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Content

 การน าลายเซ็น Electronic เขา้ระบบ Less Paper

 การสรา้งตรายาง Electronic

 หนงัสอืรบั

หนงัสอืเวยีน

หนงัสอืตอบโต้

 หนงัสอืสง่



การน าลายเซ็นเขา้ระบบ - 1

 เซ็นตวัอยา่ง A4 + Scan เป็น PDF

 Download ตวัอยา่ง https://bit.ly/2FKFWg5
File signature.pdf

 ใช ้Snipping Tool เพือ่ capture
สว่นทีเ่ป็นลายเซ็น

 Save ไว ้เพือ่น าเขา้ระบบ

https://bit.ly/2FKFWg5


train.affix.co.th/lesspaper

User 1 เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ
User 2 ตรวจทานหนงัสือส่งออก
User 3 ผูบ้ริหาร พิจารณาสั่งการ, ลงนามหนงัสือส่งออก

Login/Password = U000XX



การน าลายเซ็นเขา้ระบบ - 2

1. Click ที ่deptData

2. ป้อนบางสว่นของชือ่,สกลุ
ของคนทีต่อ้งการ Set 

ลายเซน็

3. Click ทีช่ ือ่ทีต่อ้งการ

5. Click เพือ่ Upload File 
ลายเซน็

6. Double Click เพือ่เลอืก

Upload ลายเซน็
ภาษาองักฤษ

4. Click Tab ชอ้มลูบคุลากร



การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 1

1. Click ที ่Stamp Store

2. Click ที ่สารบรรณ
หน่วยงาน/ใชภ้ายใน

หน่วยงาน

4. Click New Stamp เพือ่
สรา้ง Stamp ใหม่

3. Click ที ่New Group เพือ่สรา้ง Group 
ใหม ่หรอื Click เลอืก Group ทีม่อียูแ่ลว้



การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 2

7. Properties ของเนือ้หา
5. Click เพือ่เพิม่เนือ้หา

6. Double-Click หรอื Click 
“เลอืก”

Preview ตราประทบั
8. Click เพือ่บนัทกึเขา้

ระบบ
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การสรา้งตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์- 3



การสรา้งหนังสอืรับ - 1
1. Click สรา้งหนังสอืรับ,
ระบบจะเปิด Tab สรา้ง

หนังสอืรับ

2. Click น าเขา้เอกสาร 
เลอืก PDF ที ่Scan ไว ้

3. กรอกขอ้มลูประกอบ

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย ประกอบการ
พจิารณา (ถา้ม)ี

4. สรปุเนือ้หาหนังสอื ใชเ้พือ่
การคน้หา

(ใคร-ท าอะไร-ทีไ่หน-เมือ่ไร)



การสรา้งหนังสอืรับ - 2
1. Click สรา้งหนังสอืรับ

2. Click น าเขา้เอกสาร

6. Click ขอเลข

7. ระบบจะสรา้ง Stamp  
รับให,้ ปรับต าแหน่ง-ขนาด 

ตามตอ้งการ

8. Click บนัทกึหนังสอื



การรับหนังสอืในระบบ - 1

1. Click Folder หนังสอื
รับ/รอลงทะเบยีนรับ

2. Double-Click ทีห่นังสอืที่
ตอ้งการลงรับ



การรับหนังสอืในระบบ - 2

รับส าเนา หากไมต่อ้ง
ด าเนนิการใดๆ

3. Click ขอเลข

4. ระบบจะสรา้ง Stamp  
รับให,้ ปรับต าแหน่ง-ขนาด 

ตามตอ้งการ

5. Click บนัทกึหนังสอื

สง่คนืผูส้ง่ หากไม่
เกีย่วขอ้งกบัเรา

Stamp รับ จากหน่วยงาน
กอ่นหนา้



การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 1
1. หนังสอืสถานะ รอด าเนนิการ

1.1 หลงัจากลงรับเสร็จ
1.2 เปิดหนังสอืจาก Folder รอด าเนนิการ

2. Click ขัน้ตอนเอกสาร

สามารถตดิกระดาษโน๊ตได ้
สามารถวางตราประทบัได ้

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 2
3. เลอืก พจิารณา, ป้อน

ขอ้ความ

4. Click บคุลากร

8. Click เพือ่เลอืกตรา
ประทบั

สามารถบนัทกึเป็นขัน้ตอน
มาตรฐาน ไวใ้ชภ้ายหลงัได ้

6. Click เพือ่เลอืก

9. Click บนัทกึ

5. ป้อนบางสว่นของ
ชือ่-สกลุ, คน้หา

7. Click เลอืก

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การเสนอเอกสารใหผู้บ้รหิารพจิารณา - 3

10. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทบั

ขัน้ตอนเอกสาร

สามารถบนัทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลงัได ้

11. Click เพือ่สง่

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การพจิารณา/สัง่การ - 1

2. Double Click เพือ่เปิด

1. หนังสอืมารอการพจิารณา/
สัง่การ, Click เพือ่เปิด

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การพจิารณา/สัง่การ - 2

1. ปรับแกข้อ้ความเกษียน
ตามตอ้งการ

3. Click ตกลงเพือ่
ด าเนนิการตอ่ 

2. ปรับขนาด/ต าแหน่ง
ของตราประทบัตาม

ตอ้งการ 

สัง่เกษียนเอง



การสง่หนังสอืเวยีน - 1

2. เลอืก สง่ออกบคุคลในหน่วยงาน

เกษียนสัง่การใหแ้จง้เวยีน

1. Click ก าหนดใหเ้ป็น หนังสอื/จดหมายเวยีน

หนังสอืจากสถานะ 
รอด าเนนิการ

3. ป้อน “แจง้เวยีน”

4. Click ขัน้ตอนเอกสาร

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


การสง่หนังสอืเวยีน - 2

5. ป้อนขอ้ความ เชน่ 
“แจง้เพือ่ทราบ”

6. Click บคุลากร หรอื 
หน่วยงาน แลว้ตอ่กรณี

7. Click หน่วยงาน ระบบฯจะดงึ
หน่วยงานใตส้งักดัมาให ้

8. Click เลอืกหน่วยงานที่
ตอ้งการ

9. Click เลอืก

11. Click บนัทกึ

12. Click สง่หนังสอื

10. ระบบฯจะดงึรายชือ่บคุลากร
ในหน่วยงานทีเ่ลอืกมาแสดง

https://drive.google.com/file/d/1K2wqtnoOx5eottRNHb6kZI1ZuM9Idzev/view?usp=sharing


 Download ตวัอยา่งรา่งจดหมาย

https://goo.gl/DZQAT9

File Word ส่งบุคลากรเขา้ร่วมประชุม.doc



การสรา้งหนงัสอืสง่ออก

เรือ่ง,เรยีน หากรา่งเป็น Word 
ระบบจะดงึมาใสใ่หอ้ตัโนมตัิ

1. Click สารบรรณ

6. สรปุเนือ้หาหนังสอื ใชเ้พือ่
การคน้หา

(ใคร-ท าอะไร-ทีไ่หน-เมือ่ไร)

2. Click สรา้งหนังสอืสง่ที่
Tab สารบรรณ, ระบบจะ
เปิด Tab สรา้งหนังสอืสง่

3. Click น าเขา้เอกสาร เพือ่
น าเขา้รา่งหนังสอื (Word

หรอื PDF)

4. เลอืกหน่วยงานทีอ่อกเลข

5. เลอืกประเภทหนังสอื

7. Click บนัทกึหนังสอื



1. Click ขัน้ตอนเอกสาร

การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 1

สามารถตดิกระดาษโน๊ตได ้
สามารถวางตราประทบัได ้



การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 2

2. ป้อนขอ้ความ

3. Click บคุลากร

7. Click เพือ่เลอืกตรา
ประทบัลายเซน็

สามารถบนัทกึเป็นขัน้ตอน
มาตรฐาน ไวใ้ชภ้ายหลงัได ้

8. Click บนัทกึ

4. ป้อนบางสว่นของ
ชือ่-สกลุ, คน้หา

5. Click เพือ่เลอืก

6. Click เลอืก



การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 3

9. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทบั

สามารถบนัทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลงัได ้

10. Click เพือ่สง่



การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีถกูตอ้ง

9. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทบั

สามารถบนัทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลงัได ้

10. Click เพือ่สง่ เสน้ทางเอกสาร

การตรวจทานหนังสอืไม่
ตอ้งเกษียน

2. Click ตกลง เพือ่
ด าเนนิการตอ่

1. ป้อนขอ้ความ หรอืใชต้วั
จ าขอ้ความ

ตวัจ าขอ้ความ



การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีแกไ้ขรา่ง

1. Click เพือ่ Download 
Word มาแกไ้ข

2. Click Open with 
Microsoft Word

3. Click OK
- ระบบจะเปิด Word มาแกไ้ขรา่ง
- แกไ้ขรา่งตามตอ้งการ
- บนัทกึรา่งทีแ่กไ้ขแลว้

4. Click เพือ่น าเขา้รา่งที่
แกไ้ขแลว้ไปทบัของเดมิ



การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีสง่คนื

1. Click เพือ่ตดิกระดาษโนต้

2. ป้อนขอ้ความทีต่อ้งการ, 
Click ตกลง

การตรวจทานหนังสอืไม่
ตอ้งเกษียน

4. ป้อนขอ้ความ

5. Click ปฏเิสธ เพือ่สง่กลบั
สารบรรณ

3. ปรับต าแหน่งการดาษโนต้



การลงนามในหนงัสอืสง่ออก

การลงนามหนังสอืไมต่อ้ง
เกษียน

2. Click ตกลง เพือ่
ด าเนนิการตอ่ หรอื ปฏเิสธ 
เพือ่สง่เรือ่งคนืสารบรรณ

1. ป้อนขอ้ความ หรอืใชต้วั
จ าขอ้ความ

ตดิกระดาษโนต้ 3. ป้อนรหสัลงนาม

ปรับต าแหน่ง/ขนาด



การออกเลข/วนัทีใ่นหนงัสอืสง่ออก - 1

1. มารอออกเลขที ่Folder 
เลขทีห่นังสอื/รอด าเนนิการ

2. Double Click เพือ่เปิดมา
ออกเลข



การออกเลข/วนัทีใ่นหนงัสอืสง่ออก - 2

1. Click ขอเลข ระบบ run เลข 
และสรา้ง Stamp เลขที/่วนัที ่ให ้

3. Click เพือ่บนัทกึเขา้ระบบ

2. ปรับต าแหน่ง เลขที/่วนัที่



การกนัเลข - 1

1. Click Icon 123
3. ป้อนวนัทีก่นัเลข

2. เลอืกประเภทหนังสอื

4. ป้อนจ านวนทีต่อ้งการกนั

5. Click

6. Click



การกนัเลข - 2

2. Click ( หากวนัทีต่รงกบัทีม่ี
การกนัเลขไว ้ระบบจะเปิด
รายการกนัเลขมาใหเ้ลอืก )

4. Click ตกลง

3. เลอืกเลขทีต่อ้งการ

1. ระบวุนัที่

ตอ้งการระบเุลขเอง ตอ้งการเลขใหม่



lesspaper.it.chula.ac.th

USER/PASSWORD = ช่ือ LOGIN จากระบบเดิม



Q & A




