
การใชง้าน
LessPaper
ส าหรับผูบ้ริหาร
วิสทุธ์ิ ตัง้จิตติโภคิน

บริษัท แอฟฟิกซ์ เทคโนโลยี จ ำกดั

9 เมษายน 2562



ขั้นตอนการท างาน

ติดตัง้ SOFTWARE ตัง้คำ่สว่นบคุคล กำรลงนำม



ขั้นตอนการท างาน

ติดตัง้ SOFTWARE ตัง้คำ่สว่นบคุคล กำรลงนำม



ติดตั้งซอฟต์แวร์

Firefox Browser 

หรือ Chrome 

Browser

TH Sarabun PSK 

font ส ำหรับกำรแสดงผล

Adobe Reader

ส ำหรับกำรเปิด file 

PDF

Options

Microsoft Office 

Reader ส ำหรับแก้ไขเอกสำร 

Word

PDF Sam Basic ส ำหรับกำร

ตดัต่อ file PDF



Firefox



ขั้นตอนการท างาน

ติดตัง้ SOFTWARE ตัง้คำ่สว่นบคุคล กำรลงนำม



Login

เรียกหน้ำจอท ำงำน

1

2



หนา้จอท างาน
GUI



User Profile

 ข้อมูลผู้ใช้ระบบ

 เลขบัตรประชำชน

 อีเมล์

 ช่องทำงกำรแจ้ง

 เปล่ียนรหสัล็อกอนิ

 ลำยเซน็ไทย/Eng



ขอใบรับรอเพื่อ
เกษียนหนงัสือ

1. ใบรับรอง

2. กรอกใบรับรอง

3. ระบุเลขบัตร
ประชาชน

4. น าเข้าเอกสาร

5. ขอใบรับรอง



ก าหนด
รหสัลงนาม

1. เรียกใบรับรอง

2. ถ้าระบบยงัไม่
ออกใบรับรอง 
ต้องรอต่อไป

3. ออกใบรับรอง
เรียบร้อย 
ผู้ใช้งานก าหนด
รหัสลงนาม



เปล่ียน
รหสัลงนาม



ขั้นตอนการท างาน

ติดตัง้ SOFTWARE ตัง้คำ่สว่นบคุคล กำรลงนำม



เรียกหนงัสือ
ด าเนินการ

1. เลือกรอด ำเนินกำร
2. เลือกรำยกำร
3. ส่ังด ำเนินกำร

1. รอด ำเนินกำร รำยกำรที่ด ำเนินกำร
2. ประวัตลิงนำม รำยกำรที่ด ำเนินกำรแล้ว
3. หนังสือเวียนภำยใน หนังสือเวียนภำยใน
4. หนังสือเวียนภำยนอก หนังสือเวียนภำยนอก



เกษียน
หนงัสือเอง



เกษียนหนังสือ
ผ่านStamp

1. มี stamp เตรียม
2. มีข้อควำมแสดง
3.กด [ตกลง]

กรณีข้อควำมไม่
ถูกต้อง ลบทิง้แล้ว
เขียนข้อควำมเอง



จดัการ
ขอ้ความส่วนตวั

1. เรียกข้อควำมส่วนตัว
2. เพิ่มข้อควำมส่วนตัว
3. เลือกข้อควำมส่วนตัว
4.ลบข้อควำมส่วนตัว



สัง่การดว้ย
ขอ้ความส่วนตวั
(ไม่เกษียน)

1. เรียกข้อควำมส่วนตัว
2.แสดงกล่องข้อควำม
3. เลือกข้อควำมส่วนตัว
4.กดปุ่มเลือก
5. ข้อควำมถูกเลือก
6.ตกลงหรือปฏิเสธ

วธีินีข้้อควำมจัดเกบ็ลง
ระบบ แต่ไม่มีกำร
เกษียนหนังสือ



เกษียนหนงัสือ
ดว้ยขอ้ความส่วนตวั
1. เรียกข้อควำมส่วนตัว
2. แสดงกล่องข้อควำม
3. เลือกข้อควำมส่วนตัว
4. กดปุ่ มเลือก
5. ข้อควำมถูกเลือก
6. เกษียนหนังสือ
7. แสดง stamp

8. ย้ำยต ำแหน่งเหมำะสม
9. ตกลงหรือปฏเิสธ
10.ใส่รหสัลงนำม

วิธีนีข้้อควำมจัดเกบ็ลง
ระบบ และเกษียนข้อควำม
ลงใน PDF 



LPTouch

on 

Play Store 

and 

App Store



LPTouch

Login

1. ระบุ องค์กร
2. ระบ ุรหสัผู้ใช้งำน
3. ระบ ุรหสัผำ่น
4. เข้ำสูร่ะบบ



เมนูใชง้าน

เลือกรำยกำรที่ต้องกำร

1. รอลงนำม รำยกำรท่ีด ำเนินกำร
2. ประวตัิ รำยกำรท่ีด ำเนินกำรแล้ว
3. เวียนภำยใน หนงัสือเวียนภำยใน
4. เวียนภำยนอก หนงัสือเวียนภำยนอก



หนา้จอเอกสาร ปุ่มท างาน

เกษียนหนังสือ

รำยละเอียดหนังสือ

กระดำษโน๊ต

วำงลำยเซ็น

เลือกหน้ำหนังสือ (jump)

เล่ือนทลีะหน้ำ

เสร็จงำน ส่งออกหนังสือ

กลับเมนู เลือกหนังสือ



เกษียนหนงัสือ

หนังสือถูกส่งไปขัน้ตอนต่อไป
รำยกำรถัดไปแสดงต่อมำ

1. กดปุ่ม [เกษียนหนงัสือ]
2. ป้อนขอ้ความเกษียนหนงัสือ
3. กดปุ่ ม [OK] (cancel กรณียกเลิก)
4. โปรแกรมแสดงตราประทบัเกษียน
5. ลากตราประทบัไปต าแหน่งตอ้งการ
6. กดปุ่ม [ตกลง] ยนืยนัลงนาม
7. ใส่รหสัลงนาม (PIN)



ขอ้มูลหนงัสือ

กด [ตกลง] หนังสือเดินหน้าต่อไป
กด[ยกเลกิ] หนังสือตีกลบัสารบรรณ

1. ท่ีมา
2. รายละเอียดหนงัสือ
3. เอกสารอา้งอิง (pdf ดูได)้
4. เอกสารแนบ (เอกสารทั้งหมดดูได)้
5. ประวติัด าเนินการ 
6. ช่องขอ้ความเพื่อบนัทึกความเห็น
7. Switch สร้างตราประทบัส าหรับ

เกษียนหนงัสือ



ขั้นตอน 2 ถ้าไม่ switch เป็นสีเขยีว
จะไม่มีการสร้างตราประทับ 

ข้อความยงัเกบ็ลงในระบบ แต่ไม่ประทบัลงหนังสือ

ถ้าต้องการปฏิเสธหนังสือ
ส่งกลบัสารบรรณหน่วยงาน

กลบัมาหน้าข้อมูล กดปุ่ม [ปฏิเสธ]



ขอ้ความส่วนตวั

กด [ตกลง] หนังสือเดินหน้าต่อไป
กด [ยกเลกิ] หนังสือตีกลบัสารบรรณ

1. กด แวน่ขยาย เปิดขอ้ความส่วนตวั
2. เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ

a. สร้าง หรือ ลบ
b. เล่ือนข้ึนหรือลง

3. เลือกขอ้ความ
4. ขอ้ความแสดงในช่อง
5. เปิด switch ถา้ตอ้งการเกษียน
6. ไปย้ายต าแหน่งตราประทับ (อย่าลืม)



OPTION

1.กด         เพื่อเปิด option
2. กลบัมำหน้ำหลกั
3. น ำเข้ำลำยเซน็
4. refresh รำยกำร
5. ตัง้คำ่โปรแกรม
6. ออกจำกโปรแกรม



SIGNATURE

1. วำดลำยเซน็
2. ล้ำงหน้ำจอ
3. บนัทกึลำยเซน็                 

อย่ากดปุ่ ม          ขณะหน้าจอว่าง
โปรแกรมจะบันทกึลายเซ็นว่าง
ให้กบัผู้ใช้งานแทนทีข่องเดมิ



SETTING

1. จ ำข้อควำม (ไมแ่นะน ำให้จ ำ)
2. แจ้งเตือน 
3. บนัทกึกำรตัง้คำ่                 

กำรแจ้งเตือนมีทัง้ notification

และตัวเลขจ ำนวนรำยกำรที่ icon



Logout

ยืนยันออกจำกระบบ
ครำวหน้ำ Login ใหม่




