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 1.แนะนําการใช�งาน 
ในบทนี้จะกล�าวถึงวิธีการเริ่มต�นเข�าใช�งานระบบ LessPaper โดยเริ่มจากวิธีการเรียกโปรแกรม web browser 
การเข�าใช�งานระบบ LessPaper การ login เข�าสู�ระบบ การเรียกใช�งานหัวข�องาน และหลักการใช�งานท่ัวไปของ
หน�าจอระบบ LessPaper  

ติดต้ังซอฟต2แวร2 

ระบบ LessPaper พัฒนาให�ทํางานในแบบ web application แต�อย�างไรก็ตาม จําเปUนต�องมีการติดต้ังซอฟต�แวร�
จํานวนหนึ่งเพ่ือสามารถใช�งานระบบ LessPaper ได�อย�างครบเครื่อง ซอฟต�แวร�ดังกล�าวประกอบด�วย 

o Firefox เปUนโปรแกรม web browser เพ่ือเข�าใช�งานระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังได�จาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอร�ชันป_จจุบันคือ 46.0 

o TH Sarabun PSK ฟอนต�ภาษาไทยมาตรฐานสําหรับงานสารบรรณ 
o Adobe Reader ใช�จัดการแฟhมข�อมูล PDF ซ่ึง PDF เปUนประเภทแฟhมข�อมูลหลักท่ีใช�เปUนเอกสาร

ข�อมูลในระบบ LessPaper ศึกษาการติดต้ังได�จาก https://get.adobe.com/reader/ 
o Foxit Reader สําหรับใช�เปUนโปรแกรมในการติดต�อกับ scanner เพ่ือ scan เอกสารกระดาษและ

จัดเก็บเอกสารท่ีได�จาก scan ในรูปแบบ PDF ศึกษาการติดต้ังได�จาก 
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/ 

o Microsoft Office Word เอกสาร  word ท่ีใช�งานกับระบบ LessPaper ต�องจัดเก็บเปUนเวอร�ชัน

นามสกุล .doc และจัดเอกสารชิดขอบแบบ Justify   
เม่ือติดต้ังซอฟต�แวร�ท้ังหมดเรียบร�อยแล�ว ควรต้ังค�าให�ใช� adobe reader เปUนโปรแกรมปริยายในการ

แสดงผลแฟhมข�อมูลประเภท PDF การต้ังค�าดังกล�าวบน browser บน FireFox ให�เลือก เมนู เครื่องมือ > ตัวเลือก 
(หรือ Tools > Options ในกรณีใช� firefox เวอร�ชันภาษาอังกฤษ) จะปรากฏ popup windows ดังแสดงในรูปท่ี 

1-1  

บทที่ 

1 
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รูปท่ี 1-1 การต้ังค�าการแสดงผล PDF File บน Firefox browser 

เริ่มต�นใช�งาน 

LessPaper เปUนระบบท่ีพัฒนาให�ทํางานกับผู�ใช�ผ�านระบบ web browser ท่ีชื่อ Firefox เนื่องจากเปUนโปรแกรม 
browser หลักท่ีทํางานใช�งานได�ดีท่ีสุดของระบบนี้ 

เม่ือติดต้ังเรียบร�อยแล�ว การเรียกโปรแกรม Firefox ใช�โดยการ double click เม่ือนํา mouse ไปวางท่ี 

icon  บนหน�าจอ (ถ�ามี) หรือ เรียกผ�าน  ก็ได�  

การตดิต่อกับระบบ 
การติดต�อกับระบบเพ่ือเริ่มต�นใช�งาน สามารถทําได�ด�วยการพิมพ�ท่ีอยู�ของระบบ หรือ URL ลงในช�อง address ค�า 

URL คือ https://lesspaper.it.chula.ac.th/ เม่ือกดปุtม [Enter] Web browser จะติดต�อกับระบบ LessPapr 

และแสดงหน�าจอแรก (Home) ดังรูปท่ี 1-2  

 
รูปท่ี 1-2 หน�าจอแรกระบบ LessPaper 
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การ Login เข้าใช้งาน 
เม่ือ browser แสดงหน�าจอดังรูปท่ี 1-2  ผู�ใช�สามารถท่ีจะ login เข�าสู�ระบบ ด�วยการระบุรหัสผู�ใช� (CUNET 

USER) และรหัสผ�าน (PASSWORD) ดังตัวอย�างแสดงในรูปท่ี 1-3  

 
รูปท่ี 1-3 การปhอนรหัสผู�ใช� และรหัสผ�าน 

รหัสผู�ใช�จะแสดงให�เห็น  ในขณะท่ีรหัสผ�านจะไม�แสดงให�ทราบว�าพิมพ�ตัวอักษรใดลงไป  เพ่ือปhองกันการจดจําใน

การนําไปใช�โดยไม�ได�รับอนุญาต เม่ือกดปุtม  จะเปUนการยืนยันการเข�าสู�ระบบ  ซ่ึงระบบจะแสดงหน�าจอ

เริ่มต�นดังรูปท่ี 1-4 โดยท่ีหน�าจอเริ่มต�น ผู�ใช�งานแต�ละคนจะเห็นเมนูแตกต�างกัน ข้ึนอยู�กับบทบาทการปฏิบัติงาน  
 รหัสผู�ใช�และรหัสผ�าน ใช� CUNET ซ่ึงเปUนชุดเดียวกับท่ีมหาวิทยาลัยจัดทําให� หากยังไม�มี CUNET USER 
ติดต�อกับสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ เบอร�โทรศัพท� 02-218-3314 

 

รูปท่ี 1-4 หน�าจอเริ่มต�นระบบ LessPaper 

เม่ือต�องการออกจากการเข�าใช�งานระบบ ผู�ใช�กดปุtม  ระบบจะ popup หน�าจอให�ยืนยันการออก
ระบบ เม่ือกดปุtม [ใช�] จะออกจากระบบกลับสู�หน�าจอแรก (Home)  
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เหตุข ัดข้องการเข้าใช้งาน 
ในกรณีท่ีได�ระบุชื่อผู�ใช�และรหัสผ�าน แต�ไม�สามารถ login เข�าใช�งานระบบได�มีเหตุผลได�หลายกรณี ตารางด�านล�าง
แสดงสาเหตุ ข�อความท่ีแจ�งผล และวิธีการแก�ไขในกรณีต�างๆ 

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

ใหม�ให�ถูกต�อง 
LessPaper ไม�มีข�อมูล
บัตรประชาชน 

ไม�พบข�อมูลเลขท่ีบัตรประชาชนของ 
CUNET USER <username> ท่ี
ระบบ lesspaper 

ผู�ใช�งานในระบบ LessPaper ต�องมีข�อมูล
บัตรประชาชน ติดต�อเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ
เพ่ือเพ่ิมเติมข�อมูลบัตรประชาชน 

ไม�ใช� Login ของ 
CUNET มหาวิทยาลัย 

ไม�สามารถเข�าใช�งานด�วย USER 
<username> ได�เนื่องจากเปลี่ยนไป
ใช� CUNET แล�ว กรุณาใช� login ของ 
CUNET แทน 

ใช� Login ของ CUNET มหาวิทยาลัย  

ไม�มีข�อมูลเลขบัตร
ประชาชนท่ี CUNET 

CUNET USER <username> ต�องมี
ข�อมูลเลขท่ีบัตรประชาชน 

แจ�งสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
แก�ไขข�อมูลเลขบัตรประชาชน 

 

รูปท่ี 1-5 แสดงตัวอย�างหน�าจอกรณี รหัสไม�ถูกต�อง ในกรณีอ่ืนๆ ข�อความแจ�งสาเหตุจะเปลี่ยนไป 

 
รูปท่ี 1-5 หน�าจอแสดงข�อความแจ�งผลการ Login ใช�งานผิดพลาด 

เมนูใช้งาน 

 

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

               การเริ่มใช�งานให�กดปุtม  ท่ีมุมล�าง

ซ�ายของ Browser แสดงดังรูปท่ี 1-6 ระบบจะหน�าจอทํางานซ่ึง
จะกล�าวในรายละเอียดในหัวข�อถัดไป 
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รูปที+ ,-- เมนงูาน 

ส"วนประสานผู�ใช� (GUI) 

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

 
รูปท่ี 1-7 หน�าจอ HOME งานสารบรรณ  

ด�านบนแสดงข�อมูลผู�ใช�งาน ประกอบด�วย ชื่อผู�ใช�งาน ผู�รับมอบหมายท่ีต�องการดูรายการ หน�วยงานสารบรรณของ
ผู�ใช�งานท่ีเลือกใช� 

เจ�าหน�าท่ีสามารถเลือกดูรายการของตนเองหรือของเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคนอ่ืน (หรือท้ังหมด) โดยการ
เลือกจาก combo box ผู�รับมอบหมาย 

สําหรับเจ�าหน�าท่ีท่ีทํางานด�วยบทบาทต�างๆในหลายหน�วยงาน จะต�องระบุหน�วยงานท่ีต�องการใช�งาน 
โดยเลือกจาก combo box ด�านขวาบนของหน�าจอ  

เม่ือเลือกหน�วยงานเรียบร�อย หน�าจอจะแสดงข�อมูลท่ีเปUนของหน�วยงานนั้นๆ เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีเลือก
ทํางานต�อไป 
 ถัดลงมาเปUนแทบงานเม่ือมีการเรียกใช�งานหนังสือต�างๆ โปรแกรมจะสร�างหน�าจอทํางานใหม� โดยแสดง
เปUน Tab ซ�อนต�อไปเรื่อยๆ ในตัวอย�างนี้มีแทบงาน 3 งานคือ สารบรรณ รอดําเนินการ และ สร�างหนังสือส�ง โดย
แทบงานใช�งานป_จจุบันอยู�ท่ี สารบรรณ 

ในแต�ละแทบงาน บรรทัดถัดมาแสดงเมนูงานท่ีสามารถเลือกใช�งานได�ในแต�ละงาน ถัดลงมาแบ�งหน�าจอ
ออกเปUน 2 ส�วน ได�แก� (1) ด�านซ�ายแสดงเมนูงานตามประเภท (เมนูด�านข�าง) (2) ด�านขวาบนแสดงรายการหนังสือ  

ด�านซ�าย โปรแกรมจะแสดงประเภทงานท่ีผู�ใช�งานได�รับมอบหมายตามบทบาทในหน�วยงาน 
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o เจ�าหน�าท่ี เห็นงานท่ีเก่ียวข�องกับงานสารบรรณ ประกอบด�วยหนังสือรับ หนังสือส�ง หนังสือคําสั่ง 
และเลขท่ีหนังสือ 

o หนังสือส"งบุคคล เปUนงานของผู�ใช�งานท่ัวไป ทุกคนจะเห็นแถบงานนี้ 
แต�ละประเภทงานแบ�งงานออกเปUนหมวดย�อย เม่ือผู�ใช�งานเลือกหมวดดังกล�าว หน�าจอขวาบนจะแสดง

รายการหนังสือในแต�ละหมวด  

เมนูงานตามประเภท 
ด�านซ�ายแบ�งงานออกเปUน 5 ประเภท แต�ละประเภทยังแบ�งงานออกตามหมวด ใช�วงเล็บแสดงจํานวนเอกสารท่ีอยู�
ในแต�ละหมวด ซ่ึงแต�ละหมวดมีความหมายดังนี้ 

o หนังสือรับ แสดงรายการหนังสือท่ีรับมาจากหน�วยงานอ่ืน อาจเปUนหน�วยงานภายนอกหรือภายใน
มหาวิทยาลัยก็ได� แบ�งออกเปUนหมวดย�อยดังนี้ 

 รอลงทะเบียนรับ หนังสือท่ีได�รับการส�งต�อจากหน�วยงานอ่ืน รอการลงทะเบียนรับ 

 รอดําเนินการ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร�อย มีเลขท่ีรับแล�ว อยู�ระหว�างรอดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือท่ีอยู�ระหว�างเสนอบันทึกให�ผู�บริหารเพ่ือพิจารณา ดําเนินการ หรือ
สั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือท่ีส�งให�หน�วยงานอ่ืน อยู�ระหว�างรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือรับท่ีเปUนหนังสือเวียนท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 

 เสร็จสิ้น หนังสือรับท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 

 ติดตามลงนาม หนังสือนําแนบท่ีอยู�ระหว�างเสนอให�ผู�บริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขท่ีหนังสือ หนังสือนําแนบท่ีลงนามเรียบร�อยแล�ว อยู�ระหว�างติดตามการออกเลขท่ีหนังสือ 

 หนังสือสําเนา หนังสือท่ีลงรับโดยไม�ได�ออกเลขท่ีหนังสือรับ 

 ยกเลิก หนังสือรับท่ียกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือส�ง แสดงรายการหนังสือส�งท่ีสร�างข้ึนเพ่ือดําเนินการ  

 เตรียมหนังสือ หนังสือส�งท่ีอยู�ระหว�างร�างหนังสือก�อนส�งให�ผู�บริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือส�งท่ีอยู�ระหว�างเสนอให�ผู�บริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขท่ีหนังสือ หนังสือส�งท่ีลงนามเรียบร�อยแล�ว อยู�ระหว�างติดตามการออกเลขท่ีหนังสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือส�งท่ีออกเลขท่ีหนังสือแล�ว อยู�ระหว�างดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือส�งท่ีอยู�ระหว�างเสนอบันทึกให�ผู�บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือส�งท่ีส�งออกให�หน�วยงานอ่ืน อยู�ระหว�างรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือส�งท่ีเปUนหนังสือเวียนท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 

 เสร็จสิ้น หนังสือส�งท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 
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 ยกเลิก หนังสือส�งท่ียกเลิกการดําเนินการ 
o หนังสือคําสั่ง แสดงรายการหนังสือคําสั่งท่ีสร�างข้ึนเพ่ือดําเนินการ  

 เตรียมหนังสือ หนังสือคําสั่งท่ีอยู�ระหว�างร�างหนังสือก�อนส�งให�ผู�บริหารตรวจทานลงนาม 

 ติดตามลงนาม หนังสือคําสั่งท่ีอยู�ระหว�างเสนอให�ผู�บริหารตรวจทานและลงนาม 

 รอเลขท่ีหนังสือ หนังสือคําสั่งท่ีลงนามเรียบร�อยแล�ว อยู�ระหว�างติดตามการออกเลขท่ีหนังสือ 

 รอดําเนินการ หนังสือคําสั่งท่ีออกเลขท่ีหนังสือแล�ว อยู�ระหว�างดําเนินการ 

 ติดตามเสนอบันทึก หนังสือคําสั่งท่ีอยู�ระหว�างเสนอบันทึกให�ผู�บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 ติดตามดําเนินการ หนังสือคําสั่งท่ีส�งออกให�หน�วยงานอ่ืน อยู�ระหว�างรอตอบกลับ 

 หนังสือเวียน หนังสือคําสั่งท่ีเปUนหนังสือเวียนท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 

 เสร็จสิ้น หนังสือคําสั่งท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแล�ว 

 ยกเลิก หนังสือคําสั่งท่ียกเลิกการดําเนินการ 
o เลขท่ีหนังสือ แสดงรายการหนังสือท่ีส�งเข�ามาท่ีหน�วยงานเพ่ือขอออกเลข 

 รอดําเนินการ หนังสือท่ีอยู�ระหว�างการรอออกเลขท่ีหนังสือ 
o หนังสือส�งบุคคล แสดงรายการหนังสือท่ีส�งเข�ามาให�กับผู�รับโดยตรง 

 รอดําเนินการ หนังสือท่ีส�งให�บุคคลแจ�งเพ่ือให�ดําเนินการ และตอบกลับ 

 ประวัติลงนาม หนังสือท่ีผู�ใช�ได�เคยตรวจทานลงนามมาก�อน 

 หนังสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในท้ังหมดของหน�วยงาน 

 หนังสือเวียนภายนอก รวบรวมหนังสือเวียนภายนอกท้ังหมดของหน�วยงาน 
เม่ือเลือกหมวดงานหนึ่งในเมนูด�านข�างของหน�าจอด�านซ�าย หน�าจอด�านขวาบนจะแสดงรายการหนังสือ

ในหมวดงานนั้น 
เม่ือเลือกรายการในตารางรายการหนังสือในหน�าจอด�านขวาบน หน�าจอด�านขวาล�างจะแสดงเอกสาร

หนังสือนั้น รายละเอียดจะแสดงในหัวข�อต�อไป 

การต้ังค"าส"วนบุคคล  

 ก�อนการใช�งาน ผู�ใช�ควรตรวจสอบและต้ังค�าส�วนบุคคลด�วยการเลือก  ท่ีอยู�
บนหน�าจอบนขวา โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังรูป 
การต้ังค�าส�วนบุคคล ประกอบด�วยการต้ังค�าต�างๆดังนี้ 

o ข�อมูลผู�ใช�ระบบ สําหรับต้ังค�าข�อมูลบุคคลของผู�ใช�งาน 
o เปลี่ยนรหัสล็อกอิน สําหรับการเปลี่ยนรหัสล็อกอิน 
o ลายเซ็นไทย สําหรับต้ังค�ารูปภาพลายเซ็นภาษาไทย 
o ลายเซ็นอังกฤษ สําหรับต้ังค�ารูปภาพลายเซ็นภาษาอังกฤษ 
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o ใบรับรอง สําหรับการสมัครขอใบรับรองลายเซ็นเพ่ือการลงนาม 
o  เปลี่ยนรหัสลงนาม สําหรับการเปลี่ยนรหัสลงนาม 

ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
 เม่ือเลือก “ข�อมูลผู�ใช�ระบบ” โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�ผู�ใช�ระบุข�อมูลส�วนบุคลล ดังแสดงใน

รูปท่ี 1-8 

 
รูปท่ี 1-8 ข�อมูลส�วนบุคคลของผู�ใช�ระบบ 

ข�อมูลทุกช�องต�องระบุ ข�อมูลท่ีสําคัญประกอบด�วย 
o ชื่อบุคลากร 
o เลขท่ีบัตรประชาชน จําเปUนต�องระบุเพ่ือใช�ในการเชื่อมโยงกับข�อมูลในฐาน CUNET และสร�าง

ใบรับรอง 
o ตําแหน�ง ตําแหน�งบุคลากรท่ีต�องการใช�แสดงผลในระบบ LessPaper 
o รหัสผู�ใช�งาน คือรหัสท่ีล็อคอินเข�าระบบ LessPaper กรณีไม�ล็อคอินผ�าน CUNET 
o รหัสพนักงาน 
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o Email ใช�ในการติดต�อสื่อสาร และแจ�งหนังสือเวียน 
o เบอร�โทรศัพท�  
o ท่ีอยู�  
o หน�วยงาน 
o แจ�งทางอีเมล� กรณีต�องการให�ระบบแจ�งเตือนเม่ือมีรายการให�ดําเนินการ โดยระบบจะแจ�งตาม

ช�วงเวลาท่ีกําหนดไว� และแจ�งเม่ือมีรายการใหม�เข�ามาในระบบ 
เม่ือระบุข�อมูลเรียบร�อย กดปุtม [บันทึก] เพ่ือจัดเก็บข�อมูล 

 

เปลี4ยนรหัสล็อคอนิ 
ผู�ใช�งานสามารถเปลี่ยนรหัสล็อคอินได�ในข้ันตอนแบบเดียวกัน ด�วยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลอ็คอิน” โดยโปรแกรม

จะแสดงหน�าจอให�แก�ไขรหัสผ�านดังแสดงในรูปท่ี 1-9  

 
รูปท่ี 1-9 หน�าจอการเปลี่ยนรหัสล็อคอิน 

โดยผู�ใช�จะต�องระบุรหัสลงนามเก�าในช�องแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหม�ในช�องท่ีสองและสาม จากนั้นกดปุtม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกต�อง และปรับปรุงรหัสผ�านให�ตามท่ีกําหนด 

ลายเซน็ 
ผู�ใช�งานสามารถเปลี่ยนรูปลายเซ็นท้ังภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามด�วยการเลือกรายการลายเซ็นไทยหรือ

ลายเซ็นอังกฤษตามลําดับ โดยโปรแกรมจะแสดงหน�าจอให� upload รูปภาพลายเซ็นดังรูปท่ี 1-10 

 
    รูปท่ี 1-10 การต้ังค�ารูปภาพลายเซ็น 
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โปรแกรมจะแสดงรูปภาพลายเซ็นเดิม(ถ�ามี) เม่ือกดปุtม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอให�เลือกไฟล�รูปภาพดัง

แสดงในรูปท่ี 1-11 

 
 รูปท่ี 1-11 หน�าจอเลือกไฟล�รูปภาพ 

เม่ือเลือกรูปภาพท่ีต�องการ รูปภาพจะแสดงในหน�าจอแทนท่ีรูปภาพเดิม เม่ือกดปุtม [ป�ด] เปUนอันสิ้นสุดข้ันตอน

การปรับปรุงภาพลายเซ็น  

ลายเซ็นท่ีใช�นําเข�านั้น แนะนําให� scan เข�าเปUน PDF file เพ่ือให�พ้ืนหลังเข�ากับเอกสารท่ัวไป จากนั้นใช�

โปรแกรมตัดรูป ตัดจาก file ดังกล�าว จัดเก็บเปUน PNG หรือ JPG file ความสูงประมาณ 50 – 100 ส�วนความยาว

นั้น แล�วแต�ความยาวของลายเซ็น 

ใบรับรอง 
การออกใบรับรองประกอบ ผู�ใช�งานต�องดําเนิการดังต�อไปนี้ 

o ขอออกใบรับรอง ผู�ใช�งานขอออกใบรับรองผ�านทางหน�าจอ Web 
o ยืนยันใบรับรอง ผู�ใช�งานยืนยันรับใบรับรองจากระบบเพ่ือใช�งาน 

ขอออกใบ รับรอง  

เม่ือผู�ใช�งานเข�าสู�หน�าจอทํางานระบบ LessPaper ผู�ใช�งานสามารถขอออกใบรับรองผ�านทางเมนูคําสั่ง  ท่ีอยู�
บนหน�าจอซ�ายมือ  

เม่ือเลือก  > “ใบรับรอง” หากระบบตรวจสอบพบว�าผู�ใช�งานยังไม"มีใบรับรอง ไม"มีเอกสารย่ืนเรื่อง 
(WAIT DOCUMENT) โปรแกรมจะแสดง popup windows เพ่ือให�ผู�ใช�งานลงทะเบียนขอใบรับรองดังแสดงในรูป

ท่ี 1-12 
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โปรแกรมแสดงข�อมูลท่ีมีอยู�แล�วในระบบ จากนั้นผู�ใช� download ใบสมัครขอใบรับรอง บันทึกข�อมูล
พร�อมลงนามจากนั้นเป�ดเมนูขอใบรับรองอีกครั้ง ระบุข�อมูลเลขบัตรประชาชน แนบแฟhมข�อมูล สําเนาบัตร
ประชาชน พร�อมใบสมัคร  

 

 
รูปท่ี 1-12 ลงทะเบียนขอใบรับรอง  

เม่ือผู�ใช�งานกดปุtม [ลงทะเบียน] ระบบจะจัดเก็บข�อมูลเลขบัตรประชาชน อีเมล�ติดต�อ ลงในฐานข�อมูลบุคลากร 
(users) จัดเก็บเอกสารท่ีใช�ในการรับสมัคร พร�อมแจ�งให�ผู�สมัครทราบว�ารับเรื่องแล�วอยู�ระหว�างดําเนินการดังแสดง

ในรูปท่ี 1-13 

 
รูปท่ี 1-13 แจ�งผลการลงะทะเบียน 

ยื น ยัน ใบรั บรอง  

ทันทีท่ีได�รับอนุมัติการออกใบรับรอง เม่ือผู�ใช�งานเลือก เม่ือเลือก  > “ใบรับรอง” โปรแกรมจะแสดง 

popup window ดังแสดงในรูปท่ี 1-14 
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ผู�สมัครจะต�องระบุรหัสผ�านเพ่ือใช�กําหนดรหัสลงนามอิเล็กทรอนิกส� เม่ือยืนยันเรียบร�อย ผู�สมัครก็พร�อม
ท่ีจะลงนามอิเล็กทรอนิกส�ผ�าน web app ได�ทันที  

 
รูปท่ี 1-14 ยืนยันใบรับรอง 

ในกรณีปฏิเสธ เม่ือผู�ใช�งานตรวจสอบสถานะจะพบหน�าจอดังรูปท่ี 1-15 ซ่ึงแสดงสาเหตุการปฏิเสธการ
ออกใบรับรอง 

 
รูปท่ี 1-15 แจ�งผลปฏิเสธ 

จากหน�าจอนี้ ผู�ใช�งานสามารถเปลี่ยนแปลงเอกสาร และลงทะเบียนใหม�เพ่ือขอออกใบรับรอง  

เปลี4ยนรหัสผ่านลงนาม  
ผู�ใช�งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ�านลงนามได�ในข้ันตอนแบบเดียวกัน ด�วยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลงนาม” โดย

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอให�แก�ไขรหัสผ�านดังแสดงในรูปท่ี 1-16 
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รูปท่ี 1-16 หน�าจอเปลี่ยนรหัสผ�าน 

โดยผู�ใช�จะต�องระบุรหัสลงนามเก�าในช�องแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหม�ในช�องท่ีสองและสาม จากนั้นกดปุtม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกต�อง และปรับปรุงรหัสผ�านให�ตามท่ีกําหนด 

ติดต้ัง Add-ons Word2PDF บน Firefox Browser 

สําหรับผู�ใช�ท่ีต�องใช� Microsoft Word ท่ี version ต้ังแต� 2010 ข้ึนไปในการเตรียมเอกสาร จําเปUนจะต�องติดต้ัง 
Add-ons Word2PDF บน Firefox Browser เพ่ือให�ใช�โปรแกรม Word 2010 บนเครื่องคอมพิวเตอร�ของผู�ใช�งาน
แปลงแฟhมข�อมูล Word เปUน PDF เม่ือมีการเรียกใช�การนําเข�าเอกสารด�วยแฟhมเอกสาร Word  

วิธีการติดต้ัง Add-ons Word2PDF บน Firefox Browser มีข้ันตอนดังนี้ 

 
รูปท่ี 1-17 icon ติดต้ัง Add-ons Word2PDF 

ข้ันแรก เป�ดหน�าจอหลัก คลิ๊ก icon   ท่ีมุมซ�ายบนของหน�าจอสารบรรณ โปรแกรมจะข้ึนหน�าจอขออนุมัติ

ติดต้ัง Add-ons ดังแสดงในรูปท่ี 1-18 

 
รูปท่ี 1-18 หน�าจอขออนุมัติติดต้ัง Add-ons 

ต�อมา กดปุtม [Allow] เพ่ืออนุมัติการติดต้ัง โปรแกรมจะแสดงชุดหน�าจอเพ่ือให�ยืนยัน จากนั้นทําการยืนยันจนจบ
ข้ันตอน เปUนอันสิ้นสุดการติดต้ัง Add-ons Word2PDF 

ภาพรวมระบบงานสารบรรณ 

ในหัวข�อนี้ จะกล�าวถึงภาพรวมของระบบงานสารบรรณ ส�วนรายละเอียดจะแสดงให�บทถัดไป รูปท่ี 1-19 แสดง
ภาพรวมข้ันตอนการทํางานในระบบงานสารบรรณ แบ�งออกเปUน 2 งานหลัก ได�แก�  
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รูปท่ี 1-19 ภาพรวมการทํางานระบบงานสารบรรณ 

o หนังสือรับ เจ�าหน�าท่ีสารบรรณรับหนังสือท่ีส�งมาจากหน�วยงานนอกมหาวิทยาลัยทางไปรษณีย� 
หรือจากหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัยทางระบบงานสารบรรณ เม่ือลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร�อย 
จะดําเนินการ 

 ส�งออกหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวข�องเพ่ือดําเนินการต�อ หรือ 

 ส�งออกบุคลากรภายในหน�วยงานเพ่ือบันทึกลงนามและมีการตอบกลับ หรือแจ�งข�าวสาร 

 หน�วยงานรับหนังสือจะตอบกลับหน�วยงานต�นเรื่องเพ่ือป�ดงาน ท้ังนี้อาจตอบกลับด�วยหนังสือรับ
ฉบับเดิมท่ีส�งมา หรือทําหนังสือส�งฉบับใหม�ตอบกลับ  

o หนังสือส"ง/หนังสือคําส่ัง เจ�าหน�าท่ีสารบรรณจัดทําหนังสือ จากนั้นดําเนินการ 

 ส�งออกหน�วยงานนอกมหาวิทยาลัยทางไปรษณีย� หรือ 

 ส�งออกหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการ หรือ 

 ส�งออกบุคลากรภายในหน�วยงานเพ่ือ ตรวจทาน บันทึกลงนาม และมีการตอบกลับ หรือแจ�ง
ข�าวสารเพ่ือทราบ  
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 2.หนังสือรบั 
ในบทนี้ จะกล�าวถึงข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือรับ โดยเริ่มต้ังแต�การสร�างหนังสือรับ การเสนอหนังสือ
ขออนุมัติสั่งการ และส�งต�อให�หน�วยงานในสังกัดดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทํางาน 

หนังสือรับ เปUนงานรับหนังสือจากหน�วยงานอ่ืนและนํามาดําเนินการต�อ หน�วยงานต�นเรื่องท่ีส�งหนังสืออาจเปUน
หน�วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย หรือจากหน�วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  

สร้างหนังสือร ับ

หน่วยงาน
ภายนอก

รอดาํเนินการ

หน่วยงาน
ต้นเรื4อง (1)

เอกสาร
อ ิเล ็กทรอน ิกส์

ตอบกลับ
หนังส ือ

ตอบกลับ

ตอบกลับ

สั4งปิดอัตโนมัต ิ สั4งปิด/ไม่ตอบกล ับ

เอกสารกระดาษ

ลงทะเบ ียนรับ

รูปท่ี 2-1 ข้ันตอนงานหนังสือรับ 

รูปท่ี 2-1 แสดงข้ันตอนของงานหนังสือรับ ประกอบด�วยข้ันตอนดังนี้ 

บทที่ 

2 
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o สร�างหนังสือรับ กรณีเปUนหนังสือกระดาษส�งจากหน�วยงานภายนอก เจ�าหน�าท่ีสารบรรณจะต�อง
บันทึกรายละเอียดหนังสือท้ังหมด 

o ลงทะเบียนรับ กรณีหนังสือส�งจากหน�วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยผ�านระบบ LessPaper 
เจ�าหน�าท่ีลงรับหนังสือ และออกเลขท่ีหนังสือรับ ไม�ต�องบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

o รอดําเนินการ  เจ�าหน�าท่ีกําหนดข้ันตอนเอกสาร และสั่งส�งออกให�ผู�รับดําเนินการต�อไป  
o ตอบกลับหนังสือ กรณีหนังสือต�องการตอบกลับ เจ�าหน�าท่ีสั่งตอบกลับหนังสือกลับหน�วยงานต�น

เรื่อง และสั่งป�ดงานให�อัตโนมัติ แบ�งออกเปUน 2 ประเภท ได�แก� 
o ตอบกลับด�วยหนังสือส"ง ระบบจะเข�าสู�งาน “สร�างหนังสือส�ง” เพ่ือออกหนังสือตอบกลับหน�วยงาน

ต�นเรื่อง โดยโปรแกรมจะสร�างข�อมูลอ�างถึงหนังสือรับท่ีกําลังตอบกลับให�อัตโนมัติ ใช�ในกรณีตอบ
กลับระหว�างต�างหน�วยงาน เช�น ต�างคณะ 

o ตอบกลับด�วยหนังสือรับ ระบบจะใช�หนังสือท่ีรับจากหน�วยงานต�นเรื่องท่ีผ�านการดําเนินการมา
ส�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง ใช�ในกรณีตอบกลับภายในหน�วยงานเดียวกัน เช�น คณะกับภาควิชา 

สร�างหนงัสือรบั 

ข้ันตอนแรกของการสร�างหนังสือรับ เริ่มต�นจากเจ�าหน�าท่ีนําหนังสือท่ีได�รับจากหน�วยงานภายนอกมา scan ผ�าน 

scanner ในรูปแบบ pdf รูปท่ี 2-2 แสดงตัวอย�างของหนังสือดังกล�าว (ไม�ขอแสดงรายละเอียดภาควิชา) 
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รูปท่ี 2-2 หนังสือเชิญบุคลากรเปUนวิทยากร 
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เม่ือเจ�าหน�าท่ีเข�าสู�หน�าจอแรกระบบงานสารบรรณ เลือกคําสั่ง [สร�างหนังสือรับ]  โปรแกรมจะ

แสดงหน�าจอดังรูปท่ี 2-3 ด�านซ�ายแสดงตัวหนังสือ ส�วนด�านขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 2-3 หน�าจอสร�างหนังสือรับ 

การสร�างหนังสือรับ ประกอบด�วยข้ันตอนดังนี้ 
o นําเข�าเอกสาร สั่งนําเข�าแฟhมข�อมูลหนังสือซ่ึงจัดเตรียมด�วย pdf จาก local computer ท่ีได�จาก

การ scan เข�าสู�ระบบ  
o บันทึกหนังสือ บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือในหน�าจอด�านขวา จากนั้นสั่งบันทึกข�อมูล

หนังสือเข�าสู�ระบบ 
o ข้ันตอนเอกสาร ระบุข้ันตอนเอกสาร เพ่ือกําหนดเส�นทางในการส�งให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณาและสั่ง

การ 
o ส"งออก สั่งบันทึกข�อมูลและส�งออกหนังสือเข�าสู�ข้ันตอนเสนอบันทึกลงนาม  

เม่ือหนังสือถูกส�งออก จะเข�าสู�ข้ันตอนเสนอบันทึกลงนาม เปUนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการสร�างหนังสือรับ 

นําเข้าเอกสาร 
ผู�ใช�งานเลือกคําสั่ง “นําเข�าเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างให�เลือกแฟhมข�อมูลดังแสดงในรูปท่ี 2-4 
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รูปท่ี 2-4 การนําเข�าหนังสือ 

เม่ือเลือกแฟhมข�อมูลท่ีต�องการ และกดปุtม [Open] โปรแกรมจะนําแฟhมข�อมูลดังกล�าวมาแสดงผลบนหน�าจอ

ด�านซ�ายดังแสดงในรูปท่ี 2-5 

 
รูปท่ี 2-5 หน�าจอแสดงหนังสือส�งท่ีนําเข�า 
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รูปท่ี 2-6 หน�าจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

ผู� รั บมอบหมาย 

o ผู�รับมอบหมาย เริ่มต�นด�วยชื่อผู�ใช�งานป_จจุบัน แสดงผู�รับมอบหมายให�ดําเนินการประสานงาน
หนังสือฉบับนี้ สามารถแก�ไขเปUนเจ�าหน�าท่ีสารบรรณท�านอ่ืนในหน�วยงานเดียวกัน 

o เลขท่ีหนังสือ วันท่ี 
o เลขท่ี เริ่มต�นเปUนช�องว�าง 
o ประเภทเลขท่ีหนังสือ ให�เลือกประเภทเลขท่ีหนังสือรับท่ีต�องการใช�ออกเลข ในแต�ละหน�วยงานอาจ

มีประเภทเลขท่ีหนังสือรับมากกว�าหนึ่งชุดก็ได�  
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o วันเวลาลงรับ แสดงวันเวลาป_จจุบัน สามารถกําหนดใหม�ได� 
o เจ�าของเรื่อง  
o ประเภทหนังสือ ช�องข�อมูลเปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น ตัวอย�างเช�น  

 หนังสือภายนอก  

 หนังสือภายใน 

 หนังสือประทับตรา 

 หนังสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ข�อบังคับ) 

 หนังสือประชาสัมพันธ� (ประกาศ/แถลงการณ�/ข�าว) 

 หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึน (หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออ่ืน) 
o ประเภทหนังสือย�อย ช�องข�อมูลระบุประเภทย�อย ต�อจากช�องประเภทหนังสือ ค�าของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามค�าในช�องประเภทหนังสือ เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 
o เจ�าของหนังสือ ให�ระบุหน�วยงานของเจ�าของหนังสือ (ระดับองค�กร) เปUน Text Field สามารถระบุ

ได�ตามต�องการ 
o เจ�าของเรื่อง ให�ระบุหน�วยงานท่ีออกหนังสือฉบับนี้  
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบด�วย ปกติ, ด�วน, ด�วนมาก, และด�วนท่ีสุด  

 เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบด�วย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับท่ีสุด  

 เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 

รายละ เ อี ยด เอกสาร  

เจ�าหน�าท่ีระบุข�อมูลรายละเอียดเอกสารประกอบด�วย  
o เลขท่ีหนังสือ ระบุเลขท่ีหนังสือ 
o ลงวันท่ี ระบุวันท่ีหนังสือ 
o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
o สิ้นสุดวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไม�ทราบสามารถประมาณการได� เพ่ือใช�

ประโยชน�ในการเตือนระยะเวลาดําเนินการ 
o จาก  ระบุหน�วยงานเจ�าของเรื่องหรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม�มีตําแหน�ง (ค�าต้ังต�น

ดูด�านบน) 
o เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม�มีชื่อเรื่องให�ลงสรุปเรื่องย�อ  
o เรียน ให�ลงตําแหน�งของผู�ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส�วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
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o อ�างถึง ให�ระบุหนังสือท่ีเก่ียวข�องกับหนังสือฉบับนี้ 

 [ค�นหา] เพ่ือระบุเง่ือนใขในการค�นหา 

 [เพ่ิม] บันทึกข�อมูลเอง 

 ผลจากค�นหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางด�านล�างประกอบด�วย ประเภทหนังสือ, เลขท่ีหนังสือ, 
เรื่องหนังสือ, ลงวันท่ี ส�วนคอลัมน�สุดท�ายแสดงเครื่อง “X” ใช�ลบรายการกรณีไม�ต�องการ  

o เลขท่ีหนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับหนังสือฉบับนี้ 
ใช�ใน สามารถคลิ๊ก link เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารได� โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือฉบับ
ดังกล�าวใน Tab ใหม� 

o สิ่งท่ีส�งมาด�วย ระบุเนื้อหาเอกสารท่ีส�งมาด�วย (ถ�ามี) ด�านล�างสามารถเลือกแฟhมข�อมูลเพ่ือแนบ 
o รายละเอียด (เนื้อหาโดยสรุป) สรุปเนื้อหาของหนังสือ โดยท่ัวไประบุ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร  
o ผู�ลงนาม ระบุผู�ลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปUนช�องท่ีสามารถค�นหารายชื่อบุคลากรในระบบได� โดย

ระบบจะจดจําค�าท่ีบันทึกบ�อยเพ่ือสะดวกต�อการบันทึกค�า 
o ประเภทดําเนินการ ระบุประเภทดําเนินการท่ีกระทํากับหนังสือประกอบด�วย 

 ส�งออกบุคคลในหน�วยงาน 

 ส�งออกหน�วยงานภายใน 

 สงออกหน�วยงานภายนอกคณะ/สํานัก 

 ส�งออกนอกมหาวิทยาลัย 

 ส�งกลับสารบรรณคณะ/สํานัก 

 รับสําเนา 

 ยกเลิก 

 ป�ดงาน 
o ดําเนินการ ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับประเภทดําเนินการ 

เ อกสาร ท่ี จัด เ ก็บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารท่ีจัดเก็บ ประกอบด�วย 
o ต�นฉบับอยู�ท่ี ระบุหน�วยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเข�า แสดงชื่อเอกสารท่ี upload เข�ามา  
o จํานวนหน�า ระบุจํานวนหน�าของเอกสาร ข้ึนทันทีเม่ือนําเข�าเอกสาร 
o ผู�จัดทํา แสดงชื่อเจ�าหน�าท่ี 
o ผู�ติดต�อ ชื่อบุคลากรท่ีติดต�อขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ค�าเริ่มต�นแสดงชื่อเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ

ผู�จัดทําหนังสือ แต�แก�ค�าได�  
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o การเวียนหนังสือ หากเปUนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ให�ระบุ  ซ่ึงเม่ือตอนกําหนดข้ันตอน
เอกสารก�อนส�งเวียน โปรแกรมจะ popup หน�าจอเพ่ือให�ระบุหน�วยงานในระดับโครงสร�างเพ่ือสั่ง
เวียนหนังสือ  

 
 รูปท่ี 2-7 ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลหนังสือรับ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลหนังสือในช�องข�อมูลต�างๆ ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลดังแสดงในรูป

ท่ี 2-7 เม่ือทึกข�อมูลหนังสือเรียบร�อย ก็พร�อมท่ีออกเลขหนังสือรับต�อไป  
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การตั Cงค่าเริ4มต้นกรณีหนังสือลับ 
ในกรณีระบุชั้นความลับเปUน “ลับ” “ลับมาก” หรือ “ลับท่ีสุด” โปรแกรมจะต้ังค�าช�องข�อมูลเริ่มต�นให�ช�องข�อมูล
ต�างๆ (เจ�าของหนังสือ, เลขท่ีหนังสือ, จาก, เรื่อง, เรืยน, รายละเอียด, ผู�ลงนาม) เปUน  “-” และช�องวันท่ีเปUนวันท่ี

ป_จจุบัน ดังแสดงในรูปท่ี 2-8 

 
รูปท่ี 2-8 โปรแกรมระบุค�าเริ่มต�นช�องข�อมูลกรณีชั้นความลับเปUน ลับ – ลับท่ีสุด 

ออกเลขที4หนังสือรับ 
การออกเลขท่ีหนังสือรับ มีข้ันตอนง�ายๆ 2 ข้ันตอนดังนี้ 

1. กําหนดประเภทเลขท่ีหนังสือรับ ในกรณีหน�วยงานมีเลขท่ีหนังสือรับมากกว�าหนึ่งประเภท ท้ังนี้ 
โปรแกรมจะระบุค�าเบ้ืองต�นให�โดยพิจารณาจากประเภทหนังสือ 

2. กําหนดวันเวลาลงรับ ระบุวันเวลาลงรับหนังสือ โดยโปรแกรมกําหนดให�วันเวลาป_จจุบันเปUนค�า
เริ่มต�น 
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 เม่ือกําหนดข�อมูลในการออกเลขเรียบร�อย กดปุtม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขท่ีหนังสือรับ พร�อมสร�าง

ตราประทับหนังสือรับให�ดังแสดงในรูปท่ี 2-9  

 
รูปท่ี 2-9 ออกเลขท่ีหนังสือรับ 

ใช� mouse เลือกตราหนังสือรับ เลื่อนไปยังตําแหน�งท่ีต�องการ จากนั้นกดปุtม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะลง

เลขท่ีหนังสือรับให�กับหนังสือ และนํามาแสดงผลใหม�อีกครั้งดังรูปท่ี 2-10 
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รูปท่ี 2-10 ระบบออกเลขท่ีหนังสือรับเรียบร�อย 

รอดําเนินการ 

รอดําเนินการ เปUนข้ันตอนการสั่งดําเนินการกับหนังสือ ประกอบด�วยข้ันตอนดังแสดงในรูปท่ี 2-11  

 
รูปท่ี 2-11 ข้ันตอนรอดําเนินการ 
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o กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพ่ือสั่งข้ันตอนเอกสาร หลังจากกําหนดข้ันตอนเอกสารเรียบร�อย ระบบจะ
สั่งดําเนินการแบ�งตามลักษณะการส�งออกได� 3 แบบ คือ (1) เสนอหนังสือ (ส�งออกบุคคล), (2) 
ส�งออกหน�วยงาน และ (3) เวียนหนังสือ 
o เสนอหนังสือ เพ่ือส�งออกหนังสือให�กับกลุ�มบุคลากรท่ีเก่ียวข�องบันทึกลงนาม  

 เม่ือส�งออก จะรอหนังสือตอบกลับจากบุคลากร หนังสืออยู�สถานะ “ติดตามบันทึก” 

 เม่ือได�รับตอบกลับ หนังสือจะเปลี่ยนมาอยู�สถานะ “รอดําเนินการ” ท่ีเดิม 
o ส"งออกหน"วยงาน เพ่ือส�งออกหนังสือให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการหนังสือ 

 เม่ือส�งออกแล�ว จะรอหนังสือตอบกลับจากหน�วยงาน หนังสืออยู�สถานะ “ติดตาม
หน�วยงาน” 

 เม่ือได�รับหนังสือตอบกลับ หนังสือจะเปลี่ยนอยู�สถานะ “รอดําเนินการ” ท่ีเดิม 
o เวียนหนังสือ เพ่ือส�งออกหนังสือให�กับบุคลากรในหน�วยงานหรือหน�วยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัย

เพ่ือแจ�งข�าวสาร 
เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนเอกสารท่ีกําหนดเรียบร�อยแล�ว ระบบจะกลับสู�สถานะเดิม (รอดําเนินการ) 

เพ่ือรอให�เจ�าหน�าท่ีสั่งดําเนินการข้ันตอนต�อไป 
 ในหัวข�อนี้จะกล�าวถึงข้ันตอน กําหนดข้ันตอนเอกสารและเสนอบันทึก สําหรับข้ันตอนส�งออกหน�วยงาน
แเละเวียนหนังสือ จะกล�าวในหัวข�อถัดไป 

กาํหนดขั Cนตอนเอกสาร 
ข้ันตอนเอกสารเปUนการกําหนดเส�นทางท่ีหนังสือจะถูกส�งออกเพ่ือดําเนินการ แบ�งออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการส�งแตกต�างกันดังนี้ 

o ส"งออกบุคลากร เปUนการส�งหนังสือไปหากลุ�มบุคลากร (ผู�บริหาร) โดยหนังสือจะถูกส�งออกไปยัง
บุคลากรท่ีกําหนดไว�ตามลําดับ  

o ส"งออกหน"วยงาน เปUนการส�งหนังสือไปหน�วยงาน โดยหนังสอืจะถูกส�งออกกระจายไปยังปลายทาง
ท่ีเลือกพร�อมกัน ไม�มีการกําหนดลําดับ  

ในหัวข�อนี้จะกล�าวการส�งออกบุคลากร โดยส�งให�กลุ�มบุคลากรทําหน�าท่ีพิจารณา บันทึก และสั่งการ ส�วน
การส�งออกหน�วยงานจะกล�าวในโอกาสถัดไป 

ส" งออก บุคลากร  

ต�อไปเปUนการระบุข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งเอกสารให�กับผู�บริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เริม่ต�น ผู�ใช�กดปุtม 

[ข้ันตอนเอกสาร] จากเมนูคําสั่ง โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปท่ี 2-12 
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รูปท่ี 2-12 กําหนดข้ันตอนเอกสาร 

การดํา เ นินการ  

หน�าจอส�วนบนในรูปท่ี 2-12 เปUนการบันทึกข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการของหนังสือ ประกอบด�วยกําหนด
รูปแบบการดําเนินการดังนี้ 

o ข้ันตอนมาตรฐาน เลือกข้ันตอนเอกสารท่ีบันทึกไว� หรือเลือก ”กําหนดเอง” เพ่ือกําหนดรายละเอียด
ข้ันตอนเอกสารเอง  

o จึงเรียนมาเพ่ือโปรด มีตัวเลือกได�แก� ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห�, สั่งการ, และ
ลงนาม เพ่ือให�ผู�รับทราบถึงวัตถุประสงค�ของหนังสือ 

 ทราบ ระบบจะส�งออกหนังสือจากนั้นจะสั่งป�ดงาน ทําให�การทํางานของหนังสือดังกล�าวใน
หน�วยงานท่ีส�งหนังสือเปUนอันเสร็จสิ้นสมบูรณ� ไม�ติดตามการดําเนินการ 

 หากผู�รับหนังสือเปUนบุคคล หนังสือดังกล�าวจะส�งเข�า email ของบุคคล  

 หากผู�รับหนังสือเปUนหน�วยงาน หนังสือดังกล�าวจะเข�าสู�ข้ันตอนหนังสือรับของหน�วยงานผู�รับ 

 ดําเนินการ พิจารณา อนุมัติ อนุเคราะห� หรือสั่งการ เราสามารถต้ังค�าให�ระบบติดตามสถานะ
ต�อไป โดยแต�ละสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน�าจอแตกต�างกันไปเพ่ือให�เหมาะสมกับการใช�งาน
ของผู�รับ 

 ลงนาม(ออกเลข)  ระบบต้ังค�าให�ระบบติดตามสถานะต�อไป ไม�ป�ดงานหลังส�งออก โดยส�ง
ตามลําดับ          

o  ติดตามดําเนินการ ผู�ส�งต�องการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม� หากไม�ระบบจะไม�ติดตาม
การดําเนินงานทันทีท่ีส�งออก หนังสือจะกลับไปอยู�ท่ีสถานะ “รอดําเนินการ”  
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o เกษียนหนังสือ นําข�อความท่ีระบุในช�อง “ข�อความ” มาเกษียนหนังสือ  
o ป�ดงานหลังส�งออก กรณีต�องการป�ดงานเม่ือส�งหนังสือเรียบร�อย  

o  เปUนการระบุว�าจะส�งออกให�ผู�รับตามลําดับหรือกระจายส�งออก
พร�อมกัน 

o ข�อความ ระบุวัตถุประสงค�ท่ีต�องการแจ�งให�ผู�รับทราบวัตถุประสงค� เพ่ือให�ผู�รับดําเนินการเอกสารได�
อย�างถูกต�อง 

การ กําหนด ผู� รั บ  

หน�าจอด�านล�างในรูปท่ี 2-12 เปUนการระบุหน�วยงานท่ีต�องการส�งออกหรือส�งให�บุคคล สามารถเลือกได�แบบใด
แบบหนึ่งเท�านั้น ไม�สามารถเลือกได�ท้ังสองแบบปนกัน  

การกําหนดผู�รับ มีรูปแบบท่ีแตกต�างดังนี้  
o TO ส�งหน�วยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามท่ีระบุในช�อง “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  
o แจ�งทางอีเมล�  

ในตัวอย�างนี้เรามาดูตัวอย�างการส�งหนังสือให�กับผู�บริหารเพ่ือตรวจทาน ทําได�ด�วยการเลือกปุtม 

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอ popup ดังรูปท่ี 2-13  

 
รูปท่ี 2-13 หน�าจอค�นหารายชื่อบุคคลผู�รับ 

ผู�ใช�ระบุเง่ือนไขการค�นหาด�วยการใส�ชื่อ-นามสกุลลงในช�องด�านบน โดยใส�บางส�วนก็ได� ข�อมูลท่ีสืบค�นมาแล�วจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 

ตย.ในรูปท่ี 2-14 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางส�วน  
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รูปท่ี 2-14 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเง่ือนไขค�นหา 

ผู�ใช�สามารถพิมพ� , (comma) และพิมพ�ชื่อบุคคลใหม� โปรแกรมจะนํารายชื่อท่ีตรงเง่ือนไขมาแสดงเพ่ิม เพ่ือให�
ผู�ใช�งานเลือกรายชื่อท่ีต�องการ 
 สมมุติว�าผู�ใช�งานเลือก � ท่ีคอลัมน�แรก จากนั้นกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหน�าจอ

ก�อนหน�าดังแสดงในรูปท่ี 2-15 

  

 
รูปท่ี 2-15 ผลการเลือกบุคลากร 
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เราสามารถเลือกบุคลากรคนถัดไปตามเส�นทางการเสนอบันทึก  ในกรณีท่ีบุคลากรท�านใด มีตรายางอิเล็กทรอนิกส�
เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนนั้น สามารถเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกส�ท่ีใช�ในข้ันตอนการเสนอหนังสือนี้ ด�วยการเลือก

ท่ีคอลัมน� <แสตมป�> จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายการตรายางของหน�วยงาน ดังแสดงในรูปท่ี 2-16  

 
รูปท่ี 2-16 เลือกตรายางอิเล็กทรอนิกส� 

เม่ือเลือกตรายางอิเล็กทรอนิกส�ได�เรียบร�อย หน�าต�างข้ันตอนเอกสารจะแสดงดังรูปท่ี 2-17 

 

รูปท่ี 2-17 เลือกบุคลากรพร�อมตรายาง 
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เลือกบุคลากรพร�อมตรายางจนครบเส�นทาง จะได�ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 2-18 

 
รูปท่ี 2-18 กําหนดเส�นทางเสนอหนังสือ 

เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามท่ีต�องการ จากนั้นกดปุtม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพ่ือเลื่อนบรรทัดท่ีเลือกข้ึน
หรือลงตามลําดับ  

เราสามารถเลือกลบบรรทัดท่ีไม�ต�องการได� ด�วยการกด  ท่ีแสดงในคอลัมน�ด�านขวาสุด 
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผู�ตรวจทานลงนามได�อีกตามต�องการ  
หากเลือกปุtม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] จะเปUนการสั่งบันทึกเอกสารท่ีแสดงเปUนข้ันตอนมาตรฐาน 

รายละเอียดดูได�จาก “ข้ันตอนมาตรฐาน” ในหัวข�อถัดไป  
เราสามารถแก�ไขข�อมูลตําแหน�งท่ีคอลัมน�ตําแหน�งของบุคลากรตามต�องการ ซ่ึงการแก�ไขมิได�จัดเก็บลงใน

ฐานข�อมูลบุคลากร แต�จัดเก็บตําแหน�งในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 
เม่ือกดปุtม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บข้ันตอนเอกสาร ป�ด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกข�อมูลท้ังหมด  
การแก�ไขข้ันตอนเอกสาร เจ�าหน�าท่ีสามารถทําได�ต�อเม่ือกําหนดข้ันตอนเอกสารเสร็จแล�ว แต�ยังไม�ได�

ส�งออก สามารถแก�ไขข้ันตอนเอกสารต�างๆได�ตามต�องการ  

ข้ั นตอนมาตรฐาน  

เม่ือระบุข้ันตอนเอกสารเรียบร�อยแล�ว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารท่ีกําหนดไว� เพ่ือนํากลับมาใช�ได�ใหม�ใน
คราวต�อไป  
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จากรูปท่ี 2-18 เม่ือกดปุtม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูป

ท่ี 2-19 เพ่ือให�ระบุชื่อรูปแบบ 

 
รูปท่ี 2-19 ข้ันตอนมาตรฐาน 

หลังจากสั่งบันทึกเรียบร�อย ข้ันตอนเอกสารจะถูกบันทึกเปUนข้ันตอนมาตรฐานพร�อมใช� เพ่ือให�ผู�ใช�งาน
สามารถเรียกใช�โดยไม�ต�องมากําหนดผู�รับในครั้งต�อไป  
 ข้ันตอนมาตรฐานท่ีบันทึก เปUนข้ันตอนท่ีใช�ร�วมของท้ังหน�วยงาน เจ�าหน�าท่ีท่ีอยู�ในหน�วยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใช�ได� 

จัดเตรียมตรายางเอกสาร 
เม่ือกดปุtม [บันทึก] เพ่ือหน�าจอข้ันตอนเอกสาร ลําดับการเสนอบันทึกจะถูกจัดเก็บลงระบบ หน�าจอทํางานจะ

แสดงผลดังรูปท่ี 2-20 โดยมีตรายางอิเล็กทรอนิกส�ท่ีผูกเข�ากับบุคลากรในข้ันตอนเอกสารแสดงบนหน�าจอหนังสือ 
ผู�ใช�งานสามารถใช� mouse เลอืกและ drag and drop ตราประทับวางในตําแหน�งท่ีต�องการได�ตามความ

เหมาะสม เสมือนลงประทับตรายางเอง ตัวอย�างดังแสดงในรูปท่ี 2-21 

 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 38  

 รูปท่ี 2-20 หนังสือหลังกําหนดข้ันตอนเอกสารเสนอบันทึก  

 
รูปท่ี 2-21 จัดเรียงตราประทับ 

เม่ือกดปุtม [ส�งออก] ท่ีเมนู หนังสือจะถูกส�งออกไปยังบุคลากรคนแรก เพ่ือเสนอบันทึกหนังสือต�อไป 

ติดตามเสนอบันทึก 

เม่ือเจ�าหน�าท่ีสั่งส�งหนังสือเรียบร�อย ในมุมมองของเจ�าหน�าท่ี หนังสือดังกล�าวจะเปลี่ยนรายการมาจากหมวด “รอ
ดําเนินการ” มาเปUน “ติดตามเสนอบันทึก”  

 
รูปท่ี 2-22 เลือกรายการหนังสือเพ่ือติดตามเสนอบันทึก 
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เจ�าหน�าท่ีสามารถติดตามความก�าวหน�าของการเสนอบันทึกได� โดยเริ่มจากหน�าจองานสารบรรณ จากเมนูด�านซ�าย 
ในหมวดหนังสือรับ เลือก “ติดตามเสนอบันทึก” และเลือกหนังสือท่ีต�องการ จากนั้นเลือก [ตรวจสอบ] ดังแสดง

ข้ันตอนในรูปท่ี 2-22 

 
รูปท่ี 2-23 หน�าจอติดตามเสนอบันทึก 

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 2-23 ซ่ึงคล�ายคลึงกับหน�าจอก�อนหน�าท่ีกําหนดข้ันตอนเอกสาร ในหน�าจอให�
สังเกตุด�านล�างซ�ายของหน�าจอ จะแสดงลําดับข้ันตอนเอกสาร พร�อมข�อมูลการดําเนินของหนังสือ รายละเอียดดัง

แสดงในรูปท่ี 2-24 

 
รูปที+ 9-9: รายละเอียดประวตัิขั Aนตอนเอกสาร 

ตารางจะแสดงรายชื่อบุคลากรตามลําดับข้ันตอนท่ีส�งออกจากล�างข้ึนบน ซ่ึงบันทึกผลการดําเนินการของผู�รับแต�
ละคน โดยแต�ละช�องมีความหมายดังนี้ 

o ลําดับท่ี ลําดับท่ีเรียงจากคนสุดท�ายไปหาคนแรก เพ่ือดูรายละเอียดการดําเนินการล�าสุด 
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o ผู�รับผิดชอบ ชื่อบุคลากรท่ีส�งถึง 
o ตําแหน�ง/ส�วนงาน ตําแหน�ง และหน�วยงานสังกัดของบุคลากร 
o วันเวลาส�ง วันและเวลาท่ีหนังสอืส�งถึง 
o สถานะ สถานะป_จจุบันหนังสือ  
o วันเวลารับ วันและเวลารับหนังสือ ทันทีท่ีผู�รับ Login เข�าระบบ และระบบมีการอ�านรายการเข�าสู�

ระบบจะถือว�ารายการเกิดการรับ 
o วันเวลาเสรจ็ วันและเวลาท่ีผู�รับส�งหนังสือออกหรือป�ดเรื่อง 
o รายละเอียดดําเนินการ รายละเอียดการดําเนินการท่ีผู�รับบันทึกลงในระบบ 

จากรูปท่ี 2-24 จะพบว�า ตารางแสดงข้ันตอนการเสนอบันทึกท้ังหมด สังเกตุท่ีรายการแรกด�านล�างใน
คอลัมน�   ”วันเวลาส�ง” แสดงวันเวลาไว� วันเวลาดังกล�าวเปUนวันเวลาท่ีหนังสือส�งไปถึงบุคลากรคนแรกนั่นเอง ท้ังนี้
ในคอลัมน� “วันเวลารับ” ยังไม�มีข�อมูลปรากฏ แสดงว�าบุคลากรยังไม�ได�เป�ดอ�านนั่นเอง  

จากหน�าจอนี้ เจ�าหน�าท่ีไม�สามารถแก�ไขข้ันตอนเอกสารได� แต�สามารถยกเลิกข้ันตอนเอกสารแต�ละ

ข้ันตอนท่ียังไม�ได�ทํางานได� เปUนการยกเลิกข้ันตอนทีละข้ัน ด�วยการกด   ท่ีคอลัมน�สุดท�ายของตารางข้ันตอน
เอกสาร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีระบุเหตุผลการยกเลิก 

 
รูปท่ี 2-25 หน�าจอระบุเหตุผลการยกเลิก 

หากข้ันตอนเอกสารถูกยกเลิกจนหมด หนังสือดังกล�าวจะเปลี่ยนจากหมวด “ติตามเสนอบันทึก” กลับมาเปUนหมวด 
“รอดําเนินการ” เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีสั่งดําเนินการต�อไป 

บันทึกลงนามและการติดตาม 

ทันทีท่ีหนังสือถูกสั่งส�งออก หนังสือจะถูกส�งไปยังบุคลากรคนแรกในข้ันตอนเอกสาร เพ่ือรอให�บุคลากรดังกล�าว
พิจารณา และบันทึกสั่งการต�อไป  

จากหัวข�อท่ีแล�ว หนังสือถูกส�งไปยังบุคลากร 2 คน ได�แก� (1) หัวหน�างานสารบรรณ, (2) ผู�อํานวยการฝtาย
บริหาร เม่ือส�งออกหนังสือจึงถูกส�งไปยัง หัวหน�างานสารบรรณเปUนคนแรก 

ในหัวข�อนี้เราจะแสดงวิธีการบันทึกลงนามของบุคลากร และการติดตามเสนอบันทึกของเจ�าหน�าท่ีผู�ส�ง
หนังสือ 
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การบันทกึลงนาม 
เม่ือหัวหน�างานสารบรรณ Login เข�าระบบ LessPaper เรียบร�อยแล�ว หน�าจอจะแสดงดังรูปท่ี 2-26 ซ่ึงรูปแบบ
การแสดงหน�าจอเหมือนกับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ โดยมีรายการหนังสือท่ีถูกส�งออกดังกล�าวมาแสดงในแถบงาน 
“หนังสือส�งบุคคล”  

 
รูปท่ี 2-26 หน�าจอแสดงแถบงานหนังสือส�งบุคคล 

หนังสือส�งบุคคล แสดงรายการหนังสือท่ีส�งเข�ามาหาแบ�งออกเปUน 4 หมวด ใช�วงเล็บแสดงจํานวนเอกสารท่ีอยู�ใน
แต�ละหมวด ซ่ึงแต�ละหมวดมีความหมายดังนี้ 

o รอดําเนินการ หนังสือส�งตรงมายังผู�รับ เพ่ือให�ผู�รับดําเนินการและตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือท่ีผ�านการพิจารณาลงนาม  
o หนังสือเวียนภายใน หนังสือเวยีนของหน�วยงาน ประเภทหนังสือภายใน 
o หนังสือเวียนภายนอก หนังสือเวียนของหน�วยงาน ประเภทหนังสือภายนอก 

เม่ือผู�ใช� (หัวหน�างานสารบรรณ) เลือกรายการท่ีต�องการใน “รายการหนังสือ” ท่ีหน�าจอขวาบน จากนั้น
กดปุtม [ดําเนินการ] จากเมนูงาน โปรแกรมจะเป�ด Tab ใหม�เพ่ือให�ผู�ใช�งานทํางาน “บันทึกลงนาม” ดังแสดงในรูป

ท่ี 2-27 
หน�าจอด�านซ�ายแสดงหนังสือ พร�อมท้ังตราประทับอิเล็กทรอนิกส�ซ่ึงถูกสร�างและจัดเรียงในข้ันตอนก�อน

หน�า นอกจากนี้ ตราประทับท่ีเตรียมไว�สําหรับผู�ใช�งานลงนามจะแสดงกรอบเปUนสีน้ําเงินเข�ม 
หน�าจอด�านขวาแสดงหน�าจอสําหรับให�ผู�ใช�งานทํางานบันทึกลงนาม ข�อมูลท่ีแสดงในหน�าจอด�านซ�ายนี้

ประกอบด�วย 
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รูปท่ี 2-27 หน�าจอบันทึกลงนาม 

1. ด�านบนสุด แสดงเส�นทางข้ันตอนเอกสารท้ังหมด โดยตําแหน�งป_จจุบันแสดงเปUนสีเขียว 
2. ข�อมูลผู�รับผู�ส�ง ช�อง “จาก”  แสดงชื่อหรือหน�วยงานผู�ส�งข�อมูลก�อนหน�า ส�วน “ถึง” แสดงชื่อผู�รับ

ข�อมูลป_จจุบัน 
3. ข�อความ ใช�สําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกล�าวต�อไป 
4. ผู�รับผิดชอบ (หรือผู�รับมอบหมาย) แสดงชื่อผู�รับมอบหมายหนังสือฉบับนี้ เริ่มต�นแสดงชื่อเจ�าหน�าท่ี

ซ่ึงเปUนผู�ประสานงานท่ีส�งหนังสือฉบับนี้มาให� ผู�บริหารสามารถเปลี่ยนค�านี้ได�เปUนเจ�าหน�าท่ีสาร
บรรณท�านอ่ืน เพ่ือสั่งการให�เจ�าหน�าท่ีท�านต�อไปรับมอบหมายงานหลังจากเสร็จสิ้นข้ันตอนตรวจทาน
ลงนาม 

5. รายละเอียดการส�งออก แสดงข�อความท่ีผู�ส�งแจ�งความประสงค�มาให� โดยระบุในข้ันตอนเอกสารก�อน
ส�งออก 

6. รายละเอียดหนังสือ เปUนข�อมูลส�วนรายละเอียด อ�างอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
7. รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการดําเนินการของผู�ใช�งานก�อนหน�า 
ผู�ใช�งานตรวจทานความเรียบร�อยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในช�องข�อความ จากนั้น

กดปุtม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจากนํามาแสดงในช�องรายละเอียดดําเนินการ 
o วันเวลา แสดงวันท่ีและเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
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o ผู�รับผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผู�ใช�งาน 
o ดําเนินการ ข�อความท่ีผู�ใช�บันทึกลงในช�องข�อความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผู�ใช�งานกด  

 เลือก “ตกลง” ระบบจะส�งหนังสือไปข้ันตอนต�อไป 

 เลือก “ปฏิเสธ” ระบบส�งกลับเจ�าหน�าท่ีคนแรกผู�รับหนังสือ 
            การกดปุtม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปUนการยืนยันผลการทํางาน หนังสือจะถูกส�งออกเพ่ือดําเนินการต�อไป 
(ส�งต�อหรือส�งกลับ) ผลการบันทึกจะถูกส�งให�ผู�ใช�งานคนถัดไปทราบ 
          อย�างไรก็ตาม หน�าจอด�านซ�ายมีตราประทับของผู�ใช�วางอยู� โปรแกรมจะแสดง popup wndow เพ่ือให�

ผู�ใช�งานระบุรหัสผ�านสําหรับการลงนาม ดังแสดงในรูปท่ี 2-28 ซ่ึงอาจใช�รหัสคนละตัวกับรหัสผ�านเข�าใช�งานก็ได� 

 
รูปท่ี 2-28 popup window สําหรับระบุรหัสผ�านลงนาม 

รหัสผ�านนี้จะถามทุกครั้งเม่ือเข�าใช�งานครั้งแรก และเม่ือมีการลงนามครั้งต�อไป หากไม�เกินตามเวลาท่ีกําหนด  
(5 นาที) โปรแกรมจะไม�ถามรหัสผ�านลงนาม เพ่ือความสะดวกในการทํางาน แต�หากเกินเวลาท่ีกําหนด โปรแกรม
จะถามรหัสผ�านลงนามอีกครั้ง 
 

ตดิตามเสนอบันทกึ 
ก�อนหน�า เราได�แสดงวิธีการติดตามการเสนอบันทึก หลังจากท่ีเจ�าหน�าท่ีสารบรรณได�ส�งหนังสือออกมาเรียบร�อย
แล�ว เราลองกลับเข�าหน�าจอติดตามเสนอบันทึก เพ่ือตรวจสอบผลลัพธ�จากการบันทึกลงนาม หลังจากท่ีบุคลากร

คนแรกได�บันทึกและลงนามเรียบร�อยแล�ว ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 2-29 
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รูปท่ี 2-29 หน�าจอติดตามเสนอบันทึก 

หน�าจอด�านซ�าย แสดงรายละเอียดหนังสือ ส�วนด�านขวาบันทึกแรกแสดงเปUนสีเขียวอันเปUนผลจากการตอบตกลง

ดังแสดงในรูปท่ี 2-30 จากรูปพบว�า  
o หนังสือถูกส�งออกโดยเจ�าหน�าท่ีสารบรรณเม่ือเวลา 6:21:31 
o หนังสือถูกเป�ดอ�านโดยคุณกาญจนา เม่ือเวลา 06:33:08 
o หนังสือถูกบันทึกลงนามโดยคุณกาญจนา เม่ือเวลา 06:46:20 
o หนังสือถูกส�งให�นางดารณีทันที เม่ือเวลา 06:46:20 

 
รูปท่ี 2-30 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

ลองมาดูตราประทับลงนามด�านซ�ายดังแสดงในรูปท่ี 2-31 จะพบว�าตราประทับคงแสดงอยู�รอการลงนามในข้ันตอน
ต�อไป 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 45  

 
รูปท่ี 2-31 ตราประทับบนหนังสือ 

หลังจากนั้น เม่ือผู�บันทึกลงนามคนท่ีสอง ได�บันทึกลงนามในหนังสือเรียบร�อย หนังสือและตารางแสดงผลการ

บันทึกลงนาม จะแสดงดังในรูปท่ี 2-32 ถึง รูปท่ี 2-33 

 
รูปท่ี 2-32 ตราประทับหลังผู�ใช�คนท่ีสองลงนาม 

 
รูปท่ี 2-33 ตารางแสดงผลการบันทึกลงนาม 

หนังสือท่ีผ�านการเสนอบันทึกเรียบร�อยแล�ว จะเปลี่ยนจากหมวด “ติดตามเสนอบันทึก” มาเปUน “รอดําเนินการ” 
อีกครั้งเพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีสารบรรณสั่งดําเนินการต�อไป 
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เพ ิ4มเตมิและแก้ไขตราประทับ 
ระหว�างการบันทึกลงนาม ผู�ใช�งานสามารถเพ่ิมเติม แก�ไขข�อความต�างๆในตราประทับ หรือลบตราประทับท่ีไม�
ต�องการได�เช�นกัน  

การแก� ไ ขตราประ ทับ  

การแก�ไขตราประทับทําได�ด�วยการ double click ท่ีตราประทับท่ีต�องการแก�ไข โปรแกรมจะเป�ด popup 

window แสดงคุณสมบัติของตราประทับดังรูปท่ี 2-34 
ผู�ใช�สามารถเลือกช�องข�อมูลต�างๆท่ีต�องการแก�ไขในกรอบด�านซ�าย ซ่ึงจะแสดงค�าต�างๆของข�อมูลท่ีเลือกในกรอบ
กลาง เม่ือแก�ไขค�าเรียบร�อย กดปุtม [แสตมป�ผลลัพธ�] เพ่ือตรวจดูผลลัพธ� 

 
รูปท่ี 2-34 แก�ไขตราประทับผ�านหน�าต�างคุณสมบัติ 

การลบตราประ ทับ  

หากต�องการลบตราประทับออกจากหนังสือ สามารถทําได�ด�วยการเลือกตราประทับ จากนั้นกดปุtมขวาของ 
mouse โปรแกรมจะข้ึน popup window ซ่ึงมีคําสั่งจัดการตราประทับ ประกอบด�วย 

o Remove ลบตราประทับท่ีเลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove this page ลบตราประทับท่ีเลือกออกจากหนังสือนี้ 
o Remove all ลบตราประทับท้ังหมดออกจากหนังสือนี้ 
o Move to page ย�ายตราประทับจากหน�านี้ไปวางหน�าถัดไป 
o Properties เป�ดดูคุณสมบัติของตราประทับท่ีเลือก 
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การ เ พ่ิมตราประ ทับ ใหม"  

หากต�องการเลือกตราประทับใหม�มาเพ่ิม สามารถเลือกได�จากเมนู  โปรแกรมจะแสดงรายการตรา
ประทับท้ังหมด แบ�งตามกลุ�มตราประทับ ผู�ใช�สามารถเข�าเลือกตราประทับท่ีต�องการ โดย click mouse ใน

รายการท่ีต�องการดังแสดงในรูปท่ี 2-35 

 
รูปท่ี 2-35 เลือกตราประทับลงหนังสือจากเมนู [แสตมป�] 

รอดําเนินการ 

หนังสือท่ีผ�านการเสนอบันทึกเรียบร�อยแล�ว สถานะจะเปลี่ยนจากหมวด “ติดตามเสนอบันทึก” มาเปUน “รอ

ดําเนินการ” อีกครั้ง เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคนแรก login เข�ามาจะพบรายการดังกล�าวดังแสดงในรูปท่ี 2-36  

 
รูปท่ี 2-36 หนังสือในหมวดรอดําเนินการ 
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เม่ือเลือกรายการ และสั่ง [ดําเนินการ] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดหนังสือดังแสดงในรูปท่ี 2-37 

 
รูปท่ี 2-37 หนังสือรอดําเนินการ 

ส่งออกหน่วยงาน 
เนื่องจากหนังสือเชิญบุคลากรเข�าร�วมประชุม เก่ียวข�องกับหน�วยงานในระดับภาควิชา จึงจําเปUนต�องส�งหนังสือ
ดังกล�าวให�กับภาควิชาดําเนินการต�อไป  
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รูปที+ 9-CD สง่เอกสารออกหน่วยงาน 

จากหน�าจอรูปท่ี 2-37  เจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะสามารถส�งหนังสือไปยังภาควิชาท่ีเก่ียวข�อง ด�วยการเลือกปุtม 

 จากเมนู โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือระบุข้ันตอนเอกสาร ดังรูปท่ี 2-38 

ขั Cนตอนเอกสารส่งหน่วยงาน 
เนื่องจากอาจารย�ผู�เก่ียวข�องอยู�ในภาควิชา จึงส�งหนังสือไปยังภาควิชาดังกล�าว โดยกําหนดข�อมูล ในข้ันตอน
กําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งออกหน�วยงาน จะต�องระบุข�อมูลดังนี้ 

o จึงเรียนมาเพ่ือโปรด มีตัวเลือกได�แก� ทราบ, ดําเนินการ, พิจารณา, อนุมัติ, อนุเคราะห�, สั่งการ, และ
ลงนาม เพ่ือให�ผู�รับทราบถึงวัตถุประสงค�ของหนังสือ รายละเอียดเหมือนการส�งออกบุคคล 

o ติดตามดําเนินการ ผู�ส�งต�องการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม� หากไม�เลือก ระบบจะไม�
ติดตามงานนี้ หนังสือจะอยู�ท่ีหมวด “รอดําเนินการ”  เหมือนเดิม 

o เกษียนหนังสือ นําข�อความท่ีระบุในช�อง “ข�อความ” มาสร�างตราประทับหรือไม� ในกรณีส�งออก
หน�วยงาน  

o ป�ดงานหลังส�งออก กรณีเลือก � ระบบจะป�ดงานหนังสือฉบับนี้ทันทีท่ีส�งออก 
o ตามลําดับ กระจาย เลือกว�าจะส�งหนังสือแบบกระจายหรือตามลําดับ กรณีนี้จะเปUนกระจาย

เนื่องจากส�งหลายภาควิชาพร�อมกัน (โดยท่ัวไป หากเลือกส�งหน�วยงาน ค�านี้จะต้ังค�าเปUนกระจาย
เสมอ) 

o ข�อความ ระบุเนื้อหาท่ีต�องการแจ�งให�ผู�รับทราบ 

บันทึกข�อมูลเพ่ือส�งไปยังภาควิชาดังแสดงในรูปท่ี 2-39 
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รูปท่ี 2-39 บันทึกข�อมูลเตรียมส�งหนังสือให�ภาควิชา 

เม่ือเลือก [หน�วยงาน] โปรแกรมจะ popup window เพ่ือให�ระบุหน�วยงานท่ีต�องการดังแสดงในรูปท่ี 2-40 โดย
เลือกหน�วยงานภายใน โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหน�วยงานภายในท้ังหมด  

 
รูปท่ี 2-40 เลือกหน�วยงานส�งออก 

หากมีมากเกินไป สามารถระบุชื่อภาควิชา (บางส�วน) ในช�องด�านบนเพ่ือค�นหา และกด  หรอื [enter] สั่ง

ค�นหา ดังแสดงในรูปท่ี 2-41 
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รูปที+ 9-:, ตวัอย่างการค้นหาหนว่ยงาน 

เม่ือ � เลือกหน�วยงานท่ีต�องการส�งออกจนครบเรียบร�อย กดปุtม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อหน�วยงานท่ีเลือก

ไปแสดงในหน�าต�าง “ข้ันตอนเอกสาร” ดังแสดงในรูปท่ี 2-42 

 
รูปท่ี 2-42 ผลลัพธ�การเลือกหน�วยงานส�งออก 

หลังจากบันทึกข้ันตอนเอกสารเรียบร�อย เม่ือกด [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บข�อมูลข้ันตอนเอกสารลงในระบบ ป�ด

หน�าต�างการกําหนดข้ันตอนเอกสาร สู�หน�าจอเดิม ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 2-43 
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แต�หากกด [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลิกการกําหนดข้ันตอนเอกสารท้ังหมด กลับสู�หน�าจอเดิม 

 
รูปท่ี 2-43 ผลลัพธ�การกําหนดข้ันตอนเอกสารส�งออกภาควิชา  

ส่งหนังสือ 

หลังจากกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งออกภาควิชาเรียบร�อยแล�ว เม่ือกดปุtม  ท่ีเมนู หนังสือจะถูก
ส�งออกไปยังภาควิชาเปUนหนังสือรับ เพ่ือให�ภาควิชาลงทะเบียนรับต�อไป 
 สําหรับฝ_�งส�ง หนังสือเปลี่ยนสถานะเปUน “ติดตามดําเนินการ” อันเปUนผลจากการเลือก checkbox 
ติดตามดําเนินการ 
 หากเลือก � ติดตามดําเนินการ  เปUนการสั่งไม�ติดตามการดําเนินการของหนังสือ หนังสือจะยังคงอยู�ใน
หมวด “รอดําเนินการ” พร�อมสั่งทํางานต�อได�ทันที 

หากเลือก � ป�ดงานหลังส�งออก หนังสือนี้จะถูกป�ดงานโดยอัตโนมัติ แต�หากผู�ใช�ยังไม�ระบุรายละเอียด
การดําเนินการ โปรแกรมจะ popup หน�าต�างเพ่ือให�บันทึกค�า ก�อนป�ดงาน 

ติดตามดําเนนิการ 

เม่ือหนังสือดังกล�าวถูกส�งออกไปยังภาควิชา โดยกําหนดข้ันตอนเอกสารเปUน “ติดตามดําเนินการ” เจ�าหน�าท่ีสาร

บรรณคณะท่ีเปUนฝ_�งส�งจะเห็นรายการดังกล�าวดังแสดงในรูปท่ี 2-44 
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รูปท่ี 2-44 หน�าจอสารบรรณ > หนังสือรับ > ติดตามดําเนินการ 

จากรูป เม่ือเลือกหมวด “ติดตามดําเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือท่ีส�งออกหน�วยงานท้ังหมด  
เจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะเลือกรายการหนังสือท่ีต�องการ จากนั้นกดปุtม [ตรวจสอบ] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอ

ลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-45 
จากการส�งครั้งนี้ เราพบว�าเปUนการส�งออกหน�วยงาน 4 หน�วยงาน โดยมี 2 หน�วยงานท่ีส�งผิด ซ่ึงในหัวข�อ

ถัดไปจะแสดงการยกเลิกการส�งจากฝ_�งส�ง และส�งคืนจากฝ_�งรับ 

 
รูปท่ี 2-45 หน�าจอติดตามดําเนินการ 
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ผู้รับส่งคืน 
เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณของภาควิชาท่ีส�งผิดเข�าใช�งานระบบ LessPaper จะพบรายการท่ีส�งมาจากคณะมารออยู�

หมวดหนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-46 

 

รูปท่ี 2-46 รายการรอลงะทะเบียนรับ 

เม่ือกดเลือก [ดําเนินการ]  หน�าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือจะแสดงดังรูปท่ี 2-47 

 
รูปท่ี 2-47 หน�าจอลงทะเบียนรับ 
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แต�เจ�าหน�าท่ีพบว�าหนังสือฉบับนี้ไม�เก่ียวข�องกับภาควิชาตนเอง จึงตัดสินใจส�งคืนหนังสือกลับด�วยการเลือกเมนู

คําสั่งส�งคืน  โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีระบุเหตุผลการส�งคืน ดังแสดงในรูป

ท่ี 2-48 

 
รูปท่ี 2-48 หน�าจอระบุเหตุผลการส�งคืน 

เม่ือกดปุtม [ตกลง] หนังสือฉบับดังกล�าวจะไม�ได�ลงรับ และถูกส�งคืนให�กลับหน�วยงานผู�ส�ง เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ

คณะตรวจสอบหน�าจอติดตามดําเนินการดังแสดงในรูปท่ี 2-45 แต�ส�วนประวัติข้ันตอนเอกสารจะแสดงดังรูปท่ี 

2-49 

 
รูปท่ี 2-49 ประวัติข้ันตอนเอกสารแสดงผลการส�งคืนของภาควิชา 

ยกเลิกการส่ง 
จากรูปท่ี 2-49 เจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะพบว�าตนเองส�งเกินไปอีกภาควิชา จึงต�องการยกเลิกการส�ง เนื่องจาก

ภาควิชาดังกล�าวยังไม�ได�ลงทะเบียนรับ ฝ_�งส�งจึงสามารถยกเลิกการส�งได� ด�วยการกดปุtม  ท่ีท�ายรายการ

หน�วยงานท่ีต�องการยกเลิกดังแสดงในรูปท่ี 2-50 ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup window ให�เจ�าหน�าท่ีระบุสาเหตุ

การยกเลิกดังแสดงในรูปท่ี 2-51 

 
รูปท่ี 2-50 ยกเลิกรายการส�งออกหน�วยงาน 
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รูปท่ี 2-51 หน�าจอระบุสาเหตุยกเลิกการส�ง 

เม่ือกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะยกเลิกการส�งออกหนังสือให�กับภาควิชาดังกล�าว รายการรอลงทะเบียนรับท่ี

หน�วยงานนั้นจะไม�แสดงรายการ และประวัติข้ันตอนเอกสารจะแสดงรายการยกเลิกการส�งดังแสดงในรูปท่ี 2-52 

 
รูปท่ี 2-52 ประวัติข้ันตอนเอกสารแสดงการยกเลิกการส�ง 
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ลงทะเบียนรับ 

เม่ือสารบรรณคณะส�งหนังสือให�กับภาควิชา หนังสือดังกล�าวจะมารออยู�ท่ีหมวด “หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ” 

เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชาลงทะเบียนรับ ดังแสดงในรูปท่ี 2-53 

 

รูปท่ี 2-53 หน�าจอสารบรรณ > หนังสือรับ > รอลงทะเบียนรับ 

จากรูป เม่ือเลือกหมวด “รอลงทะเบียนรับ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอลงทะเบียนรับท้ังหมด  
เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชาลงทะเบียนหนังสือด�วยการเลือกรายการหนังสือ จากนั้นกดปุtม [ดําเนินการ] 

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอลงทะเบียนรับดังแสดงในรูปท่ี 2-54 

 
รูปท่ี 2-54 หน�าจอลงทะเบียนรับหนังสือ 
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ด�านซ�ายแสดงหนังสือท่ีส�งมาจากคณะ ส�วนด�านขวาเปUนข�อมูลเก่ียวกับหนังสือ ซ่ึงมีข�อมูลครบถ�วนเรียบร�อย 
เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชาไม�จําเปUนต�องบันทึกข�อมูลอีก เม่ือกดปุtม [ขอเลข] โปรแกรมจะออกเลขหนังสือรับของ

ภาควิชาให�ดังแสดงในรูปท่ี 2-55 

 
รูปท่ี 2-55 ภาควิชาลงทะเบียนรับพร�อมออกเลขหนังสือ 

เม่ือเจ�าหน�าท่ีสั่งบันทึกหนังสือ โปรแกรมจะนําเลขท่ีหนังสือรับท่ีออกประทับลงในหนังสือ เมนูเปลี่ยนพร�อมส�ง

หนังสือเสนอบันทึกให�หัวหน�าภาควิชาและอาจารย�ผู�ได�รับเชิญประชุม ได�ทันทีดังแสดงในรูปท่ี 2-56 

 
รูปท่ี 2-56 ภาควิชาออกเลขหนังสือรับเรียบร�อย พร�อมส�งเสนอบันทึก 
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เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชากําหนดข้ันตอนเอกสารเสนอบันทึกให�กับหัวหน�าภาควิชาและอาจารย�ผู�ได�รับเชิญดัง

แสดงในรูปท่ี 2-57 

 

รูปท่ี 2-57 ข้ันตอนเอกสารเสนอบันทึก 

หลังจากกําหนดข้ันตอนเอกสารเรียบร�อย ผลลัพธ�ก�อนส�งเสนอดังแสดงในรูปท่ี 2-58 

 
รูปท่ี 2-58 หนังสือส�งเสนอบันทึก 
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เม่ือกดปุtม [ส�งหนังสือ] หนังสือดังกล�าวจะถูกส�งเสนอบันทึกไปยังหัวหน�าภาควิชาตามกําหนดในข้ันตอนเอกสาร 

การเกษียนหนงัสือด�วยตนเอง 

จากหัวข�อท่ีแล�ว หนังสือถูกส�งไปยังหัวหน�าภาควิชา เม่ือหัวหน�าภาควิชา Login เข�าสู�ระบบก็สามารถบันทึกลง
นามในหนังสือเช�นเดียวกับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะดังแสดงในหัวข�อก�อนหน�า ผลลัพธ�จากการบันทึกลงนามของ
หัวหน�าภาควิชา ตราประทับท่ีเจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชาเตรียมไว�จะถูกเขียนลงในหนังสือ 

เม่ือบุคลากรท่ีได�รับเชิญเปUนวิทยากร Login เข�าสู�ระบบ และเป�ดหน�าจอหนังสือส�งบุคคลรอดําเนินการ 

จะพบหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 2-59 

 
รูปท่ี 2-59 หน�าจอหนังสือส�งบุคคลสําหรับบันทึกลงนาม 

จากรูปจะพบว�าตราประทับท่ีเกิดจากการบันทึกลงนามของหัวหน�าภาควิชา แต�ไม�ปรากฏตราประทับของอาจารย�ผู�
ได�รับเชิญบรรยาย เนื่องจากสารบรรณภาควิชาไม�มีตราประทับสําหรับอาจารย�เตรียมไว�  

ในกรณีนี้ อาจารย�ผู�ได�รับเชิญสามารถเกษียนหนังสือได�ด�วยตนเอง โดยการเขียนข�อความลงในช�อง
ข�อความในหน�าต�างด�านขวา ทันทีท่ีเลือก � เกษียนหนังสือ ตราประทับจะถูกสร�างข้ึนให�ทันที ผู�ใช�สามารถใช� 

mouse ลากวางในตําแหน�งท่ีต�องการดังแสดงในรูปท่ี 2-60 
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รูปท่ี 2-60 เกษียนหนังสือด�วยตัวเอง 

ทันทีท่ีกดปุtม [ตกลง] ตราประทับจะถูกเขียนลงในหนังสือ หนังสือจะถูกส�งไปยังบุคลากรท�านต�อไป เพ่ือให�ลงนาม

ต�อไปดังแสดงในรูปท่ี 2-61 

 
รูปท่ี 2-61 เกษียนหนังสือ 
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เนื่องจากเปUนบุคคลสุดท�ายในข้ันตอนเอกสาร หนังสือจะถูกส�งกลับไปท่ีหมวด “รอดําเนินการ” เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ี
สารบรรณภาควิชาตอบกลับสารบรรณคณะต�อไป 

ตอบกลับหนังสือ 
เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชา เข�าสู� “หนังสือรับ > รอดําเนินการ” โปรแกรมจะแสดงรายการรอดําเนินการ

ท้ังหมด ดังแสดงในรูปท่ี 2-62  

 
รูปท่ี 2-62 หนังสือผ�านเสนอบันทึกลงนามเรียบร�อยพร�อมตอบกลับสารบรรณคณะ 

เม่ือเจ�าหน�าท่ีภาควิชากดปุtม [ดําเนินการ] หน�าจอรอดําเนินการจะแสดงดังรูปท่ี 2-63  
เจ�าหน�าท่ีภาควิชาตรวจสอบรายละเอียดต�างๆในตารางข้ันตอนเอกสาร เม่ือตรวจพบว�าการดําเนินการ

ครบถ�วน ข้ันตอนต�อไปจะตอบกลับผลดําเนินการให�สารบรรณคณะรับทราบต�อไป 
การตอบกลับผลดําเนินการ แบ�งออกเปUน 2 วิธี 
1. ตอบกลับด�วยหนังสือรับ 
2. ตอบกลับด�วยหนังสือส�ง 
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รูปท่ี 2-63 หน�าจอรอดําเนินการหลังเสนอบันทึกเรียบร�อย 

ตอบกลับด้วยหนังสือรับ 
ตอบกลับด�วยหนังสือรับ เปUนการนําผลการทํางานท่ีปรากฏในหนังสือรับตอบกลับไป ซ่ึงมักใช�ในการตอบกลับ
ภายในคณะเช�น ภาควิชาตอบกลับคณะของตนเอง เปUนต�น 
 กรณีนี้หนังสือท่ีส�งกลับไปยังคณะจะเปUนหนังสือฉบับเดิมท่ีคณะส�งไปยังท่ีภาควิชา ซ่ึงภาควิชานําไป

ดําเนินการ ผลการดําเนินการจะแสดงอยู�ในหนังสือนั้นเอง หน�าจอแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 2-63  

 
รูปท่ี 2-64 การตอบกลับด�วยหนังสือรับ 
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การตอบกลับด�วยหนังสือรับทําได�ด�วยการเลือกเมนูงาน “ตอบกลับด�วยหนังสือรับ” ดังแสดงในรูปท่ี 2-64
โปรแกรมจะข้ึน popupwindow ให�ยืนยันตอบกลับ หากยังไม�ได�บันทึกข�อมูลประเภทการดําเนินการและข�อมูล

ดําเนินการ เจ�าหน�าท่ีต�องบันทึกผลก�อนยืนยันตอบกลับดังแสดงในรูปท่ี 2-64 
เม่ือผู�ใช�ยืนยันเรียบร�อย โปรแกรมจะตอบกลับไปยังผู�ส�ง (สารบรรณคณะ) และป�ดงานให�อัตโนมัติ  

 ในส�วนของเจ�าของเรื่อง (สารบรรณคณะแพทยศาสตร�) รายการยังคงอยู�ท่ีหมวด “ติดตามดําเนินการ” 
เม่ือเข�าไปดูรายละเอียดของหนังสือดังกล�าวจะพบว�า 

 

รูปท่ี 2-65 ผลตอบกลับด�วยหนังสือรับตรวจสอบจากหน�าสารบรรณ 

หากเปUนการส�งออกหน�วยงานเพียงหน�วยงานเดียว หนังสือจะถูกทดแทนด�วยหนังสือใหม�ท่ีตอบกลับ ทําให�ผู�รับ
สามารถรับทราบผลการดําเนินการได�ทันที  

 
รูปท่ี 2-66 ผลการดําเนินการในประวัติข้ันตอนเอกสาร 
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แต�หากเปUนการส�งออกมากกว�าหนึ่งหน�วยงาน (คณะส�งให�ตั้งแต�สองภาควิชาข้ึนไป) หนังสือจะไม�ถูกทดแทนด�วย
หนังสือใหม�ท่ีตอบกลับ แต�ผู�รับสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการผ�าน link ในตารางประวัติข้ันตอนเอกสารดัง

แสดงในรูปท่ี 2-66 
การตอบกลับด�วยหนังสือรับ จะไม�มีการส�งหนังสือออกจากหน�วยงาน ดังนั้นจึงไม�เกิดหนังสือรับใน

หน�วยงานผู�รับ ทําให�การตอบกลับวิธีนี้ ผู�รับไม�ต�องลงทะเบียนรับ 

 จากรูปท่ี 2-66 จะพบว�าภาควิชาในรายการท่ีสามยังไม�ได�ลงทะเบียนรับ รายการจึงยังไม�มีการเคลื่อนไหว
อย�างไร 

แต�เม่ือภาควิชาลงทะเบียนรับหนังสือ ประวัติข้ันตอนเอกสารจะแสดงเลขท่ีลงรับของภาควิชาดังแสดงใน

รูปท่ี 2-67 

 
รูปท่ี 2-67 ประวัติข้ันตอนเอกสารเม่ือภาควิชาลงรับ 

จากรูป ภาควิชาลงรับหนังสือด�วยเลขท่ี สน.00001/2558 ท่ีเวลา 16:14:35 เม่ือภาควิชาตอบกลับด�วยหนังสือรับ 
(เม่ือเวลา 16:20:27) ประวัติข้ันตอนเอกสารของหนังสือฝ_�งส�ง (คณะแพทยศาสตร�) จะแสดง link เพ่ือให�สามารถ

เข�าถึงคําตอบของภาควิชาดังแสดงในรูปท่ี 2-68 

 
รูปท่ี 2-68 ประวัติข้ันตอนเอกสารเม่ือภาควิชาตอบกลับด�วยหนังสือรับ 

เจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะแพทยศาสตร� สามารถตาม link ของท้ังสองภาควิชาเพ่ือดูคําตอบว�าแต�ละภาควิชามี
คําตอบอย�างไร  

ส่งต่องาน 
ในกรณีท่ีหน�วยงานมีเจ�าหน�าท่ีสารบรรณมากกว�าหนึ่งคนแบ�งงานกันทํา เช�นคนหนึ่งทํางานหนังสือรับ อีก
คนทํางานหนังสือส�ง/คําสั่ง เจ�าหน�าท่ีสามารถส�งต�องานกันเม่ือมีจังหวะการเปลี่ยนงาน 
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 จากตัวอย�างข�างต�น เม่ือภาควิชาตอบกลับหนังสือมายังคณะเรียบร�อยแล�ว ต�อไปคณะจะต�องทําหนังสือ
ส�งตอบกลับหน�วยงานภายนอก ชลลดา เมฑาอักษรซ่ึงเปUนเจ�าหน�าท่ีสารบรรณดูแลเรื่องหนังสือรับมาตลอดถึงเวลา
ต�องส�งมอบงานให�เจ�าหน�าท่ีสารบรรณผู�ดูแลหนังสือส�งดําเนินการต�อไป 
 การส�งมอบงานสามารถทําได�ด�วยการต้ังค�าผู�รับมอบหมายของหนังสือรับฉบับดังกล�าวเปUนของเจ�าหน�าท่ี
คนใหม� เม่ือบันทึกหนังสือ หนังสือรับฉบับนั้นจะถูกมอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีคนใหม�ต�อไป 

 รูปท่ี 2-69 แสดงการส�งต�องานด�วยการต้ังค�าผู�รับมอบหมายงานคนต�อไป จากรูปเปลี่ยนจาก “ชลลดา 
เมฑาอักษร” เปUน “นาย 00079” เม่ือสั่งบันทึกหนังสือเปUนอันสิ้นสุดการส�งต�องาน 

 
รูปท่ี 2-69 การต้ังค�าผู�รับมอบหมายงานคนต�อไป 

หลังจากนั้น เม่ือนาย 00079 เข�าใช�งานระบบ จะเลือกผู�รับมอบในหน�าสารบรรณให�แสดงรายการของตัวเอง นาย 

00079 จะพบรายการดังกล�าวในหมวด “หนังสือรับ > รอดําเนินการ” ดังแสดงในรูปท่ี 2-70 จะเห็นว�ารายการท่ี
ได�รับส�งต�อปรากฏในหน�าจอของตน 

 
รูปท่ี 2-70 การแสดงรายการหนังสือโดยระบุผู�รับมอบหมาย 

ด�วยการต้ังค�าผู�รับมอบหมายในหน�า “รอดําเนินการ” เปUนการส�งต�องานระหว�างเจ�าหน�าท่ี และการเลือกผู�รับ
มอบหมายของผู�ใช�งานในหน�าแรกงานสารบรรณ จะเปUนการกรองรายการรายการของเจ�าหน�าท่ีรายตัว หากเลือก
ชื่อตัวเอง ก็หมายถึงการแสดงเฉพาะงานท่ีตัวเองรับผิดชอบนั่นเอง 
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ตอบกลับด้วยหนังสือส่ง 
จากรูปท่ี 2-70 เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะ (นาย 00079) เลือกคําสั่ง  โปรแกรมจะแสดงหน�าจอ

หนังสือรับรอดําเนินการดังแสดงในรูปท่ี 2-71 

 
รูปที+ 9-I, หนงัสือรับรอดําเนินการ 

เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะตรวจสอบรายละเอียดพบว�าหนังสือดังกล�าวได�รับการตอบกลับเรียบร�อยแล�ว จึงจะ
ตอบกลับหน�วยงานภายนอกด�วยหนังสือส�ง 

การตอบกลับด�วยหนังสือส�งทําได�ด�วยการเลือกเมนูงาน   โปรแกรมเป�ดหน�า
สร�างหนังสือส�งเพ่ือสร�างหนังสือใหม�โดยอัตโนมัติ 
 หน�าสร�างหนังสือส�งท่ีเป�ดให�ใหม�นี้ เหมือนกับหน�าจอทํางานท่ีสั่งผ�านเมนูงาน “สร�างหนังสือส�ง” แต�มีจุด

เพ่ิมเติมคือ ในช�อง “อ�างถึง” จะมีการอ�างถึงหนังสือรับท่ีหนังสือฉบับนี้ตอบกลับ ดังแสดงในรูปท่ี 2-72 
เม่ือสั่งบันทึกหนังสือ จะเกิดรายการหนังสือท่ีงาน “เตรียมหนังสือส�ง” เพ่ือส�งต�อให�เจ�าหน�าท่ีจัดทํา

หนังสือส�งดําเนินการต�อไป รายละเอียดการจัดทําหนังสือส�งจะกล�าวในบทถัดไป 
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รูปท่ี 2-72 เจ�าหน�าท่ีหนังสือรับเตรียมเอกสารล�วงหน�าสําหรับเจ�าหน�าท่ีหนังสือส�ง 

ติดตามงาน 

โดยท่ัวไป เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณส�งหนังสือให�กับบุคลากรในหน�วยงานเพ่ือพิจารณาดําเนินการต�างๆนั้น 
เจ�าหน�าท่ีสามารถติดตามงานของหนังสือในหน�วยงาน สามารถตรวจสอบได�ว�าบุคลากรท�านใดบ�างท่ีมีหนังสือรอ
ดําเนินการอยู� 

            การตรวจสอบทําได�ด�วยการเลือกเมนูงาน [ติดตามงาน] ดังแสดงในรูปท่ี 2-73 ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง

ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 2-74 

 
รูปท่ี 2-73 เจ�าหน�าท่ีสารบรรณตรวจสอบติดตามงานจากเมนูคําสั่ง [ติดตามงาน] 

จากหน�าจอผลลัพธ� ส�วนบนแสดงรายชื่อบุคลากรท้ังหมดท่ีมีหนังสือรอดําเนินการ ส�วนด�านล�างแสดงรายการ
หนังสือท่ีรอดําเนินการของบุคลากร ข้ันตอนการทํางานมีดังนี้ 

o เลือกรายชื่อบุคลากรท่ีต�องการตรวจสอบ 
o เลือกรายการหนังสือท่ีต�องการดําเนินการ หากต�องการดูรายละเอียดหนังสือดังกล�าวให� double 

click ท่ีรายการนั้น โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดหนังสือในแทบใหม� 
o ดําเนินการแทนเจ�าหน�าท่ี 
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 ตกลง ตอบรับแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปท่ี 2-75 

 ปฏิเสธ ปฏิเสธงานแทนบุคลากร ดังแสดงในรูปท่ี 2-76  

 
รูปท่ี 2-74 หน�าจอแสดงผลลัพธ�การติดตามงาน 

 

รูปท่ี 2-75 เจ�าหน�าท่ีสารบรรณตอบรับแทนบุคลากร 

 

รูปท่ี 2-76 เจ�าหน�าท่ีสารบรรณตอบปฏิเสธแทนบุคลากร 
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เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณบันทึกแทนเรียบร�อยแล�ว หนังสือก็จะเดินหน�าตามท่ีกําหนดไว�ในข้ันตอนเอกสาร ผลจาก
การทํางานจะช�วยให�งานสามารถเดินหน�าต�อไปได� ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปUนบุคลากรท่ีได�รับมอบหมายงานไม�สามารถ
ดําเนินการตอบกลับหนังสือได�ตามกําหนด 

ประวัตินําเข�าเอกสาร 

บ�อยครั้ง เราจะพบว�าการลงนามสั่งการมักหยุดชะงักเนื่องจากความพร�อมของผู�ปฏิบัติงาน ทําให�ต�องพิมพ�เอกสาร
ออกมาให�ลงนาม และนําเข�าเอกสารใหม�อีกครั้ง เพ่ือให�การทํางานสามารถดําเนินการต�อไป โดยมีการจัดเก็บ
เอกสารเอกสารอิเล็กทรอนิกส�อย�างต�อเนื่อง จําเปUนต�องมีวิธีจัดการกับป_ญหาดังกล�าว 

วิธีการคือ ยอมให�เจ�าหน�าท่ีนําเข�าเอกสารท่ีถูกพิมพ�ออกไปดําเนินการด�วยมือ โดยระบบจัดเก็บประวัติ
เอกสารเดิมท่ีถูกแทนท่ี และไม�สามารถลบท้ิงได� 

รูปท่ี 2-77 แสดงส�วนหนึ่งของหน�าจอก�อนการนําเข�าเอกสารฉบับใหม� 

 
รูปท่ี 2-77 หน�าจอข�อมูลเอกสารก�อนนําเข�า 

หลังจากนําเข�าเอกสรฉบับใหม� การแสดงผลจะเปลี่ยนไปดังแสดงในรูปท่ี 2-78 

 
รูปท่ี 2-78 หน�าจอข�อมูลเอกสารภายหลังนําเข�าเอกสาร 
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ข�อสังเกตุ เอกสารท่ีนําเข�าไม�สามารถลบออกได� ระบบต�องจัดเก็บประวัติการนําเข�า โดยไม�มีการลบท้ิง เหมือนกับ
ประวัติการลงนามในเอกสารท่ีจัดการอยู�ในระบบ 

Audit Trail 

ระหว�างการทํางาน ระบบจะมีการจัดเก็บข�อมูลการทํางานของหนังสือแต�ละฉบับ หรือท่ีเรียกว�า audit trail ซ่ึง
ข�อมูลดังกล�าวประกอบด�วย 

o วันท่ี เวลา ท่ีดําเนินการ 
o ชื่อ- นามสกุล ผู�ดําเนินการ 
o หน�วยงาน ท่ีดําเนินการ 
o การดําเนินการ เปUนข้ันตอนใดในการดําเนินการ 
o ชื่อไฟล�ท่ีดําเนินการ 
o ประเภทเอกสาร 

 
รูปท่ี 2-79 หน�าจอแสดง Audit trail 

รูปท่ี 2-79 แสดงตัวอย�าง audit trial การสร�างหนังสือรับของคณะครุศาสตร� จากนั้นส�งหนังสือรับดังกล�าวไปให�
ผู�บริหารดําเนินการอนุมัติส�งการ 

 ดังนั้น เราสามารถใช� audit trail ในการตรวจสอบการทํางานของหนังสือแต�ละฉบับ ว�าสร�างเม่ือไร มีการ
ข้ันตอนการดําเนินการอย�างไร มีการเพ่ิมเอกสารประกอบ หรือนําเข�าหนังสือหรือไม� เม่ือประกอบกับประวัติ
ข้ันตอนเอกสาร จะทําให�เราเห็นการดําเนินการต�างๆของเอกสารแต�ละฉบับได�ชัดเจนยิ่งข้ึน 
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 3.หนังสือส"ง/คําสั่ง 
ในบทนี้ จะกล�าวถึงข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือส�ง/คําสั่ง โดยเริ่มต้ังแต�การสร�างหนังสือส�งหรือหนังสือ
คําสั่ง จากนั้นจะกล�าวถึงการส�งหนังสือออกตรวจทาน และส�งต�อให�ผู�บริหารลงนาม การออกเลขท่ีหนังสือ และการ
ดําเนินการหนังสือตามภารกิจ 

ข้ันตอนการทํางาน 

หนังสือส�ง/คําสั่ง เปUนหนังสือท่ีออกโดยหน�วยงาน มีข้ันตอนการทํางานเหมือนกัน ประกอบด�วยข้ันตอนย�อยดัง

แสดงในรูปท่ี 3-1 ดังนี้ 

เตรียม
หนังสือ

ออกเลขแ ล้ว/
รอดาํเนินการ 

รอดําเนินการ

ส่งตรวจทาน/
รออนุมัต ิ

หน่วยงาน
ต้นเรื4อง

ปิดเร ื4อง
ออกเลขท ี4

หนังสือ

อนุมัต ิ/
รอออกเลข

ปฏิเสธ

ตรวจทาน
ลงนาม

ปฏิเสธออกเลข

 
รูปที+ C-, หนงัสือสง่/คําสั+ง 

บทที่ 

3 
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o เตรียมหนังสือ เจ�าหน�าท่ีสารบรรณจัดทําหนังสือและนําหนังสือเข�าสู�ระบบ บันทึกรายละเอียด
เก่ียวกับหนังสือ จากนั้นส�งให�กลุ�มผู�บริหารตรวจทานลงนาม 

o ตรวจทานลงนาม หนังสือถูกส�งออกให�กับกลุ�มผู�บริหารตรวจทานหนังสือตามลําดับ ซ่ึงอาจมี
ผู�บริหารมากกว�าหนึ่งคนทําหน�าท่ีตรวจทาน และมีผู�บริหารคนสุดท�ายเปUนผู�ลงนาม (แสดงด�วย
วงกลมซ�อน) หากมีคนใดคนหนึ่งปฏิเสธ หนังสือจะถูกส�งกลับเพ่ือเตรียมหนังสือใหม� หากทุกคน
อนุมัติ สุดท�ายหนังสือจะถูกส�งข้ันตอนออกเลขท่ีหนังสือ 

o ออกเลขท่ีหนังสือ เจ�าหน�าท่ีออกเลขท่ีหนังสือตามประเภทหนังสือ เม่ือออกเลขท่ีหนังสือแล�ว จะ
เข�าสู�ข้ันตอน “รอดําเนินการ “ ในหน�าจอทํางานเดิมทันที 

o รอดําเนินการ เจ�าหน�าท่ีสามารถกําหนดข้ันตอนเอกสารและสั่งส�งออกเพ่ือดําเนินการ โดยเจ�าหน�าท่ี
ผู�ส�งสามารถรอติดตามได�จนกว�าหนังสือจะถูกตอบกลับ และสั่งป�ดเรื่องเม่ือหนังสือได�รับการ
ดําเนินการเรียบร�อย 

หนังสือสั่งและหนังสือคําสั่ง เปUนหนังสือท่ีสร�างข้ึนในหน�วยงาน มีข้ันตอนการทํางานท่ีเหมือนกัน ต�างกัน
ท่ีค�าประเภทหนังสือเท�านั้น หนังสือคําสั่งมีค�าประเภทหนังสือเปUน “หนังสือสั่งการ” ซ่ึงมีประเภทย�อยคือ “”
คําสั่ง”, “ข�อบังคับ” และ “ระเบียบ”  ส�วนหนังสือประเภทอ่ืนจัดเปUนหนังสือส�ง 

ในบทนี้ เพ่ือความกระชับ หากกล�าวถึงการสร�างหนังสือ จะมีความหมายถึงการสร�างหนังสือส�งหรือ
หนังสือคําสั่งในวิธีการเดียวกัน 

เตรียมหนังสอื 

ข้ันตอนแรกของการสร�างหนังสือ คือการเตรียมหนังสือ เริ่มต�นจากเจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือในรูปแบบ word หรือ 

pdf รูปท่ี 3-2 แสดงตัวอย�างของหนังสือซ่ึงยังไม�มีการออกเลขท่ีหนังสือ วันท่ีหนังสือ และลายเซ็นผู�บริหาร 
(ท้ังนี้ไม�ขอแสดงรายละเอียดของภาควิชาสังกัด) 
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รูปท่ี 3-2 หนังสือแจ�งร�วมประชุม 
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การสร�างหนังสือส�งหรือหนังสือคําสั่ง สามารถเรียกได�จากหน�าทํางานหลัก โดยเลือกคําสั่ง [สร�างหนังสือส�ง] หรือ 

[สร�างหนังสือคําสั่ง] ผ�านเมนูงานดังแสดงในรูปท่ี 3-3  

 
รูปท่ี 3-3 การเรียกใช�งานสร�างหนังสือส�ง/คําสั่ง 

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 3-4 ด�านซ�ายแสดงตัวหนังสือ ส�วนด�านขวาแสดงรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือ 

 
รูปท่ี 3-4 หน�าจอสร�างหนังสือส�ง 

ท้ังนี้หากเลือก [สร�างหนังสือคําสั่ง] ประเภทหนังสือจะถูกต้ังค�าเปUน “หนังสือสั่งการ” แต�หากเลือก [สร�างหนังสือ
ส�ง] ประเภทหนังสือจะไม�ถูกต้ังค�า ผู�ใช�ต�องเลือกค�าท่ีต�องการเอง 

การสร�างหนังสือ ประกอบด�วยข้ันตอนดังนี้ 
o นําเข�าเอกสาร สั่งนําเข�าแฟhมข�อมูลหนังสือซ่ึงจัดเตรียมด�วย word หรือ pdf จาก local 

computer เข�าสู�ระบบ  
o บันทึกหนังสือ บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับหนังสือในหน�าจอด�านขวา จากนั้นสั่งบันทึกข�อมูล

หนังสือเข�าสู�ระบบ 
o ข้ันตอนเอกสาร ระบุข้ันตอนเอกสาร เพ่ือกําหนดเส�นทางในการส�งให�ผู�บังคับบัญชาตรวจทานและ

ลงนามหนังสือ 
o ส"งออก สั่งบันทึกข�อมูลและส�งออกหนังสือเข�าสู�ข้ันตอนตรวจทานลงนาม  
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เม่ือหนังสือถูกส�งออกเข�าสู�ข้ันตอนตรวจทานลงนาม จึงเปUนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการสร�างหนังสือ 
ในกรณีเปUนการตอบกลับจากหนังสือรับด�วยการเลือกเมนู “ตอบกลับด�วยหนังสือส�ง” หน�าจอจะ

เหมือนกับ รูปท่ี 3-4 แต�มีข�อมูลอ�างถึงหนังสือรับดังแสดงในรูปท่ี 3-5 

 
รูปท่ี 3-5 หน�าจอสร�างหนังสือส�งท่ีได�จากการเรียก “ตอบกลับด�วยหนังสือส�ง” 

นําเข้าเอกสาร 
ผู�ใช�งานเลือกคําสั่ง “นําเข�าเอกสาร” โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างให�เลือกแฟhมข�อมูลดังแสดงในรูปท่ี 3-6  
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รูปท่ี 3-6 การนําเข�าหนังสือ 

เม่ือเลือกแฟhมข�อมูลท่ีต�องการ และกดปุtม [Open] โปรแกรมจะนําแฟhมข�อมูลดังกล�าวมาแสดงผลบนหน�าจอ

ด�านซ�ายดังแสดงรูปท่ี 3-7  

 
รูปท่ี 3-7 หน�าจอแสดงหนังสือส�งท่ีนําเข�า 
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ในกรณีท่ีผู�ใช�งาน Upload ด�วยแฟhมข�อมูลประเภท word โปรแกรมจะแปลงจาก word เปUน pdf ก�อนนํามา
แสดงผล ท้ังนี้แฟhมข�อมูล word ซ่ึงเปUนต�นฉบับจะถูกจัดเก็บเพ่ือนําไปใช�ปรับปรุงหนังสือ ในการข้ันตอนตรวจทาน
ตรวจทานลงนามต�อไป 

บันทกึหนังสือ 
เม่ือนําเข�าหนังสือเรียบร�อย จากนั้นเปUนข้ันตอนการบันทึกหนังสือ หน�าจอด�านขวาจะแสดงข�อมูลหนังสือดังแสดง
ใน เจ�าหน�าท่ีสามารถบันทึกรายละเอียดของหนังสือได�ดังนี้ 
ค"าเริ่มต�น (Default) 
เม่ือนําเข�าหนังสือเรียบร�อย โปรแกรมจะต้ังค�าข�อมูลบางส�วนเพ่ือช�วยให�เจ�าหน�าท่ีทํางานสะดวกข้ึนดังนี้ 

o ผู�รับมอบหมาย ต้ังค�าเปUนผู�ใช�งานป_จจุบัน 
o หน�วยงานออกหนังสือ และออกเลขท่ีในนาม ต้ังค�าเปUนหน�วยงานเจ�าหน�าท่ี  
o เจ�าของหนังสือ หน�วยงานระดับท่ี 1 (คณะ, สํานักงาน)  
o เจ�าของเรื่อง ต้ังค�าเปUนหน�วยงานเจ�าหน�าท่ี 
o ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ ต้ังค�าปกติ 
o จาก ใช�ค�าของเจ�าของเรื่อง ไล�ตามไปจนถึงหน�วยงานสูงสุด เช�น คณะแพทยศาสตร� มหาวิทยาลัย

รักษ�โลก 
o เรื่อง และ เรียน คัดจากหนังสือ ในกรณีต�นฉบับเปUน word เปUนค�าว�าง กรณีต�นฉบับเปUน PDF 
o ต�นฉบับอยู�ท่ี ต้ังค�าเปUนหน�วยงานเจ�าหน�าท่ี 
o เอกสารนําเข�า ใช�ชื่อ file ท่ี upload ตามด�วย word icon กรณีนําเข�าด�วยเอกสาร word 
o จํานวนหน�า อ�านจากจํานวนหน�าข�อมูล 
o ผู�จัดทํา ผู�ติดต�อ  ต้ังค�าชื่อเจ�าหน�าท่ี เปลี่ยนแปลงค�าได� 

เลขท่ีหนังสือ 
o หน�วยงานออกหนังสือ แสดงหน�วยงานของเจ�าหน�าท่ีบันทึกหนังสือฉบับนี้  
o ออกเลขท่ีในนาม ระบุหน�วยงานท่ีออกเลขท่ีหนังสือ ซ่ึงเปUนหน�วยงานต�นสังกัดของหน�วยงานออก

หนังสือ ข�อมูลนี้เพ่ือใช�ในการส�งต�อหนังสือไปยังหน�วยงานท่ีเปUนผู�ออกเลขท่ีหนังสือ ตัวอย�าง 

 หน�วยงานออกหนังสือ เปUนภาควิชาอายุรศาสตร� หน�วยงานออกเลขท่ีหนังสือท่ีให�เลือกได� คือ 
ภาควิชาอายุ หรือคณะแพทยศาสตร� หรือมหาวิทยาลัยรักษ�โลก 

 หน�วยงานออกหนังสือ เปUนคณะแพทยศาสตร� หน�วยงานออกเลขท่ีหนังสือท่ีให�เลือกได� คือ คณะ
แพทยศาสตร� หรือมหาวิทยาลัยรักษ�โลก 

 หน�วยงานออกเลขท่ีหนังสือ สามารถเลือกเปUนหน�วยงานใดก็ได�ในคณะของตนด�วยการเลือก 
“อ่ืน . . .” โปรแกรมจะแสดง popup window รายชื่อหน�วยงานท้ังหมดในคณะเพ่ือให�เลือก
หน�วยงานท่ีต�องการ 
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ตัวอย�าง คณะอาจต�องการให�ทุกหน�วยงานอ่ืนๆในคณะสามารถมาออกเลขท่ีหนังสือท่ีหน�วยบริหารทรัพยากร
มนุษย� จึงจําเปUนต�องเลือกหน�วยงานใดๆก็ได�ภายในคณะ   
 

 
รูปท่ี 3-8 หน�าจอบันทึกรายละเอียดหนังสือ 

เจ�าของเรื่อง  
o ประเภทหนังสือ ช�องข�อมูลเปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น ตัวอย�างเช�น  

 หนังสือภายนอก  
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 หนังสือภายใน 

 หนังสือประทับตรา 

 หนังสือสั่งการ (คําสั่ง/ระเบียบ/ข�อบังคับ) 

 หนังสือประชาสัมพันธ� (ประกาศ/แถลงการณ�/ข�าว) 

 ทํา/รับเปUนหลักฐาน(หนังสือรับรอง/รายงานการประชุม/บันทึกหนังสืออ่ืน) 
o ประเภทหนังสือย�อย ช�องข�อมูลระบุประเภทย�อย ต�อจากช�องประเภทหนังสือ ค�าของตัวเลือก

เปลี่ยนไปตามค�าในช�องประเภทหนังสือ เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 
o เจ�าของหนังสือ ให�ระบุหน�วยงานของเจ�าของหนังสือ (ระดับคณะ) เปUน combo box  
o เจ�าของเรื่อง ให�ระบุหน�วยงานของเจ�าหน�าท่ี แต�สามารถเลือกหน�วยงานใต�สังกัด กรณีจัดทําหนังสือ

แทนหน�วยงานใต�สังกัด ดังนั้นข�อมูลนี้จึงเปUน combo box 
o ชั้นความเร็ว  

 ตัวเลือกประกอบด�วย ปกติ, ด�วน, ด�วนมาก, และด�วนท่ีสุด  

 เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 

 กรณีชั้นความเร็วต้ังแต� “ด�วน” ข้ึนไป โปรแกรมสร�าง stamp ให�อัตโนมัติ 
o ชั้นความลับ  

 ตัวเลือกประกอบด�วย ปกติ, ลับ, ลับมาก, และลับท่ีสุด  

 เปUน drop-down List มีค�าเฉพาะท่ีให�เลือกเท�านั้น 

 กรณีชั้นความลับต้ังแต� “ลับ” ข้ึนไป โปรแกรมสร�าง stamp ให�อัตโนมัติ 
สําหรับช�องเจ�าของหนังสือและเจ�าของเรื่อง ผู�ใช�สามารถระบุคีย�เวิร�ดในการค�นหาชื่อหน�วยงานท่ีปรากฏ

ในช�อง combo box ได�ดังแสดงในรูปท่ี 3-9 

 
รูปท่ี 3-9 การระบุคีเวิร�ดค�นหาหน�วยงาน 

รายละเอียดเอกสาร 
เจ�าหน�าท่ีระบุข�อมูลรายละเอียดเอกสารประกอบด�วย  

o ระดับความลับ ระบุระดับความลับของหนังสือตามมาตรฐานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
o สิ้นสุดวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดการดําเนินการของหนังสือ หากไม�ทราบสามารถประมาณการได� 
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o จาก  ระบุหน�วยงานเจ�าของเรื่องหรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม�มีตําแหน�ง (ค�าต้ังต�น
ดูด�านบน) 

o เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม�มีชื่อเรื่องให�ลงสรุปเรื่องย�อ  
o เรียน ให�ลงตําแหน�งของผู�ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส�วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม�มีตําแหน�ง 

เปUน combo box  แบบระบุเองได� 
o อ�างถึง ให�ระบุหนังสือท่ีเก่ียวข�องกับหนังสือฉบับนี้ 

 [Search] เพ่ือระบุเง่ือนใขในการค�นหา 

 [Add] บันทึกข�อมูลเอง 

 ผลจากค�นหาหรือบันทึก จะแสดงในตารางด�านล�างประกอบด�วย ประเภทหนังสือ, เลขท่ีหนังสือ, 
เรื่องหนังสือ, ลงวันท่ี ส�วนคอลัมน�สุดท�ายแสดงเครื่อง “X” ใช�ลบรายการกรณีไม�ต�องการ  

 เลขท่ีหนังสือ แสดงเชื่อมโยงหนังสือ แสดง Link ของหนังสือฉบับอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับหนังสือฉบับ
นี้ ใช�ใน สามารถคลิ๊ก link เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารได� โปรแกรมจะแสดง pdf ของหนังสือ
ฉบับดังกล�าวใน Tab ใหม� 

o สิ่งท่ีส�งมาด�วย ระบุเนื้อหาเอกสารท่ีส�งมาด�วย (ถ�ามี) ด�านล�างสามารถเลือกแฟhมข�อมูลเพ่ือแนบ 
o รายละเอียด (เนื้อหาโดยสรุป) สรุปเนื้อหาของหนังสือ 
o ผู�ลงนาม ระบุผู�ลงนามในหนังสือฉบับนี้ เปUนช�องท่ีสามารถค�นหารายชื่อบุคลากรในระบบได� โดย

ระบบจะจดจําค�าท่ีบันทึกบ�อยเพ่ือสะดวกต�อการบันทึกค�า 

เ อกสาร ท่ี จัด เ ก็บ   

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารท่ีจัดเก็บ ประกอบด�วย 
o ต�นฉบับอยู�ท่ี ระบุหน�วยงานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
o เอกสารนําเข�า แสดงชื่อเอกสารท่ี upload เข�ามา หากเอกสารนําเข�าเปUน word แสดง word icon 

เพ่ือให�เป�ดแก�ไข 
o จํานวนหน�า ระบุจํานวนหน�าของเอกสาร ข้ึนทันทีเม่ือนําเข�าเอกสาร 
o ผู�จัดทํา แสดงชื่อเจ�าหน�าท่ี 
o ผู�ติดต�อ ชื่อบุคลากรท่ีติดต�อขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม ค�าเริ่มต�นแสดงชื่อเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ

ผู�จัดทําหนังสือ แต�แก�ค�าได�  

o การเวียนหนังสือ หากเปUนหนังสือเวียนหรือจดหมายเวียน ให�ระบุ  ซ่ึงเม่ือตอนกําหนดข้ันตอน
เอกสาร โปรแกรมจะ popup หน�าจอเพ่ือให�ระบุหน�วยงานในระดับโครงสร�างเพ่ือสั่งเวียนหนังสือ 

จากรายละเอียดหนังสือ เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลหนังสือในช�องข�อมูลต�างๆ ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลดัง

แสดงในรูปท่ี 3-8 กรณีหนังสือคําสั่งแตกต�างกันท่ีประเภทหนังสือเท�านั้นดังแสดงในรูปท่ี 3-10  
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รูปท่ี 3-10 ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลหนังสือคําสั่ง 

การ จัดการหนั ง สือ  

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

ในตัวอย�างนี้  ข�อมูล ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ จะถูกนํามาสร�างตราประทับ และแสดงบนหน�าจอ

หนังสือในตําแหน�งท่ีกําหนดไว�ดังแสดงในรูปท่ี 3-11   
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รูปท่ี 3-11 ตราประทับท่ีสร�างข้ึนจากข�อมูลเอกสาร 

ผู�ใช�สามารถโยกย�าย ตําแหน�งตราประทับท้ัง 2 ช�องให�อยู�ในตําแหน�งท่ีต�องการ หากยังไม�ได�สั่งบันทึกหนังสือเม่ือมี
การสั่งบันทึก ตราประทับหรือข�อมูลต�างๆ จะถูกจํากัดตําแหน�งตายตัว และจัดเก็บลงฐานข�อมูลและตัวเอกสาร
ทันที 

ในส�วนท�ายของหนังสือ เจ�าหน�าท่ีสร�างช�องข�อมูลลงนาม (Digital Signature) และท้ิงเว�นว�างไว� สามารถ

กําหนดชื่อผู�ลงนามได�หากต�องการ โดยเลือกจากเมนู Stamp ดังแสดงในรูปท่ี 3-12 

 
รูปท่ี 3-12 วิธีเลือกตราประทับแสดงเพ่ือเตรียมลงนาม 

เม่ือเลือกตราประทับท่ีต�องการได�แล�ว โปรแกรมจะนําตราประทับมาแสดงบนหน�าจอด�านซ�าย ซ่ึงเราสามารถใช� 

เมาส�เลือกและลากมาวางในตําแหน�งท่ีต�องการ ดังแสดงในรูปท่ี 3-13 
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รูปท่ี 3-13 เจ�าหน�าท่ีกําหนดตําแหน�งการลงนาม 

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

เม่ือจัดทําหนังสือและสั่งบันทึกข�อมูลหนังสือเรียบร�อย เจ�าหน�าท่ีพร�อมท่ีจะกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือ
ส�งออกหนังสือต�อไปยังผู�บริหารท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือตรวจทานลงนามต�อไป 

ขั Cนตอนเอกสาร(ส่งออกบุคคล) 
ข้ันตอนเอกสารเปUนการกําหนดเส�นทางท่ีหนังสือจะถูกส�งออกเพ่ือดําเนินการ แบ�งออก 2 ประเภทหลัก ซ่ึงมี
รูปแบบการส�งแตกต�างกันดังนี้ 

o ส�งออกบุคคล เปUนการส�งหนังสือไปหาบุคคล โดยหนังสือจะถูกส�งออกไปยังบุคคลท่ีกําหนดไว�
ตามลําดับ โดยคนก�อนหน�าต�องทํางานเสร็จเสียก�อนเอกสารจึงจะถูกส�งไปคนถัดไป 

o ส�งออกหน�วยงาน เปUนการส�งหนังสือไปหน�วยงาน โดยหนังสือจะถูกส�งออกกระจายไปยังปลายทางท่ี
เลือกพร�อมกัน ไม�มีการกําหนดลําดับ  

ในหัวข�อนี้จะกล�าวการส�งออกบุคคล โดยส�งให�กลุ�มบุคคลตรวจทานลงนาม ส�วนการส�งออกหน�วยงานจะ
กล�าวในโอกาสถัดไปหลังจากออกเลขท่ีหนังสือส�งเรียบร�อยแล�ว 

ส" งออก บุคคล เ พ่ือตรวจทานลงนาม 

ต�อไปเปUนการระบุข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งเอกสารให�กับผู�บริหารตรวจทานลงนามหนังสือ เริม่ต�น ผู�ใช�กดปุtม 

[ข้ันตอนเอกสาร] จากเมนูคําสั่ง โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปท่ี 3-14  
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รูปท่ี 3-14 กําหนดข้ันตอนเอกสาร 

การดํา เ นินการ  

หน�าจอส�วนบนในรูปท่ี 3-14 เปUนการบันทึกข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการของหนังสือ ประกอบด�วยกําหนดข�อมูล
ดังนี้ 

o ข้ันตอนมาตรฐาน เลือกข้ันตอนเอกสารท่ีบันทึกไว� หรือเลือก ”กําหนดเอง” เพ่ือกําหนดรายละเอียด
ข้ันตอนเอกสารเอง  

o จึงเรียนมาเพ่ือโปรด ลงนาม(ออกเลข) ซ่ึงหลังจากผู�บริหารลงนามเรียบร�อย หนังสือจะถูกส�งเข�าสู�
ข้ันตอนออกเลขอัตโนมัติ 

o ติดตามดําเนินการ ผู�ส�งต�องการติดตามการดําเนินงานของหนังสือหรือไม� หากไม�ระบบจะไม�ติดตาม
การดําเนินงานทันทีท่ีส�งออก หนังสือจะกลับไปอยู�ท่ีสถานะ “รอดําเนินการ”  

o เกษียนหนังสือ นําข�อความท่ีระบุในช�อง “ข�อความ” มาเกษียนหนังสือ   
o ข�อความ ระบุวัตถุประสงค�ท่ีต�องการแจ�งให�ผู�รับทราบวัตถุประสงค� เพ่ือให�ผู�รับดําเนินการเอกสารได�

อย�างถูกต�อง 

การ กําหนด ผู� รั บ  

การกําหนดผู�รับ มีรูปแบบท่ีแตกต�างดังนี้  
o TO ส�งหน�วยงานหรือบุคคลเพ่ือดําเนินการตามท่ีระบุในช�อง “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  
o แจ�งทางอีเมล� ส�งหนังสือเพ่ิมเติมให�กับบุคคลท่ีกําหนดทางอีเมล�เปUนการแจ�งเพ่ือทราบ 

ในตัวอย�างนี้เรามาดูตัวอย�างการส�งหนังสือให�กับผู�บริหารเพ่ือตรวจทาน ทําได�ด�วยการเลือกปุtม 

[บุคลากร] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอ popup ดังรูปท่ี 3-15  
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รูปท่ี 3-15 หน�าจอค�นหารายชื่อบุคคลผู�รับ 

ผู�ใช�ระบุเง่ือนไขการค�นหาด�วยการใส�ชื่อ-นามสกุลลงในช�องด�านบน โดยใส�บางส�วนก็ได� ข�อมูลท่ีสืบค�นมาแล�วจะ
ถูกคัดกรองเพ่ิมข้ึนอีก 

ตย.ในรูปท่ี 3-16 แสดงการเลือกบุคลากรโดยชื่อบางส�วน 

 
รูปท่ี 3-16 การเลือกบุคลากรโดยการกําหนดเง่ือนไขค�นหา 

ผู�ใช�สามารถพิมพ� , (comma) และพิมพ�ชื่อบุคคลใหม� โปรแกรมจะนํารายชื่อท่ีตรงเง่ือนไขมาแสดงเพ่ิม เพ่ือให�
ผู�ใช�งานเลือกรายชื่อท่ีต�องการ 
 สมมุติว�าผู�ใช�งานเลือก � ท่ีคอลัมน�แรก จากนั้นกดปุtม [เลือก] โปรแกรมจะนํารายชื่อมาแสดงในหน�าจอ

ก�อนหน�าดังแสดงในรูปท่ี 3-17  
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รูปท่ี 3-17 ผลการเลือกบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบบรรทัดท่ีไม�ต�องการได� ด�วยการกด  ท่ีแสดงในคอลัมน�ด�านขวาสุด 
เราสามารถสลับลําดับบรรทัดตามท่ีต�องการ จากนั้นกดปุtม [เลื่อนข้ึน] หรือ [เลื่อนลง] เพ่ือเลื่อนบรรทัดท่ี

เลือกข้ึนหรือลงตามลําดับ  
เราสามารถเพ่ิมรายชื่อผู�ตรวจทานลงนามได�อีกตามต�องการ  
ท้ังนี้คนสุดท�ายของรายชื่อจะเปUนผู�ลงนามในหนังสือ  

รูปท่ี 3-18 แสดงตัวอย�างการกําหนดข้ันตอนเอกสาร โดยส�งให�ตรวจทาน 3 คน โดยมีรองคณบดีฝtาย
บริหารซ่ึงเปUนคนสุดท�ายเปUนผู�ลงนาม 

 
รูปท่ี 3-18 ข้ันตอนเอกสารเพ่ือตรวจทานลงนาม 
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หากเลือกปุtม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] จะเปUนการสั่งบันทึกเอกสารท่ีแสดงเปUนข้ันตอนมาตรฐาน รายละเอียดดูได�
ในหัวข�อถัดไป  

เราสามารถแก�ไขข�อมูลตําแหน�งท่ีคอลัมน�ตําแหน�งของบุคลากรตามต�องการ ซ่ึงการแก�ไขมิได�จัดเก็บลงใน
ฐานข�อมูลบุคลากร แต�จัดเก็บตําแหน�งในรายละเอียดข้ันตอนมาตรฐาน 

เม่ือกดปุtม [บันทึก] โปรแกรมจะจัดเก็บข้ันตอนเอกสาร ป�ด popup window จากนั้นแสดงรายละเอียด

การบันทึกข�อมูลท้ังหมดดังแสดงในรูปท่ี 3-20 
การแก�ไขข้ันตอนเอกสาร เจ�าหน�าท่ีสามารถทําได�ต�อเม่ือกําหนดข้ันตอนเอกสารเสร็จแล�ว แต�ยังไม�ได�

ส�งออก สามารถแก�ไขข้ันตอนเอกสารต�างๆได�ตามต�องการ  
หากกดปุtม [ยกเลิก] โปรแกรมจะยกเลิกการกําหนดข้ันตอนเอกสารท่ีทํา อยู�ในสถานะก�อนกําหนดค�า 

ข้ั นตอนมาตรฐาน  

เม่ือระบุข้ันตอนเอกสารเรียบร�อยแล�ว เราสามารถบันทึกข้ันตอนเอกสารท่ีกําหนดไว� เพ่ือนํากลับมาใช�ได�ใหม�ใน
คราวต�อไป  

 
รูปท่ี 3-19 ข้ันตอนมาตรฐาน 

เม่ือกดปุtม [บันทึกข้ันตอนมาตรฐาน] โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปท่ี 3-19 เพ่ือให�ระบุชื่อ
รูปแบบ 

หลังจากสั่งบันทึกเรียบร�อย ข้ันตอนเอกสารจะถูกบันทึกเปUนข้ันตอนมาตรฐานพร�อมใช� เพ่ือให�ผู�ใช�งาน
สามารถเรียกใช�โดยไม�ต�องมากําหนดผู�รับในครั้งต�อไป  
 ข้ันตอนมาตรฐานท่ีบันทึก เปUนข้ันตอนท่ีใช�ร�วมของท้ังหน�วยงาน เจ�าหน�าท่ีท่ีอยู�ในหน�วยงานเดียวกัน
สามารถเรียกใช�ได� 

บันทกึหนังสือ 
จากหน�าจอเตรียมหนังสือส�ง เม่ือเจ�าหน�าท่ีกดปุtม [บันทึกหนังสือ] โปรแกรมจะจัดเก็บข้ันตอนเอกสาร บันทึก
ข�อมูลเอกสารท้ังหมด เกิดรายการใหม�ท่ีหมวด “เตรียมหนังสือส�ง”  
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รูปท่ี 3-20 ผลการบันทึกข�อมูลหนังสือส�ง/คําสั่ง 

ส่งหนังสือ 
จากหน�าจอเตรียมหนังสือส�ง เม่ือเจ�าหน�าท่ีกดปุtม   โปรแกรมจะจัดเก็บข้ันตอนเอกสาร บันทึกข�อมูล
เอกสารท้ังหมด จากนั้น หนังสือดังกล�าวจึงจะถูกส�งไปสู�ข้ันตอน “ตรวจทานลงนาม” ดังนั้น 

o สําหรับเจ�าหน�าท่ี รายการเดิม ย�ายจากหมวด “เตรียมหนังสือส�ง” ไป “ติดตามลงนาม” 
o สําหรับบุคลากรคนแรกในข้ันตอนเอกสาร เกิดรายการใหม� ท่ีหมวด “ หนังสือส�งบุคคล > รอ

ดําเนินการ” เพ่ือให�บุคลากรดังกล�าวตรวจทาน 
เม่ือส�งหนังสือออกไปแล�ว หน�าจอทํางานจะป�ดกลับสู�หน�า HOME งานสารบรรณต�อไป  

ติดตามลงนาม 

เม่ือกลับมาสู�หน�า HOME ของงานสารบรรณ เม่ือตรวจดูรายการหนังสือดังกล�าว จะพบว�าจะเปลี่ยนหมวดจาก 

“เตรียมหนังสือคําสั่ง” เปUน “ติดตามลงนาม” ในส�วนของหนังสือคําสั่ง ดังแสดงในรูปท่ี 3-21 เนื่องจากหนังสือ
ดังกล�าวกําหนดประเภทหนังสือเปUนหนังสือสั่งการ 

ในกรณีท่ีกําหนดประเภทหนังสือเปUนประเภทอ่ืนท่ีไม�ใช�หนังสือสั่งการ หนังสือจะตกในส�วนของหนังสือส�ง 
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รูปท่ี 3-21 ตรวจสอบหนังสือหลังการส�งออก 

เม่ือเลือก หมวดติดตามลงนาม โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือในหมวดดังกล�าว เม่ือเลือกรายการท่ีต�องการ 
และกดปุtม [ตรวจสอบ] โปรแกมจะแสดงหน�าจอติดตามลงนาม แสดงรายละเอียดการดําเนินงานของหนังสือ

ดังกล�าวดังรูปท่ี 3-22 

 
รูปท่ี 3-22 หน�าจอติดตามลงนาม 
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จากหน�าจอดังกล�าว ด�านล�างขวาของหน�าจอแสดงตารางประวัติข้ันตอนเอกสาร ซ่ึงแสดงรายละเอียดการ
ดําเนินการของหนังสือ ซ่ึงในเบ้ืองต�น หนังสือถูกส�งไปยังบุคลากรคนแรกเพ่ือตรวจทาน โดยแสดงเวลาท่ีส�งออก ดัง

แสดงในรูปท่ี 3-23 
 หนังสือจะถูกส�งตามลําดับดังแสดงในตาราง ผู�ส�งสามารถติดตามว�าหนังสือได�ถูกดําเนินการไปถึงไหน 
หากตรวจพบว�าหนังสือค�างอยู�ท่ีข้ันตอนไหน หรือได�รับแจ�งว�าบุคลากรคนใดคนหนึ่ง ไม�พร�อมดําเนินการสามารถ
ตัดสินใจยกเลิกคนนั้นออกจากข้ันตอนได�ด�วยการเลือก ปุtม ท่ีท�ายรายการ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง popup 
window ให�กรอกเหตุผลการยกเลิก เก็บไว�เปUนบันทึกต�อไป 

 
รูปท่ี 3-23 ตารางข้ันตอนเอกสารแสดงการดําเนินการ 

ตรวจทานลงนาม 

เม่ือบุคลากร Login เข�าสู�ระบบ จะพบว�า หนังสือท่ีถูกส�งไปลงนาม จะเข�าสู�ส�วนหนังสือส�งบุคคล หมวดรอ

ดําเนินการ ของบุคลากรท่ีกําหนด ดังแสดงในรูปท่ี 3-24 

 
รูปท่ี 3-24 หมวดรอดําเนินการ ส�วนหนังสือส�งบุคคล  

เม่ือเลือกรายการท่ีต�องการ กดปุtม [ดําเนินการ] ท่ีเมนูรายการ โปรแกรมจะแสดงหน�าจอตรวจทานลงนามดังแสดง

ในรูปท่ี 3-25 
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รูปท่ี 3-25 หน�าจอตรวจทานลงนาม 

ด�านล�างต้ังแต�ส�วนรายละเอียดการส�งออก เปUนข�อมูลเก่ียวกับเอกสาร และการส�งออกหนังสือ ผู�ใช�งานสามารถ
ตรวจสอบหนังสืออ�างอิงหรือสิ่งท่ีส�งมาด�วยได� 

ข�อมูลท่ีแสดงในหน�าจอนี้ประกอบด�วย 
o ด�านบนสุดแสดงเส�นทางเอกสาร จากคนแรกสุดถึงคนสุดท�าย โดยคนป_จจุบันแสดงด�วยสีเขียว 
o ข�อมูลผู�รับผู�ส�ง ช�อง “จาก”  แสดงชื่อหรือหน�วยงานผู�ส�งข�อมูลก�อนหน�า ส�วน “ถึง” แสดงชื่อผู�รับ

ข�อมูลป_จจุบัน 
o ข�อความ ใช�สําหรับบันทึกผลการดําเนินการ รายละเอียดจะกล�าวต�อไป 
o ผู�รับผิดชอบ ใช�สําหรับผู�บรหิารต�องการสั่งการมอบหมายงานกรณีหนังสือออกจากข้ันตอน

ตรวจทานลงนามเรียบร�อยแล�ว 
o รายละเอียดการส�งออก แสดงข�อความท่ีผู�ส�งแจ�งความประสงค�มาให� โดยระบุในข้ันตอนเอกสารก�อน

ส�งออก 
o รายละเอียดหนังสือ เปUนข�อมูลส�วนรายละเอียด อ�างอิง และเอกสารประกอบ ของหนังสือฉบับนี้ 
o รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการแสดงความคิดเห็นในการดําเนินการของผู�ใช�งานก�อน

หน�า 

การบันทกึผลตรวจทาน 
ผู�ใช�สามารถแสดงความเห็นและบันทึกผลดําเนินการลงในระบบผ�านช�องข�อความดังแสดงในรูปท่ี 3-26   
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ผู�ใช�งานตรวจทานความเรียบร�อยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในช�องข�อความ จากนั้นกดปุtม 
[ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจะนํามาแสดงในช�องรายละเอียดดําเนินการและส�งต�อไปยังบุคลากรคนถัดไป 

 
รูปท่ี 3-26 วิธีการระบุผลดําเนินการ 

ในกรณีท่ีผู�ใช�ไม�ระบุข�อความใดๆลงในช�อง และกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะข้ึน popup windows แสดงชุด

ข�อความท่ีใช�บ�อยๆให�เลือกดังรูปท่ี 3-27  

 
รูปท่ี 3-27 การบันทึกผลตรวจทานด�วยชุดข�อความใช�บ�อย 

เม่ือเลือกข�อความท่ีต�องการ และกดปุtม [ตกลง] แล�ว โปรแกรมจะนําข�อความดังกล�าวมาใส�ช�องข�อความแทนการ
บันทึกด�วยการพิมพ� และส�งออกหนังสือไปยังข้ันตอนต�อไป 
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การส่งกลับแก้ไข 
เม่ือบุคลากรคนถัดไป Login เข�ามาและเลือกรายการดังกล�าวจะพบหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 3-28 การแสดงผล
แตกต�างจากคนแรกเพียงด�านขวาล�างจะแสดงผลการตรวจทานของคนก�อนหน�า ดังนี้ 

o วันเวลา แสดงวันทีและเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
o ผู�รับผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผู�ใช�งาน 
o ดําเนินการ ข�อความท่ีผู�ใช�บันทึกลงในช�องข�อความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผู�ใช�งานกด 

 กด [ตกลง] แสดงข�อความท้ังบรรทัดเปUนสีเขียว 

 กด [ปฏิเสธ] แสดงข�อความท้ังบรรทัดเปUนสีแดง 

 
รูปท่ี 3-28 หน�าจอตรวจทานคนถัดไป 

สมมุติว�า คนท่ีสองตรวจสอบพบข�อผิดพลาด และต�องการแจ�งข�อผิดพลาดดังกล�าวส�งกลับผู�จัดเตรียมหนังสือให�
แก�ไขโดยใช�กระดาษโน�ต  

กระดาษโน�ต เปUนเครื่องมือท่ีใช�แก�ไขเนื้อหาหนังสือระหว�างการตรวจทาน ผู�ตรวจทานสามารถเขียน 
ข�อความส�งผ�านระหว�างกัน เหมือนการเขียนข�อความบนแผ�นกระดาษและแปะบนหนังสือส�งให�กัน ระหว�าง
ทางการตรวจทาน ผู�ตรวจทานสามารถสร�างกระดาษโน�ต เพ่ิม เอาออก หรือจะแก�ไขเพ่ิมเติมก็ได� 
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 การสร�างกระดาษโน�ต ทําได�ด�วยการกดเมาส�ปุtมขวาบนหน�าจอด�านซ�ายท่ีแสดงหนังสือ จากนั้นเลือกคําสั่ง 

[วางกระดาษโน�ต] ดังแสดงในรูปท่ี 3-29 
 

 
รูปท่ี 3-29 วิธีสร�างกระดาษโน�ต  

เมือคลิ๊กเลือก [วางกระดาษโน�ต] โปรแกรมจะสร�างแผ�นข�อความ และเม่ือดับเบ้ิลคลิ๊กบนแผ�นข�อความโปรแกรมจะ

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



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 96  

 
รูปท่ี 3-30 Stick Note Properties 

เม่ือกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะนําข�อความมาแสดงบนกระดาษโน�ต ผู�ตรวจทานสามารถ drag and drop 

แผ�นกระดาษโน�ตวางบนตําแหน�งท่ีต�องการ ดังแสดงในรูปท่ี 3-31 

 
รูปท่ี 3-31 การแสดงผลบนกระดาษโน�ต 

เม่ือผู�ใช�งานกดปุtม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปUนอันสิ้นสุดการทํางาน หนังสือจะถูกส�งออกเพ่ือดําเนินการข้ันต�อไป  



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 97  

o เลือก “ตกลง” ระบบจะส�งหนังสือไปตามข้ันตอนต�อไป 
o เลือก “ปฏิเสธ” ระบบส�งกลับเจ�าหน�าท่ีผู�เตรียมหนังสือ 

ในกรณีนี้ผู�ตรวจทานบันทึกผลการตรวจ จากนั้นกดปุtม [ปฏิเสธ] เพ่ือส�งกลับให�ผู�เตรียมหนังสือแก�ไข
ต�อไป 

 
รูปท่ี 3-32 บันทึกผลและส�งกลับ 

เตรียมหนังสือส่ง 
จากครั้งท่ีแล�ว ผู�ตรวจทานคนท่ีสองตอบ [ปฏิเสธ] กลับมา หนังสือจะถูกส�งกลับมาท่ีผู�เตรียมหนังสือโดยเปลี่ยน
จากหมวด “ติดตามลงนาม” เปUน “เตรียมหนังสือส�ง” เพ่ือรอให�ผู�เตรียมหนังสือแก�ไขหนังสือต�อไป 

 เม่ือผู�เตรียมหนังสือเลือกรายการหนังสือท่ีถูกส�งกลับมาตรวจสอบ หน�าจอจะแสดงดังรูปท่ี 3-33 โดย
ด�านซ�ายจะเห็นกระดาษโน�ต แจ�งรายละเอียดท่ีต�องการแก�ไขท่ีผู�ตรวจทานส�งมาให�  

กระดาษโน�ต จะถูกส�งต�อระหว�างผู�ตรวจทาน เพ่ือเปUน comment ให�กับผู�รับ เม่ือผู�ตรวจทานตอบปฏิเสธ
และบันทึกรายละเอียดท่ีต�องการแก�ไขลงในกระดาษโน�ต  เม่ือหนังสือถูกส�งกลับมายังผู�เตรียมหนังสือ ผู�เตรียม
หนังสือก็จะสามารถปรับแก�หนังสือตามความต�องการของผู�ตรวจทาน เพ่ือส�งออกเพ่ือตรวจทานลงนามอีกครั้ง 
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รูปท่ี 3-33 ผลการตอบปฏิเสธกลับ 

ส�วนด�านขวาล�างแสดงตารางประวัติข้ันตอนเอกสาร ซ่ึงลงรายละเอียดการดําเนินการของผู�ตรวจทานแต�ละคน ดัง

แสดงในรูปท่ี 3-34 
              จากรูปพบว�า คนแรกตรวจทานผ�าน แล�วกดปุtม [ตกลง] ส�งต�อ แสดงด�วยสีเขียว ส�วนคนท่ีสองสั่งแก�ไข 
เพ่ิมกระดาษโน�ต และลงบันทึกให�แก�ไข กดปุtม [ปฏิเสธ] เพ่ือส�งกลับ แสดงด�วยสีแดง และผลจากการปฏิเสธของ
คนท่ีสอง คนต�อมาจึงแสดงเปUนสีแดงท้ังหมด 

 
รูปท่ี 3-34 ประวัติข้ันตอนเอกสาร 

แก้ไขหนังสือส่งต่อ 
การแก�ไขหนังสือมีข้ันตอนดังต�อไปนี้ 

o กรณีใช�เอกสาร word ให�นําเอกสาร word จาก local drive หรือ download มาแก�ไข 
o นําเข�าเอกสาร word หรือ pdf ท่ีได�จากการแก�ไข ด�วยปุtม [นําเข�าเอกสาร] 

เม่ือนําเข�าเอกสารเรียบร�อยแล�ว เลือก [ข้ันตอนเอกสาร] เพ่ือกําหนดข้ันตอนเอกสาร จากนั้นเลือก  
[ส�งหนังสือ] เพ่ือส�งออกหนังสืออีกครั้งให�ผู�ตรวจทานดําเนินการอีกครั้ง  
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ลงนามดจิทิ ัล 
ในการกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือตรวจทานลงนาม  คนสุดท�ายท่ีกําหนดในข้ันตอนจะเปUนผู�ลงนาม เม่ือผู�
ตรวจทานคนสุดท�าย Login เข�าสู�ระบบ จะเห็นหน�าจอ User Home เม่ือเลือกรายการหนึ่งใน “หนังสือส�งบุคคล” 
หมวด “รอดําเนินการ” เช�นเดียวกันกับผู�บริหารท่ีทํางานตรวจทานหนังสือ  

 
รูปท่ี 3-35 หนังสือรอลงนาม 

เม่ือเลือกคําสั่ง “ดําเนินการ” จากเมนูงาน โปรแกรมจะเป�ด Tab ใหม�เพ่ือให�ผู�ใช�งานทํางาน “ตรวจทานลงนาม” 

ดังแสดงในรูปท่ี 3-35 
ผู�ลงนามเม่ืออ�านต�นฉบับและรายละเอียดผลการดําเนินการท่ีผ�านมา เม่ือเห็นว�าเรียบร�อยจึงลงบันทึกผลการ
ดําเนินการ (ดังแสดงในตัวอย�างก�อนหน�า) จากนั้นเลือก [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] 

o กรณีกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะลงนามดิจิทัล และส�งต�อไปออกเลขท่ีหนังสือต�อไป 
o กรณีต�องการปฏิเสธการลงนาม ให�ใช� mouse ขวาเลือกท่ีตราประทับ และสั่ง “Remove” เพ่ือลบ

ตราประทับลายเซ็นท้ิงเสียก�อน จากนั้นกดปุtม [ปฏิเสธ] เพ่ือส�งหนังสือกลับไปยังผู�เตรียมหนังสือ
เพ่ือแก�ไขต�อไป 

ผู�ลงนามสามารถเอากระดาษโน�ตออก ด�วยการเลือกจากนั้นกดปุtมขวาของ mouse เลือก “Remove”  
ก�อนลงนาม ผู�ลงนามสามารถตรวจผลการลงนามด�วยการสั่ง [ตัวอย�างเอกสาร] ก�อนสั่งลงนามจริง 

โปรแกรมจะแสดงตัวอย�างหนังสือท่ีผ�านการลงนามเรียบร�อย  
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ในกรณีเลือก [ตกลง] เม่ือเลือกเรียบร�อยแล�ว สั่งลงนาม โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�ระบุ

รหัสผ�านลงนาม เม่ือระบุรหัสผ�านถูกต�องระบบจะลงนามดิจิตอล ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 3-36  

 
รูปท่ี 3-36 หน�าจอแสดงลายเซ็นดิจิตอลหลังส�งลงนาม 

หลังจากดําเนินการเรียบร�อย โปรแกรมจะป�ดหน�าจอทํางานกลับสู�หน�าสารบรรณ เพ่ือเลือกรายการอ่ืนทํางาน
ต�อไป 
 หากมีการลงนามต�อเนื่องครั้งต�อไป ในระยะเวลาท่ีระบบกําหนด ระบบจะไม�ถามรหัสผ�าน เพ่ือให�การ
ทํางานเปUนไปอย�างราบรื่น 

ออกเลขทีห่นงัสือ 

หลังจากท่ีหนังสือได�ผ�านการลงนามจากผู�บริหารเรียบร�อย หนังสือดังกล�าวจะถูกส�งไปยังหน�วยงานออกเลขท่ี
หนังสือ ซ่ึงได�กําหนดไว�ในข้ันตอนสร�างหนังสือส�ง โดยหนังสือจะปรากฏในหัวข�องาน “เลขท่ีหนังสือ” แบ�ง
ออกเปUน 2 กรณีดังนี้ 

1. ออกเลขในนามหน�วยงานตนเอง หนังสือจะถูกส�งเข�าสู�สารบรรณของหน�วยงานตามปรกติ 
2. ออกเลขในนามหน�วยงานต�นสังกัดหรือมหาวิทยาลัย หนังสือจะถูกส�งไปยังหน�วยงานท่ีกําหนดเพ่ือขอ

เลขท่ีหนังสือ  
 เม่ือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ Login เข�าสู�ระบบเรียบร�อยแล�ว ในหน�า Home เลือกหมวดงาน “เลขท่ีหนังสือ 

> รอดําเนินการ” จะแสดงรายการหนังสือท่ีต�องการออกเลขท่ีห ดังแสดงในรูปท่ี 3-37 
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รูปท่ี 3-37 ตรวจสอบหนังสือพร�อมออกเลขท่ีหนังสือ 

เม่ือพร�อมออกเลขท่ีหนังสือส�ง สั่ง [ดําเนินการ] เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือส�ง ดังแสดงในรูปท่ี 3-38 

 
รูปท่ี 3-38 การออกเลขหนังสือ 

การทาํงาน 
ข้ันตอนการออกเลขท่ีหนังสือแสดงในรูปท่ี 3-38 ในการออกเลขท่ีหนังสือ ให�ระบุประเภทเลขท่ีหนังสือให�ถูกต�อง 
จากนั้นกําหนดวันท่ีออกเลข (ช�อง “ลงวันท่ี”) ให�ถูกต�อง เม่ือกดปุtม [ขอเลข] ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให�โดยมี
ข้ันตอนและเง่ือนไขดังนี้ 

o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปUนวันท่ีป_จจุบัน ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือของหน�วยงานให�ทันที 
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o กรณีหนังสือลงวันท่ี เปUนวันท่ีย�อนหลัง ระบบจะ popup window ข้ึนมาให�เลือกเลขท่ีหนังสือท่ีได�
กันไว� รายละเอียดจะแสดงในหัวข�อถัดไป 

o เจ�าหน�าท่ีสามารถกําหนดเลขท่ีหนังสือเองได� เม่ือเจ�าหน�าท่ีระบุเลขเองเรียบร�อย โปรแกรมจะ
ตรวจสอบว�าความถูกต�องของเลขท่ีท่ีกําหนดเองคือ 

 วันท่ีต�องเปUนวันท่ีป_จุบันหรือน�อยกว�า ไม�เปUนวันหยุด 

 เลขท่ีระบุต�องไม�มีอยู�ในระบบในป�ป_จจุบัน 
o ค�าเลข running ณ เวลานั้นต�องมีค�ามากกว�าค�าท่ีระบุ เพ่ือให�แน�ใจได�ว�า เจ�าหน�าท่ีได�กันเลข

ดังกล�าวไว�แล�ว ไม�ได�เปUนการออกเลขล�วงหน�า 
o หากเปUนออกเลขย�อนหลัง เลขท่ีนั้นต�องมีการกันไว� ในวันท่ีกําหนด ซ่ึงตรงกับค�า “ลงวันท่ี” 
o กรณีเลขท่ีเปUนค�าต�อท�ายด�วยเปUนจุดทศนิยม ต�องตรวจสอบว�าไม�มีค�านั้นอยู� และวันท่ีของเลขท่ีท่ี

เปUนจํานวนเต็มไม�มีจุดนั้นต�องเปUนวันเดียวกัน เช�น ศธ.0512/2356 ลงวันท่ี 25/03/2558 หากเลขท่ี
ขอคือเลขท่ี ศธ.0512/2356.1 ต�องระบุลงวันท่ี 25/03/255ค เช�นกัน 

เม่ือออกเลขเรียบร�อย โปรแกรมจะทําตราประทับ เลขท่ีหนังสือ และวันท่ีหนังสือ ซ่ึงมีความสามารถดังนี้ 
o ปรับแต�งตําแหน�งได�ตามต�องการ 
o ปรับเปลี่ยน font ได� 
o สามารถเลือกว�าจะใช�ตัวเลขอารบิคหรือเลขไทยได� 
o ปรับแต�ง format ได� 

เจ�าหน�าท่ีสั่ง [บันทึก] โปรแกรมจะบันทึกข�อมูลการออกเลขท่ีหนังสือท้ังหมด จากนั้นส�งหนังสือดังกล�าวสู�
ข้ันตอนต�อไป 

กันเลขหนังสือ 
ในบางครั้ง อาจต�องการออกเลขท่ีหนังสือให�กับหนังสือใดในวันนั้นแต�หนังสือดังกล�าวยังมาไม�ถึง จึงจําเปUนต�องจอง
เลขท่ีหนังสือ(กันเลข)ไว�ก�อน เม่ือหนังสือดังกล�าวมาถึงก็สามารถให�เลขท่ีหนังสือและวันท่ีหนังสือย�อนหลังให�กับ
หนังสือดังกล�าวได�  

 
รูปท่ี 3-39 การเรียกขอกันเลขท่ีหนังสือ 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 103  

วิธีการกันเลขท่ีหนังสือ ทําได�ด�วยการเรียกใช�งาน icon  ท่ีหน�าจอหลักดังแสดงในรูปท่ี 3-39 

โปรแกรมจะแสดงหน�าจอการกันเลขดังแสดงในรูปท่ี 3-40  

 
รูปท่ี 3-40 หน�าจอขอกันเลข 

ผู�ใช�ระบุประเภทหนังสือ ประเภทเลขทีหนังสือย�อย เพ่ือหน�วยงาน (สําหรับหน�วยงานท่ีขอกันเลข) และจํานวน

หมายเลขท่ีต�องการกัน ตัวอย�างการกันเลขท่ีหนังสือดังแสดงในรูปท่ี 3-41 

 

รูปท่ี 3-41 ระบุขอกันเลข 

เม่ือกดปุtม [บันทึก] ระบบจะกันเลขท่ีหนังสือตามประเภทเลขท่ีหนังสือท่ีระบุไว� พร�อมให�ใช�งานต�อไป  
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ออกเลขที4หนังสือย้อนหลัง 
ในกรณี วันท่ีหนังสือเปUนวันท่ีย�อนหลัง เม่ือผู�ใช�งานกดปุtม [ขอเลข] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอ popup เพ่ือให�

เจ�าหน�าท่ีเลือกเลขท่ีหนังสือส�งจากช�วงเลขท่ีหนังสือส�งท่ีกันไว�ก�อนหน�าในวันท่ีย�อนหลัง ดังแสดงในรูปท่ี 3-42 
ในรูป โปรแกรมแสดงช�วงเลขท่ีหนังสือโดยเริ่มจากรายการแรกไปยังรายการสุดท�าย รายการใดท่ีใช�ไปแล�ว 

ก็จะแสดงด�วยพร�อมท้ังสถานะ “ออกแล�ว” ส�วนสถานะ “กันเลข” คือสถานะท่ีกันเลขท่ีหนังสือไว�เรียบร�อยแล�ว 
แต�ยังไม�ได�ออก 

เจ�าหน�าท่ีใช� mouse เลือกเลขท่ีต�องการ (สถานะ =  กันเลข) จากนั้นกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะนําเลข
ดังกล�าวออกให�กับหนังสือ ขณะเดียวกันก็ปรับปรุงรายการกันเลขว�า เลขท่ีหนังสือดังกล�าวถูกออกให�กับหนังสือ
จากท่ีไหน เรื่องอะไร ลงในช�องหน�วยงานและเรื่องหนังสือตามลําดับ 

หากเจ�าหน�าท่ีเลือกปุtม [ยกเลิก] ระบบจะไม�ออกเลขหนังสือและกลับไปท่ีหน�าจอในรูปท่ี 3-38  

 
รูปท่ี 3-42 ออกเลขย�อนหลัง 

ในกรณีไม�มีเลขว�างเลย หน�าจอจะแสดงวันท่ีเลขสุดท�ายของวัน พร�อมช�องข�อมูล   
เพ่ือให�ผู�ใช�ระบุเลขเช�น หากวันดังกล�าวเลขสุดท�ายคือเลข 25 ผู�ใช�จะระบุเลขท่ี 25.1 ในช�องดังกล�าว และกดปุtม 
[เลขใหม�] เพ่ือออกเลขให�กับเอกสารนั้น  
 หากมีการระบุเลขท่ีออกไปแล�ว ระบบจะต�องแจ�งเตือนเพ่ือมิให�เกิดการออกเลขซํ้า 
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การออกเลขที4หนังสือโดยไม่ผ่านการตรวจทานลงนาม 
ในกรณีท่ีผู�บริหารยังไม�ได�ลงนามหนังสือผ�านระบบ หนังสือดังกล�าวจะถูกนํามาออกเลขท่ีหนังสือโดยไม�ต�องผ�าน
ข้ันตอนการตรวจทานลงนามในระบบ ซ่ึงสามารถทําได� 2 วิธคืีอ 

1. ออกเลขท่ีหนังสือหน�วยงานตนเอง เปUนการออกเลขท่ีหนังสือของหน�วยงานตนเอง เช�น ภาควิชาทํา
หนังสือส�งให�หัวหน�าภาคลงนาม จากนั้นนําหนังสือดังกล�าวมาขอออกเลขท่ีหนังสือของภาควิชา 

2. ส�งออกเลขท่ีหนังสือหน�วยงานต�นสังกัด เปUนการออกเลขท่ีหนังสือของหน�วยงานต�นสังกัดท่ีอยู�สูงกว�า 
เช�น ภาควิชาทําหนังสือส�งให�คณบดีลงนาม จากนั้นนําหนังสือนั้นมาขอออกเลขท่ีหนังสือของคณะ 

ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน" วยงานตน เอง  

จากหน�าจอทํางานหลัก เลือก icon สร�างหนังสือส�งพร�อมออกเลขท่ีหนังสือดังแสดงในรูปท่ี 3-43 

 
รูปท่ี 3-43 สร�างหนังสือส�งพร�อมออกเลข 

เม่ือกด icon ดังกล�าว โปรแกรมจะแสดงหน�าจอสร�างหนังสือส�ง ซ่ึงผู�ใช�สามารถนําเข�าหนังสือ และพร�อมกดปุtม 

[ขอเลข] เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือได�ทันทีดังแสดงในรูปท่ี 3-44 
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รูปท่ี 3-44 หน�าจอสร�างหนังสือส�งพร�อมออกเลข 

เม่ือกดปุtม [บันทึกหนังสือ] ระบบจะทําการบันทึกข�อมูลหนังสือส�งลงในระบบ พร�อมประทับตราเลขท่ีหนังสือส�ง
และวันท่ีหนังสือลงในหนังสือนําเข�าด�านซ�ายมือ 
 เม่ือออกเลขท่ีหนังสือเรียบร�อย เปUนอันสิ้นสุดข้ันตอนการสร�างหนังสือส�งพร�อมออกเลขท่ีหนังสือ ซ่ึง
หนังสือดังกล�าวพร�อมท่ีจะดําเนินการต�อไป 

ออก เลข ท่ีหนั ง สื อหน" วยงานต�น สั ง กัด  

สําหรับการขอออกเลขท่ีหนังสือหน�วยงานต�นสังกัด สามารถทําได�เหมือนการสร�างหนังสือส�งท่ัวไป จากหน�าจอ

หลักเลือกปุtม [สร�างหนังสือส�ง] ดังแสดงในรูปท่ี 3-45 โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 3-46 

 
รูปท่ี 3-45 สร�างหนังสือส�ง 

จากหน�าจอดังกล�าว ผู�ใช�นําเข�าหนังสือท่ีผ�านการตรวจทานลงนามเรียบร�อยและต�องการออกเลข บันทึกข�อมูล
รายละเอียดของหนังสือดังกล�าว  
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รูปท่ี 3-46 ระบุหน�วยงานออกเลขและส�งออก 

จากนั้นการส�งหนังสือเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือโดยไม�ต�องผ�านการตรวจทานมีข้ันตอนง�ายๆ 2  ข้ันตอนคือ 
1. เลือกหน�วยงานท่ีต�องการให�ออกเลขท่ีหนังสือ 
2. กดปุtม [ส�งออกเลข] ส�งออกหนังสือไปออกเลขท่ีหนังสือโดยไม�ต�องกําหนดข้ันตอนเอกสาร 

รูปท่ี 3-46 แสดงตัวอย�างท่ีเจ�าหน�าท่ีของภาควิชาออร�โธป�ดิกส� จัดทําหนังสือส�งและส�งหนังสือไปขอออก
เลขท่ีคณะแพทยศาสตร�ซ่ึงเปUนหน�วยงานต�นสังกัด 
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 4.หนังสือเวยีน 
ในบทนี้ จะกล�าวถึงหนังสือเวียน โดยใช�ตัวอย�างท่ีหน�วยงานภายนอกส�งหนังสือมายังมหาวิทยาลัยเพ่ือให�เวียน
หนังสือดังกล�าวเพ่ือประชาสัมพันธ� ซ่ึงจะทําให�เราเห็นภาพรวมการใช�งานหนังสือเวียนท้ังหมด โดยมีลําดับข้ันตอน
ดังนี้ 

o มหาวิทยาลัยลงทะเบียนรับหนังสือ และเวียนหนังสือ ไปยังคณะ/สํานักงานภายในมหาวิทยาลัย  
o คณะ/สํานักงานรับหนังสือ และเวียนให�กับภาควิชา/ฝtาย ซ่ึงเปUนหน�วยงานภายในของตน  
o สุดท�าย ภาควิชา/ฝtายรับหนังสือ และเวียนหนังสือให�กับบุคลากรผู�เก่ียวข�องทุกคน 

รูปแบบการเวียนหนังสอื 

การเวียนหนังสือมีรูปแบบง�ายๆเพียง 2 อย�างคือ  
o การเวียนแจ�งหน�วยงาน  
o การเวียนแจ�งบุคลากร 

รอ
ลงทะเบียน
หนงัสือรับ

รอ
ดําเนินการ

รอ
ลงทะเบียน
หนงัสือรับ

รอ
ลงทะเบียน
หนงัสือรับ

รอ
ลงทะเบียน
หนงัสือรับ

1. เวียนหนังสือหน่วยงาน

เสร็จสิ Aน2.ปิดหนังสือ หน่วยงานผู้ ส่ง

หน่วยงานผู้ร ับ

 
รูปท่ี 4-1 การเวียนหนังสือแจ�งหน�วยงาน 

การเวียนหนังสือแจ�งหน�วยงาน เปUนการส�งหนังสือดังกล�าวให�กับหน�วยงานในมหาวิทยาลัย โดยหนังสือจะเข�าสู�

หมวดหนังสือรับ เพ่ือให�หน�วยงานผู�รับลงทะเบียนรับ และดําเนินการต�อไป ดังแสดงในรูปท่ี 4-1 

บทที่ 

4 
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สําหรับการเวียนหนังสือแจ�งบุคลากร เปUนการส�งหนังสือดังกล�าวให�กับบุคลากรในหน�วยงาน โดยหนังสือ

จะถูกส�งเข�าสู� e-mail ดังแสดงในรูปท่ี 4-2  

 
รูปท่ี 4-2 การเวียนหนังสือแจ�งบุคลากร 

การเวียนหนังสือท้ังสองแบบ โดยการต้ังค�าเริ่มต�น เม่ือผู�ส�งสั่งเวียนหนังสือเรียบร�อย หนังสือจะถูกป�ดงานทันที 
อย�างไรก็ตาม เราสามารถสั่งไม�ป�ดงานหลังเวียนหนังสือได�เช�นกัน 
 หนังสือเวียนท่ีป�ดงานเรียบร�อยจะถูกย�ายไปยังหมวดหนังสือเวียน นอกจากนี้ บุคลากรของหน�วยงานจะ
สามารถเข�าถึงหนังสือเวียนของหน�วยงานได�จากหมวด “หนังสือส�งบุคคล > แจ�งเพ่ือทราบ” 

การเวียนหนังสอืแจ�งหน"วยงาน 

การเวียนหนังสือแจ�งหน�วยงาน ในท่ีนี้เปUนการแจ�งหนังสือให�กับหน�วยงานในมหาวิทยาลัยสามารถแบ�งออกเปUน 2 
รูปแบบย�อย คือ 

1. หนังสือเวียนแจ�งภายนอกหน�วยงาน (ภายนอกคณะ/สํานัก) 
2. หนังสือเวียนแจ�งภายในหน�วยงาน (ภายในคณะ/ภาควิชา/ฝtาย) 

ในหัวข�อนี้จะแสดงตัวอย�างการเวียนหนังสือแจ�งหน�วยงาน โดยเริ่มจากมหาวิทยาลัยรับหนังสือจากภายนอก 
จากนั้นแจ�งเวียนไปยังคณะ/สํานักต�างๆ ซ่ึงคณะ/สํานักจะนําหนังสือเวียนให�กับหน�วยงานภายในของตนต�อไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายนอกหน่วยงาน (ภายนอกคณะ/สาํนัก) 
การเวียนหนังสือแจ�งภายนอกหน�วยงาน เปUนการท่ีมหาวิทยาลัย (หรือคณะใดคณะหนึ่ง) ส�งหนังสือเวียนเพ่ือแจ�ง
ให�กับหน�วยงานอ่ืนๆ โดยระบุการส�งหนังสือตามโครงสร�างของมหาวิทยาลัย  
 ตัวอย�าง มหาวิทยาลัยขอนแก�นส�งหนังสือมายังจุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย เรื่องขอเรียนเชิญเข�าร�วม
โครงการสัมมนาวิชาการเครือข�ายระบบงานทะเบียนศึกษาและประมวลผลการศึกษาท่ัวประเทศ เนื้อหาดังแสดงใน

รูปท่ี 4-3 
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รูปท่ี 4-3 หนังสือเชิญจากหน�วยงานภายนอก 

ข้ันแรก สารบรรณมหาวิทยาลัยนําหนังสือดังกล�าวบันทึกเข�าสู�ระบบผ�านทางฟ_งก�ชันสร�างหนังสือรับ ดังแสดงใน

รูปท่ี 4-4 
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รูปท่ี 4-4 การเรียกฟ_งก�ชัน ”สร�างหนังสือรับ” 

เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลหนังสือและสั่งออกเลขรับ ระบบออกเลขท่ีหนังสือรับ พร�อมสร�างตราประทับลงในหนังสือ

ดังแสดงในรูปท่ี 4-5  

 
รูปท่ี 4-5 บันทึกและลงทะเบียนหนังสือรับ 

เม่ือออกเลขและสั่งบันทึกหนังสือเรียบร�อย สถานะเปลี่ยนเปUน “รอดําเนินการ” พร�อมดําเนินการต�อไป 
 โดยท่ัวไปเม่ือลงรับหนังสือเรียบร�อย เจ�าหน�าท่ีจะต�องกําหนดข้ันตอนเอกสารส�งให�ผู�บริหารสั่งการ 
รายละเอียดได�เคยกล�าวไว�แล�วในบทท่ี 2 หนังสือรับ จะไม�ขอกล�าวซํ้า 

เม่ือผู�บริหารสั่งการเรียบร�อย หนังสือจะกลับมาท่ีหมวด”รอดําเนินการ” พร�อมสั่งเวียน การสั่งเวียน

หนังสือแจ�งหน�วยงาน ดังแสดงในรูปท่ี 4-6 โดยต�องบันทึกข�อมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 
o เลือก � หนังสือ/จดหมายเวียน 
o ระบุประเภทดําเนินการ 
o ระบุรายละเอียดดําเนินการ 

ดังแสดงในรูปท่ี 4-7 
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รูปท่ี 4-6 หนังสือพร�อมเวียนแจ�งหน�วยงาน 

 
รูปท่ี 4-7 บันทึกรายละเอียดการดําเนินการและระบุหนังสือ/จดหมายเวียน 

จากนั้น เลือก [ข้ันตอนเอกสาร] เพ่ือกําหนดหน�วยงานท่ีต�องการส�งออกดังแสดงในรูปท่ี 4-8 

 
รูปท่ี 4-8 การเลือกข้ันตอนเอกสาร 

โปรแกรมแสดง popup window ข้ันตอนเอกสาร ช�องข�อมูล “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” จะแสดงค�า “ทราบ” โดยมี
ค�า checkbox � ติดตามดําเนินการ และ �  เกษียนหนังสือ และ � ป�ดงานหลังส�งออก เปUนค�าเริ่มต�น  
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เลือกส�งออกหน�วยงาน โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�ระบุหน�วยงานท่ีต�องการเวียนหนังสือ

ผ�านทางโครงสร�างมหาวิทยาลัยดังแสดงในรูปท่ี 4-9 

 

รูปท่ี 4-9 ระบุหน�วยงานด�วยโครงสร�างมหาวิทยาลัย 

จากรูป ผู�ใช�สามารถเลือกส�งหนังสือเวียนท้ังมหาวิทยาลัย (� จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย) หรือเลือกกลุ�มหน�วยงาน
ตามโครงสร�างท่ีแสดงในรูป สามารถเลือกได�มากกว�าหนึ่งตัวเลือกเช�น � คณะ � สํานักงานมหาวิทยาลัยฯ เปUน
ต�น 

 
รูปท่ี 4-10 คณะท่ีจะส�งเวียนหนังสือ 
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สมมุติว�าเลือกเวียนหนังสือทุกคณะด�วยการเลือก  � คณะ หน�าจอข้ันตอนเอกสารจะแสดงรูปท่ี 4-10 โดยจะ
แสดงเฉพาะคณะท่ีเป�ดใช�งานในระบบเท�านั้น 

 
รูปท่ี 4-11 หน�าจอพร�อมสั่งเวียนหนังสือ 

เราสามารถตัดบางคณะออกด�วยการเลือก ท�ายรายการ เม่ือคัดกรองจนเหลือคณะท่ีต�องการแล�ว กดปุtม 

[บันทึก] เพ่ือเลือกเวียนหนังสือตามคณะท่ีเลือกไว� ซ่ึงจะแสดงหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 4-11 
เม่ือกดปุtม [ส�งหนังสือ] โปรแกรมจะส�งหนังสือออกไปยังคณะท่ีเลือกไว� จากนั้นโปรแกรมจะป�ดงาน 

หนังสือจะเปลี่ยนหมวดจาก “รอดําเนินการ” เปUน “หนังสือเวียน” เปUนอันสิ้นสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณมหาวิทยาลัย 
 ในกรณีท่ีผู�ใช�เลือก � ป�ดงานหลังส�งออก หนังสือยังไม�ถูกป�ดงาน ยังคงอยู�ในหมวด “รอดําเนินการ” 
เพ่ือให�ผู�ใช�สั่งงานได�ต�อไป 

หนังสือเวียนแจ้งภายในหน่วยงาน 
จากตัวอย�างท่ีแล�ว หนังสือเวียนจะถูกส�งจากสารบรรณมหาวิทยาลัยมายังคณะต�างๆท่ีสั่งเวียน ลองมาดูการทํางาน
ของสารบรรณคณะแพทยศาสตร� ซ่ึงเปUนหน�วยงานหนึ่งในการสั่งเวียน 
 เจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะแพทยศาสตร�เม่ือเป�ดระบบจะพบว�ามีหนังสือเวียนดังกล�าวมารออยู�ท่ีข้ันตอน

ลงทะเบียนรับ ในหมวดหนังสือรับดังแสดงในรูปท่ี 4-12 
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รูปท่ี 4-12 รายการลงทะเบียนหนังสือรับ 

เม่ือเลือก [ดําเนินการ] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือเวียน เจ�าหน�าท่ีลงทะเบียนรับเพ่ือออกเลขดัง

แสดงในรูปท่ี 4-13 

 

รูปท่ี 4-13 คณะแพทยศาสตร�ลงทะเบียนรับ 

ข้ันตอนการทํางานเหมือนกับสารบรรณมหาวิทยาลัย หลังจากลงทะเบียนรับเรียบร�อย ส�งหนังสือให�ผู�บริหารสั่ง
การ เม่ือผู�บริหารสั่งการกลับมาเรียบร�อย หนังสือจะกลับมาท่ีหมวด “รอดําเนินการ” เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีดําเนินการ
ต�อไป 
         เจ�าหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนท่ีต�องการจากหมวด “รอดําเนินการ” เข�าสู�หน�าจอรอดําเนินการ บันทึก

รายละเอียดดําเนินการ และเลือกหนังสือเวียนดังแสดงในรูปท่ี 4-14 
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รูปท่ี 4-14 ระบุรายละเอียดการดําเนินการสั่งเวียนภายในหน�วยงาน 

จากนั้น กําหนดข้ันตอนเอกสาร เพ่ือเลือกส�งภายในหน�วยงานดังแสดงในรูปท่ี 4-15  ผู�ใช�สามารถเลือกส�ง
หนังสือเวียนท้ังคณะ หรือเลือกบางหน�วยงานตามโครงสร�าง สามารถเลือกได�มากกว�าหนึ่งตัวเลือก 

 
รูปท่ี 4-15 ระบุหน�วยงานด�วยโครงสร�างคณะ 

สมมุติว�าเลือกเวียนหนังสือทุกหน�วยงานภาควิชาด�วยการเลือก  � คณะแพทยศาสตร� โปรแกรมจะเลือกทุก
หน�วยงานภายใต�คณะ หน�าจอจะแสดงดังรูปท่ี 4-16 โดยจะแสดงเฉพาะภาควิชาท่ีเป�ดใช�งานในระบบเท�านั้น 
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รูปท่ี 4-16 ภาควิชา/ฝtายท่ีจะส�งเวียนหนังสือ 

เม่ือกดปุtม [บันทึก] ภาควิชา/ฝtายท่ีเลือกจะถูกบันทึก หน�าจอทํางานจะแสดงดังรูปท่ี 4-17 

 
รูปท่ี 4-17 หน�าจอพร�อมส�งหนังสือเวียน 
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เม่ือกดปุtม [ส�งหนังสือ] โปรแกรมจะส�งหนังสือออกไปยังภาควิชา/ฝtายท่ีเลือกไว� จากนั้นโปรแกรมจะป�ดงาน 
หนังสือจะเปลี่ยนสถานะจาก “รอดําเนินการ” เปUน “หนังสือเวียน” เปUนอันสิ้นสุดการจัดการหนังสือเวียนของสาร
บรรณคณะแพทยศาสตร� 

การเวียนหนังสอืแจ�งบุคลากร 

เม่ือหนังสือเวียนมาถึงภาควิชาแล�ว คราวนี้จะเวียนลงสู�บุคลากรโดยตรง เนื่องจากงานสารบรรณของคณะ
แพทยศาสตร�สิ้นสุดท่ีระดับภาควิชา  
 สารบรรณภาควิชาจัดการกับหนังสือเวียนเช�นเดียวกับสารบรรณคณะ เริ่มจากลงทะเบียนรับหนังสือออก
เลขท่ีหนังสือรับ ส�งหนังสือให�ผู�บริหารสั่งการ เม่ือผู�บริหารสั่งการกลับมาเรียบร�อย หนังสือจะกลับมาท่ีหมวด “รอ
ดําเนินการ” เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีดําเนินการต�อไป 

เจ�าหนัาท่ีเลือกหนังสือเวียนท่ีต�องการจากหมวด “รอดําเนินการ” เข�าสู�หน�าจอรอดําเนินการ บันทึก
รายละเอียดดําเนินการ จากนั้นสั่งเวียนหนังสือด�วยการเลือกเมนู [ข้ันตอนเอกสาร] เม่ือเลือกส�ง [บุคลากร] 

โปรแกรมแสดง popup window และเม่ือเลือกส�งตามหน�วยงาน หน�าจอจะแสดงในรูปท่ี 4-18 

 
รูปท่ี 4-18 ส�งหนังสือเวียนแจ�งบุคลากรตามหน�วยงาน 

หากเลือกส�งตามกลุ�ม หน�าจอจะแสดงในรูปท่ี 4-19 

 
รูปท่ี 4-19 ส�งหนังสือเวียนแจ�งบุคลากรตามกลุ�ม 

เม่ือได�เลือกส�งบุคลากรโดยเลือกตามหน�วยงานหรือกลุ�มท่ีต�องการแล�ว หน�าจอข้ันตอนเอกสารจะแสดงดังในรูปท่ี 

4-20 
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รูปท่ี 4-20 ส�งหนังสือเวียนถึงบุคลากร 

เราสามารถเลือกลบรายการท่ีไม�ต�องการผ�าน  หรือเลือก checkbox ด�านหน�ารายการ และกดปุtม  เพ่ือ
ลบรายการท่ีเลือกไว�  
 เม่ือกดปุtม  รายชื่อท้ังหมดจะถูกนํามาแสดงในหน�าจอหลัก และเม่ือสั่ง [ส�งหนังสือ] ออก 
หนังสือเวียน เอกสารแนบ ท้ังหมดจะถูกส�งให�บุคลากรทุกคนทาง e-mail ท่ีระบุไว�ใน profile ของบุคลากร 

ตัวอย�างของหนังสือท่ีส�งให�กับบุคลากรทาง gmail ของบุคลากรดังแสดงในรูปท่ี 4-21 

 
รูปท่ี 4-21 หนังสือเวียนแจ�งบุคลากรทาง email 
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ตรวจสอบหนังสือเวยีน 

บุคลากรทุกคนท่ีสามารถเข�าใช�งานระบบ LessPaper สามารถตรวจสอบหนังสือเวียนของหน�วยงานตนเองได�จาก

หัวข�อ “หนังสือส�งบุคคล > หนังสือเวียนภายใน และหนังสือเวียนภายนอก” ดังแสดงในรูปท่ี 4-22  

และรูปท่ี 4-23 
 ดังนั้นเจ�าหน�าท่ีสารบรรณไม�มีความจําเปUนต�องส�งหนังสือเวียน แจ�งเพ่ือทราบให�กับบุคลากรก็ได� 
เนื่องจากระบบจัดเก็บหนังสือเวียนของแต�ละหน�วยทุกฉบับ พร�อมให�บุคลากรเข�ามาตรวจสอบได� 

 
รูปท่ี 4-22 การตรวจสอบหนังสือเวียนในหน�วยงานตนเอง(หนังสือเวียนภายใน)  

 

รูปท่ี 4-23 การตรวจสอบหนังสือเวียนท่ีมาจากหน�วยงานภายนอก(หนังสือเวียนภายนอก) 
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 5.หนังสือนําแนบ 
บ�อยครั้ง การดําเนินการในงานสารบรรณแต�ละเรื่องอาจมีหนังสือสองฉบับ โดยฉบับหนึ่งเปUนหนังสือนําเปUนหนังสือ
ต�นเรื่อง และอีกฉบับหนึ่งเปUนหนังสือแนบส�งมาให�ดําเนินการ ซ่ึงขอเรียกหนังสือในลักษณะนี้ว�า “หนังสือนําแนบ” 

ตัวอย�างท่ีเห็นบ�อยคือ หน�วยงานต�องการออกหนังสือโดยให�ส�วนกลางเปUนผู�ลงนามและออกเลขท่ีหนังสือ 
หน�วยงานจึงจัดทําหนังสือนําเพ่ือชี้แจงความต�องการ ส�วนหนังสือแนบเปUนหนังสือส�ง/คําสั่งท่ีต�องการให�ส�วนกลาง
เปUนผู�ลงนามและออกเลขท่ีหนังสือ ซ่ึงหนังสือแนบนั้น หน�วยงานต�นทางอาจเปUนผู�จัดทํามาหรือให�ส�วนกลางเปUน
ผู�จัดทําก็ได� จากนั้นส�วนกลางจะนําหนังสือท้ังสองนํามาดําเนินการพร�อมๆกัน เพ่ือลดเวลา 

ในบทนี้ จะกล�าวถึงการดําเนินการหนังสือนําแนบ ในรูปแบบต�างๆซ่ึงจะทําให�เราเห็นภาพรวมและเข�าใจ
การใช�งานหนังสือนําแนบ  

หนงัสือนําแนบ-ปฏิบัติงานต"างจังหวัด 

ตัวอย�างนี้เปUนข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขอออกหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด เริ่มต�น 
ภาควิชาทําหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด โดยระบุให�เจ�าหน�าท่ีสังกัดกองการเจ�าหน�าท่ีเปUนจัดทํา
หนังสือแนบ เม่ือจัดทําหนังสือนําแนบเสร็จแล�ว ส�งมาท่ีสารบรรณคณะเพ่ือดําเนินการ 

เม่ือสารบรรณคณะรับเรื่องแล�ว จึงดําเนินการหนังสือนําแนบท้ังสองเข�าสู�ข้ันตอนไปพร�อมกัน เพ่ือให�
ผู�บริหารบันทึกลงนามอนุมัติสําหรับหนังสือนํา และลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดท�าย คณบดีเปUนผู�ลงนาม
อนุมัติในหนังสือนํา และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงส�งไปออกเลขในหนังสือแนบโดยสารบรรณคณะ ข้ันตอน

การทํางานดังแสดงในรูปท่ี 5-1 

บทที่ 

5 
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ออกเลข ร อ
ดําเนินการตรวจ ทาน ลงนาม

รับ ตรวจ ทาน ลงนาม ออกเลข
รอดํา

เนินการ
รอดํา

เน ินการ

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

เจ้าหน้าท ี4
กองการ เจ้าหน้าที4

#1 หนงัสือนํา เป็นหนังสือเรียนคณบดี เพื+อให้คณบดีลงนามอนุมติั
หนงัสือขออนุญาตไปต่างจงัหวดั

#2 หนงัสือแนบ เป็นหนังสือคําสั+ง ลงนามโดยคณบดีลงนาม 
เพื+อให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวดั

ลงนามอนุมัติในหนงัสือนํา ลงนามสั+งการในหนังสือแนบ

#2

#1

#1

#2
#1

รูปท่ี 5-1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด 

การประยุกต์ใช้กลุ่มผู้ตรวจทาน 
ในกรณีกองการเจ�าหน�าท่ีไม�มีหน�วยงานสารบรรณ แต�จําเปUนต�องให�เจ�าหน�าท่ีของกองการเจ�าหน�าท่ีเปUนผู�จัดทํา
หนังสือแนบ ก็สามารถกําหนดเส�นทางเอกสารได�เช�นกัน  

รูปท่ี 5-2  ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด แบบท่ี 2 

กรณีนี้ เพียงแค�นําเจ�าหน�าท่ีกองการหน�าท่ีมาเปUนผู�ตรวจทานคนหนึ่งเท�านั้น เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีดังกล�าวเปUนผู�จัดทํา

หนังสือแนบ ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบในแบบนี้ดังแสดงในรูปท่ี 5-2  
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การสร้างหนังสือนําแนบ 
เริ่มต�น ภาควิชาเปUนผู�จัดทําหนังสือนํา ลงนามโดยหัวหน�าภาควิชา เรียนคณบดี เพ่ือขออนุมัติเดินทางไปประชุม

ต�างจังหวัด ซ่ึงมีข้ันตอนเดียวกับการจัดทําหนังสือส�ง ซ่ึงจะได�ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 5-3 

 

รูปท่ี 5-3 ภาควิชาจัดทําหนังสือนํา 

หลังจากนั้น เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชาเตรียมหนังสือแนบเบ้ืองต�นด�วยการดปุtม [หนังสือแนบ] โปรแกรมจะ
แสดง tab หนังสือแนบเพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือแนบ  

เบ้ืองต�น นําเข�าหนังสือแนบด�วยหนังสือท่ีเตรียมไว� จากนั้นบันทึกข�อมูลเบ้ืองต�นของหนังสือแนบ ดัง

แสดงในรูปท่ี 5-4 
 การนําเข�าหนังสือ ควรเตรียมแฟhมข�อมูล PDF ว�างๆ มีข�อความชัดเจน เพ่ือแจ�งเจ�าหน�าท่ีผู�จัดเตรียม
หนังสือแนบทราบวัตถุประสงค� 
 ข�อท่ีควรระวังในการบันทึกข�อมูล 

o ออกเลขในนาม ส�วนมากออกเลขในนามต�นสังกัด คือคณะหรือส�วนกลาง (มหาวิทยาลัย)  
o ประเภทหนังสือ ตรวจสอบให�ดี หากหนังสือคําสั่งให�ระบุประเภทหนังสือเปUนหนังสือสั่งการ และ

ประเภทหนังสือย�อยเปUนคําสั่ง 
อย�างไรก็ตาม ข�อมูลเหล�านี้สามารถแก�ไขได�อีกครั้งในหมวด รอดําเนินการ 
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รูปท่ี 5-4 ภาควิชาเตรียมหนังสอืแนบ 

กาํหนดขั Cนตอนเอกสาร 
หลังจากนําเข�าหนังสือนําแนบ พร�อมท้ังบันทึกข�อมูลหนังสือท้ังสองเรียบร�อยแล�ว ข้ันตอนต�อไปเปUนการกําหนด

ข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งหนังสือท้ังสองเข�าสู�ข้ันตอนตรวจทานลงนาม ตัวอย�างการกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 5-5 

 
รูปท่ี 5-5 กําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งตรวจทาน 
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การกําหนดข้ันตอนเอกสาร คนแรกเปUนอาจารย�ผู�ลงนามขออนุมัติไปต�างจังหวัด คนท่ีสองเปUนเจ�าหน�าท่ีของกอง
การเจ�าหน�าท่ีซ่ึงเปUนผู�ร�างหนังสือแนบ โดยคนสุดท�ายในกรณีนี้คือหัวหน�าภาควิชา ซ่ึงเปUนผู�ลงนามในหนังสือนํา 
 ข้ันตอนเอกสารนั้น ไม�จําเปUนต�องเหมือนกับตัวอย�างข�างต�น สามารถดัดแปลงได�ตามความเหมาะสมใน
การใช�งานของแต�ละหน�วยงาน 

ลงนามหนังสือ 
เริ่มต�น หนังสือถูกส�งไปยังอาจารย�ผู�ขออนุมัติเพ่ือลงนาม ได�ดังแสดงในรูปท่ี 5-6 เม่ือกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะ
ให�อาจารย�ลงนาม และส�งต�อหนังสือไปยังคนท่ีสองเจ�าหน�าท่ีกองการเจ�าหน�าท่ี 

 
รูปท่ี 5-6 อาจารย�เจ�าของเรื่องตรวจทานและลงนาม 

เม่ือเจ�าหน�าท่ีกองการเจ�าหน�าท่ี เข�าระบบและตรวจทานหนังสือนําเรียบร�อย จึงสั่งนําเข�าหนังสือแนบท่ีตนจัดทํา

แทนท่ีหนังสือแนบเดิม ดังแสดงในรูปท่ี 5-7 
 จากนั้นกลับมาท่ีหนังสือนํา บันทึกข�อความดําเนินการ ส�งกดปุtม [ตกลง] เพ่ือส�งหนังสือไปยังข้ันตอน
ถัดไป 
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รูปท่ี 5-7 เจ�าหน�าท่ีสั่งนําเข�าหนังสือแนบ 

ข้ันตอนการตรวจทาน เม่ือเดินหน�าไปจนถึงหัวหน�าภาควิชาซ่ึงเปUนคนสุดท�าย จะเห็นหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 5-8  
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รูปท่ี 5-8 หน�าจอลงนามของหัวหน�าภาควิชา 

เม่ือหัวหน�าภาควิชาสั่งลงนาม ลายเซ็นจะถูกประทับลงในหนังสือนํา และส�งกลับไปยังเจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชา 
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

 
รูปท่ี 5-9 ออกเลขท่ีหนังสือส�งท่ีหนังสือนํา 
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เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชา สามารถออกเลขท่ีหนังสือส�งบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-9 และแสดงผลลัพธ�ดัง

แสดงใน    รูปท่ี 5-10 

    รูปท่ี 5-10 ผลลัพธ�การออกเลขหนังสือนํา 
จากนั้น เจ�าหน�าท่ีสารบรรณภาควิชากําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งออกหนังสือนําแนบไปหน�วยงานสารบรรณ

คณะดังแสดงในรูปท่ี 5-11 

 
รูปท่ี 5-11 ส�งหนังสือนําแนบไปสารบรรณคณะแพทยศาสตร� 
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เม่ือสารบรรณคณะแพทยศาสตร� เข�าสู�ระบบจะพบหนังสือดังกล�าวรออยู�ในหมวดหนังสือรับ หัวข�อรอลงทะเบียน

รับ เม่ือสั่งดําเนินการ โปรแกรมจะแสดงหน�าจอให�เจ�าหน�าท่ีลงรับหนังสือรับในหนังสือนํา ดังแสดงในรูปท่ี 5-12 
กดปุtม [บันทึกหนังสือ] เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ ตราประทับจะฝ_งลงในหนังสือ 

 
รูปท่ี 5-12 หน�าจอออกเลขท่ีหนังสือรับบนหนังสือนํา 

จากนั้น เจ�าหน�าท่ีจะกําหนดข้ันตอนเอกสารเพ่ือส�งหนังสือนําแนบให�ผู�บังคับบัญชา ดําเนินการอนุมัติลงนามใน

หนังสือนํา และลงนามในหนังสือแนบ ข้ันตอนเอกสารดังแสดงในรูปท่ี 5-13 

 
รูปท่ี 5-13 ข้ันตอนเอกสารเพ่ืออนุมัติหนังสือนําและลงนามในหนังสือแนบ 
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เม่ือสั่ง [บันทึก] ข้ันตอนเอกสาร ตราประทับจะแสดงบนหนังสือนําดังแสดงในรูปท่ี 5-14 

 
รูปท่ี 5-14 เตรียมตราประทับเพ่ืออนุมัติลงนามในหนังสือนํา 

ในส�วนหนังสือแนบ ต�องเลือกตราประทับลายเซ็นผู�บริหารจากเมนูดังแสดงในรูปท่ี 5-15 

 
รูปท่ี 5-15 เตรียมตราประทับเพ่ือลงนามในหนังสือแนบ 
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เม่ือสั่ง [ส�งออก] หนังสือนําแนบจะถูกส�งไปหากลุ�มผู�บริหารตามลําดับเพ่ือสั่งลงนามในหนังสือนําแนบ หน�าจอการ

สั่งลงนามของคนสุดท�ายดังแสดงในรูปท่ี 5-16 และรูปท่ี 5-17 

 
รูปท่ี 5-16 หน�าจอลงนามอนุมัติหนังสือนํา 

รูปท่ี 5-17 หน�าจอลงนามคําสั่งหนังสือแนบ 
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เม่ือคณบดีดําเนินการเรียบร�อย หนังสือนําแนบจะถูกส�งกลับมายังเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะเพ่ือลงเลขท่ีหนังสือ

ให�กับหนังสือแนบต�อไป ผลลัพธ�ดังแสดงในรูปท่ี 5-18 และรูปท่ี 5-19 

 
รูปท่ี 5-18 หน�าจอแสดงหนังสือนําตอนสั่งออกเลขท่ีหนังสือในหนังสือแนบ 
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รูปท่ี 5-19 หน�าจอแสดงหนังสือแนบตอนสั่งออกเลขท่ีหนังสือในหนังสือแนบ 

เม่ือสั่ง [บันทึกหนังสือ] ตราประทับเลขท่ีหนังสือจะถูกประทับลงในหนังสือแนบ ดังแสดงในรูปท่ี 5-20 

 
รูปท่ี 5-20 ผลลัพธ�การออกเลขท่ีหนังสือในหนังสือแนบ 

หลังจากออกเลขท่ีหนังสือในหนังสือแนบเรียบร�อยแล�ว ข้ันตอนต�อไปคือการแตกหนังสือนําแนบ เพ่ือแยกหนังสือ
แนบออกมาเปUนอิสระจากหนังสือนํา ทําให�เราสามารถนําหนังสือแนบไปดําเนินการได�ต�อไป โดยไม�ต�องมีหนังสือ
นําเก่ียวข�อง  

การแตกหนังสือนําแนบทําได�ด�วยการเรียกเมนู [แตกหนังสือ] ดังแสดงในรูปท่ี 5-21 

 
รูปท่ี 5-21 เมนูสั่งแตกหนังสือนําแนบ 

โปรแกรมจะข้ึน popup window ให�ยืนยันการแตกหนังสือนําแนบดังรูปท่ี 5-22 

 
รูปท่ี 5-22 popup window ให�ยืนยันการแตกหนังสือนําแนบ 
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หลังจากสั่งแตกหนังสือนําแนบแล�ว หนังสือแนบจะถูกสร�างข้ึนในหมวดรอดําเนินการของหนังสือส�ง (หรือหนังสือ
คําสั่ง กรณีประเภทหนังสือสั่งการ) สามารถส�งต�อให�กับบุคคล หน�วยงาน หรือดําเนินการอ่ืนๆต�อไป 
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ตัวอย�างนี้แสดงข้ันตอนท่ีคณะเสนอหนังสือนําแนบ เพ่ือขอออกหนังสือส�งหน�วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย โดยให�
อธิการบดีลงนาม โดยคณะเปUนผู�จัดทําท้ังหนังสือนําและหนังสือแนบ เนื่องจากเปUนผู�ทราบเนื้อหาของหนังสือ 

เริ่มต�น คณะทําหนังสือนํา ลงนามโดยคณบดี เพ่ือแจ�งความจําเปUนในการขอออกหนังสือส�งให�อธิการบดี
ลงนาม พร�อมกันนั้นได�จัดทําหนังสือแนบตามมาด�วย หนังสือนําแนบได�ตรวจทาน ลงนามและออกเลขท่ีหนังสือส�ง
ในหนังสือนําจากคณะเรียบร�อย และส�งหนังสือท้ังสองมาท่ีส�วนกลาง 

เม่ือสารบรรณส�วนกลางรับหนังสือเรียบร�อย จึงได�ส�งหนังสือนําแนบมาตรวจทาน ท้ังนี้เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ี
จากคณะเปUนผู�แก�ไขหนังสือแนบ จึงได�กําหนดให�เปUนผู�หนึ่งในกลุ�มตรวจทานด�วย ข้ันตอนดังแสดงใน 

รูปท่ี 5-23 
จากรูปจะพบว�า ส�วนกลางมีการทํางานเหมือนตัวอย�างก�อนหน�า มีการนําเจ�าหน�าท่ีสารบรรณคณะซ่ึงเปUน

เจ�าหน�าท่ีนอกหน�วยงานมาร�วมเปUนผู�ตรวจทาน แต�สิ่งท่ีแตกต�างคือ เจ�าหน�าท่ีนอกหน�วยงานนั้นถูกแทรกท่ีฝ_�งรับ  
ดังนั้น ระบบ จึงต�องสามารถจัดทําหนังสือแนบได�ตลอดทาง ไม�ว�าจะเปUนผู�รับหรือผู�ส�ง 

 
รูปท่ี 5-23 ข้ันตอนการออกหนังสือลงนามโดยอฺธิการบดี 

จากหัวข�อท่ีแล�ว เราได�เห็นตัวอย�างการออกหนังสือคําสั่งอนุมัติไปต�างจังหวัด ซ่ึงเปUนการใช�งานหนังสือนําแนบ
แบบหนึ่ง ยังมีการใช�หนังสือนําแนบแบบอ่ืนๆ ซ่ึงมีลักษณะข้ันตอนแตกต�างจากตัวอย�างข�างต�น แต�หากเราเข�าใจ
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หลักการพ้ืนฐานของระบบสารบรรณ LessPaper เราสามารถประยุกต�วิธีการต�างๆเหล�านั้นมาใช�กับหนังสือนํา
แนบในรูปแบบต�างๆได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

ตัวอย�างนี้เปUนข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติพร�อมออกหนังสือสั่งการ เริ่มต�น ภาควิชาทํา
หนังสือนําเพ่ือขอแต�งต้ังรักษาการหัวหน�าภาคส�งมาท่ีคณะ เม่ือสารบรรณคณะรับเรื่องแล�ว จึงจัดทําหนังสือแนบ
ซ่ึงเปUนหนังสือสั่งการ จากนั้นส�งหนังสือท้ังสองเข�าสู�ข้ันตอนไปพร�อมกัน เพ่ือให�ผู�บริหารบันทึกลงนามอนุมัติ
สําหรับหนังสือนํา และตรวจทานลงนามสําหรับหนังสือแนบ โดยสุดท�าย คณบดีเปUนผู�ลงนามอนุมัติในหนังสือนํา 
และลงนามในหนังสือแนบ จากนั้นจึงส�งไปออกเลขท่ีหนังสือในหนังสือแนบท่ีสารบรรณคณะ ดังแสดงใน รูปท่ี 

5-24 
จากรูปจะเห็นได�ว�าข้ันตอนเบ้ืองต�นในส�วนภาควิชา ซ่ึงเปUนการออกหนังสือส�งและส�งออกหน�วยงาน

ภายนอก จนถึงข้ันตอนท่ีสารบรรณคณะลงทะเบียนรับหนังสือ เปUนข้ันตอนตามปกติท่ีได�เคยอธิบายไปในบทก�อน  
ส�วนท่ีแตกต�างคือข้ันตอนรอดําเนินการของสารบรรณคณะ ซ่ึงเปUนการสร�างหนังสือแนบท่ีฝ_�งรับ

รายละเอียดการทําหนังสือแนบ ไม�แตกต�างจากการทําหนังสือแนบท่ีฝ_�งส�งในหัวข�อก�อนหน�าเช�นกัน รายละเอียด
การจัดทําหนังสือแนบดูได�จาก หัวข�อการสร�างหนังสือนําแนบ หน�า 123 

#1 หนงัสือนํา
#2 หนงัสือแนบ

ออกเลข
รอ

ดาํเนินการตรวจ ทาน ลงนาม

รับ

#1 หนงัสือนํา เรียนคณบดี ลาพกั ให้อนมุติัสั+งการตั Aงรักษาการหวัหน้าภาค

ตรวจ ทาน ลงนาม ออกเลข
รอดาํ

เน ินการ
รอดาํ

เนินการ

ส่ง

#1

ภาควชิา

คณะ

#2

#1

ลงเลขรับ 
#1 หนงัสือนํา

#2

#1

#2

#1

#1

#1

#1

#1

#2

#1

#2 หนงัสือแนบ หนงัสือคําสั+ง แตง่ตั Aงรักษาการหวัหน้าภาค

#1 หนงัสือนํา ระหวา่งเส้นทางตรวจทานจะถกูเกษียนหนงัสือ เพื+อขออนมุตัิ
#2 หนงัสือแนบ ระหว่างเส้นทางตรวจทาน ถกูตรวจทานและลงนาม ก่อนสง่ไปออกเลขในที+สดุ

 รูปท่ี 5-24 ข้ันตอนการเสนอหนังสือนําแนบเพ่ือขออนุมัติพร�อมออกหนังสือสั่งการ 
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การเกษียนหนังสือ หมายถึงการเขียนข�อความบันทึกลงในหนังสือพร�อมลงนามกํากับ เปUนข้ันตอนท่ีสําคัญและใช�
เวลาดําเนินงานมากข้ันตอนหนึ่งในงานสารบรรณ 
 หนังสือจํานวนมากในงานสารบรรณมักเปUนงานท่ีเกิดข้ึนซํ้าๆ ข�อความท่ีเกษียนมักไม�ค�อยเปลี่ยนแปลง จึง
เกิดการทําตรายางท่ีมีข�อความตายตัว และประทับลงในหนังสือล�วงหน�า เม่ือมีการส�งหนังสือไปตามข้ันตอน 
ผู�บังคับบัญชาจึงเพียงลงนามเพ่ือยืนยันเท�านั้น เปUนการประหยัดเวลาทํางานผู�บังคับบัญชา 
 ตรายางอิเล็กทรอนิกส�เกิดจากแนวความคิดดังกล�าว เพ่ือเปUนเครื่องมือในการใช�งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส�เพ่ือลดเวลาดําเนินการในการเกษียนหนังสือ 
 ในบทนี้ จะแสดงการจัดทําตรายางอิเล็กทรอนิกส� ซ่ึงผู�ดูแลหน�วยงานหรือเจ�าหน�าท่ีสารบรรณสมควร
จัดทําไว�ล�วงหน�าก�อนการใช�งานจริง 

Stamp store เปUนโปรแกรมท่ีใช�ในการสร�างและบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส� โดยบริหารจัดเก็บแยกตาม
หน�วยงาน เจ�าหน�าท่ีสารบรรณทุกคนในหน�วยงานเดียวกันสามารถสร�างและใช�งานตรายางอิเล็กทรอนิกส�ร�วมกัน  

เราสามารถเรียกใช�งาน stamp store ผ�านทาง task bar ด�านล�างของหน�าจอ [1] หน�าจอจัดการตรายาง

อิเล็กทรอนิกส�จะแสดงดังในรูปท่ี 6-1 
 [2] แสดงรายการตรายางท่ีใช�ในหน�วยงาน เม่ือใช� mouse เลอืกรายการดังกล�าวจะปรากฏ [3] กลุ�มตรา
ยางท่ีสร�างไว� ในแต�ละกลุ�มตรายาง จะมีรายการตรายาง [4] ในตัวอย�างเปUนการเลือกกลุ�มตรายางลายเซ็นผู�บริหาร 
ซ่ึงมีตรายางอยู� 3 ตรายาง 
 เม่ือเลือกตรายางใน [4] โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดตรายางใน [5] ซ่ึงเราสามารถตรวจสอบและแก�ไข
รายละเอียดภายในของตรายางจากคุณสมบัติใน [6] จากนั้นสามารถสั่งแสดงผลด�วยการกดปุtม [แสตมป�ผลลัพธ�] 
ซ่ึงจะแสดงผลตรายางใน [7] 

บทที่ 

6 
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รูปท่ี 6-1 หน�าจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส� 

จากหัวข�อก�อนหน�า เราได�เห็นภาพรวมของหน�าจอบริหารจัดการตรายางอิเล็กทรอนิกส� ในหัวข�อนี้ เราจะมาดู
วิธีการสร�างตรายางอิเล็กทรอนิกส�  

การเรียกใช�งานเพ่ือเป�ด stamp store ทําได�ด�วยการเลือก  บนหน�าจอ หรือ   

ด�านล�างของหน�าจอ โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 6-2 

 
รูปท่ี 6-2 หน�าจอเริ่มต�น stamp store 
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ด�านซ�ายบนของหน�าจอ เม่ือเลือก � แสดงแสตมป�ระบบ โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทตรายางท้ังหมดดัง
แสดงระบบท้ังตรายางของหน�วยงาน (ใช�ภายในหน�วยงาน) และตรายางระบบท่ีเตรียมให�ล�วงหน�าพร�อมใช� (หนังสือ

รับ – หนังสือส�วนบุคล) รูปท่ี 6-3 แสดงตรายางระบบ เปUนตรายางเลขท่ีหนังสือรับท่ีใช�ในหน�าจอสร�างหนังสือรับ 

 
รูปท่ี 6-3 ตัวอย�างตรายางระบบใช�ในข้ันตอนสร�างหนังสือรับ 

คราวนี้เรามาลองสร�างตรายางอิเล็กทรอนิกส�เพ่ือใช�ในหน�วยงานตนเอง ซ่ึงขอเรียกสั้นๆว�า “ตรายางหน�วยงาน”          
การสร�างตรายางหน�วยงาน ข้ันแรกต�องสร�างกลุ�มตรายาง ซ่ึงโดยท่ัวไปแบ�งตรายางตามผู�บังคับบัญชาในหน�วยงาน 

การสร�างกลุ�มตรายางมีข้ันตอนดังแสดงในรูปท่ี 6-4 

 
รูปท่ี 6-4 การสร�างกลุ�มตรายาง 

ข้ันแรก (1) เลือกสร�างตรายางใช�ภายในหน�วยงาน ต�อมา (2) เลือกปุtม [New Group] เพ่ือสร�างกลุ�มตรายาง  

(ชุดแสตมป�) โปรแกรมจะแสดง popup window ดังแสดงในรูปท่ี 6-5  

 
รูปท่ี 6-5 popup window ระบุชื่อกลุ�มตรายาง 
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ระบุชื่อกลุ�มตรายางท่ีต�องการ จากนั้นกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะสร�างกลุ�มตรายางให�ดังแสดงในรูปท่ี 6-6 

 
รูปท่ี 6-6 หน�าจอภายหลังสร�างกลุ�มตรายาง 

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

 
รูปท่ี 6-7 กลุ�มตรายางผู�บริหาร 
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ต�อไปเปUนข้ันตอนการสร�างตรายางอิเล็กทรอนิกส� สําหรับผู�บริหารแต�ละท�าน ก�อนอ่ืนเริ่มจากตรายางพ้ืนฐานท่ีสุด
คือ “ช�องลงนาม” ใช�วางในหนังสือส�งเพ่ือให�ผู�บริหารลงนาม ตรายางต�อมาเปUนตรายางท่ีใช�ในการเกษียนหนังสือ
เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 

สําหรับคณบดี เรามาสร�างตรายางสองอัน อันแรกเปUนช�องลงนาม อันท่ีสองเปUนตรายางอนุมัติดําเนินการ 

ซ่ึงมีข้ันตอน (1) เลือกกลุ�มตรายางคณบดี, (2) กดปุtม [New Stamp] สร�างตรายางใหม� ดังแสดงในรูปท่ี 6-8 

 
รูปท่ี 6-8 เลือกกลุ�มตรายางจากนั้นสร�างตรายางใหม� 

เม่ือกดปุtม [New Stamp] โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือกําหนดชื่อตรายางดังแสดงในรูปท่ี 6-9 

 
รูปท่ี 6-9 popup window กําหนดชื่อตรายาง 

เม่ือกําหนดชื่อตรายางเรียบร�อยกดปุtม [ตกลง] โปรแกรมจะสร�างตรายางใหม�ให� เม่ือลองสร�างตรายางอนุมัติด�วย

วิธีการเดียวกัน ผลการสร�างจะได�ตรายางคณบดีแสดงดังในรูปท่ี 6-10 

 
รูปท่ี 6-10 ตรายางลายเซ็นคณบดี 
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ลองมาสร�างตรายางพ้ืนฐานท่ีสุด มีช�องข�อมูลเพียงช�องเดียวคือลายเซ็นผู�บริหาร เริ่มต�นด�วยการเลือกตรายางช�อง

ลงนามท่ีสร�างจากข้ันตอนท่ีแล�ว จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหน�าต�างด�านล�างดังรูปท่ี 6-11 

 
รูปท่ี 6-11 เลือกตรายางเพ่ือกําหนดรายละเอียด 

เลือก แสตมป� เพ่ือดูข�อมูลตรายาง จากนั้นเพ่ิมข�อมูลให�ตรายางด�วยการเลือกปุtม [เพ่ิม] จากนั้นจะปรากฏ popup 

windows เพ่ือให�เลือกประเภทข�อมูลท่ีจะสร�าง เลือกลายเซ็นบุคคลดังแสดงในรูปท่ี 6-12 

 
รูปท่ี 6-12 เพ่ิมช�องลายเซ็นบุคคล 

เม่ือกดปุtม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 6-13 แสดงตรายางซ่ึงมีช�องลายเซ็นบุคคลเพ่ิมข้ึน 
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 รูปท่ี 6-13 เพ่ิมช�องข�อมูลลายเซ็นบุคคล 
หลังจากสร�างช�องข�อมูลลายเซ็นบุคคลเรียบร�อยแล�ว เลือกช�องข�อมูลดังกล�าว โปรแกรมจะแสดงคุณสมบัติของช�อง

ข�อมูลดังกล�าวดังแสดงในรูปท่ี 6-14 

 
รูปท่ี 6-14 กําหนดคุณสมบัติช�องข�อมูลลายเซ็นบุคคล 

ในหน�าต�างกําหนดรายละเอียดคุณสมบัติ ประกอบด�วย 
o ลายเซ็น-ตําแหน�ง กําหนดตําแหน�งการแสดงผล เช�น ชิดซ�าย ตรงกลาง ชิดขวา  
o ลายเซ็น-ขนาด(สูง) กําหนดความสูงของช�องการแสดงผล 
o ลายเซ็น-ท่ี กําหนดลายเซ็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
o ลายเซ็น-ขนาด(กว�าง) กําหนดความกว�างของช�องการแสดงผล 
o บุคลากร กําหนดชื่อบุคลากรท่ีจะนํารูปลายเซ็นมาแสดงผล  



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 144  

เม่ือกดตําแหน�ง V ของช�องบุคลากร โปรแกรมจะแสดง popup window เพ่ือให�ค�นหาบุคลากรดังแสดง

ในรูปท่ี 6-15 

 
รูปท่ี 6-15 popup window ค�นหาบุคลากร 

ให�ระบุชื่อบุคลากรของช�องข�อมูลดังกล�าว (คณบดี) เม่ือกดปุtม [เลือก] popup window จะป�ดลงพร�อมกับแสดง
ชื่อในช�องข�อมูลบุคลากร และเม่ือกดปุtม [แสตมป�ผลลัพธ�] หน�าต�างด�านขวาล�างจะแสดงผลลัพธ�ของตรายางดัง

แสดงในรูปท่ี 6-16 

 
รูปท่ี 6-16 การแสดงตรายางช�องลงนาม 

สุดท�ายให�กดปุtม  เพ่ือจัดเก็บผลการทํางานท้ังหมด เปUนอันเสร็จสิ้นการสร�างตรายางช�องลงนาม 

ต�อไปลองมาสร�างตรายางอนุมัติของคณบดีซ่ึงใช�ในการอนุมัติดําเนินการสําหรับการเกษียนหนังสือ ซ่ึงมี
รายละเอียดเพ่ิมเติมจากตรายางช�องลงนามในตัวอย�างก�อนหน�า 

เริ่มต�นด�วยการสร�างตรายางอนุมัติด�วยการกด [New Stamp] จากนั้นระบุชื่อตรายางว�า “อนุมัติ” ดัง

แสดงในรูปท่ี 6-17 จะปรากฏรายละเอียดตรายางในหน�าต�างด�านล�างดังรูปท่ี 6-18 
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รูปท่ี 6-17 สร�างตรายางอนุมัติ 

 
รูปท่ี 6-18 เลือกตรายางเพ่ือกําหนดรายละเอียด 

เพ่ิมข�อมูลให�ตรายางด�วยการเลือกปุtม [เพ่ิม] จากนั้นจะปรากฏ popup windows เพ่ือให�เลือกประเภทข�อมูลท่ีจะ
สร�าง ข�อมูลท่ีสร�างประกอบด�วย 5 รายการตามลําดับดังต�อไปนี้ 

o ข�อความ เพ่ือสร�างข�อความ “อนุมัติ” 
o ข�อมูล: ลายเซ็นบุคคล เพ่ือสร�างข�อความ “ช�องลงนามคณบดี” 
o ข�อความ เพ่ือสร�างข�อความ “รศ. นพ.มานะ นิมิตรรุ�งเรือง ” 
o ข�อความ เพ่ือสร�างข�อความ “คณบดี” 
o ข�อมูล: วันท่ีหนังสือ เพ่ือสร�าง “วันท่ีเกษียนหนังสือ” 
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ในกรณีท่ีสร�าง field เพ่ิมเติม และ field ต�างๆไม�เรียงลําดับตามท่ีต�องการ เราสามารถจัดลําดับด�วยการ

เลือก field ท่ีต�องการ จากนั้นใช�  เพ่ือปรับเปลี่ยนลําดับ 

ผลจากการสร�าง field ข�อมูลดังแสดงในรูปท่ี 6-19 

 
รูปท่ี 6-19 สร�าง fields ข�อมูล ตรายางอนุมัติ 

เม่ือได� field ข�อมูลครบท้ัง 5 fields แล�ว ต�อไปเปUนการกําหนดคุณสมบัติของ field ข�อมูลแต�ละตัว เริ่มจาก field 
ข�อความตัวแรก ต�องการใส�ข�อความว�า “อนุมัติ” วางไว�ตําแหน�งกลางของบรรทัดแรกของตรายาง 
 การกําหนดคุณสมบัติของ field ข�อความ ประกอบด�วย 

o ย�อหน�า ระบุค�า pixel ย�อหน�า 
o ข�อความ ระบุข�อความท่ีต�องการ ในกรณีนี้คือ อนุมัติ 
o ตําแหน�ง ระบุตําแหน�งข�อความ ในกรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปUน list choice ให�เลือก) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปUน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณีนี้คือ 16 

เม่ือกดปุtม [แสตมป�ผลลัพธ�] โปรแกรมจะแสดงตรายางดังแสดงในรูปท่ี 6-20 

 
รูปท่ี 6-20 กําหนดคุณสมบัติข�อความ “อนุมัติ” 
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จากนั้นให�กําหนดคุณสมบัติของ field แต�ละตัว เช�น field ข�อมูลลายเซ็นบุคล ดังแสดงในรูปท่ี 6-21 

 
รูปท่ี 6-21 กําหนดคุณสมบัติข�อมูลลายเซ็นบุคคล 

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

 
รูปท่ี 6-22 กําหนดคุณสมบัติข�อความ “(รองศาสตรจารย� นายแพทย�มานะ นิมิตรรุ�งเรือง)” 

คุณสมบัติของ field ข�อความ “คณบดี” ดังแสดงในรูปท่ี 6-23 

 
รูปท่ี 6-23 กําหนดคุณสมบัติข�อความ “คณบดี” 

สําหรับ field สุดท�าย วันท่ีเกษียนหนังสือ ซ่ึงเปUน field ข�อมูลประเภท วันท่ีหนังสือ มีคุณสมบัติท่ีต�องกําหนดดัง

แสดงในรูปท่ี 6-24 ประกอบด�วย 
o ค�าเริ่มต�น ระบุค�าของวันท่ีมีตัวเลือกได� 3 ตัวคือ 

 วันนี้ แสดงค�าวันท่ีท่ีเกษียนหนังสือ 

 ข�อมูลวันท่ี แสดงค�าวันท่ีหนังสือส�งหรือวันท่ีหนังสือรับ 
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 ระบุเอง ระบุวันท่ีเองเม่ือเกษียนหนังสือ 
o รูปแบบ ระบุรูปแบบการแสดงวันท่ีเปUน list choice ให�เลือก 
o ข�อความนําหน�า ระบุข�อความท่ีต�องการแสดงนําหน�าข�อมูลวันท่ี ในกรณีนี้คือ วันท่ี 
o ข�อความนําหน�า-สี ระบุสีของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือสีน้ําเงิน 
o ข�อความนําหน�า – ชุดอักษร ระบุ font ของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปUน 

list choice) 
o ข�อความนําหน�า – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวอักษร - ตําแหน�ง ระบุตําแหน�งข�อความ กรณีนี้คือ ตรงกลาง (เปUน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือสีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ TH SarabunPSK (เปUน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณีนี้คือ 16 
o ตัวเลขไทย ค�าเปUน true แสดงเลขไทย เปUน false แสดงเลขอารบิค 
o เวลา – รูปแบบ รูปแบบของเวลานาที วินาที (เปUน list choice) 
o เวลา – ข�อความนําหน�า ระบุข�อความท่ีต�องการแสดงนําหน�าเวลา ในกรณีนี้คือ “เวลา” 

 รูปท่ี 6-24 กําหนดคุณสมบัติวันท่ีเกษียนหนังสือ 

เม่ือกดปุtม  โปรแกรมจะบันทึกค�าตรายางอิเล็กทรอนิกส� 

ช" อ งข� อ มูล :  ท่ั ว ไป  

ช�องข�อมูล: ท่ัวไป มีคุณสมบัติท่ีต�องกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-25 ดังต�อไปนี้ 
o ค�าเริ่มต�น ระบุค�าของข�อมูลท่ีจะนํามาแสดง ป_จจุบันมี  

 หน�วยงานท่ีสังกัด 
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 ชื่อบุคลากร 

 ตําแหน�งบุคลากร 
o ข�อความนําหน�า ระบุข�อความท่ีต�องการแสดงนําหน�าข�อมูลวันท่ี ในกรณีนี้คือ “หน�วยงาน:” 
o ข�อความนําหน�า-สี ระบุสีของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือ “สีน้ําเงิน” 
o ข�อความนําหน�า – ชุดอักษร ระบุ font ของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” 

(เปUน list choice) 
o ข�อความนําหน�า – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษรของข�อความนําหน�า ในกรณีนี้คือ “16” 
o ตัวอักษร - ตําแหน�ง ระบุตําแหน�งข�อความกรณีนี้คือ “ตรงกลาง” (เปUน list choice) 
o ตัวอักษร – สี ระบุสีตัวอักษร ในกรณีนี้คือ สีน้ําเงิน 
o ตัวอักษร – ชุดอักษร ระบุ font ตัวอักษร กรณีนี้คือ “TH SarabunPSK” (เปUน list choice) 
o ตัวอักษร – ขนาด ระบุขนาดตัวอักษร ในกรณีนี้คือ “16” 
o ตัวเลขไทย ค�าเปUน “true” แสดงเลขไทย เปUน “false” แสดงเลขอารบิค 

 
รูปท่ี 6-25 คุณสมบัติช�องข�อมูล: ท่ัวไป 

S tamp 

ตรายาง (Stamp) มีคุณสมบัติท่ีต�องกําหนดดังแสดงในรูปท่ี 6-26 ดังต�อไปนี้ 
o เส�นขอบ – สี ระบุสีเส�นขอบ  
o เส�นขอบ – สี ระบุขนาดของเส�นกรอบตรายาง ในกรณีนี้คือ “2” 
o ขนาด - ความสูง กําหนดความสูงของการแสดงผลตรายาง 
o ขนาด - ความกว�าง กําหนดความกว�างของการแสดงผลตรายาง 

เราสามารถปรับความสูงและความกว�างของตรายางด�วยการใช� mouse เลือกท่ีกรอบของตรายางและลาก
ปรับขนาดตามต�องการ 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 150  

 
รูปท่ี 6-26 คุณสมบัติของตรายาง (Stamp) 

การสร�างตรายางใหม� สามารถสร�างจากตรายางเดิมท่ีมีอยู� เหมาะสําหรับตรายางท่ีมีรูปแบบใกล�เคียงกัน มีความ
แตกต�างกันเล็กน�อย  
 ตัวอย�างเช�น คณะต�องการสร�างตรายางของคณบดีอีกตัวหนึ่งสําหรับสั่งดําเนินการ ซ่ึงเนื้อหาแตกต�างกัน

เล็กน�อย ในรูปท่ี 6-27  

 
รูปท่ี 6-27 ตรายางสําหรับภาควิชา 

สมมุติเรามีตรายาง “อนุมัติ” อยู�แล�ว ต�องการสร�างตรายาง “ดําเนินการ” ด�วยการทําสําเนา วิธีสร�างสําเนาทําได�
ดังข้ันตอนดังนี้ 

o เลือกตรายางต�นแบบ 
o กดปุtม [Copy Stamp]  

โปรแกรมจะข้ึนหน�าจอดังแสดงในรูปท่ี 6-28 
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รูปท่ี 6-28 การสร�างสําเนาตรายาง 

ช�องแรก Name เปUนชื่อตรายางใหม� เราสามารถเปลี่ยนชื่อตรายางได�ตามต�องการ ในท่ีนี้ต้ังชื่อ “ดําเนินการ” ส�วน
ช�องท่ีสอง Group เปUนชื่อกลุ�มตรายาง เราสามารถเลือกกลุ�มตรายางท่ีเราต�องการจัดเก็บสําเนา หากเปลี่ยนกลุ�ม 
จะเปUนการทําสําเนาข�ามกลุ�มนั่นเอง 
 เม่ือทําสําเนาเรียบร�อย เราสามารถเลือกตรายางดังกล�าว จากนั้นปรับแต�งค�าภายในตามต�องการ ในกรณี

นี้คือเปลี่ยนข�อความจาก “อนุมัติ” เปUน “ดําเนินการ” จะได�ตรายางใหม�ดังแสดงในรูปท่ี 6-29 

 
รูปท่ี 6-29 ตรายางท่ีสร�างจากการทําสําเนา 
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ระบบ LessPaper รองรับการทําจดหมายเวียนเชิญประชุม ให�ระบุชื่อผู�รับได�หลายคน โดยท่ีผู�บริหารเซ็นครั้งเดียว 
ประกอบด�วยข้ันตอนดังต�อไปนี้ 

 กําหนดกลุ�มผู�ใช�งานในระบบ เพ่ือใช�ในการทํา mail merge 

 กําหนดตราประทับเพ่ือใช�ในการแสดงนามและตําแหน�งบนหนังสือ 
เม่ือมีการส�งออกแจ�งเพ่ือทราบทางอีเมล� ระบบนํารายชื่อและตําแหน�งจากกลุ�มผู�ใช�งานดังกล�าวมาแทนค�าในตรา
ประทับ เพ่ือสร�างหนังสือเฉพาะตัวส�งแจ�งเพ่ือทราบทางอีเมล�ต�อไป 
กรณีผู�ท่ีได�รับเชิญมาประชุม ไม�สะดวกท่ีจะรับเอกสารทางอีเมล� หรือเปUนบุคลากรจากหน�วยงานภายนอกท่ี
ต�องการให�ทําหนังสืออย�างเปUนทางการ ระบบต�องมีช�องทางท่ีจะให�ดึงข�อมูลชื่อ-นามสกุล ตําแหน�ง  ท่ีอยู�  เพ่ือนํา
ออกมาทําใบจ�าหน�าซองจดหมายนอกระบบด�วยโปรแกรมเฉพาะด�านอย�าง MS-Office ได� 

แต�ละหน�วยงานสามารถกําหนดกลุ�มของบุคลากรข้ึนมาเพ่ือใช�ในการรับหนังสือเวียน ตัวอย�างเช�น กลุ�มอาจารย� 
หรือกลุ�มเจ�าหน�าท่ี เปUนต�น ระบบบริหารจัดการข�อมูลหน�วยงานมีหน�าจอให�ผู�ดูแลระบบระดับหน�วยงานแต�ละ

หน�วยงานสามารถบริหารจัดการกลุ�มให�กับบุคลากรในหน�วยงานได�ดังแสดงในรูปท่ี 7-1 หน�าจอจัดการกลุ�มใน
หน�วยงาน  

o สร�างหรือลบกลุ�มในหน�วยงานท่ีตนดูแล 
o เพ่ิม/ลดบุคลากรในแต�ละกลุ�ม 
o บุคลากรแต�ละคนสามารถสังกัดในกลุ�มได�ไม�จํากัด 
ท้ังนี้ ข�อมูลตําแหน�ง และท่ีอยู� ของบุคลากรแต�ละคนจะนํามาจากข�อมูลส�วนบุคคลของบุคลากรนั้น 

 

บทที่ 

7 
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รูปท่ี 7-1 หน�าจอจัดการกลุ�มในหน�วยงาน 

หลังจากสร�างกลุ�ม สร�างตราประทับเรียบร�อยแล�ว ตราประทับจะต�องสามารถอ�างถึงกลุ�มข�อมูลได� จะเปUนการ
กําหนดข�อมูลในแต�ละตราประทับ มีประเภทข�อมูลใหม�เพ่ิมเติมคือ “จดหมายเวียน” ซ่ึงคล�ายคลึงกับ “ข�อมูล: 
ท่ัวไป” มี properties ค�าเริ่มต�นท่ีสามารถอ�างถึงข�อมูลชื่อและตําแหน�งท่ีกําหนดในกลุ�มข�อมูลได�ดังนี้ 

 ค�าเริ่มต�น หมายถึง คอลัมน�ท่ีกําหนดในกลุ�มบุคคล ซ่ึงป_จจุบันมีสองคอลัมน�คือ  
o ชื่อนามสกุล  โดยแสดงให�เลือกเปUน list choice 
o ตําแหน�ง  โดยแสดงให�เลือกเปUน list choice 

ท้ังนี้ในตัวอย�างกําหนดค�าเริ่มต�นเปUน “@name ตําแหน�ง @position” ดังแสดงในรูปท่ี 7-2 
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รูปท่ี 7-2 การสร�างตราประทับ mail merge 

เราสามารถสั่งบันทึก และต้ังชื่อว�า “หนังสือเวียน” ก็จะได�ตราประทับสําหรับใช�ในงาน mail merge ดังรูปท่ี 7-3 

 
รูปท่ี 7-3 ตราประทับสําหรับงาน mail merge 

การใช�งานทําได�ด�วยการเรียกใช� stamp และกําหนดข้ันตอนเอกสารด�วยกลุ�มบุคลากรดังกล�าวดังรูปท่ี 7-4 

 
รูปท่ี 7-4 การเรียกใช�ตราประทับและการกําหนดเส�นทางมาตรฐาน 

 ตราประทับท่ีแสดงเปUนสีฟhาเปUนตราประทับท่ีมีตัวแปรชื่อ(@name) และตําแหน�ง(@position) 
ท้ังนี้ตราประทับต�องยึดให�ยาวไว� เพ่ือไม�ให�ตัวอักษรเกินขอบตราประทับ 

 ข้ันตอนเอกสารเรียกบุคลากรในกลุ�มดังกล�าวมาใช� (ชื่อและตําแหน�งท่ีกําหนดในกลุ�มบุคลากร ดัง
แสดงในกรอบแดง) 

ท้ังนี้ในหน�าจอท่ัวไปท่ีใช�งาน mail merge จะเห็นตราประทับตามท่ีกําหนดไว�ดังตัวอย�างรูปท่ี 7-5 
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รูปท่ี 7-5 ตราประทับสําหรับการใช�งาน mail merge 

เม่ือหนังสือถูกส�งออกไปยัง email ด�วยการส�งบุคคลแบบแจ�งเพ่ือทราบ กลุ�มบุคลากรท่ีกําหนดใน stamp จะถูก
แทนท่ีลงใน PDF file เพ่ือส�งออกทาง email ให�กับผู�รับแต�ละคนดังรูปท่ี 7-6 

 
รูปท่ี 7-6 PDF ท่ีได�รับผ�านการทํา mail merge 

ในกรณีต�องการได� pdf file ท่ีลงชื่อและตําแหน�งใน pdf เพ่ิมจัดพิมพ�ส�งทางไปรษณีย� สามารถทําได�ด�วยการกดปุtม 

[mail merge] ในหน�าต�างข้ันตอนเอกสารดังรูปท่ี 7-7 โปรแกรมจะสร�าง pdf file เพ่ือให� download ไปให�งาน
ต�อไป 
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รูปท่ี 7-7 การสร�าง pdf file จากข�อมูลกลุ�มบุคลากร 
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LessPaper สามารถจัดเก็บข�อมูลหมายเลขพัสดุไปรษณีย�เพ่ือเปUนข�อมูลในการตรวจสอบ/ติดตามเอกสารท่ีได�รับ
หรือส�งออก แบ�งออกเปUน 2 รูปแบบได�แก� 

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

 
รูปท่ี 7-8 ข�อมูลหมายเลขพัสดุ 

ข�อมูลนี้ถูกบันทึกตอนสร�างหนังสือรับ ข�อมูลนี้สามารถบันทึกผ�าน keyboard หรือเครื่องอ�านบาร�โค�ดก็ได� ข�อมูลนี้
ใช�ในการสืบค�นกับระบบของไปรษณีย�แห�งประเทศไทยว�าเอกสารมาถึงหน�วยงานเม่ือไร เม่ือเทียบกับการลงรับของ
หน�วยงาน เพ่ือตรวจสอบว�าเอกสารล�าช�าในข้ันตอนใด 
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หนังสือส�ง/คําสั่ง เปUนหนังสือท่ีส�งออกภายนอกหน�วยงาน ข�อมูลจัดส�ง นอกจากหมายเลขพัสดุแล�วยังต�องมีข�อมูล
ท่ีอยู�ผู�รับปลายทางด�วย หน�าจอการปhอนข�อมูลจัดส�งดังแสดงในรูปท่ี 7-9 

 
รูปท่ี 7-9 หน�าจอหนังสือส�ง/คําสั่ง บันทึกข�อมูลจัดส�ง 

ข�อมูลจัดส�งประกอบด�วย  

 หมายเลขพัสดุ 

 ผู�รับปลายทาง  

 ท่ีอยู�จัดส�ง   
ข�อมูล“หมายเลขพัสดุ” สามารถบันทึกผ�าน keyboard หรือเครื่องอ�านบาร�โค�ดก็ได� 
เม่ือระบุ “ผู�รับปลายทาง” โดยระบุชื่อบางส�วนและกดปุtม [ค�นหา]  โปรแกรมจะ popup หน�าจอ แสดงผู�รับท่ีตรง
กับเง่ือนไขเพ่ือให�เลือกผู�รับท่ีต�องการ ดังแสดงในรูปท่ี 7-10 
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รูปท่ี 7-10 การบันทึกข�อมูลจัดส�งในหนังสือส�ง/คําสั่ง 

กรณีพบรายการท่ีต�องการ เลือกรายการและกดปุtม   โปรแกรมจะนําข�อมูล “ผู�รับปลายทาง” และ “ท่ีอยู�
จัดส�ง” ไปแสดงท่ีช�อง “ผู�รับปลายทาง” และ “ท่ีอยู�จัดส�ง” ในหน�าหนังสือส�ง/คําสั่ง 
 กรณีไม�พบรายการท่ีต�องการ ผู�ใช�สามารถบันทึกข�อมูล “ผู�รับปลายทาง” และ “ท่ีอยู�จัดส�ง” ในหน�า
หนังสือส�ง/คําสั่งโดยตรง และระบบจะจัดเก็บข�อมูลจัดส�งดังกล�าวลงในระบบเพ่ือใช�งานในครั้งต�อไป 

เม่ือบันทึกข�อมูลจัดส�งให�กับหนังสือส�ง/คําสั่งแต�ละฉบับเรียบร�อยแล�ว ผู�ใช�สามารถเลือกรายการท่ีต�องการจัดส�ง
ทางไปรษณีย�  ออกรายงาน excel เพ่ือจัดทําท่ีอยู�จัดส�งบนซองจดหมายด�วย mail merge ได�จากหน�าจอหลัก
หมวดรอดําเนินการ โดยมีข้ันตอนดังแสดงในรูปท่ี 7-11 

 
รูปท่ี 7-11 การเลือกรายการสร�าง excel 
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1. เลือกหมวดเอกสาร 
2. เลือกรายการเอกสารท่ีต�องการ 
3. กดปุtม เพ่ือสร�าง excel file 

ผลลัพธ� excel file ดังแสดงในรูปท่ี 7-12 ซ่ึงสามารถนํา excel file ไปใช�ในการพิมพ�ซองจดหมายต�อไป 

 
รูปท่ี 7-12 excel file ข�อมูลท่ีอยู�จัดส�ง 
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รายงานในระบบ LessPaper แบ�งออกเปUน 2 ประเภท คือ  

o รายงานดําเนินการ เรียกสั้นๆว�า “รายงาน” เปUนรายงานท่ัวไปท่ีใช�แสดงผลการดําเนินการในแต�ละ
วัน มักออกรายงานในลักษณะการกําหนดช�วงระยะเวลาตามท่ีต�องการ 

o รายงานสถิติ รายงานท่ีได�จากการสรุปข�อมูล เปUนช�วงเวลาหรอืป� เพ่ือใช�ในการสรุปวิเคราะห�การ
ดําเนินงาน 

ในบทนี้จะกล�าวถึงการเรียกใช�รายงานท้ังสองประเภท 

 
รูปท่ี 8-1 เมนูเรียกรายงานดําเนินการ 

จากหน�าแรกงานสารบรรณ ผู�ใช�สามารถเรียกรายงานดําเนินการจากเมนู [รายงาน] ดังแสดงในรูปท่ี 8-1 โปรแกรม

จะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 8-2 แบ�งออกเปUน 2 ส�วนได�แก� หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานท่ี
ต�องการแสดง ประกอบด�วยหนังสือรับ ส�ง และคําสั่ง  

แต�ละประเภทยังแบ�งรายงานออกเปUน 2 รายงานได�แก� 
o ทะเบียนหนังสือ 
o รายงานหนังสือ 

เง่ือนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกต�างๆท่ีใช�ในการกําหนดเง่ือนไขข�อมูลท่ีต�องการออกรายงาน 
           การเรียกใช�รายงานในระบบ LessPaper มีข้ันตอนโดยท่ัวไปเหมือนกันคือ เลือกหนังสือและรายงานท่ี
ต�องการจากนั้นกําหนดเง่ือนไขการออกรายงาน และสั่งออกรายงาน 

บทที่ 

8 
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 รูปท่ี 8-2 หน�าจอรายงานดําเนินการ  

ทะ เ บียนห นัง สือ รับ   

ทะเบียนหนังสือรับ เปUนการแสดงรายการหนังสือท่ีได�ลงรับท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�งออกตามประเภท
เลขท่ีหนังสือรับ ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือรับประเภทต�างๆไว� 

 
รูปท่ี 8-3 การเรียกทะเบียนหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีข้ันตอนดังนี้  
o เลือกรายงานท่ีต�องการ 
o กําหนดช�วงวันท่ีและเลือกประเภทเลขท่ีหนังสือ 

o เลือก  รวมรายการยกเลิก หากต�องการรายการยกเลิกด�วย 
o กดปุtมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานในรูป PDF ดังแสดงในรูปท่ี 8-4 
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รูปท่ี 8-4 ทะเบียนหนังสือรับ 

รายงานห นัง สือ รับ  

รายงานหนังสือรับ เปUนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือรับท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�งออกตาม    
ประเภทเลขท่ีหนังสือรับ ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือรับประเภทต�างๆไว� การเรียกรายงานดังแสดงในรูปท่ี 

8-5 

รูปท่ี 8-5 การเรียกรายงานหนังสือรับ 

การเรียกรายงานมีข้ันตอนดังนี้  
o เลือกรายงานท่ีต�องการ 
o กําหนดช�วงวันท่ีและเลือกประเภทเลขท่ีหนังสือ 

o เลือก  รวมรายการยกเลิก หากต�องการรายการยกเลิกด�วย 
o กดปุtมออกรายงาน 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-6 
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รูปท่ี 8-6 รายงานหนังสือรับ 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 165  

ทะ เ บี ยนห นัง สือส" ง  

ทะเบียนหนังสือส�ง เปUนการแสดงรายการหนังสือส�งของหน�วยงานท่ีได�จัดทําท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�ง
ออกตามประเภทเลขท่ีหนังสือส�ง ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือส�งประเภทต�างๆไว� 

 
รูปท่ี 8-7 การเรียกทะเบียนหนังสือส�ง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-8 

 
รูปท่ี 8-8 ทะเบียนหนังสือส�ง  
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ร ายงานห นัง สือส" ง  

รายงานหนังสือส�ง เปUนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือส�งท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�งออกตาม
ประเภทเลขท่ีหนังสือส�ง ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือส�งประเภทต�างๆไว� การเรียกรายงานดังแสดงในรูปท่ี 

8-9 

 รูปท่ี 8-9  การเรียกรายงานหนังสือส�ง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-10  

 
รูปท่ี 8-10 รายงานหนังสือส�ง 
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ทะ เ บี ยนห นัง สือคาํ ส่ั ง  

ทะเบียนหนังสือคําสั่ง เปUนการแสดงรายการหนังสือคําสั่งของหน�วยงานท่ีได�จัดทําท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด 
โดยแบ�งออกตามประเภทเลขท่ีหนังสือคําสั่ง ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือคําสั่งประเภทต�างๆไว� การเรียก

รายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-11 

 
รูปท่ี 8-11 การเรียกทะเบียนหนังสือคําสั่ง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-12  

 
รูปท่ี 8-12 ทะเบียนหนังสือคําสั่ง 
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ร ายงานห นัง สือคาํ ส่ั ง  

รายงานหนังสือคําสั่ง เปUนการแสดงผลการดําเนินการหนังสือคําสั่งท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�งออกตาม
ประเภทเลขท่ีหนังสือคําสั่ง ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือคําสั่งประเภทต�างๆไว� การเรียกรายงานดังแสดงใน 

รูปท่ี 8-13 

 รูปท่ี 8-13  การเรียกรายงานหนังสือคําสั่ง 

โปรแกรมจะแสดงรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-14  

 

รูปท่ี 8-14 รายงานหนังสือคําสั่ง 
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รายงานกันเลข เปUนการแสดงรายการกันเลขท้ังหมดในช�วงเวลาท่ีกําหนด โดยแบ�งออกตามประเภทเลขท่ีหนังสือ 

ซ่ึงหน�วยงานแยกกลุ�มของหนังสือประเภทต�างๆไว� การเรียกรายงานดังแสดงในรูปท่ี 8-15 

 
รูปท่ี 8-15 การกําหนดเง่ือนไขรายงานกันเลข 

ข้ันตอนการออกรายงานกันเลขมีข้ันตอนดังนี้ 
o ผู�ใช�ระบุช�วงวันท่ี (จากวันท่ี – ถึงวันท่ี) 
o โปรแกรมแสดงประเภทเลขท่ีหนังสือ โดยใช�ช�วงวนัท่ีไปค�นฟาประเภทเลขท่ีหนังสือท่ีอยู�ในช�วงเวลาท่ี

สอดคล�องมาแสดง 
o ผู�ใช�เลือกประเภทเลขท่ีหนังสือท่ีต�องการ  จากนั้นกดปุtม [รายงาน] 
o โปรแกรมแสดงรายการกันเลขในช�วงเวลาดังกล�าว ดัง 

 
รูปท่ี 8-16 รายงานกันเลข 

กรณีต�องการรายงานในรูปแบบ excel ผู�ใช�กดปุtม [excel] เพ่ือส�งออกผลลัพธ�เปUน excel 
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จากหน�าแรกงานสารบรรณ ผู�ใช�สามารถเรียกรายงานสถิติจากเมนู [รายการสถิติ] ดังแสดงในรูปท่ี 8-17 โปรแกรม

จะแสดงหน�าจอดังรูปท่ี 8-18 แบ�งออกเปUน 2 ส�วนได�แก� 
o หนังสือและรายงาน แสดงประเภทหนังสือและรายงานท่ีต�องการแสดง ประกอบด�วยหนังสือรับ ส�ง 

และคําสั่ง  
o เง่ือนไขการออกรายงาน แสดงตัวเลือกต�างๆท่ีใช�ในการกําหนดเง่ือนไขข�อมูลท่ีต�องการออกรายงาน 

 
รูปท่ี 8-17 เมนูเรียกรายงานสถิติ 

เม่ือกดปุtม [รายงาน] โปรแกรมจะแสดงผลข�อมูลบนหน�าจอ และเม่ือกดปุtม [excel] โปรแกรมจะนําข�อมูลดังกล�าว
ออกเปUน excel file 

 
รูปท่ี 8-18 หน�าจอรายงานสถิติ 



          L e s s P ap e r  
 

คู�มือการใช�งาน LessPaper สําหรับเจ�าหน�าท่ีสารบรรณ    Page | 171  

หนั ง สื อภายนอก 

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับท่ีรับมาจากหน�วยงานภายนอก สรุปตามหน�วยงาน แสดงจํานวน
หนังสือท่ีได�รับจากหน�วยงานดังกล�าว และสามารถดูรายละเอียดของแต�ละรายการได� การเรียกใช�งานและการ

แสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-19 

 
รูปท่ี 8-19 รายงานสถิติหนังสือรับภายนอก 
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หนั ง สื อภายใน  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับท่ีรับมาจากหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย สรุปตามหน�วยงาน 
แสดงจํานวนหนังสือท่ีได�รับจากหน�วยงานดังกล�าว และสามารถดูรายละเอียดของแต�ละรายการได� การเรียกใช�งาน

และการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-20  

 
รูปท่ี 8-20 รายงานสถิติหนังสือรับภายใน 
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ประ จําปg  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือรับประจําป�  สรปุตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แต�ละประเภท การเรียกใช�งานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-21  

 
รูปท่ี 8-21 รายงานสถิติหนังสือรับประจําป� 
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หนั ง สื อภายนอก 

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือส�งท่ีส�งออกหน�วยงานภายนอก สรุปตามหน�วยงานท่ีมาขอออกเลขท่ี
หนังสือส�ง แสดงจํานวนหนังสอืท่ีได�ออกให�กับหน�วยงานดังกล�าว และสามารถดูรายละเอียดของแต�ละรายการได� 

การเรียกใช�งานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-22  

 
รูปท่ี 8-22 รายงานสถิติหนังสือส�งภายนอก 
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หนั ง สื อภายใน  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือส�งภายใน สรุปตามหน�วยงานท่ีมาขอออกเลขท่ีหนังสือส�ง แสดง
จํานวนหนังสือท่ีได�ออกให�กับหน�วยงานดังกล�าว และสามารถดูรายละเอียดของแต�ละรายการได� การเรียกใช�งาน

และการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-23  

 
รูปท่ี 8-23 รายงานสถิติหนังสือส�งภายใน 
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ประ จําปg  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือส�งประจําป�  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือใน

แต�ละประเภท การเรียกใช�งานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-24  

 
รูปท่ี 8-24 รายงานสถิติหนังสือส�งประจําป� 
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หนั ง สื อ ส่ั งกา ร  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือคําสั่ง สรุปตามหน�วยงานท่ีมาขอออกเลขท่ีหนังสือคําสั่ง แสดงจํานวน
หนังสือท่ีได�ออกให�กับหน�วยงานดังกล�าว และสามารถดูรายละเอียดของแต�ละรายการได� การเรียกใช�งานและการ

แสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-25  

 
รูปท่ี 8-25 รายงานสถิติหนังสือคําสั่ง 
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ประ จําปg  

เปUนรายงานสถิติการแจกแจงจํานวนหนังสือคําสั่ง ประจําป�  สรุปตาม เดือน ประเภทหนังสือ แสดงจํานวนหนังสือ

ในแต�ละประเภท การเรียกใช�งานและการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-26 

 
รูปท่ี 8-26 รายงานสถิติหนังสือคําสั่งประจําป� 
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เปUนรายงานสถิติสรุปจํานวนหนังสือ และจํานวนกระดาษ(แผ�น)ท่ีประหยัด แจกแจงตามหน�วยงาน การเรียกใช�งาน

และการแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 8-27 

 
รูปท่ี 8-27 รายงานประหยัดกระดาษ  

ผู�ใช�งานสามารถออกรายงานในรูปแบบ excel โดยการกดปุtม [excel]  

การคาํนวณ 

หนังสือแต�ละฉบับมีการนับจํานวนแผ�นกระดาษ โดยนับจากจํานวนแผ�นของหนังสือดําเนินการและเอกสารท่ีส�งมา
ด�วยท้ังหมด สมมุติให�เปUน X แผ�น จากนั้นคํานวนดังต�อไปนี้ 

o จํานวนหนังสือ คํานวนจากจํานวนหนังสือทุกประเภทท่ีสร�างข้ึนในช�วงเวลาท่ีกําหนด 
o จํานวนประหยัดกระดาษ คํานวนจากจํานวนสําเนาในการส�งออกหนังสือ มีวิธีการคํานวนดังนี้ 

 การส�งแบบตามลําดับ คิดเปUน 1 สําเนา ประหยัดกระดาษ X แผ�น 

 การส�งแบบกระจาย ประหยัดกระดาษ X* Y  โดย Y เปUนจํานวนสําเนาซ่ึงเท�ากับจํานวน
หน�วยงานหรือบุคลากรท่ีแจกจ�ายออกไป 

ตัวอย"าง  
หนังสือรับฉบับหนึ่ง ประกอบด�วยตัวหนังสือต�นเรื่องมี 1 แผ�น และสิ่งท่ีส�งมาด�วยแสดงรายละเอียดของเนื้อหาอีก 
9 แผ�น รวมท้ังสิ้น 1+9 = 10 แผ�น  
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 เม่ือเจ�าหน�าท่ีนําเข�าหนังสือรับ  และลงรับเรียบร�อย ข้ันแรกส�งให�ผู�บริหารสั่งการ โดยส�งให�ผู�บริหาร 3 
ท�านเพ่ือสั่งการตามลําดับ ข้ันตอนนี้ประหยัดกระดาษ 1 ชุด = 10 แผ�น 
ต�อมา เจ�าหน�าท่ีกระจายส�งให�หน�วยงานภายใน 20 หน�วย ข้ันตอนนี้ประหยัดกระดาษ 20 ชุด = 200 แผ�น 
ต�อมา เจ�าหน�าท่ีกระจายส�งให�ผู�บริหารคณะโดยตรงอีก 15 ท�าน ข้ันตอนนี้ประหยัดกระดาษ 15 ชุด = 150 แผ�น 
 รวมจํานวนแผ�นท่ีประหยัดจากการดําเนินการหนังสือฉบับนี้ = 10 + 200 + 150 = 360 แผ�น 
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เม่ือใช�งานระบบสารสนเทศไปได�ระยะเวลาหนึ่ง จํานวนข�อมูลในระบบจะเพ่ิมมากข้ึน การสอบถามข�อมูลต�างๆใน
อดีตเปUนเรื่องท่ีจําเปUนอย�างย่ิง 
 LessPaper มีระบบสอบถามข�อมูล ซ่ึงช�วยให�ผู�ใช�งานสามารถค�นหาข�อมูลเดิมท่ีดําเนินการและจัดเก็บอยู�
ในระบบ โดยสามารถสอบถามตามข�อมูลสําคัญต�างๆ 

เจ�าหน�าท่ีสารบรรณสามารถเรียกใช�ระบบสอบถาม ด�วยการเลือกเมนูงาน สอบถาม จากหน�าหลักงานสารบรรณดัง

แสดงในรูปท่ี 9-1 โดยโปรแกรมจะแสดงหน�าจองานสอบถามดังแสดงในรูปท่ี 9-2 

 
รูปท่ี 9-1 การเรียกใช�ระบบสอบถาม 

หน�าจองานสอบถาม ประกอบด�วย 3 ส�วนหลักได�แก� 
o เง่ือนไขการค�นหา ใช�สําหรับระบุเง่ือนไขในการค�นหาข�อมูล 
o รูปแบบการสอบถาม ใช�แสดงรูปแบบการสอบถามแบบต�างๆท่ีใช�งานบ�อย เจ�าหน�าท่ีบันทึกไว�เปUน

รูปแบบการสอบถาม 
o ผลลัพธ�การสอบถาม ใช�แสดงผลการสอบถามจากเง่ือนไขท่ีต้ังไว� 

 

บทที่ 

8 
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รูปท่ี 9-2 หน�าจองานสอบถาม 

ผู�ใช�งานสามารถสอบถามข�อมูลด�วยการระบุข�อความหลัก (Keyword) โดยระบบ LessPaper จะใช�ข�อความหลักนี้
ไปสืบค�นในระบบ โดยค�นหาข�อความดังกล�าวจากช�องข�อมูลดังต�อไปนี้ 

o จาก 
o เรื่อง 
o เรียน 
o รายละเอียด 

โดยท่ัวไป ช�องรายละเอียดจะเปUนการสรุปเนื้อหาของหนังสือแต�ละฉบับ เน�นการระบุว�าหนังสือเก่ียวข�องกับ ใคร 
ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร  
           หากทดลองระบุข�อความ  “ขอนแก�น” ลงในช�องคีย�เวิร�ด และกดปุtม [สอบถาม] โปรแกรมจะหาหนังสือท่ี

มีคําว�า “ขอนแก�น” ในช�องข�อมูลท้ัง 4 และแสดงผลดังแสดงในรูปท่ี 9-3 
           ดังนั้น หากเจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลหนังสือในช�องข�อมูลรายละเอียดได�อย�างเหมาะสม การสอบถามด�วยคีย�
เวิร�ดนั้นจะช�วยให�การค�นหาหนังสือเบ้ืองต�นได�ง�ายข้ึน 
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รูปท่ี 9-3 ค�นหาข�อมูลด�วย keyword “ขอนแก�น” 

เจ�าหน�าท่ีสามารถสอบถามข�อมูลโดยระบุเง่ือนไขตามช�องข�อมูลต�างๆ ได�ด�วย ย่ิงไปกว�านั้นสามารถระบุได�พร�อม
กันถึง 3 ช�อง   

 ในตัวอย�างแสดงในรูปท่ี 9-4 แสดงการค�นหาหนังสือท่ีเก่ียวข�องกับคีย�เวิร�ด “ขอนแก�น” และในช�อง
ข�อมูลเรื่องมีคําว�า “วิทยากร” โดยเง่ือนไขท้ังสองท่ีใช�ค�นหานั้นเปUน “มีข�อมูลท้ังหมดท่ีระบุ (AND)” 

 
รูปท่ี 9-4 ค�นหาหนังสือด�วยคีย�เวิร�ด 2 คํา 

แต�หากระบุเง่ือนไขท่ีใช�ค�นหาเปUนแบบ “มีข�อมูลใดข�อมูลหนึ่งท่ีระบุ (OR)” จํานวนรายการท่ีได�จะมากข้ึน ดูได�จาก

จํานวนหน�าของผลลัพธ�ถึง 9 หน�า ดังแสดงในรูปท่ี 9-5 
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รูปท่ี 9-5 ค�นหาด�วยเง่ือนไขมากกว�าหนึ่งเง่ือนไขแบบ OR 

เหตุผลท่ีได�จํานวนรายการผลลพัธ�มาก เนื่องจากเปUนหนังสือท่ีมีคําว�า “ขอนแก�น” ในช�องข�อมูล [“จาก”, “เรื่อง”, 
“เรียน”, “รายละเอียด”] ในช�องใดช�องหนึ่ง หรือ มีคําว�า “วิทยากร” ในช�อง “เรื่อง” ท้ังสองเง่ือนไขรวมกัน 

LessPaper ได�จัดเง่ือนไขการสอบถามด�วยวันท่ีโดยให�กําหนดเปUนช�วงวันท่ี โดยข�อมูลท่ีเก่ียวกับวันท่ีประกอบด�วย 
o วันท่ีหนังสือ  
o วันเวลาลงรับ 
o วันท่ีสร�าง 
o วันท่ีสิ้นสุด 
o วันท่ีครบกําหนด 

นอกจากนี้ ยังมีช�องข�อมูลประเภทหนังสือก็ให�ผู�ใช�ระบุประเภทหนังสือในการสอบถาม ประกอบด�วย 
o หนังสือส�ง 
o หนังสือรับ 
o หนังสือคําสั่ง 

โดยประเภทหนังสือแต�ละประเภท สามารถเลือกประเภทเลขท่ีหนังสือ ซ่ึงใช�กําหนดกลุ�มเลขท่ีหนังสือต�างๆท่ีแต�ละ
หน�วยงานต้ังค�าไว�  
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ตัวอย�างในรูปท่ี 9-6 แสดงการสอบถามหนังสือรับท่ีลงรับในช�วงวันท่ี 18/02/57 และ 19/02/57  

 
รูปท่ี 9-6 สอบถามหนังสือรับตามช�วงวันท่ี 

ในกรณีท่ีเง่ือนไขสอบถามท่ีต้ังไว�ใช�งานบ�อย เราสามารถจัดเก็บเง่ือนไขดังกล�าวไว�เปUนรูปแบบการสอบถาม เพ่ือ

เรียกใช�งานในภายหลัง การจัดเก็บทําได�ดังข้ันตอนแสดงในรูปท่ี 9-7 
o กดปุtม [บันทึกรูปแบบใหม�] โปรแกรมจะแสดงหน�าจอให�ระบุชื่อรูปแบบการสอบถาม 
o ระบุชื่อรูปแบบ 
o กดปุtม [บันทึก] เพ่ือจัดเก็บรูปแบบ 

 
รูปท่ี 9-7 บันทึกรูปแบบการสอบถาม 

เม่ือกดปุtม [บันทึก] เรียบร�อย รูปแบบการสอบถามจะถูกจัดเก็บและแสดงไว�ในหน�าต�างด�านบนขวาดังแสดงในรูปท่ี 

9-8 
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รูปท่ี 9-8 ผลการบันทึกรูปแบบการสอบถาม 

การใช�งานสามารถทําได�ด�วยการกดปุtม  หรือหากต�องการลบท้ิง สามารถทําได�ด�วยการกดปุtม  


