
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (LessPaper)

ติดตั้ง SOFTWARE ตั้งค่าส่วนบุคคล การลงนาม



ขั้นตอนการท างาน

ติดตั้ง SOFTWARE ตั้งค่าส่วนบุคคล การลงนาม



ติดตั้งซอฟต์แวร์

Firefox Browser หรือ 
Chrome Browser

TH Sarabun PSK font 
ส าหรับการแสดงผล

Adobe Reader ส าหรับ
การเปิด file PDF

Options
Microsoft Office Reader ส าหรับ
แก้ไขเอกสาร Word

PDF Sam Basic ส าหรับการตัดต่อ 
file PDF



การตรวจสอบสภาพก่อนการใช้งาน LessPaper



ขั้นตอนการท างาน

ติดตั้ง SOFTWARE ตั้งค่าส่วนบุคคล การลงนาม



Login

เรียกหน้าจอท างาน

https://lesspaper2.affix.co.th/mcu



GUI (ส่วนประสานผู้ใช)้

https://lesspaper2.affix.co.th/mcu/


User Profile

❑ข้อมูลผู้ใช้ระบบ
❖เลขบัตรประชาชน
❖อีเมล์
❖ช่องทางการแจ้ง

❑เปลี่ยนรหัสล็อกอิน
❑ลายเซ็นไทย/Eng



ขอใบรับรองเพื่อ
เกษียนหนังสือ
1.ใบรับรอง

2.กรอกใบรับรอง

3.ระบุเลขบัตรประชาชน

4.น าเข้าเอกสาร

5.ขอใบรับรอง



ก าหนด
รหัสลงนาม
1.เรียกใบรับรอง

2.ถ้าระบบยังไม่ออกใบรับรอง 
ต้องรอต่อไป

3.ออกใบรับรองเรียบร้อย 
ผู้ใช้งานก าหนดรหัสลงนาม



เปลี่ยน
รหัสลงนาม



การใช้งาน LessPaper (web application)
ส าหรับผู้บริหาร



ขั้นตอนการท างาน

ติดตั้ง SOFTWARE ตั้งค่าส่วนบุคคล การลงนาม



เรียกหนังสือ
ด าเนินการ

1. เลือกรอด าเนินการ
2. เลือกรายการ
3. สั่งด าเนินการ

1. รอด าเนินการ รายการที่ด าเนินการ
2. ประวัติลงนาม รายการที่ด าเนินการแล้ว
3. หนังสือเวียนภายใน หนังสือเวียนภายใน
4. หนังสือเวียนภายนอก หนังสือเวียนภายนอก



เกษียน
หนังสือเอง



เกษียนหนังสือ
ผ่านStamp
1. มี stamp เตรียม
2. มีข้อความแสดง
3. กด [ตกลง]
Tip: กรณีข้อความไม่
ถูกต้อง ลบทิ้งแล้ว
เขียนข้อความเอง



จัดการ
ข้อความส่วนตัว

1. เรียกข้อความส่วนตัว
2. เพิ่มข้อความส่วนตัว
3. เลือกข้อความส่วนตัว
4. ลบข้อความส่วนตัว



สั่งการด้วย
ข้อความส่วนตัว

(ไมเ่กษียน)
1. เรียกข้อความส่วนตัว
2. แสดงกล่องข้อความ
3. เลือกข้อความส่วนตัว
4. กดปุ่มเลือก
5. ข้อความถูกเลือก
6. ตกลงหรือปฏิเสธ
วิธีนี้ข้อความจัดเก็บลง
ระบบ แต่ไม่มีการ
เกษียนหนังสือ



เกษียนหนังสือ
ด้วยข้อความส่วนตัว

1. เรียกข้อความส่วนตัว
2. แสดงกล่องข้อความ
3. เลือกข้อความส่วนตัว
4. กดปุ่มเลือก
5. ข้อความถูกเลือก
6. เกษียนหนังสือ
7. แสดง stamp
8. ย้ายต าแหน่งเหมาะสม
9. ตกลงหรือปฏิเสธ
10.ใส่รหัสลงนาม
วิธีนี้ข้อความจัดเก็บลง
ระบบ และเกษียนข้อความ
ลงใน PDF 



การใช้งาน LessPaper (mobile application)
ส าหรับผู้บริหาร



LPTouch
on 

Play Store 
and 

App Store



LPTouch Login
1. ระบุ องค์กร
2. ระบุ รหัสผู้ใช้งาน
3. ระบุ รหัสผ่าน
4. เข้าสู่ระบบ

เมนูใช้งาน
1.รอลงนาม รายการที่ด าเนินการ
2.ประวัติ รายการที่ด าเนินการแลว้
3.เวียนภายใน หนังสือเวียนภายใน
4.เวียนภายนอก หนังสือเวียน

ภายนอก

เลือกรายการที่ต้องการ



หน้าจอเอกสาร ปุ่มท างาน

เกษียนหนังสือ

รายละเอียดหนังสือ

กระดาษโน๊ต

วางลายเซ็น

เลือกหน้าหนังสือ (jump)

เลื่อนทีละหน้า

เสร็จงาน ส่งออกหนังสือ

กลับเมนู เลือกหนังสือ



เกษียนหนังสือ

หนังสือถูกส่งไปขั้นตอนต่อไป
รายการถัดไปแสดงต่อมา

1. กดปุ่ม [เกษียนหนังสือ]
2. ป้อนข้อความเกษียนหนังสือ
3. กดปุ่ม [OK] (cancel กรณียกเลิก)
4. โปรแกรมแสดงตราประทับเกษียน
5. ลากตราประทับไปต าแหน่งต้องการ
6. กดปุ่ม [ตกลง] ยืนยันลงนาม
7. ใส่รหัสลงนาม (PIN)



ข้อมูลหนังสือ

กด [ตกลง] หนังสือเดินหน้าต่อไป
กด[ยกเลิก] หนังสือตีกลับสารบรรณ

1. ที่มา
2. รายละเอียดหนังสือ
3. เอกสารอ้างอิง (pdf ดูได)้
4. เอกสารแนบ (เอกสารทั้งหมดดูได)้
5. ประวัติด าเนินการ 
6. ช่องข้อความเพื่อบันทึกความเห็น
7. Switch สร้างตราประทับส าหรับ

เกษียนหนังสือ

๑

๖
๗

๒

๓

๔

๕



ขั้นตอน 2 ถ้าไม่ switch เป็นสีเขียว
จะไม่มีการสร้างตราประทับ 

ข้อความยังเก็บลงในระบบ แต่ไม่ประทับลงหนังสือ

ถ้าต้องการปฏิเสธหนังสือ
ส่งกลับสารบรรณหน่วยงาน

กลับมาหน้าข้อมูล กดปุ่ม [ปฏิเสธ]

๑. ใส่ข้อความเกษียน
๒. Switch ปุ่มเกษียนหนังสือให้เป็นสีเขียว

๓. ย้อนกลับไปดูหนังสอื

๔. ได้ตราประทับ และ
จัดต าแหน่งให้เหมาะสม

๕. กด “ตกลง”



ข้อความส่วนตัว

กด [ตกลง] หนังสือเดินหน้าต่อไป
กด [ยกเลิก] หนังสือตีกลับสารบรรณ

1. กด แว่นขยาย เปิดข้อความส่วนตัว
2. เลือกข้อความที่ต้องการ

a. สร้าง หรือ ลบ
b. เลื่อนขึ้นหรือลง

3. เลือกข้อความ
4. ข้อความแสดงในช่อง
5. เปิด switch ถ้าต้องการเกษียน
6. ไปย้ายต าแหน่งตราประทับ (อย่าลืม)

๑

๒

๓

๔
๕

๖



OPTION

1. กด         เพื่อเปิด option
2. กลับมาหน้าหลัก
3. น าเข้าลายเซ็น
4. refresh รายการ
5. ตั้งค่าโปรแกรม
6. ออกจากโปรแกรม

๑

๒
๓

๔
๕

๖



SIGNATURE

1. วาดลายเซ็น
2. ล้างหน้าจอ
3. บันทึกลายเซ็น 

อย่ากดปุ่ม          ขณะหน้าจอ
ว่าง โปรแกรมจะบันทึกลายเซ็นว่าง 

ให้กับผู้ใช้งานแทนที่ของเดิม



SETTING
1. จ าข้อความ (ไม่แนะน าให้จ า)
2. แจ้งเตือน 
3. บันทึกการตั้งค่า                 

การแจ้งเตือนมีทั้ง notification
และตัวเลขจ านวนรายการที่ icon

Logout

ยืนยันออกจากระบบ
คราวหน้า Login ใหม่


