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11..  แนะนําการใช้งานแนะนําการใช้งาน  
ในบทนี้เราจะแสดงวิธีการตรวจทานลงนามของบุคลากรหรือผูเกี่ยวของผานระบบ LessPaper กอนอ่ืนจะกลาวถึง
วิธีการเริ่มตนเขาใชงานระบบ LessPaper โดยเร่ิมจากวิธีการเรียกโปรแกรม web browser การเขาใชงานระบบ 
LessPaper การ login เขาสูระบบ การเรยีกใชงานหัวของาน และหลักการใชงานทั่วไปของหนาจอระบบ 
LessPaper จากนั้นจึงจะเขาสูการตรวจทานลงนามตอไป 

ติดตัÊงซอฟต์แวร์ติดตัÊงซอฟต์แวร์  
ระบบ LessPaper พัฒนาใหทํางานในแบบ web application แตอยางไรก็ตาม จําเปนตองมีการติดตั้งซอฟตแวร
จํานวนหนึ่งเพื่อสามารถใชงานระบบ LessPaper ไดอยางครบเครื่อง ซอฟตแวรFดังกลาวประกอบดวย 

o Firefox เปนโปรแกรม web browser เพ่ือเขาใชงานระบบ LessPaper ศึกษาการติดตั้งไดจาก 
http://www.mozilla.org/th/firefox/ เวอรชันปจจุบัน 58.0 

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

ขอมูลในระบบ LessPaper ศึกษาการติดตั้งไดจาก https://get.adobe.com/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 ที่ใชงานกับระบบ LessPaper ตองจัดเก็บเปนเวอรชัน

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

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

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

เริÉมต้นใช้งานเริÉมต้นใช้งาน  
LessPaper เปนระบบท่ีพัฒนาใหทํางานกับผูใชผานระบบ web browser ที่ชื่อ Firefox เนื่องจากเปนโปรแกรม 
browser หลักที่ทํางานใชงานไดดีท่ีสุดของระบบนี้ 

เมื่อติดตั้งเรียบรอยแลว การเรียกโปรแกรม Firefox ใชโดยการ double click เมื่อนํา mouse ไปวางที่ 

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

การติดต่อกบัการติดต่อกบัระบบระบบ  
การติดตอกับระบบเพื่อเริ่มตนใชงาน ทําได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 จะติดตอกับระบบ LessPaper และแสดงหนาจอแรก (Home) ดังรูปที่ 1-2 

 
รูปที่ 1-2 หนาจอแรกระบบ LessPaper 
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การ การ LLooggiinn  เข้าใช้งานเข้าใช้งาน  
เมื่อ browser แสดงหนาจอดังรูปที่ 1-2  ผูใชสามารถที่จะ login เขาสูระบบ ดวยการระบุรหัสผูใช ( USER) 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กับบทบาทการปฏิบัติงาน  

  

 
รูปท่ี 1-4 หนาจอเริ่มตนผูใชงานทั่วไป 

เมื่อตองการออกจากการเขาใชงานระบบ ผูใชกดปุม  ที่มุมขวาลางของหนาจอ ระบบจะ popup 
หนาจอใหยืนยันการออกระบบ เมื่อกดปุม [ใช] จะออกจากระบบกลบัสูหนาจอแรก (Home)  
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เมนูใช้งานเมนูใช้งาน  
เมื่อผูใชงานสามารถ login เขาสูระบบไดเรียบรอยแลว ผูใชงานแตละคนจะไดรับมอบหมายใหสามารถใชงานได
ตามขอบเขตความรับผิดชอบ ซึ่งถูกกําหนดดวยเมนูงาน 

              เมนูงานสามารถเรียกไดโดยกดปุมไอคอน  หรือกด tab  ที่มุม
ลางซายของ Browser ระบบจะแสดงเมนูงานที่ผูใชงานนั้นสามารถทํางานได ต.ย. ของเมนูงานของผูใชงานทั่วไป 
ดังรูปท่ี 1-5  

 
 รูปที่ 1-5 หนาจอเมนูงานของผูใชงานท่ัวไป 

เหตุขัดข้องเหตุขัดข้องการเข้าใช้งานการเข้าใช้งาน  
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 
LessPaper ไมมีขอมูล
บัตรประชาชน 

ไมพบขอมูลเลขท่ีบตัรประชาชนของ  
USER <username> ที่ระบบ 
lesspaper 

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

ไมใช Login ของ  
มหาวิทยาลัย 

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

ใช Login ของ  มหาวิทยาลัย  

ไมมีขอมูลเลขบัตร
ประชาชนที่  

 USER <username> ตองมีขอมูล
เลขที่บัตรประชาชน 

แจงสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
แกไขขอมูลเลขบัตรประชาชน 

 

รูปที่ 1-5 แสดงตัวอยางหนาจอกรณี รหัสไมถูกตอง ในกรณีอื่นๆ ขอความแจงสาเหตุจะเปลี่ยนไป 
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รูปที่ 1-5 หนาจอแสดงขอความแจงผลการ Login ใชงานผิดพลาด 

ส่วนประสานผู้ใช้ ส่วนประสานผู้ใช้ ((GGUUII))  
การแสดงผลของ application ระบบ LessPaper มีลักษณะคลายคลึงกับโปรแกรม Mail เชน Outlook, yahoo 
เพ่ือใหผูใชงานมีความคุนเคยในการใชงาน 

 
รูปที่ 1-6 หนาจอ HOME งานสารบรรณ  

ดานบนแสดงขอมูลผูใชงาน ประกอบดวย ชื่อผูใชงาน ผูรับมอบหมายที่ตองการดูรายการ หนวยงานสารบรรณของ
ผูใชงานที่เลือกใช 

เจาหนาที่สามารถเลือกดูรายการของตนเองหรือของเจาหนาที่สารบรรณคนอื่น (หรือทั้งหมด) โดยการ
เลือกจาก combo box ผูรับมอบหมาย 

สําหรบัเจาหนาท่ีที่ทํางานดวยบทบาทตางๆในหลายหนวยงาน จะตองระบุหนวยงานที่ตองการใชงาน 
โดยเลือกจาก combo box ดานขวาบนของหนาจอ  

เมื่อเลือกหนวยงานเรียบรอย หนาจอจะแสดงขอมูลที่เปนของหนวยงานนั้นๆ เพ่ือใหเจาหนาที่เลือก
ทํางานตอไป 
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 ถัดลงมาเปนแทบงานเมื่อมีการเรียกใชงานหนังสือตางๆ โปรแกรมจะสรางหนาจอทํางานใหม โดยแสดง
เปน Tab ซอนตอไปเรื่อยๆ ในตัวอยางนี้มีแทบงาน 3 งานคือ สารบรรณ รอดําเนินการ และ สรางหนังสือสง โดย
แทบงานใชงานปจจุบันอยูที่ สารบรรณ 

ในแตละแทบงาน บรรทัดถัดมาแสดงเมนูงานที่สามารถเลือกใชงานไดในแตละงาน ถัดลงมาแบงหนาจอ
ออกเปน 2 สวน ไดแก (1) ดานซายแสดงเมนูงานตามประเภท (เมนูดานขาง) (2) ดานขวาแสดงรายการหนังสือ  

ดานซาย โปรแกรมจะแสดงประเภทงานที่ผูใชงานไดรบัมอบหมายตามบทบาทในหนวยงาน 
o เจาหนาทีส่ารบรรณ เห็นงานที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ ประกอบดวยหนังสือรับ หนังสือสง 

หนงัสือคําสั่ง และเลขที่หนังสือ เฉพาะเจาหนาที่สารบรรณเทานั้นจึงจะเห็นสวนน้ี 
o หนังสือสงบุคคล เปนงานของผูใชงานท่ัวไป ทุกคนจะเห็นแถบงานนี ้

แตละประเภทงานแบงงานออกเปนหมวดยอย เมื่อผูใชงานเลือกหมวดดังกลาว หนาจอขวาบนจะแสดง
รายการหนังสือในแตละหมวด  

สําหรบับุคลากรทั่วไป มักแสดงเฉพาะหมวดหนังสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาใหกับผูรับ
โดยตรง ประกอบดวย 

o รอดําเนนิการ หนังสือท่ีสงใหบุคคลแจงเพ่ือใหดําเนินการ และตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 
o หนงัสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 
o หนงัสือเวียนภายนอก รวบรวมหนังสือเวียนภายนอกทั้งหมดของหนวยงาน 

เมื่อเลือกหมวดงานหนึ่งในเมนูดานขางของหนาจอดานซาย หนาจอดานขวาจะแสดงรายการหนังสือใน
หมวดงานนั้น 

การตัÊงค่าส่วนบุคคลการตัÊงค่าส่วนบุคคล    
 

 

กอนการใชงาน ผูใชควรตรวจสอบและตั้งคาสวนบุคคลดวยการเลือก 

 ที่อยูบนหนาจอบนขวา โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป การตั้งคา
สวนบุคคล ประกอบดวยการตั้งคาตางๆดังนี้ 
o ขอมูลผูใชระบบ สําหรับตั้งคาขอมูลบุคคลของผูใชงาน 
o เปลีย่นรหัสล็อกอิน สําหรับการเปลี่ยนรหัสล็อกอิน 
o ลายเซ็นไทย สําหรบัตั้งคารูปภาพลายเซ็นภาษาไทย 
o ลายเซ็นอังกฤษ สําหรับตั้งคารูปภาพลายเซ็นภาษาอังกฤษ 
o ใบรับรอง สําหรับการสมัครขอใบรับรองลายเซ็นเพ่ือการลงนาม  
o เปลี่ยนรหัสลงนาม สําหรับการเปลี่ยนรหัสลงนาม 

 

ข้อมูลผู้ใช้ระบบข้อมูลผู้ใช้ระบบ  
เมื่อเลือก “ขอมูลผูใชระบบ” โปรแกรมจะแสดง popup window เพื่อใหผูใชระบุขอมูลสวนบุคลล ดังแสดงในรูป

ที่ 1-7 
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รูปท่ี 1-7 ขอมูลสวนบุคคลของผูใชระบบ 

ขอมูลทุกชองตองระบุ ขอมูลท่ีสําคัญประกอบดวย 
o ชื่อบุคลากร 
o เลขที่บัตรประชาชน จําเปนตองระบุเพ่ือใชในการเชื่อมโยงกับขอมูลในฐาน  และสรางใบรับรอง 
o ตําแหนง ตําแหนงบุคลากรที่ตองการใชแสดงผลในระบบ LessPaper 
o รหัสผูใชงาน คือรหัสท่ีล็อคอินเขาระบบ LessPaper กรณีไมล็อคอินผาน  
o รหัสพนักงาน  
o Email ใชในการติดตอสื่อสาร และแจงหนังสือเวียน  
o เบอรโทรศัพท  
o ท่ีอยู  
o หนวยงาน 
o แจงทางอีเมล กรณีตองการใหระบบแจงเตือนเมื่อมีรายการใหดําเนินการ โดยระบบจะแจงตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนดไว และแจงเมื่อมีรายการใหมเขามาในระบบ 
เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย กดปุม [บันทึก] เพื่อจัดเก็บขอมูล 
 

การตั้งคา แจงทางอีเมล มีความจําเปนอยางมาก เหมาะสําหรับบุคลากรที่ไมคอยมีหนังสือเขา เพ่ือเปนการเตือน
ใหรูวามีหนังสือมาใหดําเนินการแลว 

เปลีÉยนรหัสล็อคอนิเปลีÉยนรหัสล็อคอนิ  
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสล็อคอินไดในข้ันตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสล็อคอิน” โดยโปรแกรม
จะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงใน รปูที่ 1-8 



        

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับบุคลากร                                          Page | 9 

 
รูปที่ 1-8 หนาจอการเปลี่ยนรหัสล็อคอิน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรับปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 

ลายเซ็ลายเซ็นน  
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรปูลายเซ็นทั้งภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามดวยการเลือกรายการลายเซ็นไทยหรือ

ลายเซ็นอังกฤษตามลําดบั โดยโปรแกรมจะแสดงหนาจอให upload รูปภาพลายเซ็นดังรูปที่ 1-9 

 
รูปที่ 1-9 การตั้งคารูปภาพลายเซ็น 

โปรแกรมจะแสดงรูปภาพลายเซ็นเดิม(ถามี) เมื่อกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหเลือกไฟล
รูปภาพดังแสดงในรูปท่ี 1-10  

 
รูปที่ 1-10 หนาจอเลือกไฟลรูปภาพ 

เมื่อเลือกรปูภาพที่ตองการ รปูภาพจะแสดงในหนาจอแทนท่ีรูปภาพเดิม เมื่อกดปุม [ปด] เปนอันสิ้นสุดขั้นตอน
การปรบัปรุงภาพลายเซ็น  



        

คูมือการใชงาน LessPaper สําหรับบุคลากร                                          Page | 10 

ลายเซ็นที่ใชนาํเขานั้น แนะนําให scan เขาเปน PDF file เพื่อใหพ้ืนหลังเขากับเอกสารทั่วไป จากน้ันใช
โปรแกรมตัดรูป ตัดจาก file ดังกลาว จัดเก็บเปน PNG หรือ JPG file ความสูงประมาณ 50 – 100 สวนความยาว
นั้น แลวแตความยาวของลายเซน็                

ใบรับรองใบรับรอง  
การออกใบรับรองประกอบ ผูใชงานตองดําเนินการดังตอไปนี้ 

o ขอออกใบรับรอง ผูใชงานขอออกใบรับรอง 
o ยืนยันใบรับรอง ผูใชงานยืนยันรับใบรับรอง 

ขอออกใบ รับรอง  

เมื่อผูใชงานเขาสูหนาจอทํางานระบบ LessPaper ผูใชงานสามารถขอออกใบรบัรองผานทางเมนูคําสั่ง  ที่อยู
บนหนาจอซายมือ  

เมื่อเลือก  > “ใบรบัรอง” หากระบบตรวจสอบพบวาผูใชงานยังไมมีใบรับรอง ไมมีเอกสารย่ืนเร่ือง 
(WAIT DOCUMENT) โปรแกรมจะแสดง popup windows เพื่อใหผูใชงานลงทะเบียนขอใบรับรอง ดังแสดงในรูป

ที่ 1-11  

 
รูปที่ 1-11 ลงทะเบียนขอใบรับรอง  

โปรแกรมแสดงขอมูลที่มีอยูแลวในระบบ จากนั้นผูใช download ใบสมัครขอใบรับรอง บันทึกขอมูลพรอมลงนาม
จากนั้นเปดเมนูขอใบรับรองอีกครั้ง ระบุขอมูลเลขบัตรประชาชน แนบแฟมขอมูล สําเนาบัตรประชาชน พรอมใบ
สมัคร  

เมื่อผูใชงานกดปุม [ลงทะเบียน] ระบบจะจัดเก็บขอมูลเลขบัตรประชาชน อีเมลติดตอ ลงในฐานขอมูล
บุคลากร (users) จัดเก็บเอกสารที่ใชในการรับสมัคร พรอมแจงใหผูสมัครทราบวารับเร่ืองแลวอยูระหวาง
ดําเนินการดงัแสดงในรปูที่ 1-12 
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รูปที่ 1-12 แจงผลการลงทะเบียน 

ยืนยันใบ รับรอง  

ทันทีที่ไดรับอนุมัติการออกใบรับรอง เม่ือผูใชงานเลือก  > “ใบรบัรอง” โปรแกรมจะแสดง popup window 
ดังแสดงในรูปที่ 1-13 

ผูสมัครจะตองระบุรหัสผานเพ่ือใชกําหนดรหัสลงนามอิเล็กทรอนิกส เมื่อยืนยันเรยีบรอย ผูสมัครก็พรอม
ที่จะลงนามอิเล็กทรอนิกสผาน web app ไดทันที  

 
 รูปที่ 1-13 ยืนยันใบรับรอง 

ในกรณปีฏิเสธ เมื่อผูใชงานตรวจสอบสถานะจะพบหนาจอดังรูปที่ 1-14  ซึ่งแสดงสาเหตุการปฏิเสธการออก

ใบรับรอง 

 
รูปที่ 1-14 แจงผลปฏิเสธ 
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จากหนาจอนี้ ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงเอกสาร และลงทะเบียนใหมเพื่อขอออกใบรับรอง  

เปลีÉยนรหัสผ่านลงนาม เปลีÉยนรหัสผ่านลงนาม   
ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสผานลงนามไดในขั้นตอนแบบเดียวกัน ดวยการเลือก “เปลี่ยนรหัสลงนาม” โดย

โปรแกรมจะแสดงหนาจอใหแกไขรหัสผานดังแสดงในรูปที่ 1-15 

 
รูปท่ี 1-15 หนาจอเปล่ียนรหัสผาน 

โดยผูใชจะตองระบุรหัสลงนามเกาในชองแรก จากนั้นระบุรหัสลงนามใหมในชองที่สองและสาม จากนั้นกดปุม 
[ยืนยัน] โปรแกรมจะตรวจความถูกตอง และปรบัปรุงรหัสผานใหตามที่กําหนด 
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22..  การการตรวจทานตรวจทานลงนาลงนามม  
 

WWoorrkkffllooww  การทํางานการทํางาน  
ขัน้ตอนการตรวจทานลงนาม เปนการพิจารณา ตรวจสอบหนังสือที่สงมาจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่ออนุมัติให

งานเดินหนาตอตามขั้นตอนเอกสาร หรือปฏิเสธเพื่อสงกลับใหเจาหนาที่แกไข ดังแสดงในรูปที่ 2-1 

 
รูปที่ 2-1 workflow การตรวจทานลงนาม 

จากตัวอยาง เจาหนาที่กําหนดข้ันตอนเอกสารที่ขั้นตอนงานเร่ิมตน จากนั้นสงหนังสือไปยังกลุมบุคลากรซึ่งกําหนด
ไว  workflow จะเริ่มทํางาน โดยเร่ิมจากบุคลากรทานแรก หากบุคลากรแตละทานอนุมัติ หนังสือจะเดินหนาไป
ยังบุคลากรถัดไป เมื่อบุคลากรทุกทานอนุมัติจนครบ หนังสือจะเขาขั้นตอนงานถัดไป แตหากมีบุคลากรทานใด
ทานหน่ึงปฏิเสธ หนังสือจะถูกสงกลับท่ีงานเริ่มตนเพ่ือใหเจาหนาท่ีสารบรรณแกไข และสงออกหนังสือกลับมา
ตรวจทานลงนามใหม 

การใช้งานการใช้งาน  

เมื่อหัวหนางานสารบรรณ Login เขาระบบ LessPaper เรยีบรอยแลว กด double click ที่ icon  หนาจอ
จะแสดงดังรูปที่ 2-2 ซึ่งรูปแบบการแสดงหนาจอเหมือนกับเจาหนาที่สารบรรณ โดยมีรายการหนังสือที่ถูกสงออก

ดังกลาวมาแสดงในแถบงาน “หนังสือสงบุคคล”  
หนงัสือสงบุคคล แสดงรายการหนังสือที่สงเขามาหาแบงออกเปน 4 หมวด ใชวงเล็บแสดงจํานวนเอกสาร

ที่อยูในแตละหมวด ซึ่งแตละหมวดมีความหมายดังนี้ 
o รอดําเนินการ หนังสือท่ีสงใหบุคคลแจงเพ่ือใหดําเนินการ และตอบกลับ 
o ประวัติลงนาม หนังสือที่ผูใชไดเคยตรวจทานลงนามมากอน 

บทที่ 
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o หนงัสือเวียนภายใน รวบรวมหนังสือเวียนภายในทั้งหมดของหนวยงาน 
o หนงัสือเวียนภายนอก รวบรวมหนงัสือเวียนภายนอกทั้งหมดของหนวยงาน 

 
รูปที่ 2-2 หนาจอแสดงแถบงานหนังสือสงบุคคล 

เมื่อผูใช เลือกรายการท่ีตองการใน “รายการหนังสือ” ท่ีหนาจอขวาบน จากนั้นกดปุม [ดําเนินการ] จาก
เมนงูาน โปรแกรมจะเปด Tab ใหมเพ่ือใหผูใชงานทํางาน “ตรวจทานลงนาม” ดังแสดงในรูปท่ี 2-3 

หนาจอดานซายแสดงหนังสือ พรอมตราประทับอิเล็กทรอนิกสซึ่งถูกสรางและจัดเรียงในขั้นตอนกอนหนา
โดยเจาหนาท่ีสารบรรณ นอกจากนี้ ตราประทับที่เตรียมไวสําหรับผูใชงานลงนามปจจุบันจะแสดงกรอบเปนสีน้ํา
เงินเขม 

หนาจอดานขวาแสดงหนาจอสําหรับใหผูใชงานทํางานตรวจทานลงนาม ขอมูลที่แสดงในหนาจอดานซาย
นี้ประกอบดวย 

1. ดานบนสุด แสดงเสนทางขั้นตอนเอกสารทั้งหมด โดยตําแหนงปจจุบันแสดงเปนสีเขียว 
2. ขอมูลผูรับผูสง ชอง “จาก”  แสดงชื่อหรือหนวยงานผูสงขอมูลกอนหนา สวน “ถึง” แสดงชื่อ

ผูรบัขอมูลปจจุบัน 
3. ขอความ ใชสําหรับบันทึกผลการดาํเนินการ รายละเอียดจะกลาวตอไป 
4. รายละเอียดการสงออก แสดงขอความที่ผูสงแจงความประสงค โดยระบุในขั้นตอนเอกสารกอน

สงออก 
5. รายละเอียดหนังสือ เปนขอมูลสวนรายละเอียด อางอิง และสิ่งที่สงมาดวยของหนังสือฉบับนี้ 
6. รายละเอียดการดําเนินการ แสดงประวัติการแสดงความคิดเห็นในการดําเนินการของผูใชงาน

กอนหนา 
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รูปที่ 2-3 หนาจอตรวจทานลงนาม 

สวนที่ 4 – 6 แสดงอยูใน panel ผูใชงานสามารถปดการแสดงรายละเอียดไดดวยการกดปุม  ที่
หนาตางขวาบน  

ผูใชงานตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ  จากนั้นบันทึกผลการดําเนินการลงในชองขอความ จากนั้น
กดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ผลจะนํามาแสดงในชองรายละเอียดดําเนินการ 

o วันเวลา แสดงวันทีและเวลาท่ีบันทึกผลการดําเนินการ 
o ผูรับผิดชอบ ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
o ดําเนินการ ขอความที่ผูใชบันทกึลงในชองขอความ 
o ผล [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] ตามท่ีผูใชงานเลือก  

 เลือก “ตกลง” ระบบจะสงหนังสือไปขั้นตอนตอไป 

 เลือก “ปฏิเสธ” ระบบสงกลับเจาหนาที่คนแรกผูจัดเตรียมหนังสือ 
การกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] เปนการยืนยันผลการทํางาน หนังสอืจะถูกสงออกเพื่อดําเนินการตอไป 

(สงตอหรือสงกลับ) ผลการบันทกึจะถูกสงใหผูใชงานคนถัดไปทราบ 
อยางไรก็ตาม หากหนาจอดานซายมีตราประทับของผูใชงานปจจุบันวางอยู โปรแกรมจะแสดง popup 

window เพ่ือใหผูใชงานระบุรหัสผานสําหรับการลงนาม ดังแสดงในรปูที่ 2-4 ซึ่งอาจใชรหัสคนละตัวกับรหัสผาน

เขาใชงานก็ได 
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รูปท่ี 2-4 popup window สําหรับระบุรหัสผานลงนาม 

รหัสผานนี้จะถามทุกคร้ังเม่ือเขาใชงานครั้งแรก และเมื่อมีการลงนามคร้ังตอไป หากไมเกินตามเวลาที่กําหนด (5 
นาที) โปรแกรมจะไมถามรหัสผานลงนาม เพ่ือความสะดวกในการทํางาน แตหากเกินเวลาที่กําหนด โปรแกรมจะ
ถามรหัสผานลงนามอีกครั้ง 

การการตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามด้วยข้อความส่วนตัวด้วยข้อความส่วนตัว  
บางครั้งการตรวจทานลงนามมักทําดวยใชขอความเดมิๆ การตองบันทึกทุกครั้งมักเปนเร่ืองที่ยืดเย้ือ เสียเวลา  
ระบบ LessPaper อํานวยความสะดวกดวยการใหผูใชงานสามารถบันทึกขอความสวนตัวเก็บไว และสามารถเรียก
นํามาใชในคร้ังตอไปได 
 การตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว ทําไดดวยการกดปุม [ตกลง] โดยไมตองบันทึกขอความใดๆใน

ชองขอความดังแสดงในรูปที่ 2-5  

 
รูปที่ 2-5 การตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว 

เมื่อกดปุม [ตกลง] หรือ [ปฏิเสธ] โปรแกรมจะขึ้น popup window แสดงขอความสวนตัวท่ีมีอยูดังแสดงในรูปที่ 

2-7 หรืออีก1วิธี คือผูใชกดปุมรูปแวนขยาย  ดังรูปที่ 2-6  โปรแกรมจะข้ึน popup window แสดงขอความ

สวนตัวข้ึนมาเชนกัน 
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รปูท่ี 2-6 กดปุมรปูแวนขยายเพื่อเรียกดูขอความสวนตัว   

 
รูปที่ 2-7 เลือกขอความที่ตองการตรวจทานลงนาม 

จากนั้น เลือกขอความที่ตองการตรวจทานลงนาม  และกดปุม [เลือก] โปรแกรมจะนําขอความดังกลาวบันทึกลงใน
ชองขอความใหทันที  

กรณีเปนการบันทึกอยางเดียว ไมมีตราประทับ ไมมีการเกษียนหนังสือ โปรแกรมจะจัดเก็บผลการบันทึก
และสงออกหนังสือเพ่ือดําเนินการตอไปทันที 

กรณมีีตราประทับ โปรแกรมจะขึ้น popup window เพื่อใหระบุรหัสผานการลงนาม หลังจากระบุ
รหัสผานเรียบรอย โปรแกรมจะลงนามในหนังสือ และสงออกหนังสือเพื่อดําเนินการตอไปทันที 

กรณรีะบุ  เกษียนหนังสือ โปรแกรมจะจัดเก็บผลการบันทึก จากนั้นนําขอความท่ีเลือกสรางตรา
ประทับ บนหนาจอดานซาย จากนั้นโปรแกรมจะรอใหผูใชเลือกตําแหนงวางตราประทับตามตองการ เม่ือกําหนด
ตําแหนงเรียบรอย ผูใชตองกดปุม [ตกลง] โปรแกรมจึงจะข้ึน popup window ใหระบุรหัสผานการลงนาม เพื่อสง
หนงัสือไปดําเนินการตอไป 
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การสร้างข้อความส่วนตัวการสร้างข้อความส่วนตัว  
หากผูใชตองการสรางขอความสวนตัว สามารถทําไดทันทีระหวางการตรวจทานลงนาม และพรอมนําไปใช วิธีการ
เร่ิมจากดปุม [ตกลง] เรียก popup window ขอความสวนตัวดังแสดงในรูปที่ 2-5  

 
รูปที่ 2-8 การสรางขอความสวนตัวใหม 

จากนั้นบันทึกขอความใหมที่ตองการลงในชองขอความดังแสดงในรูปที่ 2-8 เมื่อกดปุม  โปรแกรมจะบันทึก

ขอความดังกลาวเปนรายการถัดไป ดังแสดงในรูปที่ 2-9 

 

รูปที่ 2-9 ขอความสวนตัวสรางใหม 

ผูใชสามารถใชปุม  เพื่อเล่ือนลําดับขอความขึ้นลงตามความตองการได เหมาะสําหรับกรณีมีขอความ
จํานวนมาก และตองการจัดลําดับคําที่ใชบอยอยูดานบน 
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33..  การตรวจทานการตรวจทานลงนามลงนาม  (ฉบับย่อ)(ฉบับย่อ)  
จากบทที่แลว การตรวจทานลงนามมีขั้นตอนการทํางานแตกตางขึ้นอยูกับความตองการของผูใช ซึ่งสามารถแยก
ออกเปน 4 รูปแบบ ไดแก 

1. ตรวจทานลงนามปกติ  ผูใชบันทึกขอความลงในระบบดวยตนเอง เหมาะกับการบันทึกขอความที่ผูใช
ตองการแสดงความเห็นสวนตัวที่แตกตางกันไปตามสถานะการณ 

2. ตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว ผูใชสามารถกําหนดขอความสวนตัวไวลวงหนา และสามารถนํา
ขอความนั้นมาบันทึกขอความในระบบ เหมาะกับงานที่มีรูปแบบซ้ําๆ ไมเปลี่ยนแปลง 

3. เกษียนหนังสือปกติ เปนการทํางานเพิ่มเติมจากตรวจทานลงนามปกติ (ในรปูแบบที่ 1) โดยนํา
ขอความที่บันทึกลงในระบบมาเกษียนลงในหนังสือดวย 

4. เกษียนหนังสือดวยขอความสวนตัว เปนการทํางานที่ผูใชสามารถนําขอความสวนตัว (ในรปูแบบที่ 2) 
มาเกษียนหนังสือ เพิ่มเตมิจากการตรวจทานลงนามดวยขอความสวนตัว 
ในบทนี้ จะแสดงการทํางานในแตละแบบในลักษณะคูมือการใชงานแบบยอ เพื่อใหผูใชงานนําไปใชงานได

อยางรวดเร็ว 

บทที่ 



LessPaper 

คู่มือการใชง้าน LessPaper สาํหรับบุคลากร                                                                 

ตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามปกติปกติ  

 
 



          L e s s P a p e r  
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ตรวจทานลงนามตรวจทานลงนามด้วยข้อความส่ด้วยข้อความส่วนตัววนตัว      
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เกษียนหนังสือเกษียนหนังสือด้วยตนเองด้วยตนเอง  
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เกษียนหนังสือด้วยข้อความเกษียนหนังสือด้วยข้อความส่วนตัวส่วนตัว  

 


