คณะสงไปยังที่ภาควิชา ซึ่งภาควิชานําไป

ดําเนินการ ผลการดําเนนิการจะแสดงอยูในหนังสือนั้นเอง หนาจอแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 2-63  

 
รูปที่ 2-64 การตอบกลับดวยหนังสือรับ 
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การตอบกลับดวยหนังสือรบัทําไดดวยการเลือกเมนูงาน “ตอบกลับดวยหนังสือรับ” ดังแสดงในรปูที่ 2-64

โปรแกรมจะขึ้น popup window ใหยืนยันตอบกลับ หากยังไมไดบันทกึขอมูลประเภทการดําเนินการและขอมูล

ดําเนินการ เจาหนาที่ตองบันทึกผลกอนยืนยันตอบกลับดังแสดงในรูปที่ 2-64 

เมื่อผูใชยืนยันเรยีบรอย โปรแกรมจะตอบกลับไปยังผูสง (สารบรรณคณะ) และปดงานใหอัตโนมัติ  
 ในสวนของเจาของเรื่อง (สารบรรณคณะแพทยศาสตร) รายการยังคงอยูที่หมวด “ติดตามดําเนินการ” 
เมื่อเขาไปดูรายละเอียดของหนังสือดังกลาวจะพบวา 

 
รูปที่ 2-65 ผลตอบกลับดวยหนังสือรบัตรวจสอบจากหนาสารบรรณ 

หากเปนการสงออกหนวยงานเพียงหนวยงานเดียว หนังสือจะถูกทดแทนดวยหนังสือใหมท่ีตอบกลับ ทําใหผูรับ
สามารถรับทราบผลการดําเนินการไดทันที  

 
รูปที่ 2-66 ผลการดําเนินการในประวัติขั้นตอนเอกสาร 
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แตหากเปนการสงออกมากกวาหนึ่งหนวยงาน (คณะสงใหตั้งแตสองภาควิชาข้ึนไป) หนังสือจะไมถูกทดแทนดวย
หนังสือใหมที่ตอบกลับ แตผูรับสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการผาน link ในตารางประวัติขั้นตอนเอกสารดัง
แสดงในรูปที่ 2-66 

การตอบกลับดวยหนงัสือรับ จะไมมีการสงหนังสือออกจากหนวยงาน ดังน้ันจึงไมเกิดหนังสือรับใน
หนวยงานผูรบั ทาํใหการตอบกลับวิธีนี้ ผูรับไมตองลงทะเบียนรับ 
 จากรูปที่ 2-66 จะพบวาภาควิชาในรายการที่สามยังไมไดลงทะเบียนรับ รายการจึงยังไมมีการเคล่ือนไหว

อยางไร 
แตเมื่อภาควิชาลงทะเบียนรับหนังสือ ประวัติขั้นตอนเอกสารจะแสดงเลขท่ีลงรับของภาควิชาดังแสดงใน

รูปที่ 2-67 

 
รูปที่ 2-67 ประวัติขั้นตอนเอกสารเมื่อภาควิชาลงรับ 

จากรูป ภาควิชาลงรับหนังสือดวยเลขที่ สน.00001/2558 ท่ีเวลา 16:14:35 เมื่อภาควิชาตอบกลับดวยหนังสือรับ 
(เมื่อเวลา 16:20:27) ประวัติขั้นตอนเอกสารของหนังสือฝงสง (คณะแพทยศาสตร) จะแสดง link เพ่ือใหสามารถ

เขาถึงคาํตอบของภาควิชาดังแสดงในรูปที่ 2-68 

 
รูปท่ี 2-68 ประวัติข้ันตอนเอกสารเมื่อภาควิชาตอบกลบัดวยหนังสือรับ 

เจาหนาที่สารบรรณคณะแพทยศาสตร สามารถตาม link ของทั้งสองภาควิชาเพื่อดูคาํตอบวาแตละภาควิชามี
คําตอบอยางไร  
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ส่งต่องาน 

ในกรณีท่ีหนวยงานมีเจาหนาที่สารบรรณมากกวาหนึ่งคนแบงงานกันทํา เชนคนหน่ึงทาํงานหนังสือรับ อีก
คนทํางานหนังสือสง/คําส่ัง เจาหนาที่สามารถสงตองานกันเมื่อมีจังหวะการเปลี่ยนงาน 
 จากตัวอยางขางตน เมื่อภาควิชาตอบกลับหนังสือมายังคณะเรียบรอยแลว ตอไปคณะจะตองทําหนังสือ
สงตอบกลับหนวยงานภายนอก ชลลดา เมฑาอักษรซ่ึงเปนเจาหนาที่สารบรรณดูแลเร่ืองหนังสือรับมาตลอดถึงเวลา
ตองสงมอบงานใหเจาหนาที่สารบรรณผูดูแลหนังสือสงดําเนินการตอไป 
 การสงมอบงานสามารถทําไดดวยการต้ังคาผูรับมอบหมายของหนังสอืรับฉบับดังกลาวเปนของเจาหนาที่
คนใหม เมื่อบันทกึหนังสือ หนังสอืรับฉบับนั้นจะถูกมอบหมายใหเจาหนาที่คนใหมตอไป 

 รูปท่ี 2-69 แสดงการสงตองานดวยการตั้งคาผูรับมอบหมายงานคนตอไป จากรูปเปล่ียนจาก “ชลลดา 

เมฑาอักษร” เปน “นาย 00079” เมื่อสั่งบันทึกหนังสือเปนอันสิ้นสุดการสงตองาน 

 
รูปที่ 2-69 การต้ังคาผูรับมอบหมายงานคนตอไป 

หลังจากนั้น เมื่อนาย 00079 เขาใชงานระบบ จะเลือกผูรับมอบในหนาสารบรรณใหแสดงรายการของตัวเอง นาย 
00079 จะพบรายการดังกลาวในหมวด “หนังสือรับ > รอดําเนนิการ” ดังแสดงในรูปที่ 2-70 จะเห็นวารายการที่

ไดรับสงตอปรากฏในหนาจอของตน 

 
รูปท่ี 2-70 การแสดงรายการหนังสอืโดยระบุผูรับมอบหมาย 
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ดวยการต้ังคาผูรับมอบหมายในหนา “รอดําเนินการ” เปนการสงตองานระหวางเจาหนาท่ี และการเลือกผูรับ
มอบหมายของผูใชงานในหนาแรกงานสารบรรณ จะเปนการกรองรายการรายการของเจาหนาที่รายตัว หากเลือก
ชื่อตัวเอง ก็หมายถงึการแสดงเฉพาะงานท่ีตวัเองรับผิดชอบนั่นเอง 
 

ตอบกลับด้วยหนังสือส่ง 

จากรูปที่ 2-70 เมื่อเจาหนาที่สารบรรณคณะ (นาย 00079) เลือกคําส่ัง  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ

หนังสือรับรอดําเนินการดังแสดงในรูปท่ี 2-71 

 
รูปที -  หนงัสือรับรอดําเนินการ 

เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณคณะตรวจสอบรายละเอียดพบวาหนังสือดังกลาวไดรับการตอบกลับเรียบรอยแลว จึงจะ
ตอบกลบัหนวยงานภายนอกดวยหนังสือสง 

การตอบกลับดวยหนงัสือสงทําไดดวยการเลือกเมนูงาน   โปรแกรมเปดหนา
สรางหนังสือสงเพ่ือสรางหนงัสือใหมโดยอัตโนมัติ 
 หนาสรางหนงัสือสงที่เปดใหใหมนี้ เหมือนกับหนาจอทํางานที่ส่ังผานเมนูงาน “สรางหนังสือสง” แตมีจุด
เพ่ิมเติมคือ ในชอง “อางถึง” จะมีการอางถึงหนังสือรับที่หนังสือฉบบันี้ตอบกลับ ดังแสดงในรูปที่ 2-72 

เมื่อสั่งบันทกึหนงัสือ จะเกิดรายการหนังสือท่ีงาน “เตรียมหนังสือสง” เพ่ือสงตอใหเจาหนาท่ีจัดทํา
หนังสือสงดําเนินการตอไป รายละเอียดการจัดทําหนังสือสงจะกลาวในบทถัดไป 
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รูปท่ี 2-72 เจาหนาที่หนังสือรับเตรียมเอกสารลวงหนาสําหรับเจาหนาท่ีหนังสือสง 

ติดตามงาน 

โดยทั่วไป เม่ือเจาหนาที่สารบรรณสงหนังสือใหกับบุคลากรในหนวยงานเพ่ือพิจารณาดําเนนิการตางๆนั้น 
เจาหนาที่สามารถติดตามงานของหนังสือในหนวยงาน สามารถตรวจสอบไดวาบุคลากรทานใดบางที่มีหนังสือรอ
ดําเนินการอยู 

            การตรวจสอบทําไดดวยการเลอืกเมนูงาน [ติดตามงาน] ดังแสดงในรูปที่ 2-73 ซึ่งโปรแกรมจะแสดง

ผลลัพธดงัแสดงในรูปที่ 2-74 

 
รูปที่ 2-73 เจาหนาที่สารบรรณตรวจสอบติดตามงานจากเมนูคําสั่ง [ติดตามงาน] 

จากหนาจอผลลัพธ สวนบนแสดงรายชื่อบุคลากรท้ังหมดที่มีหนังสือรอดําเนินการ สวนดานลางแสดงรายการ
หนังสือที่รอดําเนินการของบุคลากร ข้ันตอนการทํางานมีดังนี้ 

1. เลือกรายชื่อบุคลากรที่ตองการตรวจสอบ 
2. เลือกรายการหนังสือท่ีตองการดําเนินการ หากตองการดูรายละเอียดหนังสือดังกลาวให double 

click ที่รายการนั้น โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดหนังสือในแทบใหม 
3. ดําเนินการแทนเจาหนาที่ 

3.1  ตกลง ตอบรับแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปที่ 2-75 

3.2  ปฏิเสธ ปฏิเสธงานแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปที่ 2-76  
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รูปที่ 2-74 หนาจอแสดงผลลัพธการติดตามงาน 

 
รูปที่ 2-75 เจาหนาท่ีสารบรรณตอบรบัแทนบุคลากร 

 
รูปที่ 2-76 เจาหนาท่ีสารบรรณตอบปฏิเสธแทนบุคลากร 
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เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณบันทึกแทนเรียบรอยแลว หนังสือกจ็ะเดินหนาตามที่กําหนดไวในขั้นตอนเอกสาร ผลจาก
การทํางานจะชวยใหงานสามารถเดินหนาตอไปได ในกรณีที่มีเหตุจําเปนบุคลากรที่ไดรับมอบหมายงานไมสามารถ
ดําเนินการตอบกลับหนังสือไดตามกําหนด 

ประวัตินําเขาเอกสาร 

บอยคร้ัง เราจะพบวาการลงนามสั่งการมักหยุดชะงักเนื่องจากความพรอมของผูปฏิบัติงาน ทําใหตองพิมพเอกสาร
ออกมาใหลงนาม และนําเขาเอกสารใหมอีกคร้ัง เพ่ือใหการทํางานสามารถดําเนินการตอไป โดยมีการจัดเก็บ
เอกสารเอกสารอิเลก็ทรอนิกสอยางตอเนื่อง จําเปนตองมีวิธีจัดการกับปญหาดังกลาว 

วิธีการคือ ยอมใหเจาหนาที่นําเขาเอกสารที่ถูกพมิพออกไปดําเนินการดวยมือ โดยระบบจัดเกบ็ประวัติ
เอกสารเดิมที่ถูกแทนท่ี และไมสามารถลบทิ้งได 

รูปท่ี 2-77 แสดงสวนหนึ่งของหนาจอกอนการนําเขาเอกสารฉบับใหม 

 
รูปที่ 2-77 หนาจอขอมูลเอกสารกอนนาํเขา 

หลังจากนําเขาเอกสรฉบับใหม การแสดงผลจะเปล่ียนไปดังแสดงในรูปที่ 2-78 

 
รูปท่ี 2-78 หนาจอขอมูลเอกสารภายหลงันําเขาเอกสาร 
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ขอสังเกตุ เอกสารท่ีนําเขาไมสามารถลบออกได ระบบตองจดัเก็บประวัติการนําเขา โดยไมมีการลบทิ้ง เหมือนกับ
ประวัติการลงนามในเอกสารที่จัดการอยูในระบบ 

Audit Trail 

ระหวางการทํางาน ระบบจะมีการจัดเก็บขอมูลการทํางานของหนังสือแตละฉบับ หรือที่เรียกวา audit trail ซ่ึง
ขอมูลดังกลาวประกอบดวย 

o วันท่ี เวลา ท่ีดําเนินการ 
o ชื่อ- นามสกุล ผูดําเนินการ 
o หนวยงาน ที่ดําเนินการ 
o การดําเนินการ เปนข้ันตอนใดในการดําเนินการ 
o ชื่อไฟลที่ดําเนนิการ 
o ประเภทเอกสาร 

 
รูปที่ 2-79 หนาจอแสดง Audit trail 

รูปที่ 2-79 แสดงตัวอยาง audit trial การสรางหนังสือรับของคณะครุศาสตร จากนั้นสงหนังสือรับดังกลาวไปให

ผูบริหารดําเนนิการอนุมตัิสงการ 

 ดังนั้น เราสามารถใช audit trail ในการตรวจสอบการทํางานของหนังสอืแตละฉบับ วาสรางเมื่อไร มีการ
ขั้นตอนการดําเนินการอยางไร มกีารเพิ่มเอกสารประกอบ หรือนําเขาหนังสือหรอืไม เมื่อประกอบกับประวัติ
ขั้นตอนเอกสาร จะทําใหเราเห็นการดําเนินการตางๆของเอกสารแตละฉบับไดชัดเจนยิ่งข้ึน 
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3. หนังสือสง/คําสั่ง 
ในบทนี้ จะกลาวถงึข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกบัหนงัสือสง/คําส่ัง โดยเร่ิมตั้งแตการสรางหนังสือสงหรือหนังสอื
คําส่ัง จากนั้นจะกลาวถงึการสงหนังสือออกตรวจทาน และสงตอใหผูบริหารลงนาม การออกเลขท่ีหนังสือ และการ
ดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทาํงาน 

หนังสือสง/คําส่ัง เปนหนังสือท่ีออกโดยหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานเหมือนกัน ประกอบดวยขั้นตอนยอยดัง
แสดงในรูปที่ 3-1 ดังนี้ 

เตรียม
หนังสือ

ออกเลขแล้ว/
รอดาํเนินการ 

รอดําเนินการ

ส่งตรวจทาน/
รออนุมัติ

หน่วยงาน
ต้นเรือง

ปิดเรือง
ออกเลขที
หนังสือ

อนุมัต/ิ

รอออกเลข

ปฏิเสธ

ตรวจทาน
ลงนาม

ปฏิเสธออกเลข

 
รูปที -  หนงัสือส่ง/คําสงั 

o เตรียมหนังสือ เจาหนาที่สารบรรณจัดทําหนังสือและนําหนังสือเขาสูระบบ บันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับหนังสือ จากนั้นสงใหกลุมผูบริหารตรวจทานลงนาม 

บทท่ี 
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o ตรวจทานลงนาม หนังสือถูกสงออกใหกับกลุมผูบริหารตรวจทานหนังสือตามลําดับ ซ่ึงอาจมี
ผูบริหารมากกวาหนึ่งคนทําหนาที่ตรวจทาน และมีผูบริหารคนสุดทายเปนผูลงนาม (แสดงดวย
วงกลมซอน) หากมีคนใดคนหนึ่งปฏิเสธ หนังสือจะถูกสงกลับเพื่อเตรียมหนังสือใหม หากทุกคน
อนุมัติ สุดทายหนังสือจะถูกสงขั้นตอนออกเลขที่หนังสือ 

o ออกเลขท่ีหนังสือ เจาหนาที่ออกเลขที่หนังสือตามประเภทหนังสือ เมื่อออกเลขที่หนังสอืแลว 
จะเขาสูขั้นตอน “รอดําเนินการ “ ในหนาจอทํางานเดิมทันที 

o รอดําเนินการ เจาหนาที่สามารถกําหนดข้ันตอนเอกสารและส่ังสงออกเพ่ือดําเนินการ โดย
เจาหนาท่ีผูสงสามารถรอติดตามไดจนกวาหนังสือจะถูกตอบกลับ และสั่งปดเร่ืองเมื่อหนังสือ
ไดรับการดําเนินการเรียบรอย 

หนังสือสงและหนังสือคําสั่ง เปนหนังสือที่สรางขึ้นในหนวยงาน มีขั้นตอนการทํางานที่เหมือนกัน ตางกัน
ที่คาประเภทหนังสือเทานั้น หนังสือคําสั่งมีคาประเภทหนังสือเปน “หนังสือส่ังการ” ซ่ึงมปีระเภทยอยคือ “”
คําส่ัง”, “ขอบังคับ” และ “ระเบียบ”  สวนหนังสือประเภทอ่ืนจัดเปนหนังสือสง 

ในบทนี้ เพื่อความกระชับ หากกลาวถึงการสรางหนังสือ จะมีความหมายถึงการสรางหนังสือสงหรือ
หนังสือคําสั่งในวิธีการเดียวกัน 

เตรียมหนังสือ 

ขั้นตอนแรกของการสรางหนังสือ คือการเตรียมหนังสือ เร่ิมตนจากเจาหนาที่จัดทําหนังสือในรูปแบบ word หรือ 
pdf รูปที่ 3-2 แสดงตัวอยางของหนังสือซึ่งยังไมมีการออกเลขท่ีหนังสือ วันที่หนังสือ และลายเซ็นผูบริหาร 

(ท้ังนี้ไมขอแสดงรายละเอียดของภาควิชาสังกัด) 
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รูปที่ 3-2 หนงัสือแจงรวมประชุม 
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การสรางหนังสือสงหรือหนังสือคําสั่ง สามารถเรยีกไดจากหนาทํางานหลัก โดยเลือกคําสั่ง [สรางหนังสือสง] หรือ 

[สรางหนังสือคําสั่ง] ผานเมนูงานดังแสดงในรูปที่ 3-3  

 
รูปที่ 3-3 การเรียกใชงานสรางหนังสือสง/คําสั่ง 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 3-4 ดานซายแสดงตัวหนงัสือ สวนดานขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 3-4 หนาจอสรางหนังสือสง 

ทั้งนี้หากเลือก [สรางหนังสือคําสั่ง] ประเภทหนังสอืจะถูกตั้งคาเปน “หนังสือสั่งการ” แตหากเลือก [สรางหนังสือ
สง] ประเภทหนังสือจะไมถูกตั้งคา ผูใชตองเลือกคาที่ตองการเอง 

การสรางหนังสือ ประกอบดวยขั้นตอนดังนี้ 
o นําเขาเอกสาร สั่งนําเขาแฟมขอมูลหนังสือซึ่งจัดเตรียมดวย word หรือ pdf จาก local 

computer เขาสูระบบ  
o บันทึกหนังสือ บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือในหนาจอดานขวา จากนั้นสั่งบันทึกขอมูล

หนงัสือเขาสูระบบ 
o ขั้นตอนเอกสาร ระบุข้ันตอนเอกสาร เพื่อกําหนดเสนทางในการสงใหผูบังคับบัญชาตรวจทาน

และลงนามหนังสือ 
o สงออก สั่งบันทึกขอมูลและสงออกหนังสือเขาสูขั้นตอนตรวจทานลงนาม  

 
เมื่อหนังสือถูกสงออกเขาสูข้ันตอนตรวจทานลงนาม จึงเปนอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการสรางหนังสือ 
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ในกรณีเปนการตอบกลับจากหนังสือรับดวยการเลือกเมนู “ตอบกลับดวยหนังสือสง” หนาจอจะ
เหมือนกับ รูปที่ 3-4 แตมีขอมูลอางถึงหนังสือรับดังแสดงในรูปที่ 3-5 

 
รูปท่ี 3-5 หนาจอสรางหนังสือสงที่ไดจากการเรียก “ตอบกลับดวยหนังสือสง” 

นําเข้าเอกสาร 

ผูใชงานเลือกคําสั่ง “นาํเขาเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมลูดังแสดงในรูปที่ 3-6  

 
รูปที่ 3-6 การนําเขาหนังสือ 
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เมื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการ และกดปุม [Open] โปรแกรมจะนําแฟมขอมูลดังกลาวมาแสดงผลบนหนาจอ

ดานซายดังแสดงรูปที่ 3-7  

 
รูปที่ 3-7 หนาจอแสดงหนังสือสงที่นําเขา 
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ในกรณีท่ีผูใชงาน Upload ดวยแฟมขอมูลประเภท word โปรแกรมจะแปลงจาก word เปน pdf กอนนํามา
แสดงผล ทั้งนี้แฟมขอมูล word ซึ่งเปนตนฉบับจะถูกจัดเก็บเพื่อนําไปใชปรับปรุงหนังสือ ในการขั้นตอนตรวจทาน
ตรวจทานลงนามตอไป 

บนัทึกหนังสือ 

เมื่อนําเขาหนังสือเรียบรอย จากน้ันเปนข้ันตอนการบันทึกหนังสือ หนาจอดานขวาจะแสดงขอมูลหนังสือดังแสดง
ในรูปที่ 3-8 เจาหนาที่สามารถบันทึกรายละเอียดของหนังสือไดดังนี้ 

คาเร่ิมตน (Default) 
เมื่อนําเขาหนังสือเรียบรอย โปรแกรมจะต้ังคาขอมูลบางสวนเพื่อชวยใหเจาหนาที่ทํางานสะดวกข้ึนดังนี้ 

o ผูรบัมอบหมาย ต้ังคาเปนผูใชงานปจจุบัน 
o หนวยงานออกหนงัสือ และออกเลขท่ีในนาม ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่  
o เจาของหนังสือ หนวยงานระดับท่ี 1 (คณะ, สํานักงาน)  
o เจาของเร่ือง ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่ 
o ชั้นความเร็ว และชั้นความลบั ต้ังคาปกติ 
o จาก ใชคาของเจาของเร่ือง และเจาของเร่ือง เชน คณะแพทยศาสตร หนวยงานรักษโลก 
o เร่ือง และ เรียน คัดจากหนังสือ ในกรณีตนฉบับเปน word เปนคาวาง กรณีตนฉบับเปน PDF 
o ตนฉบับอยูท่ี ต้ังคาเปนหนวยงานเจาหนาที่ 
o เอกสารนําเขา ใชชื่อ file ที่ upload ตามดวย word icon กรณีนําเขาดวยเอกสาร word 
o จํานวนหนา อานจากจํานวนหนาขอมูล 
o ผูจดัทํา ผูติดตอ  ตั้งคาชื่อเจาหนาที่ เปล่ียนแปลงคาได 

เลขท่ีหนังสือ 
o หนวยงานออกหนงัสือ แสดงหนวยงานของเจาหนาที่บันทึกหนังสือฉบับนี้  
o ออกเลขที่ในนาม ระบุหนวยงานที่ออกเลขที่หนังสือ ซ่ึงเปนหนวยงานตนสังกัดของหนวยงาน

ออกหนังสือ ขอมูลนี้เพื่อใชในการสงตอหนงัสือไปยังหนวยงานที่เปนผูออกเลขที่หนังสือ 
ตัวอยาง 

 หนวยงานออกหนงัสือ เปนภาควิชาอายุรศาสตร หนวยงานออกเลขที่หนงัสือท่ีใหเลอืกได คือ 
ภาควิชาอายุ หรือคณะแพทยศาสตร หรือหนวยงานรักษโลก 

 หนวยงานออกหนงัสือ เปนคณะแพทยศาสตร หนวยงานออกเลขที่หนังสือที่ใหเลือกได คอื คณะ
แพทยศาสตร หรือหนวยงานรักษโลก 

 หนวยงานออกเลขที่หนังสือ สามารถเลือกเปนหนวยงานใดก็ไดในคณะของตนดวยการเลือก 
“อื่น . . .” โปรแกรมจะแสดง popup window รายชื่อหนวยงานทั้งหมดในคณะเพื่อใหเลือก
หนวยงานท่ีตองการ 

 
 
ตัวอยาง คณะอาจตองการใหทุกหนวยงานอื่นๆในคณะสามารถมาออกเลขที่หนังสือที่หนวยบริหารทรัพยากร
มนุษย จึงจําเปนตองเลือกหนวยงานใดๆก็ไดภายในคณะ   
 

o  
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รูปที่ 3-8 หนาจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

เจาของเร่ือง  
o ประเภทหนังสือ ชองขอมูลเปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น ตัวอยางเชน  

 หนงัสือภายนอก  

 หนงัสือภายใน 

 หนงัสือประทบัตรา 

 หนงัสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ขอบังคับ) 

 หนงัสือประชาสัมพันธ (ประกาศ/แถลงการณ/ขาว) 
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 ทํา/รับเปนหลักฐาน(หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออื่น) 
o ประเภทหนังสือยอย ชองขอมูลระบุประเภทยอย ตอจากชองประเภทหนังสือ คาของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามคาในชองประเภทหนังสือ เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 
o เจาของหนังสือ ใหระบุหนวยงานของเจาของหนังสือ (ระดับคณะ) เปน combo box  
o เจาของเรื่อง ใหระบุหนวยงานของเจาหนาที่ แตสามารถเลือกหนวยงานใตสังกัด กรณีจัดทํา

หนงัสือแทนหนวยงานใตสังกัด ดังน้ันขอมูลนี้จึงเปน combo box 
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ดวน, ดวนมาก, และดวนที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

 กรณชีั้นความเร็วตั้งแต “ดวน” ขึ้นไป โปรแกรมสราง stamp ใหอัตโนมัติ 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบดวย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับที่สุด  

 เปน drop-down List มีคาเฉพาะที่ใหเลือกเทานั้น 

 กรณชีั้นความลับตั้งแต “ลับ” ขึ้นไป โปรแกรมสราง stamp ใหอัตโนมัติ 
สําหรบัชองเจาของหนังสือและเจาของเรื่อง ผูใชสามารถระบุคียเวิรดในการคนหาชื่อหนวยงานที่ปรากฏ

ในชอง combo box ไดดังแสดงในรูปท่ี 3-9 

 
รูปท่ี 3-9 การระบุคีเวิรดคนหาหนวยงาน 

รายละเอียดเอกสาร 
เจาหนาที่ระบุขอมลูรายละเอียดเอกสารประกอบดวย  

o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานที่หนวยงานกําหนด 
o สิ้นสุดวันท่ี วันที่สิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไมทราบสามารถประมาณการได 
o จาก  ระบุหนวยงานเจาของเร่ืองหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง (คาตั้ง

ตนดูดานบน) 
o เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
o เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตําแหนง เปน combo box  แบบระบุเองได 
o อางถึง ใหระบุหนังสือท่ีเกี่ยวของกับหนังสือฉบับนี้ 

 [Search] เพ่ือระบุเงื่อนใขในการคนหา 

 [Add] บันทึกขอมูลเอง 

 ผลจากคนหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางดานลางประกอบดวย ประเภทหนังสือ, เลขที่หนังสือ, 
เร่ืองหนังสอื, ลงวันที่ สวนคอลัมนสุดทายแสดงเครื่อง “X” ใชลบรายการกรณีไมตองการ  
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 เลขที่หนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนที่เก่ียวของกับหนังสือฉบับ
นี้ ใชใน สามารถคลิ๊ก link เพื่อดูรายละเอียดของเอกสารได โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือ
ฉบับดังกลาวใน Tab ใหม 

o สิ่งที่สงมาดวย ระบุเนื้อหาเอกสารที่สงมาดวย (ถามี) ดานลางสามารถเลือกแฟมขอมูลเพื่อแนบ 
o รายละเอียด (เน้ือหาโดยสรปุ) สรุปเนื้อหาของหนังสือ 
o ผูลงนาม ระบุผูลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปนชองที่สามารถคนหารายชื่อบุคลากรในระบบได โดย

ระบบจะจดจําคาที่บันทึกบอยเพื่อสะดวกตอการบันทึกคา 

เ อกสารที่ จั ด เก็ บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารที่จัดเก็บ ประกอบดวย 
o ตนฉบับอยูที่ ระบุหนวยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเขา แสดงชื่อเอกสารที่ upload เขามา หากเอกสารนําเขาเปน word แสดง word 

icon เพื่อใหเปดแกไข 
o จํานวนหนา ระบุจํานวนหนาของเอกสาร ขึ้นทันทีเมื่อนําเขาเอกสาร 
o ผูจัดทํา แสดงชื่อเจาหนาที่ 
o ผูติดตอ ชื่อบุคลากรที่ติดตอขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม คาเริ่มตนแสดงชื่อเจาหนาท่ีสาร

บรรณผูจัดทําหนังสือ แตแกคาได  
o การเวียนหนังสือ หากเปนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ใหระบุ  ซึ่งเม่ือตอนกําหนด

ขั้นตอนเอกสาร โปรแกรมจะ popup หนาจอเพื่อใหระบุหนวยงานในระดับโครงสรางเพื่อสั่ง
เวียนหนงัสือ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลตางๆ ตัวอยางการบันทึกขอมูลดัง

แสดงในรูปที่ 3-8 กรณีหนังสือคําสั่งแตกตางกันที่ประเภทหนังสือเทานั้นดังแสดงในรูปท่ี 3-10  
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รูปที่ 3-10 ตัวอยางการบันทึกขอมูลหนังสือคําสั่ง 

การจั ดก ารหนั ง สื อ  

ผลจากการบันทึก “ขอมูลเอกสาร” สงผลไปยังหนา “หนังสือ” เราสามารถสั่งใหโปรแกรมสรางตราประทับจาก
ขอมูลเอกสารได  

ในตัวอยางนี้  ขอมูล ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ จะถูกนํามาสรางตราประทับ และแสดงบนหนาจอ
หนงัสือในตําแหนงท่ีกําหนดไวดังแสดงในรูปที่ 3-11   
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รูปท่ี 3-11 ตราประทับที่สรางขึ้นจากขอมูลเอกสาร 

ผูใชสามารถโยกยาย ตําแหนงตราประทับทั้ง 2 ชองใหอยูในตําแหนงที่ตองการ หากยังไมไดสั่งบันทึกหนังสือเมื่อมี
การสั่งบันทึก ตราประทับหรือขอมูลตางๆ จะถูกจํากัดตําแหนงตายตัว และจัดเก็บลงฐานขอมูลและตัวเอกสาร
ทันที 

ในสวนทายของหนังสือ เจาหนาท่ีสรางชองขอมูลลงนาม (Digital Signature) และทิ้งเวนวางไว สามารถ
กําหนดชื่อผูลงนามไดหากตองการ โดยเลือกจากเมนู Stamp ดังแสดงในรูปที่ 3-12 

 
รูปที่ 3-12 วิธีเลือกตราประทับแสดงเพ่ือเตรยีมลงนาม 

เมื่อเลือกตราประทับท่ีตองการไดแลว โปรแกรมจะนําตราประทับมาแสดงบนหนาจอดานซาย ซึ่งเราสามารถใช 

เมาสเลือกและลากมาวางในตําแหนงที่ตองการ ดังแสดงในรปูที่ 3-13 
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รูปท่ี 3-13 เจาหนาที่กําหนดตําแหนงการลงนาม 

การกําหนดตําแหนงลวงหนานี้ จะชวยใหผูลงนามสามารถลงนามไดทันทีไมตองกําหนดตําแหนงลงนามดวยตนเอง 
ชวยอํานวยความสะดวกใหผูบริหาร 

เมื่อจัดทําหนังสือและส่ังบนัทึกขอมูลหนังสอืเรียบรอย เจาหนาที่พรอมที่จะกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือ
สงออกหนังสือตอไปยังผูบริหารที่เก่ียวของ เพื่อตรวจทานลงนามตอไป 

ขันตอนเอกสาร(ส่งออกบุคคล) 

ขั้นตอนเอกสารเปนการกําหนดเสนทางที่หนังสือจะถูกสงออกเพ่ือดําเนินการ แบงออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการสงแตกตางกันดังนี้ 

o สงออกบุคคล เปนการสงหนังสือไปหาบคุคล โดยหนังสือจะถูกสงออกไปยังบุคคลที่กําหนดไว
ตามลําดับ โดยคนกอนหนาตองทาํงานเสร็จเสียกอนเอกสารจึงจะถูกสงไปคนถัดไป 

o สงออกหนวยงาน เปนการสงหนังสือไปหนวยงาน โดยหนังสือจะถูกสงออกกระจายไปยัง
ปลายทางที่เลือกพรอมกัน ไมมีการกําหนดลําดับ  

ในหัวขอนี้จะกลาวการสงออกบุคคล โดยสงใหกลุมบุคคลตรวจทานลงนาม สวนการสงออกหนวยงานจะ
กลาวในโอกาสถัดไปหลังจากออกเลขที่หนังสือสงเรียบรอยแลว 

ส งออกบุคคล เ พ่ือตรวจทานลงนาม  

ตอไปเปนการระบขุั้นตอนเอกสารเพื่อสงเอกสารใหกับผูบริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เร่ิมตน ผูใชกดปุม 
[ขั้นตอนเอกสาร] จากเมนูคําส่ัง โปรแกรมจะแสดง popup window ดงัแสดงในรูปที่ 3-14  
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รูปที่ 3-14 กําหนดขั้นตอนเอกสาร 

การกําหนดผู รั บ  

การกําหนดผูรบั มีรูปแบบที่แตกตางดังน้ี  
o TO สงหนวยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามที่ระบุในชอง “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  
o แจงทางอีเมล สงหนังสือเพิ่มเติมใหกับบุคคลท่ีกําหนดทางอีเมลเปนการแจงเพื่อทราบ 

ในตัวอยางนี้เรามาดตูัวอยางการสงหนังสือใหกับผูบริหารเพ่ือตรวจทาน ทําไดดวยการเลือกปุม 

[บุคลากร] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup ดังรูปที่ 3-15  

 
รูปที่ 3-15 หนาจอคนหารายชื่อบุคคลผูรับ 

ผูใชระบุเงื่อนไขการคนหาดวยการใสชื่อ-นามสกุลลงในชองดานบน โดยใสบางสวนก็ได ขอมูลที่สืบคนมาแลวจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 
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ตย.ในรปูที่ 3-16 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางสวน 

 
รูปที่ 3-16 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเงื่อนไขคนหา 

ผูใชสามารถพิมพ , (comma) และพิมพชื่อบุคคลใหม โปรแกรมจะนํารายชื่อที่ตรงเงื่อนไขมาแสดงเพิ่ม เพ่ือให
ผูใชงานเลือกรายชื่อที่ตองการ 
 สมมุติวาผูใชงานเลือก  ที่คอลัมนแรก จากนั้นกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหนาจอ

กอนหนาดังแสดงในรูปที่ 3-17  

 
รูปที่ 3-17 ผลการเลือกบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบบรรทัดที่ไมตองการได ดวยการกด  ที่แสดงในคอลัมนดานขวาสุด 
เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพื่อเลื่อนบรรทัดที่

เลือกขึ้นหรือลงตามลําดับ  
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผูตรวจทานลงนามไดอีกตามตองการ  
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ทั้งนี้คนสุดทายของรายชื่อจะเปนผูลงนามในหนังสือ  

รูปที่ 3-18 แสดงตัวอยางการกําหนดขั้นตอนเอกสาร โดยสงใหตรวจทาน 3 คน โดยมีรองคณบดีฝาย

บริหารซึ่งเปนคนสุดทายเปนผูลงนาม 

 
รูปท่ี 3-18 ข้ันตอนเอกสารเพื่อตรวจทานลงนาม 

หากเลือกปุม [บันทึกขั้นตอนมาตรฐาน] จะเปนการสั่งบันทึกเอกสารที่แสดงเปนข้ันตอนมาตรฐาน รายละเอียดดูได
ในหัวขอถัดไป  

เราสามารถแกไขขอมูลตําแหนงที่คอลัมนตําแหนงของบุคลากรตามตองการ ซึ่งการแกไขมิไดจัดเก็บลงใน
ฐานขอมูลบุคลากร แตจัดเก็บตําแหนงในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 

เมื่อกดปุม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร ปด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกขอมูลทั้งหมดดังแสดงในรปูท่ี 3-20 

การแกไขขั้นตอนเอกสาร เจาหนาที่สามารถทําไดตอเมื่อกําหนดขั้นตอนเอกสารเสร็จแลว แตยังไมได
สงออก สามารถแกไขขั้นตอนเอกสารตางๆไดตามตองการ  

หากกดปุม [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลิกการกําหนดขั้นตอนเอกสารที่ทํา อยูในสถานะกอนกําหนดคา 

ขั้ นตอนมาตรฐาน 

เมื่อระบุขั้นตอนเอกสารเรียบรอยแลว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารที่กําหนดไว เพ่ือนํากลับมาใชไดใหมใน
คราวตอไป  

 
รูปที่ 3-19 ข้ันตอนมาตรฐาน 
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เมื่อกดปุม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดงัแสดงในรูปที่ 3-19 เพ่ือใหระบุชื่อ

รูปแบบ 
หลังจากส่ังบันทึกเรียบรอย ข้ันตอนเอกสารจะถกูบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐานพรอมใช เพื่อใหผูใชงาน

สามารถเรียกใชโดยไมตองมากําหนดผูรับในคร้ังตอไป  
 ขั้นตอนมาตรฐานที่บันทึก เปนขั้นตอนที่ใชรวมของท้ังหนวยงาน เจาหนาที่ที่อยูในหนวยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใชได 

บนัทึกหนังสือ 

จากหนาจอเตรียมหนังสือสง เมื่อเจาหนาที่กดปุม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร บันทึก
ขอมูลเอกสารทั้งหมด เกิดรายการใหมที่หมวด “เตรียมหนังสือสง”  

 
รูปที่ 3-20 ผลการบันทึกขอมูลหนังสือสง/คําส่ัง 

ส่งหนังสือ 

จากหนาจอเตรียมหนังสือสง เมื่อเจาหนาที่กดปุม   โปรแกรมจะจัดเก็บขั้นตอนเอกสาร บันทึกขอมูล
เอกสารทั้งหมด จากนั้น หนังสือดังกลาวจึงจะถูกสงไปสูข้ันตอน “ตรวจทานลงนาม” ดงันั้น 

o สาํหรับเจาหนาที่ รายการเดมิ ยายจากหมวด “เตรียมหนังสือสง” ไป “ติดตามลงนาม” 
o สาํหรับบุคลากรคนแรกในขั้นตอนเอกสาร เกิดรายการใหม ที่หมวด “ หนังสือสงบคุคล > รอ

ดําเนินการ” เพื่อใหบุคลากรดังกลาวตรวจทาน 
เมื่อสงหนังสอืออกไปแลว หนาจอทํางานจะปดกลับสูหนา HOME งานสารบรรณตอไป  
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ติดตามลงนาม 

เมื่อกลบัมาสูหนา HOME ของงานสารบรรณ เมื่อตรวจดูรายการหนังสือดังกลาว จะพบวาจะเปลี่ยนหมวดจาก 

“เตรียมหนังสือคําส่ัง” เปน “ติดตามลงนาม” ในสวนของหนังสอืคําสั่ง ดังแสดงในรูปท่ี 3-21 เน่ืองจากหนงัสอื

ดังกลาวกําหนดประเภทหนังสือเปนหนงัสือส่ังการ 
ในกรณีท่ีกําหนดประเภทหนังสอืเปนประเภทอื่นท่ีไมใชหนงัสือส่ังการ หนงัสือจะตกในสวนของหนังสือสง 

 
รูปท่ี 3-21 ตรวจสอบหนังสือหลังการสงออก 

เมื่อเลือก หมวดติดตามลงนาม โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือในหมวดดังกลาว เม่ือเลือกรายการที่ตองการ 
และกดปุม [ตรวจสอบ] โปรแกมจะแสดงหนาจอติดตามลงนาม แสดงรายละเอียดการดําเนินงานของหนังสือ

ดังกลาวดังรูปที่ 3-22 
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รูปท่ี 3-22 หนาจอติดตามลงนาม 

จากหนาจอดังกลาว ดานลางขวาของหนาจอแสดงตารางประวัตขิั้นตอนเอกสาร ซ่ึงแสดงรายละเอียดการ
ดําเนินการของหนงัสือ ซ่ึงในเบ้ืองตน หนังสือถูกสงไปยังบุคลากรคนแรกเพื่อตรวจทาน โดยแสดงเวลาท่ีสงออก ดัง

แสดงในรูปที่ 3-23 

 หนังสือจะถูกสงตามลาํดับดังแสดงในตาราง ผูสงสามารถติดตามวาหนังสือไดถูกดําเนินการไปถึงไหน 
หากตรวจพบวาหนังสือคางอยูที่ข้ันตอนไหน หรือไดรับแจงวาบคุลากรคนใดคนหนึ่ง ไมพรอมดําเนินการสามารถ
ตัดสินใจยกเลิกคนนั้นออกจากขั้นตอนไดดวยการเลือก ปุม ท่ีทายรายการ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup 
window ใหกรอกเหตุผลการยกเลิก เกบ็ไวเปนบันทึกตอไป 

 
รูปท่ี 3-23 ตารางขั้นตอนเอกสารแสดงการดําเนินการ 

ตรวจทานลงนาม 

เมื่อบุคลากร Login เขาสูระบบ จะพบวา หนงัสือที่ถูกสงไปลงนาม จะเขาสูสวนหนังสือสงบุคคล หมวดรอ

ดําเนินการ ของบคุลากรที่กําหนด ดังแสดงในรูปที่ 3-24 
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รูปที่ 3-24 หมวดรอดําเนินการ สวนหนังสือสงบุคคล  

เมื่อเลือกรายการที่ตองการ กดปุม [ดําเนินการ] ที่เมนูรายการ โปรแกรมจะแสดงหนาจอตรวจทานลงนามดังแสดง

ในรปูที่ 3-25 

 
รูปท่ี 3-25 หนาจอตรวจทานลงนาม 

ดานลางตั้งแตสวนรายละเอียดการสงออก เปนขอมูลเกี่ยวกับเอกสาร และการสงออกหนังสือ ผูใชงานสามารถ
ตรวจสอบหนังสืออางอิงหรือสิ่งที่สงมาดวยได 

ขอมูลที่แสดงในหนาจอนี้ประกอบดวย 
o ดานบนสุดแสดงเสนทางเอกสาร จากคนแรกสุดถึงคนสุดทาย โดยคนปจจุบันแสดงดวยสีเขียว 
o ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อ

ผูรบัขอมูลปจจุบัน 
o ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
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o ผูรบัผิดชอบ ใชสําหรับผูบริหารตองการส่ังการมอบหมายงานกรณีหนังสือออกจากขั้นตอน
ตรวจทานลงนามเรียบรอยแลว 

o รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงคมาให โดยระบุในข้ันตอนเอกสาร
กอนสงออก 

o รายละเอียดหนังสอื เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
o รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวตัิการแสดงความคิดเห็นในการดําเนินการของผูใชงาน

กอนหนา 

การบันทกึผลตรวจทาน 

ผูใชสามารถแสดงความเห็นและบันทึกผลดําเนินการลงในระบบผานชองขอความดังแสดงในรูปที่ 3-26   

ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้นกดปุม 
[ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจะนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการและสงตอไปยังบุคลากรคนถัดไป 

 
รูปท่ี 3-26 วิธีการระบุผลดําเนินการ 

ในกรณีท่ีผูใชไมระบุขอความใดๆลงในชอง และกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะขึ้น popup windows แสดงชุด

ขอความที่ใชบอยๆใหเลือกดังรูปท่ี 3-27  
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รูปที่ 3-27 การบันทึกผลตรวจทานดวยชุดขอความใชบอย 

เมื่อเลือกขอความที่ตองการ และกดปุม [ตกลง] แลว โปรแกรมจะนําขอความดังกลาวมาใสชองขอความแทนการ
บันทึกดวยการพิมพ และสงออกหนังสือไปยังขั้นตอนตอไป 

การส่งกลับแก้ไข 

เมื่อบุคลากรคนถัดไป Login เขามาและเลือกรายการดังกลาวจะพบหนาจอดังแสดงในรูปที่ 3-28 การแสดงผล

แตกตางจากคนแรกเพียงดานขวาลางจะแสดงผลการตรวจทานของคนกอนหนา ดังนี้ 
o วันเวลา แสดงวันทีและเวลาที่บันทกึผลการดําเนินการ 
o ผูรบัผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความท่ีผูใชบันทึกลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามที่ผูใชงานกด 

 กด [ตกลง] แสดงขอความทั้งบรรทัดเปนสีเขียว 

 กด [ปฏิเสธ] แสดงขอความท้ังบรรทัดเปนสีแดง 
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รูปที่ 3-28 หนาจอตรวจทานคนถัดไป 

สมมุติวา คนท่ีสองตรวจสอบพบขอผิดพลาด และตองการแจงขอผิดพลาดดังกลาวสงกลับผูจัดเตรียมหนังสือให
แกไขโดยใชกระดาษโนต  

กระดาษโนต เปนเครื่องมือที่ใชแกไขเนื้อหาหนังสือระหวางการตรวจทาน ผูตรวจทานสามารถเขียน 
ขอความสงผานระหวางกัน เหมือนการเขียนขอความบนแผนกระดาษและแปะบนหนังสือสงใหกัน ระหวาง
ทางการตรวจทาน ผูตรวจทานสามารถสรางกระดาษโนต เพ่ิม เอาออก หรือจะแกไขเพิ่มเติมก็ได 
 การสรางกระดาษโนต ทําไดดวยการกดเมาสปุมขวาบนหนาจอดานซายที่แสดงหนังสือ จากนั้นเลือกคําสั่ง 

[วางกระดาษโนต] ดังแสดงในรูปที่ 3-29 
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รูปท่ี 3-29 วิธีสรางกระดาษโนต  

เมือคลิ๊กเลือก [วางกระดาษโนต] โปรแกรมจะสรางแผนขอความ และเมื่อดับเบิ้ลคลิ๊กบนแผนขอความโปรแกรมจะ

แสดง Stick Note Properties ผูตรวจทานสามารถบันทึกขอความดังแสดงในรูปท่ี 3-30 

 
รูปที่ 3-30 Stick Note Properties 
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เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนําขอความมาแสดงบนกระดาษโนต ผูตรวจทานสามารถ drag and drop 

แผนกระดาษโนตวางบนตําแหนงท่ีตองการ ดังแสดงในรูปที่ 3-31 

 
รูปท่ี 3-31 การแสดงผลบนกระดาษโนต 

เมื่อผูใชงานกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนอันสิ้นสุดการทํางาน หนังสอืจะถูกสงออกเพื่อดําเนินการขั้นตอไป  
o เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสือไปตามขั้นตอนตอไป 
o เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาที่ผูเตรียมหนังสือ 

ในกรณีนี้ผูตรวจทานบันทึกผลการตรวจ จากน้ันกดปุม [ปฏิเสธ] เพื่อสงกลับใหผูเตรียมหนังสือแกไข
ตอไป 

 
รูปที่ 3-32 บันทึกผลและสงกลับ 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 94  

เตรียมหนังสือส่ง 

จากคร้ังที่แลว ผูตรวจทานคนที่สองตอบ [ปฏิเสธ] กลับมา หนังสือจะถูกสงกลับมาที่ผูเตรียมหนังสือโดยเปลี่ยน
จากหมวด “ติดตามลงนาม” เปน “เตรียมหนังสือสง” เพื่อรอใหผูเตรียมหนังสือแกไขหนงัสือตอไป 
 เมื่อผูเตรียมหนังสือเลือกรายการหนังสอืที่ถูกสงกลับมาตรวจสอบ หนาจอจะแสดงดงัรูปที่ 3-33 โดย

ดานซายจะเห็นกระดาษโนต แจงรายละเอียดที่ตองการแกไขที่ผูตรวจทานสงมาให  
กระดาษโนต จะถูกสงตอระหวางผูตรวจทาน เพื่อเปน comment ใหกับผูรับ เมื่อผูตรวจทานตอบปฏิเสธ

และบันทึกรายละเอียดที่ตองการแกไขลงในกระดาษโนต  เมื่อหนังสือถูกสงกลับมายังผูเตรียมหนังสอื ผูเตรียม
หนังสือก็จะสามารถปรับแกหนังสือตามความตองการของผูตรวจทาน เพื่อสงออกเพ่ือตรวจทานลงนามอีกคร้ัง 

 
รูปที่ 3-33 ผลการตอบปฏิเสธกลับ 

สวนดานขวาลางแสดงตารางประวัติขั้นตอนเอกสาร ซ่ึงลงรายละเอียดการดําเนินการของผูตรวจทานแตละคน ดัง

แสดงในรูปที่ 3-34 

              จากรูปพบวา คนแรกตรวจทานผาน แลวกดปุม [ตกลง] สงตอ แสดงดวยสีเขียว สวนคนที่สองส่ังแกไข 
เพ่ิมกระดาษโนต และลงบันทึกใหแกไข กดปุม [ปฏิเสธ] เพ่ือสงกลับ แสดงดวยสีแดง และผลจากการปฏิเสธของ
คนที่สอง คนตอมาจึงแสดงเปนสแีดงทั้งหมด 

 
รูปท่ี 3-34 ประวัตขิั้นตอนเอกสาร 
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แก้ไขหนังสือส่งต่อ 

การแกไขหนังสือมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
o กรณีใชเอกสาร word ใหนาํเอกสาร word จาก local drive หรือ download มาแกไข 
o นาํเขาเอกสาร word หรือ pdf ที่ไดจากการแกไข ดวยปุม [นาํเขาเอกสาร] 

เมื่อนําเขาเอกสารเรียบรอยแลว เลือก [ขั้นตอนเอกสาร] เพื่อกําหนดขั้นตอนเอกสาร จากนั้นเลอืก  
[สงหนังสือ] เพ่ือสงออกหนังสืออีกคร้ังใหผูตรวจทานดําเนินการอีกคร้ัง  

ลงนามดิจิทลั 

ในการกาํหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อตรวจทานลงนาม  คนสุดทายที่กําหนดในขั้นตอนจะเปนผูลงนาม เม่ือผู
ตรวจทานคนสุดทาย Login เขาสูระบบ จะเห็นหนาจอ User Home เมื่อเลือกรายการหนึ่งใน “หนงัสือสงบุคคล” 
หมวด “รอดําเนินการ” เชนเดียวกันกับผูบริหารที่ทาํงานตรวจทานหนังสือ  

 
รูปที่ 3-35 หนังสือรอลงนาม 

เมื่อเลือกคําสั่ง “ดําเนินการ” จากเมนูงาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพ่ือใหผูใชงานทํางาน “ตรวจทานลงนาม” 

ดังแสดงในรูปที่ 3-35 

ผูลงนามเมื่ออานตนฉบับและรายละเอียดผลการดําเนินการที่ผานมา เมื่อเห็นวาเรียบรอยจึงลงบันทึกผล
การดําเนนิการ (ดังแสดงในตัวอยางกอนหนา) จากนั้นเลือก [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] 

o กรณีกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะลงนามดิจิทัล และสงตอไปออกเลขท่ีหนงัสือตอไป 
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o กรณีตองการปฏิเสธการลงนาม ใหใช mouse ขวาเลือกท่ีตราประทับ และส่ัง “Remove” เพ่ือ
ลบตราประทับลายเซ็นทิ้งเสียกอน จากนั้นกดปุม [ปฏิเสธ] เพ่ือสงหนังสอืกลบัไปยังผูเตรียม
หนังสือเพื่อแกไขตอไป 

ผูลงนามสามารถเอากระดาษโนตออก ดวยการเลือกจากนั้นกดปุมขวาของ mouse เลือก “Remove”  
กอนลงนาม ผูลงนามสามารถตรวจผลการลงนามดวยการส่ัง [ตัวอยางเอกสาร] กอนสั่งลงนามจริง 

โปรแกรมจะแสดงตัวอยางหนังสือที่ผานการลงนามเรียบรอย  
ในกรณีเลือก [ตกลง] เมื่อเลือกเรียบรอยแลว สั่งลงนาม โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหระบุ

รหัสผานลงนาม เมื่อระบุรหัสผานถูกตองระบบจะลงนามดิจิตอล ผลลัพธดังแสดงในรูปท่ี 3-36  

 
รูปที่ 3-36 หนาจอแสดงลายเซ็นดจิติอลหลังสงลงนาม 

หลังจากดําเนินการเรียบรอย โปรแกรมจะปดหนาจอทํางานกลับสูหนาสารบรรณ เพื่อเลือกรายการอื่นทํางาน
ตอไป 
 หากมีการลงนามตอเนื่องคร้ังตอไป ในระยะเวลาที่ระบบกาํหนด ระบบจะไมถามรหัสผาน เพื่อใหการ
ทํางานเปนไปอยางราบร่ืน 

ออกเลขที่หนังสือ 

หลังจากท่ีหนงัสือไดผานการลงนามจากผูบริหารเรียบรอย หนังสือดังกลาวจะถูกสงไปยังหนวยงานออกเลขที่
หนังสือ ซ่ึงไดกําหนดไวในขั้นตอนสรางหนังสือสง โดยหนังสือจะปรากฏในหัวของาน “เลขที่หนังสอื” แบง
ออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

1. ออกเลขในนามหนวยงานตนเอง หนงัสอืจะถูกสงเขาสูสารบรรณของหนวยงานตามปรกติ 
2. ออกเลขในนามหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงาน หนังสือจะถูกสงไปยังหนวยงานท่ีกําหนดเพ่ือขอ

เลขที่หนังสือ  
 เมื่อเจาหนาท่ีสารบรรณ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ในหนา Home เลือกหมวดงาน “เลขที่หนังสือ 
> รอดาํเนินการ” จะแสดงรายการหนังสือที่ตองการออกเลขที่ห ดังแสดงในรูปที่ 3-37 
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รูปท่ี 3-37 ตรวจสอบหนังสือพรอมออกเลขที่หนังสือ 

เมื่อพรอมออกเลขที่หนังสือสง สั่ง [ดําเนินการ] เพื่อออกเลขที่หนังสือสง ดังแสดงในรูปที่ 3-38 

 
รูปท่ี 3-38 การออกเลขหนังสือ 

การทาํงาน 

ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือแสดงในรูปท่ี 3-38 ในการออกเลขทีห่นังสือ ใหระบุประเภทเลขที่หนังสือใหถูกตอง 

จากนั้นกําหนดวันท่ีออกเลข (ชอง “ลงวนัท่ี”) ใหถูกตอง เม่ือกดปุม [ขอเลข] ระบบจะออกเลขที่หนังสือใหโดยมี
ขั้นตอนและเง่ือนไขดังนี้ 

o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปนวันที่ปจจุบัน ระบบจะออกเลขที่หนังสือของหนวยงานใหทันที 
o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปนวันที่ยอนหลัง ระบบจะ popup window ขึ้นมาใหเลือกเลขที่หนงัสือท่ี

ไดกันไว รายละเอียดจะแสดงในหัวขอถดัไป 
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o เจาหนาท่ีสามารถกําหนดเลขท่ีหนงัสือเองได เมื่อเจาหนาที่ระบเุลขเองเรียบรอย โปรแกรมจะ
ตรวจสอบวาความถูกตองของเลขท่ีที่กําหนดเองคือ 

 วันท่ีตองเปนวันที่ปจุบันหรือนอยกวา ไมเปนวันหยุด 

 เลขที่ระบุตองไมมีอยูในระบบในปปจจุบัน 
o คาเลข running ณ เวลานั้นตองมีคามากกวาคาที่ระบุ เพ่ือใหแนใจไดวา เจาหนาท่ีไดกันเลข

ดังกลาวไวแลว ไมไดเปนการออกเลขลวงหนา 
o หากเปนออกเลขยอนหลัง เลขท่ีนั้นตองมีการกันไว ในวันที่กําหนด ซึ่งตรงกับคา “ลงวันที”่ 
o กรณีเลขที่เปนคาตอทายดวยเปนจุดทศนิยม ตองตรวจสอบวาไมมีคานั้นอยู และวันที่ของเลขที่

ที่เปนจํานวนเต็มไมมีจดุนั้นตองเปนวันเดียวกัน เชน ศธ.0512/2356 ลงวันที่ 25/03/2558 หาก
เลขที่ขอคือเลขที่ ศธ.0512/2356.1 ตองระบุลงวันที่ 25/03/255ค เชนกัน 

เมื่อออกเลขเรียบรอย โปรแกรมจะทําตราประทับ เลขที่หนังสือ และวันที่หนังสือ ซ่ึงมีความสามารถดังนี้ 
o ปรับแตงตําแหนงไดตามตองการ 
o ปรับเปล่ียน font ได 
o สามารถเลือกวาจะใชตัวเลขอารบคิหรือเลขไทยได 
o ปรับแตง format ได 

เจาหนาท่ีสั่ง [บนัทึก] โปรแกรมจะบันทึกขอมูลการออกเลขที่หนงัสือทั้งหมด จากนั้นสงหนังสือดังกลาวสู
ขั้นตอนตอไป 

กันเลขหนังสือ 

ในบางคร้ัง อาจตองการออกเลขท่ีหนังสือใหกับหนังสอืใดในวันนั้นแตหนังสือดังกลาวยังมาไมถึง จึงจําเปนตองจอง
เลขที่หนังสือ(กันเลข)ไวกอน เมื่อหนังสือดังกลาวมาถงึก็สามารถใหเลขที่หนังสือและวันที่หนังสือยอนหลังใหกับ
หนังสือดังกลาวได  

 
รูปที่ 3-39 การเรียกขอกันเลขที่หนังสือ 

วิธีการกันเลขท่ีหนังสือ ทําไดดวยการเรียกใชงาน icon  ที่หนาจอหลักดังแสดงในรูปที่ 3-39 

โปรแกรมจะแสดงหนาจอการกันเลขดังแสดงในรูปที่ 3-40  
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รูปท่ี 3-40 หนาจอขอกันเลข 

ผูใชระบุประเภทหนังสือ ประเภทเลขทีหนังสือยอย เพื่อหนวยงาน (สําหรับหนวยงานที่ขอกันเลข) และจํานวน

หมายเลขที่ตองการกัน ตวัอยางการกันเลขที่หนังสือดังแสดงในรปูที่ 3-41 

 

รูปที่ 3-41 ระบุขอกันเลข 

เมื่อกดปุม [บันทึก] ระบบจะกันเลขท่ีหนังสือตามประเภทเลขที่หนังสือท่ีระบุไว พรอมใหใชงานตอไป  
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ออกเลขทีหนังสือย้อนหลัง 

ในกรณี วันที่หนังสือเปนวันท่ียอนหลัง เมื่อผูใชงานกดปุม [ขอเลข] โปรแกรมจะแสดงหนาจอ popup เพ่ือให
เจาหนาที่เลือกเลขที่หนังสือสงจากชวงเลขที่หนังสอืสงที่กันไวกอนหนาในวันท่ียอนหลัง ดังแสดงในรูปท่ี 3-42 

ในรูปที่ 3-42 โปรแกรมแสดงชวงเลขที่หนงัสือโดยเร่ิมจากรายการแรกไปยังรายการสุดทาย รายการใดท่ี

ใชไปแลว ก็จะแสดงดวยพรอมทั้งสถานะ “ออกแลว” สวนสถานะ “กนัเลข” คือสถานะที่กนัเลขที่หนังสือไว
เรียบรอยแลว แตยังไมไดออก 

เจาหนาท่ีใช mouse เลือกเลขท่ีตองการ (สถานะ =  กันเลข) จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะนําเลข
ดังกลาวออกใหกับหนังสือ ขณะเดียวกันก็ปรับปรุงรายการกันเลขวา เลขที่หนังสอืดังกลาวถูกออกใหกับหนังสือ
จากที่ไหน เร่ืองอะไร ลงในชองหนวยงานและเร่ืองหนงัสือตามลาํดับ 

หากเจาหนาท่ีเลือกปุม [ยกเลิก] ระบบจะไมออกเลขหนงัสือและกลับไปที่หนาจอในรูปที่ 3-38  

 
รูปที่ 3-42 ออกเลขยอนหลัง 

ในกรณีไมมีเลขวางเลย หนาจอจะแสดงวันท่ีเลขสุดทายของวัน พรอมชองขอมูล   
เพ่ือใหผูใชระบุเลขเชน หากวันดังกลาวเลขสุดทายคือเลข 25 ผูใชจะระบุเลขท่ี 25.1 ในชองดังกลาว และกดปุม 
[เลขใหม] เพ่ือออกเลขใหกับเอกสารนั้น  
 หากมีการระบุเลขที่ออกไปแลว ระบบจะตองแจงเตือนเพื่อมิใหเกิดการออกเลขซํ้า 

การออกเลขทหีนังสือโดยไม่ผ่านการตรวจทานลงนาม 

ในกรณีท่ีผูบริหารยังไมไดลงนามหนังสือผานระบบ หนังสือดังกลาวจะถูกนํามาออกเลขที่หนังสือโดยไมตองผาน
ขั้นตอนการตรวจทานลงนามในระบบ ซ่ึงสามารถทําได 2 วิธีคือ 
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1. ออกเลขท่ีหนังสือหนวยงานตนเอง เปนการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานตนเอง เชน ภาควิชาทํา
หนงัสือสงใหหัวหนาภาคลงนาม จากนั้นนําหนังสือดังกลาวมาขอออกเลขที่หนังสือของภาควิชา 

2. สงออกเลขท่ีหนังสือหนวยงานตนสังกัด เปนการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานตนสังกัดท่ีอยูสูงกวา 
เชน ภาควิชาทําหนังสือสงใหคณบดีลงนาม จากนั้นนําหนังสือนั้นมาขอออกเลขที่หนังสือของคณะ 

ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน วยง านตน เอ ง  

จากหนาจอทํางานหลัก เลือก icon สรางหนังสือสงพรอมออกเลขท่ีหนงัสือดังแสดงในรูปที่ 3-43 

 
รูปท่ี 3-43 สรางหนังสือสงพรอมออกเลข 

เมื่อกด icon ดังกลาว โปรแกรมจะแสดงหนาจอสรางหนังสือสง ซึ่งผูใชสามารถนําเขาหนังสือ และพรอมกดปุม 
[ขอเลข] เพ่ือออกเลขที่หนังสือไดทันทีดังแสดงในรูปที่ 3-44 

 

รูปที่ 3-44 หนาจอสรางหนังสือสงพรอมออกเลข 

เมื่อกดปุม [บันทึกหนังสือ] ระบบจะทําการบันทึกขอมูลหนังสือสงลงในระบบ พรอมประทับตราเลขที่หนังสือสง
และวันที่หนังสือลงในหนังสือนําเขาดานซายมือ 
 เมื่อออกเลขที่หนังสือเรียบรอย เปนอันสิ้นสุดขั้นตอนการสรางหนังสือสงพรอมออกเลขท่ีหนังสือ ซึ่ง
หนงัสือดังกลาวพรอมท่ีจะดําเนินการตอไป 
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ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน วยง านต นสั งกั ด  

สําหรบัการขอออกเลขที่หนังสือหนวยงานตนสังกัด สามารถทําไดเหมือนการสรางหนังสือสงท่ัวไป จากหนาจอ

หลักเลือกปุม [สรางหนังสือสง] ดังแสดงในรูปที่ 3-45 โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 3-46 

 
รูปท่ี 3-45 สรางหนังสือสง 

จากหนาจอดังกลาว ผูใชนําเขาหนังสือท่ีผานการตรวจทานลงนามเรียบรอยและตองการออกเลข บันทึกขอมูล
รายละเอียดของหนังสือดังกลาว  

 

รูปที่ 3-46 ระบุหนวยงานออกเลขและสงออก 

จากนั้นการสงหนังสือเพ่ือออกเลขที่หนังสือโดยไมตองผานการตรวจทานมีขั้นตอนงายๆ 2  ข้ันตอนคือ 
1. เลือกหนวยงานที่ตองการใหออกเลขที่หนังสือ 
2. กดปุม [สงออกเลข] สงออกหนังสือไปออกเลขที่หนังสือโดยไมตองกําหนดขั้นตอนเอกสาร 

รูปที่ 3-46 แสดงตัวอยางที่เจาหนาที่ของภาควิชาออรโธปดิกส จัดทําหนังสือสงและสงหนังสอืไปขอออก

เลขที่คณะแพทยศาสตรซึ่งเปนหนวยงานตนสังกัด 
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4. หนังสือเวียน 
ในบทนี้ จะกลาวถงึหนังสือเวียน โดยใชตัวอยางที่หนวยงานภายนอกสงหนังสือมายังหนวยงานเพื่อใหเวียนหนังสือ
ดังกลาวเพ่ือประชาสัมพันธ ซ่ึงจะทําใหเราเห็นภาพรวมการใชงานหนังสือเวียนทั้งหมด โดยมีลําดับขั้นตอนดังนี้ 

o หนวยงานลงทะเบียนรับหนังสือ และเวียนหนังสือ ไปยงัคณะ/สาํนักงานภายในหนวยงาน  
o คณะ/สาํนักงานรับหนังสือ และเวียนใหกับภาควิชา/ฝาย ซึ่งเปนหนวยงานภายในของตน  
o สดุทาย ภาควชิา/ฝายรับหนังสือ และเวียนหนังสือใหกับบุคลากรผูเกี่ยวของทุกคน 

รปูแบบการเวียนหนังสือ 

การเวียนหนังสือมีรูปแบบงายๆเพียง 2 อยางคือ  
o การเวียนแจงหนวยงาน  
o การเวียนแจงบุคลากร 

 
รูปที่ 4-1 การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน เปนการสงหนังสือดังกลาวใหกับหนวยงานในหนวยงาน โดยหนังสือจะเขาสูหมวด

หนังสือรับ เพื่อใหหนวยงานผูรับลงทะเบียนรับ และดําเนินการตอไป ดงัแสดงในรูปที่ 4-1 

สาํหรับการเวียนหนังสือแจงบุคลากร เปนการสงหนงัสือดังกลาวใหกับบุคลากรในหนวยงาน โดยหนังสือ

จะถูกสงเขาสู e-mail ดงัแสดงในรูปที่ 4-2  

บทท่ี 
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ดําเนินการ

อีเมล์
บุคคล

อีเมล์
บุคคล

อีเมล์
บุคคล

1. เวียนหนังสือส่งบุคลากร

เสร็จสิน2.ปิดหนังสือ หน่วยงานผู้ส่ง

บุคลากรในหน่วยงาน

 
รูปท่ี 4-2 การเวียนหนังสือแจงบุคลากร 

การเวียนหนังสือทั้งสองแบบ โดยการต้ังคาเร่ิมตน เมื่อผูสงส่ังเวียนหนังสือเรียบรอย หนังสอืจะถูกปดงานทันที 
อยางไรก็ตาม เราสามารถส่ังไมปดงานหลังเวียนหนังสือไดเชนกัน 
 หนังสือเวียนที่ปดงานเรียบรอยจะถูกยายไปยังหมวดหนังสือเวียน นอกจากนี้ บคุลากรของหนวยงานจะ
สามารถเขาถึงหนังสือเวียนของหนวยงานไดจากหมวด “หนงัสือสงบุคคล > แจงเพื่อทราบ” 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน 

การเวียนหนังสือแจงหนวยงาน ในที่นี้เปนการแจงหนังสือใหกับหนวยงานในหนวยงานสามารถแบงออกเปน 2 
รูปแบบยอย คือ 

1. หนังสือเวียนแจงภายนอกหนวยงาน (ภายนอกคณะ/สํานกั) 
2. หนังสือเวียนแจงภายในหนวยงาน (ภายในคณะ/ภาควิชา/ฝาย) 

ในหัวขอนี้จะแสดงตัวอยางการเวียนหนังสือแจงหนวยงาน โดยเร่ิมจากหนวยงานรับหนังสือจากภายนอก จากน้ัน
แจงเวียนไปยังคณะ/สํานักตางๆ ซ่ึงคณะ/สาํนักจะนําหนังสือเวียนใหกับหนวยงานภายในของตนตอไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายนอกหน่วยงาน (ภายนอกคณะ/สํานัก) 

การเวียนหนังสือแจงภายนอกหนวยงาน เปนการที่หนวยงาน (หรือคณะใดคณะหนึ่ง) สงหนังสือเวียนเพ่ือแจง
ใหกับหนวยงานอ่ืนๆ โดยระบุการสงหนงัสือตามโครงสรางของหนวยงาน  
 ตัวอยาง หนวยงานขอนแกนสงหนังสือมายังจุฬาลงกรณหนวยงาน เร่ืองขอเรียนเชิญเขารวมโครงการ
สัมมนาวิชาการเครือขายระบบงานทะเบียนศึกษาและประมวลผลการศึกษาทั่วประเทศ เน้ือหาดังแสดงในรูปที่ 

4-3 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรบัเจาหนาที่สารบรรณ    Page | 105  

 
รูปท่ี 4-3 หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอก 

ขั้นแรก สารบรรณหนวยงานนําหนังสือดังกลาวบันทึกเขาสูระบบผานทางฟงกชันสรางหนังสือรับ ดังแสดงในรปูที่ 

4-4 
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รูปท่ี 4-4 การเรยีกฟงกชัน ”สรางหนังสือรบั” 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลหนังสือและสั่งออกเลขรับ ระบบออกเลขที่หนังสือรบั พรอมสรางตราประทับลงในหนังสือ
ดังแสดงในรูปที่ 4-5  

 
รูปที่ 4-5 บันทึกและลงทะเบียนหนังสือรับ 

เมื่อออกเลขและสั่งบันทึกหนังสือเรยีบรอย สถานะเปลี่ยนเปน “รอดําเนินการ” พรอมดําเนินการตอไป 
 โดยทั่วไปเมื่อลงรับหนังสือเรียบรอย เจาหนาที่จะตองกําหนดขั้นตอนเอกสารสงใหผูบริหารสั่งการ 
รายละเอียดไดเคยกลาวไวแลวในบทที่ 2 หนังสือรับ จะไมขอกลาวซ้ํา 

เมื่อผูบริหารสั่งการเรยีบรอย หนังสือจะกลับมาท่ีหมวด”รอดําเนินการ” พรอมสั่งเวียน การสั่งเวียน
หนงัสือแจงหนวยงาน ดังแสดงในรูปที่ 4-6 โดยตองบันทึกขอมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 

o เลือก  หนังสือ/จดหมายเวียน 
o ระบุประเภทดําเนินการ 
o ระบุรายละเอียดดําเนินการ 

ดังแสดงในรูปที่ 4-7 
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รูปท่ี 4-6 หนังสือพรอมเวียนแจงหนวยงาน 

 
รูปที่ 4-7 บันทึกรายละเอียดการดําเนินการและระบุหนังสือ/จดหมายเวียน 

จากนั้น เลือก [ข้ันตอนเอกสาร] เพ่ือกําหนดหนวยงานที่ตองการสงออกดังแสดงในรูปที่ 4-8 

 
รูปท่ี 4-8 การเลือกขั้นตอนเอกสาร 

โปรแกรมแสดง popup window ข้ันตอนเอกสาร ชองขอมูล “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” จะแสดงคา “ทราบ” โดยมี
คา checkbox  ติดตามดําเนินการ และ   เกษียนหนังสือ และ  ปดงานหลังสงออก เปนคาเริ่มตน  
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เลือกสงออกหนวยงาน โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหระบุหนวยงานที่ตองการเวียนหนังสือ

ผานทางโครงสรางหนวยงานดังแสดงในรูปท่ี 4-9 

 
รูปที่ 4-9 ระบุหนวยงานดวยโครงสรางหนวยงาน 

จากรูป ผูใชสามารถเลือกสงหนังสือเวียนทั้งหนวยงาน ( จุฬาลงกรณหนวยงาน) หรือเลือกกลุมหนวยงานตาม
โครงสรางที่แสดงในรปู สามารถเลือกไดมากกวาหนึ่งตัวเลือกเชน  คณะ  สํานักงานหนวยงานฯ เปนตน 

 
รูปที่ 4-10 คณะท่ีจะสงเวียนหนังสือ 

สมมุติวาเลือกเวียนหนงัสือทุกคณะดวยการเลือก   คณะ หนาจอขั้นตอนเอกสารจะแสดงรูปที่ 4-10 โดยจะ

แสดงเฉพาะคณะที่เปดใชงานในระบบเทาน้ัน 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 109  

 
รูปท่ี 4-11 หนาจอพรอมสั่งเวียนหนังสอื 

เราสามารถตัดบางคณะออกดวยการเลือก ทายรายการ เมื่อคัดกรองจนเหลอืคณะที่ตองการแลว กดปุม 

[บนัทึก] เพื่อเลือกเวียนหนังสือตามคณะท่ีเลือกไว ซึ่งจะแสดงหนาจอดังแสดงในรูปที่ 4-11 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] โปรแกรมจะสงหนังสือออกไปยังคณะที่เลอืกไว จากนั้นโปรแกรมจะปดงาน 
หนังสือจะเปล่ียนหมวดจาก “รอดําเนินการ” เปน “หนงัสือเวียน” เปนอันสิ้นสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณหนวยงาน 
 ในกรณีท่ีผูใชเลือก  ปดงานหลังสงออก หนังสือยังไมถูกปดงาน ยังคงอยูในหมวด “รอดําเนินการ” 
เพ่ือใหผูใชสั่งงานไดตอไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายในหน่วยงาน 

จากตัวอยางที่แลว หนังสือเวียนจะถูกสงจากสารบรรณหนวยงานมายังคณะตางๆที่ส่ังเวียน ลองมาดูการทํางาน
ของสารบรรณคณะแพทยศาสตร ซ่ึงเปนหนวยงานหนึ่งในการส่ังเวียน 
 เจาหนาท่ีสารบรรณคณะแพทยศาสตรเมื่อเปดระบบจะพบวามีหนังสือเวียนดังกลาวมารออยูท่ีขั้นตอน
ลงทะเบียนรับ ในหมวดหนังสือรับดังแสดงในรูปท่ี 4-12 

 
รูปที่ 4-12 รายการลงทะเบียนหนังสือรับ 
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เมื่อเลือก [ดําเนินการ] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือเวียน เจาหนาที่ลงทะเบียนรับเพื่อออกเลขดัง

แสดงในรูปที่ 4-13 

 
รูปท่ี 4-13 คณะแพทยศาสตรลงทะเบียนรับ 

ขั้นตอนการทํางานเหมือนกับสารบรรณหนวยงาน หลังจากลงทะเบียนรบัเรียบรอย สงหนังสือใหผูบริหารสั่งการ 
เมื่อผูบริหารสั่งการกลับมาเรียบรอย หนังสือจะกลับมาที่หมวด “รอดําเนนิการ” เพ่ือใหเจาหนาท่ีดําเนินการตอไป 
         เจาหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนที่ตองการจากหมวด “รอดําเนินการ” เขาสูหนาจอรอดําเนินการ บันทึก
รายละเอียดดําเนินการ และเลือกหนังสือเวียนดังแสดงในรูปท่ี 4-14 

 
รูปที่ 4-14 ระบุรายละเอียดการดําเนินการสั่งเวียนภายในหนวยงาน 

จากนั้น กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพ่ือเลือกสงภายในหนวยงานดังแสดงในรูปท่ี 4-15  ผูใชสามารถเลือกสง

หนงัสือเวียนทั้งคณะ หรือเลือกบางหนวยงานตามโครงสราง สามารถเลือกไดมากกวาหนึ่งตัวเลือก 
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รูปที่ 4-15 ระบุหนวยงานดวยโครงสรางคณะ 

สมมุติวาเลือกเวียนหนงัสือทุกหนวยงานภาควิชาดวยการเลือก   คณะแพทยศาสตร โปรแกรมจะเลือกทุก
หนวยงานภายใตคณะ หนาจอจะแสดงดังรูปที่ 4-16 โดยจะแสดงเฉพาะภาควิชาท่ีเปดใชงานในระบบเทาน้ัน 

 
รูปท่ี 4-16 ภาควิชา/ฝายที่จะสงเวียนหนังสือ 

เมื่อกดปุม [บันทึก] ภาควิชา/ฝายที่เลือกจะถูกบันทึก หนาจอทํางานจะแสดงดังรูปที่ 4-17 
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รูปท่ี 4-17 หนาจอพรอมสงหนังสอืเวียน 

เมื่อกดปุม [สงหนังสือ] โปรแกรมจะสงหนังสือออกไปยังภาควิชา/ฝายที่เลือกไว จากนั้นโปรแกรมจะปดงาน 
หนังสือจะเปล่ียนสถานะจาก “รอดําเนินการ” เปน “หนังสือเวียน” เปนอันส้ินสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณคณะแพทยศาสตร 

การเวียนหนังสือแจงบุคลากร 

เมื่อหนงัสือเวียนมาถึงภาควิชาแลว คราวนี้จะเวียนลงสูบุคลากรโดยตรง เนื่องจากงานสารบรรณของคณะ
แพทยศาสตรส้ินสดุที่ระดับภาควิชา  
 สารบรรณภาควิชาจัดการกับหนังสือเวียนเชนเดยีวกับสารบรรณคณะ เร่ิมจากลงทะเบียนรับหนังสอืออก
เลขที่หนังสือรับ สงหนังสือใหผูบริหารส่ังการ เมื่อผูบริหารส่ังการกลับมาเรียบรอย หนังสือจะกลับมาที่หมวด “รอ
ดําเนินการ” เพื่อใหเจาหนาที่ดาํเนินการตอไป 

เจาหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนท่ีตองการจากหมวด “รอดําเนินการ” เขาสูหนาจอรอดําเนินการ บันทึก
รายละเอียดดําเนนิการ จากนั้นส่ังเวียนหนังสือดวยการเลือกเมนู [ขั้นตอนเอกสาร] เมื่อเลือกสง [บคุลากร] 

โปรแกรมแสดง popup window และเมื่อเลือกสงตามหนวยงาน หนาจอจะแสดงในรูปที่ 4-18 

 
รูปที่ 4-18 สงหนังสือเวียนแจงบุคลากรตามหนวยงาน 
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หากเลือกสงตามกลุม หนาจอจะแสดงในรูปที่ 4-19 

 
รูปที่ 4-19 สงหนังสือเวียนแจงบุคลากรตามกลุม 

เมื่อไดเลือกสงบุคลากรโดยเลือกตามหนวยงานหรือกลุมที่ตองการแลว หนาจอข้ันตอนเอกสารจะแสดงดังในรูปที่ 
4-20 

 
รูปที่ 4-20 สงหนังสือเวียนถึงบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบรายการที่ไมตองการผาน  หรือเลือก checkbox ดานหนารายการ และกดปุม  เพ่ือ
ลบรายการที่เลือกไว  
 เมื่อกดปุม  รายชื่อท้ังหมดจะถูกนํามาแสดงในหนาจอหลัก และเมื่อสั่ง [สงหนังสือ] ออก 
หนงัสือเวียน เอกสารแนบ ทั้งหมดจะถูกสงใหบุคลากรทุกคนทาง e-mail ที่ระบุไวใน profile ของบุคลากร 

ตัวอยางของหนังสือท่ีสงใหกับบุคลากรทาง gmail ของบุคลากรดังแสดงในรูปที่ 4-21 
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รูปที่ 4-21 หนงัสือเวียนแจงบุคลากรทาง email 

ตรวจสอบหนังสือเวียน 

บุคลากรทุกคนท่ีสามารถเขาใชงานระบบ LessPaper สามารถตรวจสอบหนังสือเวียนของหนวยงานตนเองไดจาก

หัวขอ “หนงัสือสงบุคคล > หนังสือเวียนภายใน และหนังสือเวียนภายนอก” ดงัแสดงในรูปที่ 4-22  

และรูปที่ 4-23 

 ดังนั้นเจาหนาที่สารบรรณไมมีความจําเปนตองสงหนังสือเวียน แจงเพ่ือทราบใหกับบุคลากรก็ได 
เนื่องจากระบบจัดเก็บหนังสือเวียนของแตละหนวยทุกฉบับ พรอมใหบุคลากรเขามาตรวจสอบได 

 
รูปท่ี 4-22 การตรวจสอบหนังสือเวียนในหนวยงานตนเอง(หนังสือเวียนภายใน)  
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รูปที่ 4-23 การตรวจสอบหนังสือเวียนท่ีมาจากหนวยงานภายนอก(หนังสือเวียนภายนอก) 
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5. หนังสือนําแนบ 
บอยคร้ัง การดําเนินการในงานสารบรรณแตละเร่ืองอาจมีหนังสือสองฉบับ โดยฉบับหน่ึงเปนหนังสือนําเปนหนังสือ
ตนเร่ือง และอีกฉบับหน่ึงเปนหนังสือแนบสงมาใหดําเนินการ ซ่ึงขอเรียกหนังสือในลักษณะนี้วา “หนงัสือนําแนบ” 

ตัวอยางที่เห็นบอยคือ หนวยงานตองการออกหนังสือโดยใหสวนกลางเปนผูลงนามและออกเลขที่หนังสือ 
หนวยงานจึงจัดทําหนังสือนาํเพื่อชี้แจงความตองการ สวนหนังสือแนบเปนหนังสือสง/คําส่ังที่ตองการใหสวนกลาง
เปนผูลงนามและออกเลขท่ีหนังสือ ซ่ึงหนังสือแนบนั้น หนวยงานตนทางอาจเปนผูจัดทํามาหรือใหสวนกลางเปน
ผูจดัทําก็ได จากนั้นสวนกลางจะนําหนังสือท้ังสองนํามาดําเนินการพรอมๆกนั เพ่ือลดเวลา 

ในบทนี้ จะกลาวถึงการดําเนินการหนังสือนาํแนบ ในรูปแบบตางๆซึ่งจะทําใหเราเห็นภาพรวมและเขาใจ
การใชงานหนงัสือนําแนบ  

หนังสือนําแนบ-ปฏิบัติงานตางจังหวัด 

ตัวอยางนี้เปนขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพื่อขอออกหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด เร่ิมตน 
ภาควิชาทําหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด โดยระบุใหเจาหนาที่สังกัดกองการเจาหนาที่เปนจัดทํา
หนังสือแนบ เมื่อจัดทําหนังสือนําแนบเสร็จแลว สงมาที่สารบรรณคณะเพื่อดําเนนิการ 

เมื่อสารบรรณคณะรับเร่ืองแลว จงึดําเนินการหนังสือนําแนบทั้งสองเขาสูขั้นตอนไปพรอมกัน เพื่อให
ผูบริหารบันทกึลงนามอนุมัติสําหรับหนังสือนํา และลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดทาย คณบดีเปนผูลงนาม
อนุมัติในหนังสือนํา และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงสงไปออกเลขในหนังสือแนบโดยสารบรรณคณะ 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

เจ้าหน้าที

กองการเจ้าหน้าที

#1 หนงัสือนํา เป็นหนังสือเรียนคณบดี เพือให้คณบดีลงนามอนุมติั

หนงัสือขออนุญาตไปต่างจงัหวดั

#2 หนงัสือแนบ เป็นหนังสือคําสงั ลงนามโดยคณบดีลงนาม 

เพอืให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวดั

ลงนามอนุมัติในหนงัสือนํา ลงนามสงัการในหนังสือแนบ

#2

#1

#1

#2
#1

รูปที่ 5-1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัตไิปปฏิบัติงานตางจังหวัด 

การประยุกต์ใช้กลุ่มผู้ตรวจทาน 

ในกรณีกองการเจาหนาท่ีไมมีหนวยงานสารบรรณ แตจาํเปนตองใหเจาหนาท่ีของกองการเจาหนาที่เปนผูจัดทํา
หนังสือแนบ ก็สามารถกําหนดเสนทางเอกสารไดเชนกัน  

ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนามส่ง

#2

#1

ภาควิชา #2
#1

เจ้าหน้าที

กองการเจ้าหน้าที

#2 หนงัสือแนบ เป็นหนังสือคําสงั ลงนามโดยคณบดีลงนาม 

เพอืให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวดั

#2

#1

#1

#2

#1

รูปที่ 5-2  ขั้นตอนการเสนอหนังสือนาํแนบเพื่อขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางจังหวัด แบบที่ 2 

กรณีน้ี เพียงแคนําเจาหนาที่กองการหนาท่ีมาเปนผูตรวจทานคนหนึ่งเทานั้น เพ่ือใหเจาหนาที่ดังกลาวเปนผูจัดทํา

หนังสือแนบ ขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบในแบบนี้ดังแสดงในรูปที่ 5-2  
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การสร้างหนังสือนําแนบ 

เร่ิมตน ภาควิชาเปนผูจัดทําหนังสือนํา ลงนามโดยหัวหนาภาควิชา เรียนคณบดี เพ่ือขออนุมัติเดินทางไปประชุม
ตางจังหวัด ซ่ึงมีขั้นตอนเดียวกับการจัดทําหนังสือสง ซึ่งจะไดผลลัพธดังแสดงในรูปที่ 5-3 

 
รูปที่ 5-3 ภาควิชาจัดทําหนงัสือนํา 

หลังจากนั้น เจาหนาท่ีสารบรรณภาควิชาเตรียมหนังสือแนบเบื้องตนดวยการดปุม [หนงัสือแนบ] โปรแกรมจะ
แสดง tab หนงัสือแนบเพ่ือใหเจาหนาที่จัดทาํหนงัสือแนบ  

เบ้ืองตน นําเขาหนังสือแนบดวยหนังสือที่เตรียมไว จากนั้นบันทกึขอมูลเบื้องตนของหนังสือแนบ ดัง

แสดงในรูปที่ 5-4 

 การนาํเขาหนังสือ ควรเตรียมแฟมขอมูล PDF วางๆ มีขอความชัดเจน เพ่ือแจงเจาหนาท่ีผูจัดเตรียม
หนังสือแนบทราบวัตถปุระสงค 
 ขอที่ควรระวังในการบนัทึกขอมูล 

o ออกเลขในนาม สวนมากออกเลขในนามตนสังกัด คือคณะหรือสวนกลาง (หนวยงาน)  
o ประเภทหนังสือ ตรวจสอบใหดี หากหนังสือคําส่ังใหระบุประเภทหนังสือเปนหนังสือส่ังการ และ

ประเภทหนังสือยอยเปนคําส่ัง 
อยางไรก็ตาม ขอมูลเหลานี้สามารถแกไขไดอีกคร้ังในหมวด รอดําเนินการ 
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รูปท่ี 5-4 ภาควิชาเตรียมหนังสอืแนบ 

กาํหนดขันตอนเอกสาร 

หลังจากนําเขาหนังสือนาํแนบ พรอมทั้งบันทึกขอมูลหนังสือท้ังสองเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนการกําหนด

ขั้นตอนเอกสารเพื่อสงหนังสือทั้งสองเขาสูข้ันตอนตรวจทานลงนาม ตัวอยางการกําหนดดังแสดงในรูปที่ 5-5 

 
รูปที่ 5-5 กาํหนดขั้นตอนเอกสารเพื่อสงตรวจทาน 
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การกําหนดขั้นตอนเอกสาร คนแรกเปนอาจารยผูลงนามขออนุมัติไปตางจังหวัด คนท่ีสองเปนเจาหนาที่ของกอง
การเจาหนาที่ซ่ึงเปนผูรางหนังสือแนบ โดยคนสุดทายในกรณีนี้คือหัวหนาภาควิชา ซึ่งเปนผูลงนามในหนังสือนํา 
 ขั้นตอนเอกสารน้ัน ไมจําเปนตองเหมอืนกบัตัวอยางขางตน สามารถดัดแปลงไดตามความเหมาะสมใน
การใชงานของแตละหนวยงาน 

ลงนามหนังสือ 

เร่ิมตน หนังสือถูกสงไปยังอาจารยผูขออนุมัติเพ่ือลงนาม ไดดังแสดงในรูปที่ 5-6 เมื่อกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะ

ใหอาจารยลงนาม และสงตอหนังสือไปยังคนที่สองเจาหนาที่กองการเจาหนาท่ี 

 
รูปที่ 5-6 อาจารยเจาของเร่ืองตรวจทานและลงนาม 

เมื่อเจาหนาท่ีกองการเจาหนาท่ี เขาระบบและตรวจทานหนังสือนําเรียบรอย จึงสั่งนําเขาหนังสือแนบที่ตนจัดทํา
แทนท่ีหนังสือแนบเดิม ดังแสดงในรูปที่ 5-7 

 จากนั้นกลับมาที่หนังสือนํา บันทกึขอความดําเนินการ สงกดปุม [ตกลง] เพ่ือสงหนังสือไปยังขั้นตอน
ถัดไป 
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รูปที่ 5-7 เจาหนาที่สั่งนําเขาหนังสือแนบ 

ขั้นตอนการตรวจทาน เม่ือเดินหนาไปจนถึงหัวหนาภาควิชาซึ่งเปนคนสุดทาย จะเห็นหนาจอดังแสดงในรูปที่ 5-8  

 
รูปที่ 5-8 หนาจอลงนามของหัวหนาภาควิชา 
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เมื่อหัวหนาภาควิชาสั่งลงนาม ลายเซ็นจะถูกประทับลงในหนังสือนํา และสงกลับไปยังเจาหนาที่สารบรรณภาควิชา 
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

 
รูปที่ 5-9 ออกเลขที่หนังสือสงท่ีหนงัสือนํา 

เจาหนาที่สารบรรณภาควิชา สามารถออกเลขที่หนังสือสงบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-9 และแสดงผลลัพธดัง

แสดงใน รปูที่ 5-10 

 รปูที่ 5-10 ผลลัพธการออกเลขหนังสือนํา 
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จากนั้น เจาหนาที่สารบรรณภาควิชากาํหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงออกหนังสือนําแนบไปหนวยงานสารบรรณ
คณะดังแสดงในรูปที่ 5-11 

 
รูปท่ี 5-11 สงหนังสือนําแนบไปสารบรรณคณะแพทยศาสตร 

ลงทะเบียนรับ 

เมื่อสารบรรณคณะแพทยศาสตร เขาสูระบบจะพบหนังสือดังกลาวรออยูในหมวดหนังสือรับ หัวขอรอลงทะเบียน
รับ เมื่อสั่งดําเนินการ โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเจาหนาที่ลงรบัหนงัสือรับในหนังสือนํา ดังแสดงในรูปที่ 5-12 

กดปุม [บนัทึกหนังสือ] เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ ตราประทับจะฝงลงในหนังสือ 

 
รูปที่ 5-12 หนาจอออกเลขที่หนังสือรับบนหนังสือนํา 
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จากนั้น เจาหนาท่ีจะกําหนดขั้นตอนเอกสารเพ่ือสงหนังสือนําแนบใหผูบังคบับัญชา ดําเนินการอนุมัติลงนามใน

หนงัสอืนํา และลงนามในหนังสือแนบ ขั้นตอนเอกสารดังแสดงในรูปที่ 5-13 

 
รูปที่ 5-13 ขั้นตอนเอกสารเพ่ืออนุมัติหนังสือนําและลงนามในหนังสือแนบ 

เมื่อสั่ง [บันทึก] ขั้นตอนเอกสาร ตราประทับจะแสดงบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-14 

 
รูปท่ี 5-14 เตรียมตราประทับเพ่ืออนุมัติลงนามในหนังสือนํา 

ในสวนหนังสือแนบ ตองเลือกตราประทับลายเซน็ผูบริหารจากเมนูดังแสดงในรูปท่ี 5-15 
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รูปท่ี 5-15 เตรียมตราประทับเพ่ือลงนามในหนังสือแนบ 

อนุมัติลงนามหนังสือแนบนํา 

เมื่อสั่ง [สงออก] หนังสือนําแนบจะถูกสงไปหากลุมผูบริหารตามลําดับเพ่ือส่ังลงนามในหนังสือนาํแนบ หนาจอการ

ส่ังลงนามของคนสุดทายดังแสดงในรูปที่ 5-16 และรูปที่ 5-17 

 
รูปที่ 5-16 หนาจอลงนามอนุมัติหนังสือนํา 
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รูปที่ 5-17 หนาจอลงนามคําส่ังหนังสือแนบ 

ออกเลขทีหนังสือ-หนังสือแนบ 

เมื่อคณบดดํีาเนินการเรียบรอย หนังสือนําแนบจะถูกสงกลับมายังเจาหนาที่สารบรรณคณะเพ่ือลงเลขที่หนงัสือ

ใหกับหนังสือแนบตอไป ผลลัพธดงัแสดงในรูปที่ 5-18 และรูปที่ 5-19 

 
รูปที่ 5-18 หนาจอแสดงหนังสือนาํตอนส่ังออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบ 
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รูปที่ 5-19 หนาจอแสดงหนังสือแนบตอนสั่งออกเลขที่หนงัสือในหนังสือแนบ 

เมื่อสั่ง [บันทึกหนังสือ] ตราประทับเลขท่ีหนังสือจะถูกประทับลงในหนังสือแนบ ดังแสดงในรูปที่ 5-20 

 
รูปที่ 5-20 ผลลัพธการออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบ 
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แตกหนังสือนําแนบ 

หลังจากออกเลขที่หนังสอืในหนังสือแนบเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปคือการแตกหนังสือนําแนบ เพ่ือแยกหนังสือ
แนบออกมาเปนอิสระจากหนงัสือนํา ทําใหเราสามารถนําหนังสือแนบไปดําเนินการไดตอไป โดยไมตองมีหนังสือ
นําเกี่ยวของ  

การแตกหนงัสือนําแนบทําไดดวยการเรียกเมนู [แตกหนังสือ] ดังแสดงในรูปท่ี 5-21 

 
รูปที่ 5-21 เมนูสั่งแตกหนังสือนําแนบ 

โปรแกรมจะขึ้น popup window ใหยืนยันการแตกหนังสือนําแนบดังรูปที่ 5-22 

 
รูปท่ี 5-22 popup window ใหยนืยันการแตกหนังสือนําแนบ 

หลังจากส่ังแตกหนังสือนําแนบแลว หนังสือแนบจะถูกสรางข้ึนในหมวดรอดําเนินการของหนังสือสง (หรือหนังสอื
คําส่ัง กรณีประเภทหนังสือสั่งการ) สามารถสงตอใหกับบุคคล หนวยงาน หรือดําเนินการอื่นๆตอไป 
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หนังสือขอเสนอลงนาม 

ตัวอยางนี้แสดงขั้นตอนที่คณะเสนอหนังสือนําแนบ เพื่อขอออกหนังสือสงหนวยงานภายนอกหนวยงาน โดยให
อธิการบดีลงนาม โดยคณะเปนผูจัดทําทั้งหนังสือนําและหนังสือแนบ เนื่องจากเปนผูทราบเนื้อหาของหนังสือ 

เร่ิมตน คณะทําหนังสือนํา ลงนามโดยคณบดี เพื่อแจงความจําเปนในการขอออกหนังสือสงใหอธิการบดี
ลงนาม พรอมกันน้ันไดจัดทาํหนังสือแนบตามมาดวย หนังสือนําแนบไดตรวจทาน ลงนามและออกเลขที่หนังสือสง
ในหนังสือนําจากคณะเรียบรอย และสงหนังสือท้ังสองมาที่สวนกลาง 

เมื่อสารบรรณสวนกลางรับหนังสือเรียบรอย จึงไดสงหนังสือนําแนบมาตรวจทาน ทั้งนี้เพ่ือใหเจาหนาที่
จากคณะเปนผูแกไขหนงัสือแนบ จึงไดกาํหนดใหเปนผูหนึ่งในกลุมตรวจทานดวย ขั้นตอนดังแสดงใน 

รูปท่ี 5-23 

จากรูปจะพบวา สวนกลางมีการทํางานเหมือนตัวอยางกอนหนา มีการนําเจาหนาที่สารบรรณคณะซ่ึงเปน
เจาหนาที่นอกหนวยงานมารวมเปนผูตรวจทาน แตสิ่งท่ีแตกตางคือ เจาหนาที่นอกหนวยงานนั้นถูกแทรกที่ฝงรับ  
ดังนั้น ระบบ จึงตองสามารถจัดทําหนังสือแนบไดตลอดทาง ไมวาจะเปนผูรับหรือผูสง 
 

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

เจ้าหน้าที

สารบรรณคณะ  
รูปที่ 5-23 ขั้นตอนการออกหนังสือลงนามโดยอฺธิการบดี 

การออกหนังสือคําสั่งแบบนําแนบ 

จากหัวขอที่แลว เราไดเห็นตัวอยางการออกหนังสือคําสั่งอนุมัติไปตางจังหวัด ซึ่งเปนการใชงานหนังสือนําแนบ
แบบหนึ่ง ยังมีการใชหนงัสือนําแนบแบบอ่ืนๆ ซ่ึงมีลักษณะขั้นตอนแตกตางจากตัวอยางขางตน แตหากเราเขาใจ
หลักการพื้นฐานของระบบสารบรรณ LessPaper เราสามารถประยุกตวิธีการตางๆเหลานั้นมาใชกับหนังสือนํา
แนบในรูปแบบตางๆไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตัวอยางน้ีเปนขั้นตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติพรอมออกหนังสือสั่งการ เร่ิมตน ภาควิชาทํา
หนงัสือนําเพ่ือขอแตงตั้งรักษาการหัวหนาภาคสงมาที่คณะ เมื่อสารบรรณคณะรบัเรื่องแลว จึงจัดทําหนังสือแนบ
ซึ่งเปนหนังสือสั่งการ จากนั้นสงหนังสือทั้งสองเขาสูข้ันตอนไปพรอมกัน เพื่อใหผูบริหารบันทึกลงนามอนุมัติ
สําหรบัหนังสือนํา และตรวจทานลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดทาย คณบดีเปนผูลงนามอนุมัติในหนังสือนํา 
และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงสงไปออกเลขที่หนังสือในหนังสือแนบที่สารบรรณคณะ ดังแสดงในรูปท่ี 5-24 

จากรูปจะเห็นไดวาขั้นตอนเบื้องตนในสวนภาควิชา ซึ่งเปนการออกหนังสือสงและสงออกหนวยงาน
ภายนอก จนถึงขั้นตอนที่สารบรรณคณะลงทะเบียนรบัหนังสือ เปนขั้นตอนตามปกติที่ไดเคยอธิบายไปในบทกอน  

สวนที่แตกตางคือข้ันตอนรอดําเนินการของสารบรรณคณะ ซึ่งเปนการสรางหนังสือแนบที่ฝงรับ
รายละเอียดการทําหนังสือแนบ ไมแตกตางจากการทําหนังสือแนบที่ฝงสงในหัวขอกอนหนาเชนกัน รายละเอียด
การจัดทําหนังสือแนบดูไดจาก หัวขอการสรางหนังสือนําแนบ หนา 118 

#1 หนงัสือนํา

#2 หนงัสือแนบ

ออกเลข
รอ

ดําเนินการ
ตรวจ ทาน ลงนาม

รับ

#1 หนงัสือนํา เรียนคณบดี ลาพกั ให้อนมุตัิสงัการตงัรักษาการหวัหน้าภาค

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 หนงัสือคําสงั แต่งตงัรักษาการหวัหน้าภาค

#1 หนงัสือนํา ระหวา่งเส้นทางตรวจทานจะถกูเกษียนหนงัสือ เพือขออนมุติั

#2 หนงัสือแนบ ระหว่างเส้นทางตรวจทาน ถกูตรวจทานและลงนาม ก่อนสง่ไปออกเลขในทสีดุ

รูปที่ 5-24 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพื่อขออนุมัติพรอมออกหนังสือสั่งการ 
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6. ตรายางอิเล็กทรอนิกส 
การเกษียนหนังสือ หมายถึงการเขยีนขอความบันทึกลงในหนังสอืพรอมลงนามกํากับ เปนขั้นตอนท่ีสําคัญและใช
เวลาดําเนินงานมากข้ันตอนหนึ่งในงานสารบรรณ 
 หนังสือจํานวนมากในงานสารบรรณมักเปนงานท่ีเกิดขึ้นซํ้าๆ ขอความที่เกษียนมักไมคอยเปล่ียนแปลง จึง
เกิดการทําตรายางท่ีมีขอความตายตัว และประทับลงในหนงัสือลวงหนา เมื่อมีการสงหนังสือไปตามข้ันตอน 
ผูบังคับบัญชาจึงเพียงลงนามเพ่ือยืนยันเทาน้ัน เปนการประหยัดเวลาทํางานผูบังคับบัญชา 
 ตรายางอิเล็กทรอนิกสเกิดจากแนวความคิดดังกลาว เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสเพื่อลดเวลาดําเนินการในการเกษียนหนงัสือ 
 ในบทนี้ จะแสดงการจัดทําตรายางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งผูดูแลหนวยงานหรือเจาหนาที่สารบรรณสมควร
จัดทําไวลวงหนากอนการใชงานจริง 

คลังตรายางอิเล็กทรอนิกส (Stamp Store) 

Stamp store เปนโปรแกรมที่ใชในการสรางและบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส โดยบริหารจัดเก็บแยกตาม
หนวยงาน เจาหนาที่สารบรรณทุกคนในหนวยงานเดียวกันสามารถสรางและใชงานตรายางอิเล็กทรอนิกสรวมกัน  

เราสามารถเรียกใชงาน stamp store ผานทาง task bar ดานลางของหนาจอ [1] หนาจอจัดการตรายาง
อิเล็กทรอนิกสจะแสดงดังในรูปที่ 6-1 

 [2] แสดงรายการตรายางที่ใชในหนวยงาน เมื่อใช mouse เลือกรายการดังกลาวจะปรากฏ [3] กลุมตรา
ยางท่ีสรางไว ในแตละกลุมตรายาง จะมีรายการตรายาง [4] ในตัวอยางเปนการเลือกกลุมตรายางลายเซน็ผูบริหาร 
ซ่ึงมตีรายางอยู 3 ตรายาง 
 เมื่อเลือกตรายางใน [4] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดตรายางใน [5] ซึ่งเราสามารถตรวจสอบและแกไข
รายละเอียดภายในของตรายางจากคุณสมบัติใน [6] จากน้ันสามารถสั่งแสดงผลดวยการกดปุม [แสตมปผลลพัธ] 
ซ่ึงจะแสดงผลตรายางใน [7] 

บทท่ี 
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รูปที่ 6-1 หนาจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส 

การสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส 

จากหัวขอกอนหนา เราไดเห็นภาพรวมของหนาจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส ในหัวขอน้ี เราจะมาดู
วิธีการสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส  

เปิด stamp store 

การเรียกใชงานเพื่อเปด stamp store ทาํไดดวยการเลือก  บนหนาจอ หรือ   
ดานลางของหนาจอ โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 6-2 

 
รูปที่ 6-2 หนาจอเร่ิมตน stamp store 
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ดานซายบนของหนาจอ เมื่อเลือก  แสดงแสตมประบบ โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทตรายางท้ังหมดดัง
แสดงระบบท้ังตรายางของหนวยงาน (ใชภายในหนวยงาน) และตรายางระบบท่ีเตรียมใหลวงหนาพรอมใช (หนังสือ
รับ – หนงัสือสวนบุคล) รูปที่ 6-3 แสดงตรายางระบบ เปนตรายางเลขที่หนังสือรับที่ใชในหนาจอสรางหนังสือรับ 

 
รูปท่ี 6-3 ตัวอยางตรายางระบบใชในขั้นตอนสรางหนังสือรับ 

กลุ่มตรายาง 

คราวนี้เรามาลองสรางตรายางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในหนวยงานตนเอง ซึ่งขอเรียกสั้นๆวา “ตรายางหนวยงาน”          
การสรางตรายางหนวยงาน ขั้นแรกตองสรางกลุมตรายาง ซึ่งโดยท่ัวไปแบงตรายางตามผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

การสรางกลุมตรายางมีขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 6-4 

 
รูปที่ 6-4 การสรางกลุมตรายาง 

ขั้นแรก (1) เลือกสรางตรายางใชภายในหนวยงาน ตอมา (2) เลือกปุม [New Group] เพื่อสรางกลุมตรายาง  
(ชุดแสตมป) โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปที่ 6-5  

 
รูปท่ี 6-5 popup window ระบุชื่อกลุมตรายาง 

ระบุชื่อกลุมตรายางที่ตองการ จากนั้นกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะสรางกลุมตรายางใหดงัแสดงในรปูท่ี 6-6 
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รูปที่ 6-6 หนาจอภายหลังสรางกลุมตรายาง 

ทดลองสรางกลุมตรายางสําหรับผูบริหารทานตอไป จะไดกลุมตรายางผูบริหารดังแสดงในตัวอยางรูปท่ี 6-7 

 
รูปท่ี 6-7 กลุมตรายางผูบริหาร 

สร้างตรายางอเิล็กทรอนิกส์ 

ตอไปเปนข้ันตอนการสรางตรายางอิเล็กทรอนิกส สําหรับผูบริหารแตละทาน กอนอ่ืนเร่ิมจากตรายางพ้ืนฐานที่สุด
คือ “ชองลงนาม” ใชวางในหนังสือสงเพ่ือใหผูบริหารลงนาม ตรายางตอมาเปนตรายางที่ใชในการเกษียนหนังสือ
เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 
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สาํหรับคณบดี เรามาสรางตรายางสองอัน อันแรกเปนชองลงนาม อันที่สองเปนตรายางอนุมัตดิําเนินการ 
ซ่ึงมขีั้นตอน (1) เลือกกลุมตรายางคณบดี, (2) กดปุม [New Stamp] สรางตรายางใหม ดังแสดงในรูปท่ี 6-8 

 
รูปที่ 6-8 เลือกกลุมตรายางจากนั้นสรางตรายางใหม 

เมื่อกดปุม [New Stamp] โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือกําหนดชื่อตรายางดังแสดงในรูปที่ 6-9 

 
รูปที่ 6-9 popup window กําหนดชื่อตรายาง 

เมื่อกําหนดชื่อตรายางเรียบรอยกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจะสรางตรายางใหมให เมื่อลองสรางตรายางอนุมัติดวย
วิธีการเดยีวกัน ผลการสรางจะไดตรายางคณบดีแสดงดังในรูปท่ี 6-10 

 
รูปท่ี 6-10 ตรายางลายเซน็คณบด ี

ช่องลงนาม 

ลองมาสรางตรายางพื้นฐานที่สุด มีชองขอมลูเพียงชองเดียวคือลายเซ็นผูบริหาร เร่ิมตนดวยการเลือกตรายางชอง
ลงนามที่สรางจากขั้นตอนที่แลว จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหนาตางดานลางดังรูปที่ 6-11 
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รูปที่ 6-11 เลือกตรายางเพื่อกําหนดรายละเอียด 

เลือก แสตมป เพ่ือดูขอมูลตรายาง จากนั้นเพิ่มขอมูลใหตรายางดวยการเลือกปุม [เพิ่ม] จากนั้นจะปรากฏ popup 
windows เพ่ือใหเลือกประเภทขอมูลท่ีจะสราง เลือกลายเซ็นบุคคลดังแสดงในรูปที่ 6-12 

 
รูปที่ 6-12 เพ่ิมชองลายเซ็นบุคคล 

เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังแสดงในรูปท่ี 6-13 แสดงตรายางซึ่งมีชองลายเซน็บุคคลเพิ่มข้ึน 
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 รูปที่ 6-13 เพ่ิมชองขอมูลลายเซ็นบุคคล 

หลังจากสรางชองขอมูลลายเซ็นบุคคลเรียบรอยแลว เลือกชองขอมูลดังกลาว โปรแกรมจะแสดงคุณสมบัติของชอง
ขอมูลดังกลาวดังแสดงในรูปที่ 6-14 

 
รูปที่ 6-14 กําหนดคุณสมบัติชองขอมูลลายเซ็นบุคคล 

ในหนาตางกําหนดรายละเอียดคณุสมบัติ ประกอบดวย 
o ลายเซ็น-ตําแหนง กําหนดตําแหนงการแสดงผล เชน ชิดซาย ตรงกลาง ชิดขวา  
o ลายเซ็น-ขนาด(สูง) กําหนดความสูงของชองการแสดงผล 
o ลายเซ็น-ที่ กําหนดลายเซ็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
o ลายเซ็น-ขนาด(กวาง) กําหนดความกวางของชองการแสดงผล 
o บุคลากร กําหนดชื่อบุคลากรที่จะนํารูปลายเซ็นมาแสดงผล  

เมื่อกดตําแหนง V ของชองบุคลากร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือใหคนหาบุคลากรดงัแสดง
ในรปูที่ 6-15 
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รูปที่ 6-15 popup window คนหาบุคลากร 

ใหระบุชื่อบุคลากรของชองขอมูลดังกลาว (คณบด)ี เมื่อกดปุม [เลือก] popup window จะปดลงพรอมกับแสดง
ชื่อในชองขอมูลบคุลากร และเมื่อกดปุม [แสตมปผลลัพธ] หนาตางดานขวาลางจะแสดงผลลพัธของตรายางดัง
แสดงในรูปที่ 6-16 

 
รูปที่ 6-16 การแสดงตรายางชองลงนาม 

สุดทายใหกดปุม  เพื่อจัดเก็บผลการทํางานท้ังหมด เปนอันเสร็จสิ้นการสรางตรายางชองลงนาม 

 ตรายางอนุมัติ 

ตอไปลองมาสรางตรายางอนุมัติของคณบดีซึ่งใชในการอนุมัติดําเนินการสําหรับการเกษียนหนังสือ ซึ่งมี
รายละเอียดเพ่ิมเติมจากตรายางชองลงนามในตัวอยางกอนหนา 

เร่ิมตนดวยการสรางตรายางอนุมัติดวยการกด [New Stamp] จากนั้นระบุชื่อตรายางวา “อนุมัต”ิ ดงั
แสดงในรูปที่ 6-17 จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหนาตางดานลางดังรูปที่ 6-18 
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รูปท่ี 6-17 สรางตรายางอนุมัติ 

 
รูปที่ 6-18 เลือกตรายางเพื่อกําหนดรายละเอียด 

เพ่ิมขอมูลใหตรายางดวยการเลือกปุม [เพ่ิม] จากนั้นจะปรากฏ popup windows เพื่อใหเลือกประเภทขอมูลที่จะ
สราง ขอมูลที่สรางประกอบดวย 5 รายการตามลําดับดังตอไปนี้ 

o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “อนุมัติ” 
o ขอมูล: ลายเซ็นบุคคล เพ่ือสรางขอความ “ชองลงนามคณบดี” 
o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “รศ. นพ.มานะ นิมิตรรุงเรือง ” 
o ขอความ เพ่ือสรางขอความ “คณบด”ี 
o ขอมูล: วันที่หนังสือ เพ่ือสราง “วันท่ีเกษียนหนังสือ” 

ในกรณีที่สราง field เพ่ิมเติม และ field ตางๆไมเรียงลําดับตามที่ตองการ เราสามารถจัดลําดับดวยการ

เลือก field ที่ตองการ จากนั้นใช  เพ่ือปรบัเปลี่ยนลําดับ 
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ผลจากการสราง field ขอมูลดังแสดงในรูปที่ 6-19 

 
รูปที่ 6-19 สราง fields ขอมูล ตรายางอนุมัติ 

เมื่อได field ขอมูลครบทั้ง 5 fields แลว ตอไปเปนการกําหนดคุณสมบัติของ field ขอมูลแตละตัว เร่ิมจาก field 
ขอความตัวแรก ตองการใสขอความวา “อนุมัติ” วางไวตําแหนงกลางของบรรทัดแรกของตรายาง 
 การกําหนดคุณสมบัติของ field ขอความ ประกอบดวย 

o ยอหนา ระบุคา pixel ยอหนา 
o ขอความ ระบุขอความที่ตองการ ในกรณีนี้คือ อนุมัติ 
o ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความ ในกรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปน list choice ใหเลือก) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณนีี้คอื 16 

เมื่อกดปุม [แสตมปผลลัพธ] โปรแกรมจะแสดงตรายางดังแสดงในรูปที่ 6-20 

 
รูปที่ 6-20 กําหนดคุณสมบัติขอความ “อนุมัติ” 

จากนั้นใหกําหนดคุณสมบัติของ field แตละตัว เชน field ขอมูลลายเซ็นบุคล ดังแสดงในรปูท่ี 6-21 
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รูปที่ 6-21 กําหนดคุณสมบัติขอมูลลายเซ็นบุคคล 

คุณสมบัติของ field ขอความ “(รศ. นพ.มานะ นิมิตรรุงเรือง)” ดังแสดงในรูปท่ี 6-22  

 
รูปท่ี 6-22 กําหนดคุณสมบัติขอความ “(รองศาสตรจารย นายแพทยมานะ นิมิตรรุงเรือง)” 

คุณสมบัติของ field ขอความ “คณบดี” ดังแสดงในรูปที่ 6-23 

 
รูปที่ 6-23 กําหนดคุณสมบัติขอความ “คณบดี” 

สําหรบั field สุดทาย วันที่เกษียนหนังสือ ซึ่งเปน field ขอมูลประเภท วันที่หนังสือ มีคุณสมบัติที่ตองกําหนดดัง
แสดงในรูปที่ 6-24 ประกอบดวย 

o คาเร่ิมตน ระบุคาของวันที่มีตัวเลือกได 3 ตัวคือ 

 วันนี้ แสดงคาวันที่ที่เกษียนหนังสือ 

 ขอมูลวันที่ แสดงคาวันที่หนังสือสงหรือวันที่หนังสือรับ 

 ระบุเอง ระบุวันท่ีเองเมื่อเกษียนหนังสือ 
o รูปแบบ ระบุรปูแบบการแสดงวันที่เปน list choice ใหเลือก 
o ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาขอมูลวันที่ ในกรณีนี้คือ วันท่ี 
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o ขอความนําหนา-สี ระบุสขีองขอความนําหนา ในกรณีนี้คือสีน้ําเงิน 
o ขอความนําหนา – ชดุอักษร ระบุ font ของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ TH SarabunPSK 

(เปน list choice) 
o ขอความนําหนา – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวอักษร - ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความ กรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือสีน้ําเงนิ 
o ตัวอักษร – ชุดอกัษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบขุนาดตัวอักษร ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวเลขไทย คาเปน true แสดงเลขไทย เปน false แสดงเลขอารบิค 
o เวลา – รูปแบบ รูปแบบของเวลานาที วินาที (เปน list choice) 
o เวลา – ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาเวลา ในกรณีนี้คือ “เวลา” 

 รูปท่ี 6-24 กําหนดคุณสมบัติวันที่เกษียนหนังสือ 

เมื่อกดปุม  โปรแกรมจะบนัทึกคาตรายางอิเล็กทรอนิกส 

คุณสมบตัิข้อมลูอืนๆ 

ชอ งข อมู ล :  ทั่ ว ไป  

ชองขอมูล: ทั่วไป มีคุณสมบัติที่ตองกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-25 ดังตอไปนี้ 

o คาเร่ิมตน ระบุคาของขอมูลท่ีจะนํามาแสดง ปจจุบันมี  

 หนวยงานท่ีสังกัด 

 ชื่อบุคลากร 

 ตําแหนงบุคลากร 
o ขอความนําหนา ระบุขอความที่ตองการแสดงนําหนาขอมูลวันที่ ในกรณีนี้คือ “หนวยงาน:” 
o ขอความนําหนา-สี ระบุสีของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “สีน้ําเงิน” 
o ขอความนําหนา – ชดุอักษร ระบุ font ของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” 

(เปน list choice) 
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o ขอความนําหนา – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของขอความนําหนา ในกรณีนี้คือ “16” 
o ตัวอักษร - ตําแหนง ระบุตําแหนงขอความกรณีนี้คือ “ตรงกลาง” (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” (เปน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณนีี้คอื “16” 
o ตัวเลขไทย คาเปน “true” แสดงเลขไทย เปน “false” แสดงเลขอารบิค 

 
รูปท่ี 6-25 คุณสมบัติชองขอมูล: ทั่วไป 

S t amp 

ตรายาง (Stamp) มีคณุสมบัติท่ีตองกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-26 ดังตอไปนี้ 

o เสนขอบ – สี ระบุสีเสนขอบ  
o เสนขอบ – สี ระบุขนาดของเสนกรอบตรายาง ในกรณีนี้คือ “2” 
o ขนาด - ความสูง กําหนดความสูงของการแสดงผลตรายาง 
o ขนาด - ความกวาง กําหนดความกวางของการแสดงผลตรายาง 

เราสามารถปรับความสูงและความกวางของตรายางดวยการใช mouse เลือกที่กรอบของตรายางและลาก
ปรับขนาดตามตองการ 

 
รูปที่ 6-26 คุณสมบัติของตรายาง (Stamp) 
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การสรางสําเนาตรายาง 

การสรางตรายางใหม สามารถสรางจากตรายางเดิมที่มีอยู เหมาะสําหรับตรายางที่มีรปูแบบใกลเคียงกนั มีความ
แตกตางกันเลก็นอย  
 ตัวอยางเชน คณะตองการสรางตรายางของคณบดีอีกตัวหนึ่งสําหรับส่ังดําเนินการ ซ่ึงเนื้อหาแตกตางกัน

เล็กนอย ในรูปที่ 6-27  

 
รูปที่ 6-27 ตรายางสําหรับภาควิชา 

สมมุติเรามีตรายาง “อนุมัต”ิ อยูแลว ตองการสรางตรายาง “ดําเนินการ” ดวยการทาํสําเนา วิธีสรางสําเนาทําได
ดังขั้นตอนดังนี้ 

o เลือกตรายางตนแบบ 
o กดปุม [Copy Stamp]  

โปรแกรมจะขึ้นหนาจอดังแสดงในรูปที่ 6-28 

 
รูปที่ 6-28 การสรางสาํเนาตรายาง 

ชองแรก Name เปนชื่อตรายางใหม เราสามารถเปล่ียนชื่อตรายางไดตามตองการ ในที่นี้ตั้งชื่อ “ดําเนินการ” สวน
ชองที่สอง Group เปนชื่อกลุมตรายาง เราสามารถเลอืกกลุมตรายางที่เราตองการจัดเก็บสําเนา หากเปล่ียนกลุม 
จะเปนการทาํสําเนาขามกลุมนั่นเอง 
 เมื่อทําสําเนาเรียบรอย เราสามารถเลือกตรายางดังกลาว จากน้ันปรับแตงคาภายในตามตองการ ในกรณี

นี้คือเปล่ียนขอความจาก “อนุมัต”ิ เปน “ดําเนินการ” จะไดตรายางใหมดังแสดงในรูปท่ี 6-29 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 145  

 
รูปท่ี 6-29 ตรายางที่สรางจากการทําสําเนา 
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7. Mail Merge 
ระบบ LessPaper รองรับการทําจดหมายเวียนเชิญประชมุ ใหระบุชื่อผูรับไดหลายคน โดยที่ผูบริหารเซ็นคร้ังเดียว 
ประกอบดวยขั้นตอนดังตอไปนี ้

 กาํหนดกลุมผูใชงานในระบบ เพ่ือใชในการทํา mail merge 

 กาํหนดตราประทับเพื่อใชในการแสดงนามและตําแหนงบนหนังสือ 
เมื่อมีการสงออกแจงเพ่ือทราบทางอีเมล ระบบนํารายชื่อและตําแหนงจากกลุมผูใชงานดังกลาวมาแทนคา

ในตราประทับ เพื่อสรางหนังสือเฉพาะตัวสงแจงเพื่อทราบทางอีเมลตอไป 
กรณีผูที่ไดรับเชิญมาประชุม ไมสะดวกท่ีจะรับเอกสารทางอีเมล หรือเปนบุคลากรจากหนวยงานภายนอกท่ี

ตองการใหทําหนังสืออยางเปนทางการ ระบบตองมีชองทางที่จะใหดึงขอมูลชื่อ-นามสกุล ตําแหนง  ที่อยู  เพ่ือนํา
ออกมาทาํใบจาหนาซองจดหมายนอกระบบดวยโปรแกรมเฉพาะดานอยาง MS-Office ได 

กาํหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

แตละหนวยงานสามารถกําหนดกลุมของบุคลากรข้ึนมาเพื่อใชในการรับหนังสือเวียน ตัวอยางเชน กลุมอาจารย 
หรือกลุมเจาหนาท่ี เปนตน ระบบบริหารจัดการขอมูลหนวยงานมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับหนวยงานแตละ
หนวยงานสามารถบริหารจัดการกลุมใหกับบุคลากรในหนวยงานไดดังแสดงในรูปท่ี 7-1 หนาจอจัดการกลุมใน

หนวยงาน  

 สรางหรือลบกลุมในหนวยงานที่ตนดูแล 

 เพ่ิม/ลดบุคลากรในแตละกลุม 

 บุคลากรแตละคนสามารถสังกัดในกลุมไดไมจํากัด 
ทั้งนี้ ขอมูลตาํแหนง และที่อยู ของบุคลากรแตละคนจะนํามาจากขอมูลสวนบุคคลของบคุลากรนั้น 

 

บทท่ี 
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รูปที่ 7-1 หนาจอจัดการกลุมในหนวยงาน 

กาํหนดตราประทับ 

หลังจากสรางกลุม สรางตราประทับเรียบรอยแลว ตราประทบัจะตองสามารถอางถึงกลุมขอมูลได จะเปนการ
กําหนดขอมูลในแตละตราประทับ มีประเภทขอมลูใหมเพิ่มเติมคือ “จดหมายเวียน” ซึ่งคลายคลึงกับ “ขอมูล: 
ทั่วไป” มี properties คาเร่ิมตนที่สามารถอางถึงขอมูลชื่อและตําแหนงที่กําหนดในกลุมขอมูลไดดังนี้ 

 คาเร่ิมตน หมายถงึ คอลัมนที่กําหนดในกลุมบุคคล ซ่ึงปจจุบันมีสองคอลมันคือ  
o ชื่อนามสกุล  โดยแสดงใหเลือกเปน list choice 
o ตําแหนง  โดยแสดงใหเลือกเปน list choice 

ทั้งนี้ในตวัอยางกําหนดคาเร่ิมตนเปน “@name ตําแหนง @position” ดังแสดงในรูปท่ี 7-2 

 
รูปที่ 7-2 การสรางตราประทับ mail merge 
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เราสามารถสั่งบันทึก และตั้งชื่อวา “หนงัสือเวียน” ก็จะไดตราประทับสําหรับใชในงาน mail merge ดังรูปที่ 7-3 

 
รูปที่ 7-3 ตราประทับสําหรับงาน mail merge 

การใช้งาน 

การใชงานทาํไดดวยการเรียกใช stamp และกําหนดข้ันตอนเอกสารดวยกลุมบุคลากรดังกลาวดังรูปที่ 7-4 

 
รูปท่ี 7-4 การเรียกใชตราประทับและการกําหนดเสนทางมาตรฐาน 

 ตราประทับที่แสดงเปนสีฟาเปนตราประทับที่มีตัวแปรชื่อ(@name) และตําแหนง(@position) 
ทั้งนี้ตราประทับตองยึดใหยาวไว เพื่อไมใหตัวอักษรเกินขอบตราประทับ 

 ขั้นตอนเอกสารเรียกบุคลากรในกลุมดังกลาวมาใช (ชื่อและตําแหนงที่กําหนดในกลุมบุคลากร ดัง
แสดงในกรอบแดง) 

ทั้งนี้ในหนาจอทั่วไปที่ใชงาน mail merge จะเห็นตราประทับตามที่กําหนดไวดังตัวอยางรูปท่ี 7-5 
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รูปที่ 7-5 ตราประทับสําหรับการใชงาน mail merge 

เมื่อหนังสือถูกสงออกไปยัง email ดวยการสงบุคคลแบบแจงเพ่ือทราบ กลุมบุคลากรที่กําหนดใน stamp จะถูก
แทนท่ีลงใน PDF file เพ่ือสงออกทาง email ใหกับผูรับแตละคนดังรูปที่ 7-6 

 
รูปที่ 7-6 PDF ที่ไดรบัผานการทํา mail merge 

ในกรณีตองการได pdf file ท่ีลงชื่อและตําแหนงใน pdf เพ่ิมจัดพิมพสงทางไปรษณีย สามารถทําไดดวยการกดปุม 
[mail merge] ในหนาตางข้ันตอนเอกสารดังรูปที่ 7-7 โปรแกรมจะสราง pdf file เพ่ือให download ไปใหงาน

ตอไป 
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รูปที่ 7-7 การสราง pdf file จากขอมูลกลุมบุคลากร 
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ขอมูลไปรษณียภัณฑ 

LessPaper สามารถจัดเก็บขอมูลหมายเลขพัสดุไปรษณียเพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบ/ติดตามเอกสารที่ไดรับ
หรือสงออก แบงออกเปน 2 รูปแบบไดแก 

หนังสือรับ 

ในขอมูลหนังสือรับ มีชองขอมูล “หมายเลขพัสดุ” ดังแสดงในรูปท่ี 7-8 

 
รูปที่ 7-8 ขอมูลหมายเลขพัสดุ 

ขอมูลนี้ถูกบนัทึกตอนสรางหนังสือรับ ขอมูลนี้สามารถบันทกึผาน keyboard หรือเคร่ืองอานบารโคดก็ได ขอมูลนี้
ใชในการสืบคนกับระบบของไปรษณียแหงประเทศไทยวาเอกสารมาถึงหนวยงานเมื่อไร เมื่อเทียบกับการลงรับของ
หนวยงาน เพื่อตรวจสอบวาเอกสารลาชาในข้ันตอนใด 
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หนังสือส่ง/คาํสัง 

หนังสือสง/คําส่ัง เปนหนังสือท่ีสงออกภายนอกหนวยงาน ขอมูลจัดสง นอกจากหมายเลขพัสดุแลวยงัตองมีขอมูล
ที่อยูผูรับปลายทางดวย หนาจอการปอนขอมลูจดัสงดังแสดงในรูปที่ 7-9 

 
รูปท่ี 7-9 หนาจอหนังสือสง/คําส่ัง บันทึกขอมูลจัดสง 

ขอมูลจัดสงประกอบดวย  

 หมายเลขพัสดุ 

 หนวยงานผูรับ  

 ที่อยูจัดสง   
ขอมูล“หมายเลขพัสดุ” สามารถบันทึกผาน keyboard หรือเคร่ืองอานบารโคดก็ได 
เมื่อระบุ “หนวยงานผูรับ” โดยระบชุื่อบางสวนและกดปุม [คนหา]  โปรแกรมจะ popup หนาจอ แสดง

หนวยงานที่ตรงกับเง่ือนไขเพ่ือใหเลือกผูรับท่ีตองการ ดังแสดงในรูปที่ 7-10 
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รูปที่ 7-10 การบันทึกขอมูลจัดสงในหนังสือสง/คําส่ัง 

กรณีพบรายการที่ตองการ เลือกรายการและกดปุม   โปรแกรมจะนาํขอมูล “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยู
จัดสง” ไปแสดงท่ีชอง “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยูจัดสง” ในหนาหนังสือสง/คําส่ัง 
 กรณีไมพบรายการที่ตองการ ผูใชสามารถบันทึกขอมลู “ผูรับปลายทาง” และ “ที่อยูจัดสง” ในหนา
หนังสือสง/คําส่ังโดยตรง และระบบจะจัดเกบ็ขอมูลจัดสงดังกลาวลงในระบบเพื่อใชงานในคร้ังตอไป 

Mail merge 

เมื่อบันทึกขอมูลจัดสงใหกับหนังสือสง/คําส่ังแตละฉบับเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการจดัสง
ทางไปรษณีย ออกรายงาน excel เพื่อจัดทําที่อยูจัดสงบนซองจดหมายดวย mail merge ไดจากหนาจอหลัก
หมวดสอบถาม โดยมีขั้นตอนดังแสดงในรูปที่ 7-11 

 
รูปที่ 7-11 การเลือกรายการสราง excel 

1. เลอืกหมวดสอบถามจากหนาจอหลัก 
2. เลอืกขอมูลวันที่ “วันที่หนงัสือ” เลือกชวงวันท่ี “วันที่ทําหนังสือสง” เลอืกประเภทหนังสอื 

“หนังสือสง” เลือกประเภทเลขที่หนังสือของหนวยงานตามที่ตองการ จากนั้นกดปุม 

 
3. เลอืกรายการเอกสารที่ตองการจะพิมพซองจดหมาย 
4. กดปุม “ที่อยูจัดสง” เพ่ือสราง excel file 
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รูปที่ 7-12 excel file ขอมูลที่อยูจัดสง 

ผลลัพธ excel file ซึ่งสามารถนํา excel file ไปใชในการพิมพซองจดหมายตอไป 
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8. รายงาน 
รายงานในระบบ LessPaper แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  

 รายงานดําเนินการ เรียกส้ันๆวา “รายงาน” เปนรายงานทั่วไปที่ใชแสดงผลการดําเนินการในแตละ
วัน มักออกรายงานในลักษณะการกําหนดชวงระยะเวลาตามท่ีตองการ 

 รายงานสถิติ รายงานท่ีไดจากการสรุปขอมูล เปนชวงเวลาหรือป เพื่อใชในการสรุปวิเคราะหการ
ดําเนินงาน 

ในบทนี้จะกลาวถงึการเรียกใชรายงานท้ังสองประเภท 

รายงานดําเนินการ 

 
รูปที่ 8-1 เมนูเรียกรายงานดําเนินการ 

จากหนาแรกงานสารบรรณ ผูใชสามารถเรียกรายงานดําเนินการจากเมนู [รายงาน] ดังแสดงในรปูที่ 8-1 โปรแกรม

จะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 8-2 แบงออกเปน 2 สวนไดแก หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานที่

ตองการแสดง ประกอบดวยหนังสือรับ สง และคําส่ัง  
แตละประเภทยังแบงรายงานออกเปน 2 รายงานไดแก 

 ทะเบียนหนังสือ 

 รายงานหนังสือ 
เง่ือนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกตางๆท่ีใชในการกําหนดเง่ือนไขขอมลูที่ตองการออกรายงาน 

           การเรียกใชรายงานในระบบ LessPaper มีขั้นตอนโดยท่ัวไปเหมือนกันคือ เลือกหนังสือและรายงานที่
ตองการจากนั้นกําหนดเงื่อนไขการออกรายงาน และส่ังออกรายงาน 

บทท่ี 
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 รูปที่ 8-2 หนาจอรายงานดาํเนินการ  

หนังสือรับ 

ทะ เบี ยนห นังสื อ รั บ   

ทะเบียนหนังสือรบั เปนการแสดงรายการหนังสือที่ไดลงรับทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตามประเภท
เลขที่หนังสือรับ ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสอืรับประเภทตางๆไว 

 
รูปท่ี 8-3 การเรียกทะเบียนหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีขั้นตอนดงันี้  

 เลือกรายงานที่ตองการ 

 กาํหนดชวงวันทีแ่ละเลือกประเภทเลขที่หนังสือ 

 เลือก  รวมรายการยกเลิก หากตองการรายการยกเลิกดวย 

 กดปุมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานในรูป PDF ดังแสดงในรูปที่ 8-4 



          L e s s P ap e r  
 

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ    Page | 157  

 
รูปท่ี 8-4 ทะเบียนหนังสือรับ 

รายงานห นังสื อ รับ  

รายงานหนังสือรับ เปนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือรับทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตาม    
ประเภทเลขที่หนังสือรบั ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือรับประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงในรูปที่ 
8-5 

 
รูปท่ี 8-5 การเรียกรายงานหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีขั้นตอนดงันี้  

 เลือกรายงานที่ตองการ 

 กาํหนดชวงวันที่และเลือกประเภทเลขที่หนังสือ 

 เลือก  รวมรายการยกเลิก หากตองการรายการยกเลิกดวย 

 กดปุมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-6 
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รูปที่ 8-6 รายงานหนังสือรับ 
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หนังสือส่ง 

ทะ เบี ยนห นังสื อส ง  

ทะเบียนหนังสือสง เปนการแสดงรายการหนังสือสงของหนวยงานที่ไดจัดทําทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบง
ออกตามประเภทเลขที่หนังสือสง ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือสงประเภทตางๆไว 

 
รูปที่ 8-7 การเรียกทะเบยีนหนังสือสง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-8 

 
รูปที่ 8-8 ทะเบียนหนังสือสง  
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รายงานห นังสื อส ง  

รายงานหนังสือสง เปนการแสดงผลการดําเนินการหนงัสือสงทั้งหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตาม
ประเภทเลขที่หนังสือสง ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือสงประเภทตางๆไว การเรยีกรายงานดังแสดงในรูปที่ 
8-9 

 
 รูปที่ 8-9  การเรียกรายงานหนังสือสง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-10  

 
รูปที่ 8-10 รายงานหนังสือสง 
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หนังสือคําสัง 

ทะ เบี ยนห นังสื อ คําสั่ ง  

ทะเบียนหนังสือคําสั่ง เปนการแสดงรายการหนังสือคําส่ังของหนวยงานที่ไดจัดทาํท้ังหมดในชวงเวลาท่ีกําหนด 
โดยแบงออกตามประเภทเลขที่หนังสือคําส่ัง ซึ่งหนวยงานแยกกลุมของหนังสือคําสั่งประเภทตางๆไว 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 เปนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือคาํสั่งท้ังหมดในชวงเวลาท่ีกําหนด โดยแบงออกตาม
ประเภทเลขที่หนังสือคําสั่ง ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือคําส่ังประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงใน 
รูปที่ 8-13 

 
 รูปที่ 8-13  การเรียกรายงานหนังสือคําส่ัง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปที่ 8-14  

 

รูปท่ี 8-14 รายงานหนังสือคําส่ัง 
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รายงานกันเลข 

รายงานกันเลข เปนการแสดงรายการกันเลขท้ังหมดในชวงเวลาที่กําหนด โดยแบงออกตามประเภทเลขที่หนังสอื 
ซ่ึงหนวยงานแยกกลุมของหนังสือประเภทตางๆไว การเรียกรายงานดังแสดงในรปูท่ี 8-15 

 
รูปท่ี 8-15 การกําหนดเง่ือนไขรายงานกันเลข 

ขั้นตอนการออกรายงานกันเลขมีข้ันตอนดังนี้ 

 ผูใชระบุชวงวันที่ (จากวันท่ี – ถึงวันที่) 

 โปรแกรมแสดงประเภทเลขที่หนังสือ โดยใชชวงวันที่ไปคนฟาประเภทเลขที่หนังสือที่อยูในชวงเวลาที่
สอดคลองมาแสดง 

 ผูใชเลือกประเภทเลขที่หนังสือที่ตองการ  จากนั้นกดปุม [รายงาน] 

 โปรแกรมแสดงรายการกันเลขในชวงเวลาดังกลาว ดังรูปที่ 8-16 

 

 
รูปท่ี 8-16 รายงานกันเลข 
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กรณีตองการรายงานในรูปแบบ excel ผูใชกดปุม [excel] เพื่อสงออกผลลัพธเปน excel 

รายงานสถิติ 

จากหนาแรกงานสารบรรณ ผูใชสามารถเรียกรายงานสถิติจากเมนู [รายการสถิต]ิ ดงัแสดงในรูปที่ 8-17 โปรแกรม

จะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 8-18 แบงออกเปน 2 สวนไดแก 

 หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานที่ตองการแสดง ประกอบดวยหนังสือรับ สง 
และคําสั่ง  

 เงื่อนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกตางๆที่ใชในการกําหนดเง่ือนไขขอมลูที่ตองการออกรายงาน 
 

 
รูปที่ 8-17 เมนูเรียกรายงานสถิติ 

เมื่อกดปุม [รายงาน] โปรแกรมจะแสดงผลขอมูลบนหนาจอ และเมื่อกดปุม [excel] โปรแกรมจะนําขอมูลดังกลาว
ออกเปน excel file 

 
รูปท่ี 8-18 หนาจอรายงานสถิติ 
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หนังสือรับ 

ห นั งสื อภายนอก  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือรับที่รับมาจากหนวยงานภายนอก สรุปตามหนวยงาน แสดงจํานวน
หนังสือท่ีไดรบัจากหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและการ
แสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-19 

 
รูปท่ี 8-19 รายงานสถิติหนังสือรับภายนอก 
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ห นั งสื อภายใน  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับที่รับมาจากหนวยงานภายในหนวยงาน สรุปตามหนวยงาน แสดง
จํานวนหนังสือท่ีไดรับจากหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและ

การแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-20  

 
รูปที่ 8-20 รายงานสถิติหนังสือรับภายใน 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับประจําป  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-21  

 
รูปที่ 8-21 รายงานสถิติหนังสือรบัประจําป 
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หนังสือส่ง 

ห นั งสื อภายนอก  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือสงทีส่งออกหนวยงานภายนอก สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขที่
หนังสือสง แสดงจํานวนหนังสือที่ไดออกใหกับหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได 
การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-22  

 
รูปที่ 8-22 รายงานสถิติหนังสือสงภายนอก 
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ห นั งสื อภายใน  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือสงภายใน สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขท่ีหนังสือสง แสดง
จํานวนหนังสือท่ีไดออกใหกับหนวยงานดังกลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรยีกใชงาน

และการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-23  

 
รูปท่ี 8-23 รายงานสถิติหนังสือสงภายใน 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือสงประจําป  สรปุตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรปูที่ 8-24  

 
รูปที่ 8-24 รายงานสถิติหนังสือสงประจําป 
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หนังสือคําสัง 

ห นั งสื อสั่ ง ก าร  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนงัสือคําส่ัง สรุปตามหนวยงานที่มาขอออกเลขที่หนังสือคาํส่ัง แสดงจํานวน
หนังสือท่ีไดออกใหกับหนวยงานดงักลาว และสามารถดูรายละเอียดของแตละรายการได การเรียกใชงานและการ
แสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-25  

 
รูปที่ 8-25 รายงานสถิติหนงัสือคําส่ัง 
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ประจําป  

เปนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือคาํสั่ง ประจําป  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือ

ในแตละประเภท การเรียกใชงานและการแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-26 

 
รูปที่ 8-26 รายงานสถิติหนังสือคาํสั่งประจําป 
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รายงานประหยัดกระดาษ 

เปนรายงานสถิติสรุปจํานวนหนังสือ และจํานวนกระดาษ(แผน)ที่ประหยัด แจกแจงตามหนวยงาน การเรียกใชงาน
และการแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 8-27 

 
รูปที่ 8-27 รายงานประหยัดกระดาษ  

ผูใชงานสามารถออกรายงานในรูปแบบ excel โดยการกดปุม [excel]  

การ คํานวณ  

หนังสือแตละฉบับมีการนับจํานวนแผนกระดาษ โดยนับจากจํานวนแผนของหนังสือดาํเนินการและเอกสารที่สงมา
ดวยทั้งหมด สมมุติใหเปน X แผน จากนั้นคํานวนดังตอไปนี้ 

 จํานวนหนังสือ คํานวนจากจํานวนหนังสือทุกประเภทที่สรางขึ้นในชวงเวลาที่กําหนด 

 จํานวนประหยัดกระดาษ คาํนวนจากจํานวนสําเนาในการสงออกหนังสือ มีวิธีการคํานวนดังน้ี 
o การสงแบบตามลําดับ คดิเปน 1 สําเนา ประหยัดกระดาษ X แผน 
o การสงแบบกระจาย ประหยัดกระดาษ X* Y  โดย Y เปนจํานวนสาํเนาซ่ึงเทากับจํานวน

หนวยงานหรือบุคลากรท่ีแจกจายออกไป 
ตัวอยาง  
หนังสือรับฉบับหนึ่ง ประกอบดวยตัวหนังสือตนเร่ืองมี 1 แผน และส่ิงท่ีสงมาดวยแสดงรายละเอียดของเนื้อหาอีก 
9 แผน รวมทั้งส้ิน 1+9 = 10 แผน  
 เมื่อเจาหนาท่ีนําเขาหนังสือรับ  และลงรับเรียบรอย ข้ันแรกสงใหผูบริหารส่ังการ โดยสงใหผูบริหาร 3 
ทานเพ่ือส่ังการตามลําดบั ขั้นตอนนี้ประหยดักระดาษ 1 ชุด = 10 แผน 
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ตอมา เจาหนาที่กระจายสงใหหนวยงานภายใน 20 หนวย ข้ันตอนนี้ประหยัดกระดาษ 20 ชุด = 200 
แผน 

ตอมา เจาหนาที่กระจายสงใหผูบริหารคณะโดยตรงอีก 15 ทาน ขั้นตอนนี้ประหยัดกระดาษ 15 ชุด = 
150 แผน 
 รวมจํานวนแผนที่ประหยัดจากการดําเนินการหนังสือฉบับนี้ = 10 + 200 + 150 = 360 แผน 
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9. สอบถาม 
 
เมื่อใชงานระบบสารสนเทศไปไดระยะเวลาหนึ่ง จํานวนขอมูลในระบบจะเพิ่มมากขึ้น การสอบถามขอมูลตางๆใน
อดีตเปนเร่ืองที่จําเปนอยางยิ่ง 
 LessPaper มีระบบสอบถามขอมูล ซ่ึงชวยใหผูใชงานสามารถคนหาขอมูลเดมิที่ดาํเนินการและจัดเก็บอยู
ในระบบ โดยสามารถสอบถามตามขอมูลสําคัญตางๆ 

การเรยีกใชงาน 

เจาหนาที่สารบรรณสามารถเรียกใชระบบสอบถาม ดวยการเลือกเมนูงาน สอบถาม จากหนาหลกังานสารบรรณดัง

แสดงในรูปที่ 9-1 โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจองานสอบถามดังแสดงในรูปที่ 9-2 

 
รูปท่ี 9-1 การเรียกใชระบบสอบถาม 

หนาจองานสอบถาม ประกอบดวย 3 สวนหลักไดแก 

 เงื่อนไขการคนหา ใชสาํหรับระบุเง่ือนไขในการคนหาขอมูล 

 รูปแบบการสอบถาม ใชแสดงรูปแบบการสอบถามแบบตางๆที่ใชงานบอย เจาหนาท่ีบันทึกไวเปน
รูปแบบการสอบถาม 

 ผลลัพธการสอบถาม ใชแสดงผลการสอบถามจากเงื่อนไขท่ีตั้งไว 

 

บทที่ 
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รูปที่ 9-2 หนาจองานสอบถาม 

การสอบถามพ้ืนฐาน 

ผูใชงานสามารถสอบถามขอมูลดวยการระบขุอความหลัก (Keyword) โดยระบบ LessPaper จะใชขอความหลักน้ี
ไปสบืคนในระบบ โดยคนหาขอความดังกลาวจากชองขอมูลดังตอไปนี้ 

 จาก 

 เร่ือง 

 เรียน 

 รายละเอียด 
โดยทั่วไป ชองรายละเอียดจะเปนการสรุปเนื้อหาของหนังสือแตละฉบบั เนนการระบุวาหนังสือเก่ียวของกับ ใคร 
ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร  
           หากทดลองระบุขอความ  “ขอนแกน” ลงในชองคียเวิรด และกดปุม [สอบถาม] โปรแกรมจะหาหนังสือที่

มีคําวา “ขอนแกน” ในชองขอมูลทั้ง 4 และแสดงผลดังแสดงในรูปที่ 9-3 

           ดังนั้น หากเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลหนังสือในชองขอมูลรายละเอียดไดอยางเหมาะสม การสอบถามดวยคีย
เวิรดน้ันจะชวยใหการคนหาหนังสือเบื้องตนไดงายขึ้น 
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รูปที่ 9-3 คนหาขอมูลดวย keyword “ขอนแกน” 

การสอบถามตามเงื่อนไขชองขอมูล 

เจาหนาที่สามารถสอบถามขอมูลโดยระบุเง่ือนไขตามชองขอมูลตางๆ ไดดวย ยิ่งไปกวาน้ันสามารถระบุไดพรอม
กันถึง 3 ชอง   

 ในตัวอยางแสดงในรูปที่ 9-4 แสดงการคนหาหนังสือที่เกี่ยวของกบัคียเวิรด “ขอนแกน” และในชอง

ขอมูลเร่ืองมคีําวา “วิทยากร” โดยเง่ือนไขทั้งสองที่ใชคนหานั้นเปน “มีขอมูลทั้งหมดที่ระบ ุ(AND)” 

 
รูปที่ 9-4 คนหาหนังสือดวยคียเวิรด 2 คํา 

แตหากระบุเง่ือนไขที่ใชคนหาเปนแบบ “มีขอมูลใดขอมลูหนึ่งที่ระบุ (OR)” จํานวนรายการท่ีไดจะมากขึ้น ดูไดจาก

จํานวนหนาของผลลัพธถึง 9 หนา ดังแสดงในรูปท่ี 9-5 
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รูปที่ 9-5 คนหาดวยเง่ือนไขมากกวาหนึ่งเงื่อนไขแบบ OR 

เหตุผลที่ไดจํานวนรายการผลลัพธมาก เนื่องจากเปนหนังสือที่มคํีาวา “ขอนแกน” ในชองขอมูล [“จาก”, “เร่ือง”, 
“เรียน”, “รายละเอียด”] ในชองใดชองหนึ่ง หรือ มีคําวา “วิทยากร” ในชอง “เร่ือง” ทั้งสองเงื่อนไขรวมกัน 

คนหาดวยขอมูลวันที่และประเภทหนังสือ 

LessPaper ไดจัดเง่ือนไขการสอบถามดวยวันที่โดยใหกําหนดเปนชวงวันที่ โดยขอมูลท่ีเกี่ยวกับวันทีป่ระกอบดวย 

 วันท่ีหนังสือ  

 วันเวลาลงรับ 

 วันท่ีสราง 

 วันท่ีสิ้นสุด 

 วันท่ีครบกําหนด 
นอกจากนี้ ยังมีชองขอมูลประเภทหนังสือก็ใหผูใชระบุประเภทหนังสือในการสอบถาม ประกอบดวย 

 หนังสือสง 

 หนังสือรับ 

 หนังสือคําสั่ง 
โดยประเภทหนังสือแตละประเภท สามารถเลือกประเภทเลขที่หนังสือ ซ่ึงใชกําหนดกลุมเลขที่หนังสือ

ตางๆที่แตละหนวยงานต้ังคาไว  
ตัวอยางในรูปที่ 9-6 แสดงการสอบถามหนังสือรับที่ลงรับในชวงวันที่ 18/02/57 และ 19/02/57  
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รูปที่ 9-6 สอบถามหนังสือรบัตามชวงวันท่ี 

ในกรณีที่เงื่อนไขสอบถามที่ตั้งไวใชงานบอย เราสามารถจัดเก็บเง่ือนไขดังกลาวไวเปนรูปแบบการสอบถาม เพ่ือ
เรียกใชงานในภายหลงั การจัดเก็บทําไดดังข้ันตอนแสดงในรูปที่ 9-7 

 กดปุม [บันทึกรูปแบบใหม] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหระบุชื่อรูปแบบการสอบถาม 

 ระบุช่ือรปูแบบ 

 กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บรูปแบบ 
 

 
รูปที่ 9-7 บันทึกรูปแบบการสอบถาม 

เมื่อกดปุม [บันทึก] เรียบรอย รูปแบบการสอบถามจะถูกจัดเก็บและแสดงไวในหนาตางดานบนขวาดังแสดงในรูปท่ี 
9-8 
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รูปที่ 9-8 ผลการบันทึกรูปแบบการสอบถาม 

การใชงานสามารถทําไดดวยการกดปุม  หรือหากตองการลบทิ้ง สามารถทําไดดวยการกดปุม  




