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

เตรียมพรอมกอนการใชงานเตรียมพรอมกอนการใชงาน  
ระบบ LessPaper พัฒนาใหทํางานในแบบ web application แตอยางไรก็ตาม จําเปนตองมีการติดตั้งซอฟตแวร
จํานวนหนึ่งเพื่อสามารถใชงานระบบ LessPaper ไดอยางครบเครื่อง ซอฟตแวรดังกลาวประกอบดวย 

o Firefox เปนโปรแกรม web browser ใชในการเขาใชงานระบบ LessPaper ศึกษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอรชันปจจุบัน 57.0 

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

เอกสารขอมูลในระบบ LessPaper ศกึษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.downloaddd.com/tags/Adobe+Reader/ 

o Foxit Reader สําหรบัใชเปนโปรแกรมในการติดตอกับ scanner เพ่ือ scan เอกสารกระดาษและ
จัดเก็บเอกสารท่ีไดจาก scan ในรูปแบบ PDF ศึกษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/ 

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

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

แสดงผลแฟมขอมลูประเภท PDF การตั้งคาดังกลาวบน browser บน FireFox ใหเลือก เมนู เครื่องมือ > ตัวเลือก 
(หรือ Tools > Options ในกรณีใช firefox เวอรชันภาษาอังกฤษ) จะปรากฏ popup windows ดังแสดงในรูปที่ 
1-1  

 

 บทท่ี 
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รูปที่ 1-1 การตั้งคาการแสดงผล PDF File บน Firefox browser 

เริ่มตนใชงานเร่ิมตนใชงาน  
LessPaper เปนระบบท่ีพัฒนาใหทํางานกับผูใชผานระบบ web browser ที่ชื่อ Firefox เนื่องจากเปนโปรแกรม 
browser หลักที่ทํางานใชงานไดดีท่ีสุดของระบบนี้ 

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

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

การติดตอกบัการติดตอกบัระบบระบบ  
การติดตอกับระบบเพื่อเริ่มตนใชงาน สามารถทําไดดวยการพิมพที่อยูของระบบ หรือ URL ลงในชอง address คา 
URL คือ https://lesspaper.affix.co.th/XXXXX/ โดยที่ XXXXX เปนรหัสหนวยงาน  

เมื่อกดปุม [Enter] Web browser จะทําการติดตอกับระบบLessPaper และแสดงหนาจอแรก (Home) 
ดังรูปท่ี 1-2  

 
รูปที่ 1-2 หนาจอแรกระบบ LessPaper 
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การการ  LLooggiinn  เขเขาใชาใชงงานาน  
เมื่อ browser แสดงหนาจอดังรูปที่ 1-2 ผูใชสามารถที่จะ login เขาสูระบบ ดวยการระบุรหัสผูใช (User ID) และ

รหัสผาน (Password) ดังตัวอยางแสดงในรูปที่ 1-3  

 
รูปที่ 1-3 การปอนรหัสผูใช และรหัสผาน 

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

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

เร่ิมตนดังรูปที่ 1-4 โดยท่ีหนาจอเริ่มตน ผูใชงานแตละคนจะเห็นเมนูแตกตางกัน ขึ้นอยูกับบทบาทที่ไดรับ

มอบหมาย  
   

 
รูปที่ 1-4 หนาจอเร่ิมตนระบบ LessPaper ของผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 

เมื่อตองการออกจากการเขาใชงานระบบ ผูใชกดปุม   ระบบจะ popup หนาจอใหยืนยันการออก
ระบบ เมื่อกดปุม [ใช] จะออกจากระบบกลับสูหนาจอแรก (Home)  
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เหตุขัดเหตุขัดของของการเขาใชงานการเขาใชงาน  
ในกรณีที่ไดระบุชื่อผูใชและรหัสผาน แตไมสามารถ login เขาใชงานระบบไดมีเหตุผลไดหลายกรณี ตารางดานลาง
แสดงสาเหตุ ขอความที่แจงผล และวิธีการแกไขในกรณีตางๆ 

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

ใหมใหถูกตอง 
ไมมีสิทธิ์ 
CenterAdmin 

user <username> ไมมีบทบาท 
CenterAdmin 

ผูใชงานตองมีบทบาท centerAdmin  

LessPaper ไมมี
ขอมูลบัตรประชาชน 

ไมพบขอมูลเลขที่บัตรประชาชนของ  
user <username> ท่ีระบบ lesspaper 

 

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

ไมใช Login ของ  
สวนกลาง 

ไมสามารถเขาใชงานดวย user 

<username> ไดเนือ่งจากเปลี่ยนไปใช  

แลว กรณุาใช login ของ  แทน 

ใช Login ของ  สวนกลางไปแลว ไมสามารถ
กลับไปใช Login เดิมได  

ไมมีขอมูลเลขบัตร
ประชาชนที่  

 user <username> ตองมีขอมูลเลขที่

บัตรประชาชน 

แจงเลขบัตรประชาชนใหสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือแกไขขอมูล 

รูปที่ 1-5 แสดงตัวอยางหนาจอกรณี รหัสไมถูกตอง ในกรณีอื่นๆ ขอความแจงสาเหตุจะเปลี่ยนไป 

 

 
รูปที่ 1-5 หนาจอแสดงขอความแจงผลการ Login ใชงานผิดพลาด 
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การใชงานตาการใชงานตามบทบาทมบทบาท  
เมื่อผูใชงานสามารถ login เขาสูระบบไดเรียบรอยแลว ผูใชงานแตละคนจะไดรับมอบหมายใหสามารถใช

งานไดตามบทบาท ซึ่งจะเห็นเมนูงานแตกตางกันตามบทบาทดังนี้ 
o ผูใชงานทั่วไป เห็นแทบเมนงูานสารบรรณ รายละเอียดเห็นเฉพาะแทบงานหนังสือสงบุคคล 
o เจาหนาที่สารบรรณ เห็นแทบเมนูงานสารบรรณ รายละเอียดเห็นทุกแทบงานและคลังตรายาง

อิเล็กทรอนิกส (stamp store) 
o ผูดูแลระบบระดับหนวยงาน เห็นแทบเมนูงานขอมูลหนวยงาน (deptData) 
o ผูดูแลระบบระดับสวนกลาง เห็นแทบเมนูงานขอมูลสวนกลาง (centerData) 

o เมนูงานยังสามารถเรียกได โดยกดปุม  ที่มุมลางซายของ Browser ระบบจะแสดงเมนูงานท่ี
ผูใชงานนั้นสามารถทํางานได   
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22..  เริ่เริ่มตมตนใชงานนใชงาน  
หนวยงานที่ตองการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส LessPaper จําเปนตองมีการตั้งคาเริ่มตนใหกับระบบ 
เพ่ือใหระบบมีขอมูลเพียงพอในการเริ่มตนใชงาน  

เร่ิมตน ผูดูแลระบบระดับสวนกลางจะตั้งคาระบบเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีของหนวยงานอยางนอย
หนึ่งคนทําหนาที่เปนผูดูแลระบบระดับหนวยงาน จากนั้นผูดูแลระบบระดับหนวยงานจะเปนผูรับผิดชอบการตั้งคา
เร่ิมตนใหกับระบบของหนวยงานตนเอง 
 การตั้งคาเริ่มตนของขอมูลตางๆในระบบของแตละหนวยงาน ประกอบดวยขอมูลดังตอไปน้ี 

o แตงตั้งเจาหนาท่ีงานสารบรรณ 
o เปดใชงานสารบรรณใหกับหนวยงาน 
o ตั้งคาเลขท่ีหนังสือ 

เพ่ือใหเขาใจหนาที่และการทํางานของผูดูแลระบบระดับหนวยงาน เนื้อหาในบทน้ีจะเปนการแนะนํา
เบื้องตนเกี่ยวกับขอบเขตความรับผิดชอบของผูดูแลระบบระดับหนวยงาน เพ่ือใหผูดูแลระบบระดับหนวยงาน
เขาใจขอบเขตงาน เพ่ือใหการบริหารจัดสรรงานระหวางผูดูแลระบบระดับหนวยงานในการดูแลขอมูลหนวยงานแต
ละหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 จากนั้นจะเปนการแนะนําการใชงานโปรแกรม เพ่ือใหผูดูแลระบบระดับหนวยงานเขาใจรูปแบบการจัด
วางหนาจอและวิธีการใชงานเพื่อใชจัดการขอมูลหนวยงาน 

ขอบขอบเขตเขตความรับผิดชอบความรับผิดชอบ  
เนื่องจากหนวยงานในสวนกลางมีจํานวนมาก การมอบหมายใหผูดูแลระบบระดับสวนกลางดูแลระบบทั้งหมดนั้น
เปนเรื่องท่ีเปนภาระหนักมาก ดังนั้นจึงมีความจําเปนตองกระจายความรับผิดชอบใหแกหนวยงานตางๆในการดูแล
ตัวเองใหมากที่สุด ผูดูแลระบบระดับหนวยงานจึงถูกตั้งขึ้นเพื่อทําหนาที่จัดการขอมูลในขอบเขตของหนวยงาน
ตนเอง 

รูปที่ 2-1 แสดงขอบเขตความรับผิดชอบของผูดูแลระบบระดับหนวยงานระดับตางๆของมหาวิทยาลัย 

จากรูปผูดูแลระบบระดับสาขาวิชา จะสามารถจัดการขอมูลภายในสาขาวิชาตนเองเทานั้น ไมสามารถจัดการขอมูล
ของสาขาอ่ืน  

ผูดูแลระบบระดับภาควิชา จะสามารถจัดการขอมูลภายในภาควิชาตนเอง รวมถึงขอมูลของสาขาวิชา
ภายใตภาควิชาตนเองเทานั้น ไมสามารถจัดการขอมูลของภาควิชาและสาขาวิชาอ่ืนได 

บทท่ี 
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ผูดูแลระบบระดับคณะ จะสามารถจัดการขอมูลภายในคณะตนเอง รวมถึงขอมูลของภาควิชาและ
สาขาวิชาภายใตคณะตนเองเทานั้น ไมสามารถจัดการขอมูลของคณะอื่นได 

 
รูปที่ 2-1 ขอบเขตความรับผิดชอบผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 

ผูดูแลระบบระดับสวนกลางจะสามารถจัดการขอมูลไดทั้งหมด โดยทั่วไปจะทํางานเม่ือผูดูแลระบบระดับคณะไม
สามารถจัดการไดเทานั้น 

จากการจัดการรูปแบบนี้ หนวยงานระดับลางจะดูแลตัวเองใหมากที่สุด หากมีความจําเปนที่ทําให
หนวยงานระดับลางดูแลตัวเองไมได จึงจะขอใหหนวยงานระดับสูงขึ้นเขาชวยเหลือตอไป 

ดวยหลักการดังกลาว เร่ิมตนผูดูแลระบบระดับสวนกลาง จึงมีหนาที่แตงตั้งผูดูแลระบบระดับคณะ และ
มอบหมายหนาที่ในการตั้งคาขอมูลหนวยงานระดับคณะตอไป  

จากนั้นผูดูแลระบบระดับคณะก็แตงตั้งผูดูแลระบบระดับภาควิชาเพ่ือดูแลขอมูลระดับภาควิชา และ
ผูดูแลระบบระดับภาควิชาก็แตงตั้งผูดูแลระบบระดับสาขาวิชาเพ่ือดูแลขอมูลระดับสาขาวิชา  

การแตงตั้งผูดูแลระบบระดับหนวยงานจะสามารถทําไดลงไปเร่ือยๆ หากหนวยงานระดับลางมีการใชงาน
ระบบสารบรรณ 
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แนะนําการใชงานโปรแกรมแนะนําการใชงานโปรแกรม  
ระบบ LessPaper จัดเตรยีมโปรแกรมสําหรบับริหารจัดการขอมูลหนวยงาน เพ่ือใหผูดูแลระบบระดับหนวยงาน
สามารถตั้งคาขอมูลเริ่มตนสําหรับแตละหนวยงานไดสะดวก ไมยุงยาก 

ในหัวขอนี้ จะกลาวถึงรูปแบบการแสดงผล ซึ่งเปนรูปแบบมาตรฐานของการใชงานโปรแกรมในการจัดการ
ขอมูลหนวยงาน เมื่อเขาใจถึงรูปแบบการแสดงผลแลว ซึ่งในบทถัดไปจะแสดงหนาจอการจัดการขอมูลแตละ
ประเภทโดยไมกลาวถึงรายละเอียดการใชงาน 

รูปแบบการแสดงผลรูปแบบการแสดงผล  
หนาจอภาพรวมแสดงรูปแบบการจัดวางเมนู แถบเครื่องมือ และหนาตางทํางานของโปรแกรมดังแสดงในรปูท่ี 2-2 

ประกอบดวย 
1. สวนแสดงขอมูลฟงกชันงาน แสดงขอมูลชื่อฟงกชันงานและการจัดการหนาจอ  
2. การจัดหนาจอ จัดหนาจอที่เก่ียวของในแตละการใชงานใหมาอยูรวมกัน  
3. การแสดงผลขอมูล จัดวางเพื่อใหผูใชสามารถดูขอมูลแบบรายการและรายตัว 

 

 
รูปที่ 2-2 หนาจอภาพรวม 

ส วนแสดงข อมู ลฟ ง ก ชั น ง าน  

สวนบนสุดของหนาจอ โปรแกรมจะแสดงข่ือฟงกชันงาน ดานขวามือชุด icon การควบคุมหนาจอการทํางานดัง

แสดงในรูปที่ 2-3 แสดงชื่อฟงกชันงาน “ทะเบียนพนักงาน” ดานซายมือแสดง  สาํหรับจัดการหนาตาง

ทํางาน เพื่อใช ลดขนาด เปลี่ยนขนาด และปด ตามลําดับ 
 

 
รูปท่ี 2-3 สวนแสดงขอมูลฟงกชันงาน 
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การจั ดหน า จอ  

การใชงานระบบ LessPaper นั้น มีการใชงานตามเหตุการณ (ที่เรียกวา Scenario) อยูจํานวนหนึ่ง การออกแบบ
เนนที่การใชงานแบบ Scenario และจัดหนาจอที่เก่ียวของในแตละ Scenario มาอยูรวมกัน ผานการใชแทบ (tab) 
และหากการใชงานมีความสัมพันธกอนหลัง จะจัดเรียงแทบ การใชงานเรียงจากซายไปขวา 
 ตัวอยางของการจัดหนาจอของงานบริหารจัดการขอมูลหนวยงานดังแสดงในรูปที่ 2-4 ประกอบดวย 5 

แทบดานซาย ไดแก บุคลากร หนวยงาน กลุม เลขท่ีหนังสือ และรอลงทะเบียน ซึ่งเปนขอมูลที่เก่ียวของกับงาน
บริหารจัดการขอมูลหนวยงานทั้งหมด 

 
รูปที่ 2-4 การจัดเรียงแทบ หนาจอยอยในงานทะเบียนพนักงาน 

นอกจากนี้ ในแตละแทบ หากมีงานบริหารจัดการขอมูลแยกยอยลงไปลงอีกก็สามารถแจกแจงดวย แทบใน
หนาตางทางดานขวา ตัวอยางเชน บุคลากร ยังแบงออกเปน ขอมูลบุคลากร ตําแหนง บทบาท และรหัสผาน 

ทั้งนี้การจัดเรยีงแทบ ยึดหนาจอที่ใชงานหลักในแตละการใชงาน หากมีขั้นตอนที่เปนการทํางานอัน
เนื่องจากขอยกเวน จะมี link หรือ ปุมสั่งงาน ในการเขาถึงงานดังกลาว จากหนาจอที่เก่ียวของ 

การแสดงผลข อมู ล  

ในสวนของหนาจอทํางาน โดยทั่วไปแบงออกเปน 2 สวน ตัวอยางหนาจอทํางานแสดงในรูปที่ 2-5 การแสดงผล

ขอมลูมีได 2 แบบคือ แบบรายการและแบบรายตัว  
1. แสดงผลแบบรายการ ดานซายของหนาจอทํางาน เปนการแสดงผลขอมูลหลายรายการพรอมกันผาน

ตาราง โดยมีคอลัมนแสดงขอมูลบางขอมูลที่สําคัญเทานั้น  โดยสามารถตั้งเงื่อนไขเพ่ือสืบคนและแสดง
รายการขอมูลในชองขอมูลดานบน 

2. แสดงผลแบบรายตัว ดานขวาของหนาจอทํางาน เปนการแสดงผลขอมูลเพียงรายการเดียว  โดยแสดง
ขอมูลทุกตัวในหน่ึงหนาจอ 
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รูปที่ 2-5 หนาจอแสดงรายการและรายตัว 

ขนาดของหนาตางดานซายและดานขวาสามารถปรบัลดความกวางไดโดยคลิ๊กที่แถบค่ันระหวางหนาตาง
และปรับตามตองการ 

การจัดการขอมูลการจัดการขอมูล  
โดยทั่วไป การจัดการขอมูลแบงออกเปนงานพ้ืนฐานหลักไดแก 
o เพ่ิมขอมูลใหม  
o คนหาขอมูล 
o แกไขขอมูล 
o ลบขอมูล 

             ทั้งน้ี โปรแกรมจะทํางานอยูในลักษณะใด ผูใชงานสามารถสังเกตุไดจากสถานะของปุมสั่งงานตางๆที่อยู
บนหนาตางทํางาน 
             นอกจากนี้การแสดงผลขอมูลบนหนาตางทํางาน มีทั้งแบบฟอรมขอมูลหรือตารางขอมูล ซึ่งการทํางานก็
มีลักษณะตางกันไป 
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แแบบฟอรมขอมูลบบฟอรมขอมูล  
             แบบฟอรมขอมูล เปนการแสดงขอมูลในลักษณะที่เรียกวา simple form โดยนําขอมูลหนึ่งรายการมา
แสดง ในหนึ่งหนาจอ การจัดการขอมูลสามารถทําไดบนแบบฟอรมนั้นโดยไมตองอาศัย popup window แต
อยางไร 
             ในหัวขอนี้ จะกลาวถึงรายละเอียดในการจัดการขอมูลแตละวิธีบนแบบฟอรม โดยใชขอมูลบุคลากรเปน
ตัวอยาง 

เพิ่ มข อมู ล ใหม  

             โดยทั่วไป เมื่อผูใชงานคลิ๊กที่แทบที่ตองการ หนาจอเริ่มตนของแตละงานจะเริ่มตนดวยการแสดงขอมูล
เร่ิมตน รายชื่อบุคลากรทั้งหมดในหนวยงานหนาจอดานซาย และแสดงขอมลูของบุคลากรรายแรก ในหนาตาง

ดานขวา รูปที่ 2-5 แสดงขอมูลบุคลากร  

            เมื่อผูใชงานกดปุม  ในหนาตางดานซาย จะเปนการเพ่ิมขอมลูบุคลากรคนใหม โปรแกรม
จะแสดงแบบฟอรมวางพรอมขอมูลตั้งตนในหนาตางทํางานดานขวา แสดงขอมูลเริ่มตนบางตัว (เชนหนวยงาน

แพทยศาสตร ตรงกับตัวเลือกดานซาย) และพรอมใหผูใชงานบันทึกขอมูลใหม ดังแสดงในรปูท่ี 2-6   

            เมื่อบันทึกขอมูลในชองขอมูลตางๆเรียบรอย ผูใชงานสามารถบันทึกขอมูลลงในระบบ โดยกดปุม 
 รายการใหมที่บันทึกเรียบรอยจะแสดงเพ่ิมที่ทายตารางในหนาตางดานซาย 

 
รูปที่ 2-6 หนาจอพรอมขอมูลตั้งตนสําหรับเพิ่มขอมูลใหม 

คนหาข อมู ล  

ในการคนหาขอมูล ผูใชงานสามารถใสเงื่อนไขในการคนหาตามที่โปรแกรมจัดเตรียมไวให ซึ่งมักจัดไวในหนาตาง
ดานซายบน 
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รูปที่ 2-7 คนหาดวยหนวยงานหรือชื่อ 

จากหนาจอในรูปที่ 2-6 โปรแกรมจัดเตรยีมชองขอมูล 5 ชองเพื่อใหผูใชงานกําหนดเงื่อนไขสําหรับการ

คนหาขอมูล หากเลือกชองแรกดงัแสดงในรูปที่ 2-7 โปรแกรมจะแสดงขอมูลโครงสรางหนวยงาน ผูใชงานสามารถ

ระบุหนวยงานเพ่ือใชในการคนหาได หรือพิมพชื่อหนวยงานที่ตองการได 
ในกรณีของระบบบริหารจัดการขอมูลหนวยงาน แมโปรแกรมจะแสดงโครงสรางหนวยงานทั้งองคกร ยอม

ใหสืบคนบุคลากรในหนวยงานอ่ืน แตโปรแกรมจะปองกันไมใหแกไขขอมูลของหนวยงานอ่ืน 

 
รูปที่ 2-8 ผลการคนหาขอมูล 

การแสดงโครงสรางแบบแผนภูมิตนไม จะรวมหนวยงานภายใตสังกัดดวย เชน คณะวิศวกรรมศาสตรสามารถ
เขาถึงภาควิชาตางๆของคณะวิศวกรรมศาสตรได 
 สวนชองถัดไป สามารถพิมพชื่อหรือนามสกุลของพนักงานท่ีตองการคนหา  
            เมื่อลองเลือก “คณะแพทยศาสตร” โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานทั้งหมดในหนวยงาน “คณะ
แพทยศาสตร” แสดงในหนาตางทํางานดานซาย  
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           เราสามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมดวยการใสเงื่อนไขในชอง “ระบุชื่อ” เพื่อคนหารายชื่อที่ตองการได และ
ยังสามารถคลิ๊กเลือกในชอง “บทบาท”  หรือ “อีเมล” รวมถึง “ตรวจสอบ ” เพ่ือคนหารายชื่อท่ีตองการไดอีกดวย 
           เมื่อใช mouse เลือกรายการที่ตองการในหนาตางดานซาย รายละเอียดของขอมูลพนักงานจะแสดงใน
หนาตางดานขวาดังแสดงในรูปที่ 2-8  

           รูปท่ี 2-8 แสดงตัวอยางการดูรายละเอียดบุคลากร เมื่อผูใชเลือกรายการ  “นายวิสุทธ์ิ ตั้งจิตติโภคิน” 

จากหนาตางดานซาย รายละเอียดจะถูกนํามาแสดงในหนาตางดานขวา 

แก ไขข อมู ล   

หลังจากคนหาขอมูลเรียบรอยแลว การแกไขขอมูลแตละรายการในรายละเอียด ผูใชงานสามารถทําไดโดย click 
เลือกรายการที่ตองการในหนาตางดานซาย รายการที่เลือกจะแสดงเปนแถบสีทึบและหนาตางดานขวาจะแสดงผล
แบบรายตัวของรายการท่ีเลือก  

ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลที่แสดงในหนาตางดานขวา หลังจากแกไขขอมูลเสร็จเรยีบรอย กดปุม 
 ขอมูลที่แกไขจะถูกบันทึกลงในระบบ 

ลบข อ มู ล  

หลังจากคนหาขอมูลเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถเลือกรายการดวยการ click เลือกรายการที่ตองการในหนาตาง
ดานซาย รายการท่ีเลือกจะแสดงเปนแถบสีทึบและหนาตางดานขวาจะแสดงผลแบบรายตัวของรายการที่เลือก  

ผูใชงานสามารถลบรายการโดยเลือกปุม   โปรแกรมจะ popup หนาตางเพื่อใหผูใชงาน

ยืนยันการสั่งลบขอมูลดังแสดงในรูปท่ี 2-9  

 
รูปที่ 2-9 หนาตาง popup ยืนยันลบขอมูล 

หากผูใชงานกดปุม [ไมใช] โปรแกรมจะแสดงหนาจอเดิม แตหากกดปุม [ใช] โปรแกรมจะลบขอมูลดังกลาวออก
จากระบบ รายการดงักลาวหากไปจากหนาตางดานซาย หนาตางดานขวาแสดงหนาจอวางเพ่ือใหผูใชงานคนหา
ขอมูลหรือเพ่ิมขอมูลใหมตอไป 

แบบตารางขอมูลแบบตารางขอมูล  
แบบตารางขอมูลเปนการแสดงขอมูลในลักษณะที่เรียกวา table form โดยนําขอมูลมากกวาหนึ่งรายการ มาแสดง
ในหนึ่งหนาจอ  

ในหัวขอนี้ จะกลาวถึงรายละเอียดในการจัดการขอมูลแตละวิธีเปนแบบตาราง โดยใชขอมูลบุคลากร-
บทบาท เปนตัวอยาง 

บุคลากรบุคลากร--บทบาทบทบาท  
สําหรบัขอมูล บทบาทของบุคลากร ใชในการระบุวาบุคลากรแตละคนมีบทบาทใดบางในระบบสารบรรณ 
นอกเหนือจากบทบาทผูใชงานทั่วไป 
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การจัดการขอมูลบุคลากร-บทบาท จากแทบงานบุคลากรดานซายมือดังแสดงในรูปที่ 2-10 เมื่อผูใชเลือก

ชื่อบุคลากรจากหนาตางดานซายและเลือกแทบ [บทบาท] ในหนาตางดานขวาจะแสดงขอมูลปจจุบันดังแสดงใน

รูปที่ 2-10 

 
รูปท่ี 2-10 ขอมูลบุคลากร-บทบาท 

การเพ่ิมขอมูลในตาราง ทําไดดวยการใช mouse กดปุม  ตารางจะแสดงรายการวางเพ่ิมใหที่บรรทัด

ลางสุดของตาราง เพ่ือใหผูใชงานบันทึกขอมูลดังแสดงในรูปท่ี 2-11  

 
รูปท่ี 2-11 การเพ่ิมขอมูลบุคลากร-บทบาท 

การเพ่ิมขอมูลทําไดดวยการใช  mouse เลือกที่รายการดานลางและสามารถบันทึกขอมูลไดทนัที ในรปูที่ 2-12 

เปนการระบุหนวยงานและบทบาทรายการใหม 
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รูปท่ี 2-12 การเพ่ิมขอมูลบุคลากร-บทบาท 

คอลัมนหนวยงาน แสดงเฉพาะโครงสรางหนวยงานที่ผูดูแลระบบระดับหนวยงานรับผิดชอบ ในที่น้ีเปนผูดูแล
ระบบระดับหนวยงานของคณะแทพยศาสตร จึงระบุไดแตหนวยงานในสังกัดคณะแทพยศาสตรเทานั้น ท้ังนี้เพ่ือ
ปองกันมิใหเกิดการเพ่ิมขอมูลตําแหนงของบุคลากรนอกเหนือจากหนวยงานที่ตนดูแล 

 ผูใชงานสามารถระบุบทบาทที่ตองการ จากนั้น กดปุม  ขอมูลบุคลากร-บทบาทจะถูกบันทึก
ลงในระบบ ตัวอยางเชน ระบุบทบาทผูดูแลระบบระดับหนวยงาน (DeptAdmin) ผลลัพธจะแสดงในรูปที่ 2-13 

 
รูปที่ 2-13 การกําหนดบทบาทใหกับบุคลากร 

ในรปูที่ 2-13 หากตองการแกไขขอมูล เจาหนาที่ใช mouse เลือกรายการที่ตองการ จากนั้นผูใชงานสามารถแกไข

ขอมูลในตารางไดทันที ท้ังนี้แกไขไดเฉพาะตําแหนงในหนวยงานที่ตนเองดูแลเทานั้น เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอย กด
ปุม   เพ่ือจัดเก็บขอมูล 
 การลบขอมูล เจาหนาที่เลือกรายการที่ตองการ จากนั้นกดปุม  รายการดังกลาวจะถูกลบออก
จากระบบทันที แตรายการดังกลาวตองเปนหนวยงานที่ผูดูแลระบบระดับหนวยงานจัดการขอมูลอยู 
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33..    ขอมูลหนวยงานขอมูลหนวยงาน  
กอนท่ีหนวยงานจะเริ่มใชงาน จําเปนตองมีการต้ังคาขอมูลหนวยงาน ในบทนี้จะกลาวถึงข้ันตอนการกําหนดขอมูล
หนวยงานเม่ือเริ่มตนใชงานครั้งแรก จากนั้นจะกลาวถึงกรณีตางๆที่จําเปนตองมีการตั้งคา สุดทายจะแสดงหนาจอ
ตางๆในการตั้งคาขอมูล 

การต้ังคาการต้ังคา  
เมื่อหนวยงานตองการเร่ิมตนใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูดูแลระบบระดับหนวยงานจะตองมีข้ันตอน
การตั้งคาดังตอไปน้ี 

1. กําหนดเจาหนาที่งานสารบรรณดวยการคนหาบุคลากรที่ตองการ (หนา 18) จากนั้นกําหนดบทบาท

ใหกับบุคลากร (หนา 21) ไดแก 

a. เจาหนาที่งานสารบรรณ (Officer)  

b. ผูดูแลระบบระดับหนวยงาน (DeptAdmin) 

2. การกําหนดขอมูลหนวยงาน (หนา 24) 

3. ตั้งคาเลขท่ีหนังสือ (หนา 33)  

ในกรณีอ่ืนๆ มีความจําเปนตองตั้งคาขอมูลหนวยงาน ดังตอไปนี้ 
1. บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนตัว (หนา 18) 

2. มีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่งานสารบรรณ (หนา 21) 

3. สรางกลุมบุคลากรในหนวยงาน (หนา 25) 

4. ตั้งคาเลขท่ีหนังสือเมื่อขึ้นปใหม (หนา 33) 

5. การเปลี่ยนแปลงหนวยงานในเชิงโครงสราง 

บุคลากบุคลากรร  
ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถจัดการขอมูลบุคลากรจากหนาจอดังแสดงในรปูที่ 3-1 - รูปที่ 3-5 

ประกอบดวยขอมูลดังตอไปนี้ 
o ขอมูลบุคลากร 

o ขอมูลตําแหนงบุคลากร 

บทที่ 
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o ขอมูลบทบาทบุคลากร 

ขอมูลบุคลากรขอมูลบุคลากร  
ระบบจัดเก็บขอมลูบุคลากรเทาท่ีจําเปน เพ่ือใชในการแสดงผลในระบบ นอกจาก ชื่อ- นามสกุลแลว ขอมูลสําคัญ
ไดแก  

o เปดใชงาน  

o ตั้งคาเปน  เปดใหบุคลากรเขาใชงาน  

o ตั้งคาเปน  ปดการใชงานของบุคลากร 

o ตรวจสอบ   

o มีคาเปน  ใช username/password จากระบบ LDAP ในการตรวจสอบสิทธ์ิการใชงาน 

o มีคาเปน  ใช username/password ที่กําหนดในขอมูลบุคลากรในการตรวจสอบสิทธิ์

การใชงาน สําหรับบุคลากรที่ไมมขีอมูลใน LDAP แตมีความจําเปนตองใชงาน 

o เลขที่บัตรประชาชน  

o ตําแหนง แสดงตําแหนงปจจุบันเปนคาตั้งตนท่ีระบบจะนํามาใชแสดงผล 

o Username ใหใสรหัสพนักงาน 

o email ใชในการแจงขาวสาร หนังสือ กรณีหนังสือเวียน  

o tel เบอรโทรศัพท มีประโยชนมากสําหรับเจาหนาที่สารบรรณใชในการติดตอเพื่อติดตามงาน 

o address ที่อยู 

o หนวยงาน หนวยงานสังกัดตรงของบุคลากร 

o หนวยงานตนสังกัด หนวยงานตนสังกัดของบุคลากร  

o ลายเซ็นไทย ใชลงนามหนังสือ 

o ลายเซ็นอังกฤษ ใชลงนามหนังสือ 

ลายเซ็นที่ใชนาํเขานั้น แนะนําให scan เขาเปน PDF file เพื่อใหพ้ืนหลังเขากับเอกสารทั่วไป จากน้ันใช

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

นั้น แลวแตความยาวของลายเซ็น 
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 รูปที่ 3-1 หนาจอจัดการขอมูลบุคลากร 

ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถจัดการขอมูลบุคลากรดังนี ้  
o คนหาขอมูลบุคลากรดวยการระบุชื่อ-นามสกุล (บางสวน) 

o สามารถแกไขขอมูลบุคลากรในสังกัดที่ตนดูแล สวนบุคลากรนอกสังกัด ดู (view) ไดอยางเดียว 

o เพ่ิมรายชื่อบุคลากรใหมในสังกัดที่ตนดูแลได 
o ลบรายชื่อบุคลากรในสังกัดท่ีตนดูแลได 
o คนหาขอมูลบุคลากรดวยการระบุหนวยงาน(ไดเฉพาะหนวยงานตนเอง) 
o สามารถ export ขอมูลออกมาเปน excel จากนั้นแกไขขอมูลใน excel ของบุคลากรในคอลัมน

ตางๆ และนําเขาขอมูล (import) กลับ เพ่ือแกไขขอมูลบุคลากรในระบบ 

รรายงานบุคลากรายงานบุคลากร  
ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลดวยเงื่อนไข หนวยงาน, ชื่อ-นามสกุล, บทบาท, email, หรือ flag ตรวจสอบ  

โดยเฉพาะชื่อ-นามสกุล และ email สามารถใส text คนหาแบบ partial search ได ผลจากการคนหาจะแสดง

รายชื่อบุคลากรในหนาตางซายดังแสดงในรูปท่ี 3-2 
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รูปท่ี 3-2 การคนหาขอมูลบุคลากร 

 เมื่อกดปุม [export] ระบบจะ export ขอมูลออกมาเปน excel ประกอบดวย column ดังนี้ 
(1) รหัสผูใชงาน 

(2) ชื่อ นามสกุล 

(3) ตําแหนง 

(4) อีเมล 

(5) เลขที่ประจําตัวพนักงาน 

(6) ที่อยู 

(7) เบอรโทรศัพท 

(8) เปดใชงาน 

(9) รหัสหนวยงาน 

(10)  ชื่อหนวยงาน 

ปรับปรุงขอมูปรับปรุงขอมูลดวย ลดวย eexxcceell  
ปรับปรุงขอมูลดวย การ [นําเขาขอมูล] เขาสูระบบ โดย excel มีขอมูลดังตอไปนี้ 

(1) รหัสผูใชงาน 

(2) ชื่อ นามสกุล 

(3) ตําแหนง 

(4) อีเมล 
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(5) เลขที่ประจําตัวพนักงาน 

(6) ที่อยู 

(7) เบอรโทรศัพท 

(8) เปดใชงาน 

(9) รหัสหนวยงาน 

(10)  ชื่อหนวยงาน 

 
รูปท่ี 3-3 รายงานบุคลากรในรูปแบบ excel 

ทั้งนี้ชื่อคอลัมนตองแสดงตามชื่อภาษาอังกฤษ สามารถสลับคอลัมนกันได การปรับปรุงขอมูลมี
หลักเกณฑดังนี้ 

o ใชรหัสผูใชงาน เปน key หลักในการคนหารายการ  

o รายการท่ีคนพบ หากไมใชพนักงานภายใตหนวยงานท่ีตนเองเปน dept admin หามปรับปรุง  

o Dept admin คณะแกขอมูลของพนักงานในคณะหรอืภาควิชาใตคณะได 

o Dept admin ภาควิชาแกขอมูลของพนักงานในภาควิชาได และแกของภาควิชาอ่ืนไมได 

o เมื่อเจอรายการที่ตรง ใหใชขอมูลท่ีเหลือ ปรับปรงุรายการดวยขอมูลในคอลัมนท่ีเหลือ 

o หากคอลัมนใดไมมีคา ไมตองปรับปรุง 

o หากเจอรายการที่ไมมีให insert 

o หาก รหัสหนวยงาน ไมมีคาไมตรง ใหตั้งคาเปน NULL 

ทั้งนี้ ชื่อหนวยงานที่ไดจากการ export ไมสามารถนํามาปรบัปรุง คาไดในการ import  ตองใชครหัส
หนวยงานแทน 

ตําแหนงตําแหนง  
บุคลากรแตละคนสามารถมีตําแหนงในหนวยงานตางๆไดมากกวาหน่ึงหนวยงาน แตละหนวยงานก็มีตําแหนงที่
แตกตางกัน จึงมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับหนวยงานแตละหนวยงานสามารถระบุตําแหนงใหกับบุคลากรทั้งท่ี
สังกัดในหนวยงานหรือนอกหนวยงานไดดังแสดงในรูปที่ 3-4 
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การกําหนดตําแหนงใหกับบุคลากรในแตละหนวยงานนั้น จะมีผลใหบุคลากรนั้นสามารถรบัทราบขาวสาร
ตางๆจากการสงหนังสือเวียนไปยังหนวยงานเหลานั้น ตย. หาก นายวิสุทธ์ิ ตั้งจิตติโภคิน มีตําแหนงที่ภาควิชา
ไฟฟา คณะวิศวกรรมศาตร และคณะแพทยศาสตร นายวิสุทธิ์ จะสามารถเขาถึงหนังสือเวียนท่ีสงมายังหนวยงาน
ทั้งสองนี้ได  

 
รูปท่ี 3-4 หนาจอจัดการขอมูลตาํแหนงบุคลากร 

ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถจัดการขอมูลตําแหนงบุคลากรดังนี้ 
o คนหาขอมูลบุคลากร ไดทุกหนวยงาน 

o คนหาขอมูลบุคลากรดวยการระบุชื่อ-นามสกุล (บางสวน) 

o เพ่ิม, ลบ หรือแกไขตําแหนงของบุคลากรที่ไดจากการสืบคน  

o ตําแหนงท่ีระบุเปนเพียงขอความอิสระสามารถบันทึกไดตามตองการ 
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บทบาทบทบาท  
บุคลากรแตละคนสามารถมีบทบาทในหนวยงานไดมากกวาหนึ่งหนวยงาน แตละหนวยงานก็มีบทบาทที่แตกตาง
กัน เพ่ือใหการกําหนดบทบาทของบุคลากรใหกับหนวยงานมีความชัดเจน จึงมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับ
หนวยงานแตละหนวยงานสามารถกําหนดบทบาทใหกับบุคลากรทั้งที่สังกัดในหนวยงานหรือนอกหนวยงานไดดัง
แสดงใน รูปที่ 3-5 

 
 รปูที่ 3-5 หนาจอจัดการขอมูลบุคลากร-บทบาท  

ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถจัดการขอมูลบทบาทบุคลากรดังน้ี 
o คนหาขอมูลบุคลากร ไดทุกหนวยงาน 

o คนหาขอมูลบุคลากรดวยการระบุชื่อ-นามสกุล (บางสวน) 

o เพ่ิม, ลบ หรือแกไขบทบาทของบุคลากรท่ีไดจากการสืบคน โดยบทบาทท่ีมอบหมายใหเปนบทบาท

ในหนวยงานที่ผูดูและระบบดูแล (มีสิทธ์ิในการจัดการขอมูล) 

o บทบาททีม่อบหมายประกอบดวย 

 ผูดูแลระบบระดับหนวยงาน (DeptAdmin) 
 เจาหนาที่สารบรรณ (Officer) 

รหัสผานรหัสผาน  
ในกรณีผูใชงานลืมรหัสผาน ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถตั้งคารหัสผาน (reset) ใหใหมได ซึ่งใชไดเฉพาะ
ผูใชงานที่ใชรหัสผานในระบบ LessPaper เทานั้น ไมสามารถใชกับผูใชงานท่ีใชรหัสผาน LDAP  
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หนวยงานหนวยงาน  
เมื่อเริ่มตนใชงาน ระบบจะมีขอมูลหนวยงานตั้งตนตามโครงสรางของสวนกลาง รปูที่ 3-6 แสดงหนาจอท่ีผูดูแล

ระบบระดับหนวยงานแตละหนวยงานสามารถใชกําหนดขอมูลหนวยงาน ประกอบดวย 

 
รูปที่ 3-6 หนาจอกําหนดโครงสรางงานสารบรรณ 

o คนหาหนวยงานตามโครงสรางท่ีแสดง หรือระบุตัวกรองดวย ชื่อ, ระดับ หรือ กลุม 

o เพ่ิมหนวยงานใหม ทั้งนี้หนวยงานดังกลาวอาจเปนหนวยงานจริงที่เกิดขึ้นใหม หรือเปนหนวยงานที่

ไมมีจริงแตตั้งขึ้นเพื่อรองรับงานสารบรรณพิเศษ เชน หนวยงานประชุมคณบดี ภายใตศูนยบริการ

กลาง เปนตน 

o สั่งเปดใชงานดวยการเลือก   และสามารถปดการใชงานดวยการเลือก  

สําหรบัหนวยงานที่ไมมีสวนงานสารบรรณทํางาน  

o สามารถตั้งคาระดับของหนวยงาน เพื่อกําหนดความสามารถในการรับสงหนังสือของหนวยงาน  

 ระดับ 1 เทียบเทาคณะ  
 ระดับ 2 เทียบเทาภาควิชา 

สําหรบัระดับท่ี 1 ใหเลือกประเภทหนวยงาน ซึ่งแสดงดวย List choice ในชองขอมูลดานลาง กําหนด

ประเภทหนวยงาน เพื่อใชเปนขอมูลในการแจงหนังสือเวียน โดยมีตัวเลือกดังแสดงในรูปท่ี 3-7 
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รูปที่ 3-7 ประเภทหนวยงาน 

ผูดูแลระบบระดับหนวยงาน จะตองจัดการกับขอมูลหนวยงานดังนี ้
ตั้งคา  ใหกับหนวยงานตนเองและใตสังกัดท่ีเปดใชงานสารบรรณในระบบ 
กําหนดคาระดับ 1 ใหกับหนวยงานระดับคณะ ระดับ 2 กับหนวยงานระดับภาควิชา และคา 3, 4, … 

ตามลําดับลงไปหากมี 
หนวยงานระดับ 1 จะเปนหนวยงานที่ใชแสดงในการเลือกขั้นตอนเอกสาร ระดับภายนอกคณะ/สํานัก ดัง

แสดงในรูปที่ 3-8 

ตั้งคากลุม ใชกับหนวยงานระดับ 1 เทานั้น หนวยงานระดับ 2 ลงไปไมตองกําหนดคา 
 

 
รูปที่ 3-8 หนวยงานระดับ 1 ใชกําหนดเสนทางเอกสารภายนอกคณะ/สํานัก 
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การเปลี่การเปลี่ยนแปลงขอมูลหนวยงานยนแปลงขอมูลหนวยงาน  
ในบางคร้ัง อาจมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอมูลหนวยงาน อาจมีตั้งแตการเปลี่ยนแปลงเพียงแครหัส

หรือชื่อหนวยงาน จนถึงการเปลี่ยนแปลงที่กระทบถึงโครงสรางหนวยงาน ตัวอยางเชน 
o การเปลี่ยนรหัสหรือชื่อหนวยงาน 
o การเปลี่ยนหนวยงานตนสังกัด 
o การปดหนวยงานเดิมและสรางหนวยงานใหม 

การ เป ล่ียนรหั สห รือ ช่ือหน วย งาน  

ในระบบ LessPaper ใช internal key ที่ไมไดปรากฏในระบบงานเปนรหัสอางอิง ไมไดใชรหัสหรือชื่อหนวยงาน
เปน key ดังนั้น การเปลี่ยนรหัสหรอืชื่อหนวยงานในขอมูลระบบสามารถทําไดทันที ทั้งน้ีขอมูลที่เคยเปนของ
หนวยงานเดมิ จะถูกเปลี่ยนเปนรหัสและชื่อใหมทันที 

การ เป ล่ียนหน วยงานต นสั งกั ด  

การเปลี่ยนหนวยงานตนสังกัด เปนการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของหนวยงานดวยการยายหนวยงานที่สังกัด
หนวยงานหนึ่งไปยังอีกหนวยงานหน่ึง 

LessPaper รองรับการยายหนวยงานตนสังกัด ในรูปที่ 3-9 หนวยการจัดการความรู อยูใตสังกัด งาน

ประกันคุณภาพ  

 
รูปที่ 3-9 หนวยงานและโครงสรางกอนยาย 

เมื่อมีการจัดหนวยงานใหม เชน ตองการยาย หนวยการจัดการความรู ไปอยูใต งานบรกิารและธุรการ การยายทํา
ไดยายการเปลี่ยนคาหนวยงานตนสังกัดเปน  งานบริการและธุรการ ดังแสดงในรปูที่ 3-10 
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รูปที่ 3-10 เปลี่ยนคาหนวยงานตนสังกัด 

เมื่อเลือกหนวยงานตนสังกัดเรียบรอย กดปุม  หนวยการจัดการความรูจะถูกยายไปอยูภายใต งาน
บริหารและธุรการ ดังแสดงในรูปท่ี 3-11 

 
 รูปที่ 3-11 หนวยงานและโครงสรางหลังยาย 

การป ดหน วยง าน  

การปดหนวยงาน สามารถทําไดดวยการตั้งคาเปดใชงานเปน  ดังแสดงในรปูที่ 3-12 
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รูปที่ 3-12 ปดการใชงานหนวยงาน 

การตั้งคาดังกลาว จะทําใหหนวยงานภายนอกไมสามารถมองเห็นหนวยงานนี้ในขั้นตอนเอกสาร หนวยงานอื่นจึงไม
สามารถสงหนังสือมายังหนวยงานนี้ได 
 จากนั้น หากผูดูแลระบบระดับหนวยงานตนสังกัดยกเลิกเจาหนาท่ีสารบรรณและผูดูแลระบบระดบั
หนวยงานทั้งหมดออกจากหนวยงานนั้น จะทําใหหนวยงานดังกลาวไมมีผูใชงานอีกตอไป 

          การสืบคนขอมูลของหนวยงานท่ีถูกปด สามารถทําไดโดยหนวยงานตนสังกัด ผานหนาจอสอบถาม โดย 
เลือกขอบเขตทุกหนวยงานใตสังกัดดังแสดงในรูปที่ 3-13 

 
รูปที่ 3-13 การสอบถามขอมูลเลือกทุกหนวยงานใตสังกัด 

เป ดหน วยงานใหม  

การเปดหนวยงานใหม สามารถทําไดดวยการเพ่ิมหนวยงานใหมภายใตหนวยงานที่ตองการใหสังกัด ตัวอยางเชน 
คณะแพทยศาสตรตองการสรางศูนยวิศวกรรมการแพทยขึ้นตรงกับคณะ การสรางหนวยงานใหม ในระบบ 

LessPaper ทําไดดังแสดงในรูปที่ 3-14  
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รูปท่ี 3-14 การสรางหนวยงานใหม 

เลือกปุม  หนาจอดานขวาจะแสดงหนาจอวาง จากนั้นบันทึกขอมูลหนวยงานใหม ระบุรหัสและชื่อ
หนวยงาน ตั้งคาระดับ (คณะหรือเทียบเทา = 1 จากนั้นเพ่ิมคาตามลําดับ) และกลุมหนวยงาน (เฉพาะหนวยงาน
ระดับคณะ ระดับอ่ืนไมตองกําหนดคา) ใหถูกตอง เลือก “เปดใชงาน ”   

เมื่อกดปุม  หนวยงานใหมจะถูกบันทึกลงในระบบและแสดงในโครงสรางหนวยงานในหนาจอ
ดานซาย 

จากนั้น กําหนดเจาหนาท่ีสารบรรณและผูดูแลระบบระดับหนวยงานของหนวยงานใหม เพ่ือใหเจาหนาที่
ดังกลาวดําเนินการตอไป 

ในกรณีที่ยายหนวยงานเดิมที่ปดไปมาอยูใตหนวยงานใหม จะทําใหหนวยงานใหมสามารถคนหาขอมูล
หนวยงานเดมิไดจากหนาจอสอบถาม 

สําหรบัคารหัสหนวยงาน ตองการคาที่ไมซ้ํากับหนวยงานอ่ืน ซึ่งระบบสารสนเทศอื่นอาจเปนผูกําหนด
รหัส ใหนําคาดังกลาวมาใช 

รายงานขอมูลหนวยงานรายงานขอมูลหนวยงาน  
ผูดูแลขอมูลหนวยงานสามารถออกรายงานหนวยงานในรูปแบบ excel เพื่อตรวจสอบขอมูลในภาพรวมและ
สามารถปรบัปรุงขอมูลหนวยงานผานรายงาน excel หัวขอนี้จะกลาวถึงรายละเอียดการใชงานรายงานขอมูล
หนวยงาน  
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รปูที่ 3-15 หนาจอสืบคนขอมูลหนวยงาน 

การออกรายงานหนวยงานมีขั้นตอนดังน้ี 
o คนหาหนวยงานที่ตองการ 
o กดปุม [excel] เพ่ือสงออกผลลัพธเปน excel  

o ระบบ export ขอมูลเปนตารางมี fields ดังแสดงในรูปที่ 3-16 

 
รูปที่ 3-16 รายงานขอมลูหนวยงานในรูปแบบ excel 
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ข อ มูล  exce l  ท่ี ไ ด จ ากการ  expo r t  

ผลลัพธดังแสดงแตละคอลัมนประกอบดวย 

 Code: รหัสหนวยงาน 

 Name: ชื่อหนวยงาน 

 Level: ระดับ คาระดับ 1 เปดใหหนวยงานภายนอกสงหนังสือเขา  

 Parent: หนวยงานตนสังกัด แสดงรหัสหนวยงานของหนวยงานตนสังกัด  

 Group: กลุม แสดงชื่อกลุมของหนวยงาน ใชในการจัดกลุมหนวยงานเพ่ือการเวียนเอกสาร โดยทั่วไปมีคา

เฉพาะหนวยงานระดับที่ 1 

 Enable: เปดใชงาน แสดงคา เปด หากหนวยงานเปดใชงาน หากไมมีคาแสดงวายังไมเปดใชงาน 

การปรับปรุงขอมูลหนวยงานดวย การปรับปรุงขอมูลหนวยงานดวย eexxcceell  
ในกรณีมีขอมูลเปน excel ผูใชงาน สามารถปรับปรงุ ขอมูลดวย การ [นําเขาขอมูล] เขาสูระบบ โดย excel มี
ขอมลูดังนี้ 

 Code: รหัสหนวยงาน 

 Name: ชื่อหนวยงาน 

 Level: ระดับ คาระดบั 1 เปดใหหนวยงานภายนอกสงหนังสือเขา  

 Parent: หนวยงานตนสังกัด แสดงรหัสหนวยงานของหนวยงานตนสังกัด  

 Enable: เปดใชงาน แสดงคา เปด หากหนวยงานเปดใชงาน หากไมมีคาแสดงวายังไมเปดใชงาน 

ทั้งนี้ชื่อคอลัมนตองแสดงตามชื่อภาษาอังกฤษ สามารถสลับคอลัมนกันได การปรบัปรุง มีหลักเกณฑดังนี้ 

 ใช code: รหัสหนวยงาน เปน key หลักในการคนหารายการ  

o เมื่อเจอรายการที่ตรง ใหใชขอมูลท่ีเหลือ ปรับปรุงรายการดวยขอมูลในคอลัมน 2-10 

o หากคอลัมนใดไมมีคา ไมตองปรับปรงุ 

o หากคนหารายการไมเจอ ให insert เปนรายการใหม 

 คา group ตั้งคาเปน NULL ใหผูใชงานต้ังคาเองผานหนาจอ 
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กลุมบุคลากรในหนวยงานกลุมบุคลากรในหนวยงาน  
แตละหนวยงานสามารถกําหนดกลุมของบุคลากรขึ้นมาเพ่ือใชในการรบัหนังสือเวียน ตัวอยางเชน กลุมอาจารย 
หรือกลุมเจาหนาที่ เปนตน ระบบบริหารจัดการขอมูลหนวยงานมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับหนวยงานแตละ

หนวยงานสามารถบริหารจัดการกลุมใหกับบุคลากรในหนวยงานไดดังแสดงในรปูที่ 3-17 

o สรางหรือลบกลุมในหนวยงานที่ตนดูแล 
o เพิ่ม/ลดบุคลากรในแตละกลุม 
o บุคลากรแตละคนสามารถสังกัดในกลุมไดไมจํากัด 

 
รูปที่ 3-17 หนาจอจัดการกลุมในหนวยงาน 

ทั้งนี้ ขอมูลตําแหนง และที่อยู ของบุคลากรแตละคนจะนํามาจากขอมูลสวนบุคคลของบุคลากรแตละคน 
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เลขที่หนังสือเลขที่หนังสือ  
แตละหนวยงานตางมีการออกเลขที่หนังสือในหนังสือแตละชดุเปนของตนเอง จึงมีหนาจอใหผูดูแลระบบระดับ

หนวยงานแตละหนวยงานสามารถกําหนดคาของเลขที่หนังสือ ดังแสดงในรูปที่ 3-18 

 
รูปที่ 3-18 หนาจอกําหนดเลขท่ีหนังสือตามประเภทหนังสือ 

o กําหนดคาแยกรายป ในแตละเลขที่หนังสือแตละชุด 
o กําหนดคํานําหนา (prefix) และคําตอทาย (suffix) ของเลขที่หนังสือแตละประเภท 
o กําหนดจํานวนตัวอักษรของตัวเลข 
o แบงแยกชุดของเลขที่หนังสือแตละประเภท ตามประเภทหนังสือ 

ในตัวอยางเปนการตัง้คาเลขท่ีหนงัสือแตละชุดของคณะแพทยศาสตร หนังสือคําสั่งมีเลขที่ชุดเดียว สวน
หนงัสือสงและหนังสือรบัตางมีเลขที่  2 ชุด แบงเปนเลขท่ีสําหรบัหนังสือรับ/สงภายใน และเลขที่สําหรับหนังสือ
รับ/สงภายนอก 

รูปที่ 3-18 แสดงการตั้งคาเลขที่หนงัสือสงภายนอก เลือกประเภทหนังสือเปนหนังสือภายนอก สวนรูปท่ี 

3-19 แสดงการตั้งคาเลขที่หนังสือสงภายใน เลือกประเภทหนังสือเปนคาปริยาย ซึ่งการตั้งคาเชนน้ีเมื่อระบบมีการ

ออกเลขท่ีหนังสือสง หากตรวจพบวาเปนหนังสือภายนอกจะใชเลขท่ีหนังสือสงภายนอกเปนคาที่จะออกเลขท่ี
หนงัสือ นอกนั้นจะออกดวยเลขที่หนังสือสงภายใน 
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รูปที่ 3-19 หนาจอกําหนดเลขท่ีหนังสือ (คาปรยิาย) 

เปดใชงานผูใชเปดใชงานผูใช  
ระบบเปดใหผูใชงานสามารถสมัครเขาใชงานระบบ โดยขอมูลการสมัครจะมาปรากฏในรายการรออนุมัติเปดใชงาน 
ผูดูแลระบบระดับหนวยงานมีหนาที่ตรวจสอบขอมูลการสมัครและเปดใหใชงาน หนาจออนุมัติเปดใชงานดังแสดง

ในรปูที่ 3-20 

 
รูปท่ี 3-20 หนาจออนุมตัิเปดใชงาน 
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ดานซาย เมื่อผูดูแลระบบระดับหนวยงานเลือกหนวยงานเรียบรอย โปรแกรมจะแสดงรายชื่อผูขอข้ึนทะเบียนใช
งาน เมื่อเลือกรายการท่ีตองการ หนาจอดานขวาจะแสดงรายละเอียด ผูดูแลระบบระดับหนวยงานมีหนาท่ีในการ
ตรวจสอบขอมูลกอนอนุมัติการใชงาน 

เมื่อเลือก  ระบบ  LessPaper จะเปดการใชงานพรอมสง email แจงใหผูใชงานทราบ 
ตามท่ีระบุไวในชอง email 

กรณีเลือก  ระบบ  LessPaper จะขึ้น popup ใหระบุปฏิเสธเหตุผลการปฏิเสธ เมื่อ
ดําเนินการเรยีบรอย ระบบ LessPaper จะสง email แจงผลการปฏิเสธใหผูขอใชงานทราบ ตามที่ระบุไวในชอง 
email 

สรุปสรุป  

ผูดูแลระบบระดับหนวยงานสามารถบริหารจัดการขอมูลภายในหนวยงานของตนผานหนาจอที่ไดกลาวมาแลวใน
หัวขอกอนหนา โดยเฉพาะอยางยิ่ง คร้ังแรกที่หนวยงานเริ่มการใชงาน ผูดูแลระบบระดับหนวยงานจะตองจัดการ
ดังตอไปนี้ 

o เปดการใชงานระบบใหกับหนวยงานตนเองและหนวยงานใตสังกัด พรอมตั้งคา ระดับและกลุมให
ถูกตอง ผานหนวยจอหนวยงาน 

o กําหนดบุคลากรท่ีจะทําหนาท่ี ผูดูแลระบบระดับหนวยงาน เจาหนาที่สารบรรณ ผานหนาจอบทบาท 
o ปรับปรุงแกไขขอมูลตางๆของบุคลากรผานหนาจอ 

 ขอมูลบุคลากร แกไขรายละเอียดของบุคลากรแตละคน 
 ขอมูลตําแหนง สําหรับบุคลากรทั้งภายในภายนอกที่มีตําแหนงในหนวยงานภายใตความดูแล 
 สรางกลุมบุคลากร หากมี 

หลังจากปรบัปรุงขอมูลเหลานี้ใหกับหนวยงานเรียบรอยแลว ระบบก็พรอมเปดใหบริการสําหรับ
หนวยงานดังกลาว หลังจากนั้นเปนการแกไขขอมูลหนวยงานหรือบุคลากรเพ่ิมเติม ตามความจําเปน 

 
 

 
 
 
 

    


