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 ด้วยมหาวิทยาลัยได้มีแผนยุทธศาสตร์ในเรื่อง Digital University และได้เล็งเห็นความส าคัญของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ควรได้รับการพัฒนาให้เป็นส่วนหนึ่งของ Digital University จึงได้ริเริ่ม
โครงการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบใหม่ซึ่งมีชื่อว่า ระบบ LessPaper เพ่ือให้การด าเนินงาน
ด้านงานสารบรรณเกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดการใช้กระดาษและลดพื้นที่การจัดเก็บเอกสาร 

 โครงการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหม่นี้ (LessPaper) ได้มีการปูพ้ืนฐานความรู้ให้กับ
บุคลากรที่ต้องปฏิบัติ งานสารบรรณมาเป็นล าดับระยะหนึ่ งแล้ว และได้มีหลายหน่วยงาน อาทิ  
คณะแพทยศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ คณะครุศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ฯลฯ เป็นต้น ได้มี
การน าไปใช้บ้างแล้ว และมีทักษะการใช้ระบบใหม่นี้ในระดับที่น่ าพอใจ จึงมีการพิจาณาร่วมกันของ 
หลายหน่วยงานในคณะกรรมการเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณ  
เห็นควรให้ใช้กลไกเครือข่ายนี้อบรมให้ความรู้กับบุคลากรของแต่ละหน่วยงานที่ยังไม่ได้ใช้ระบบ LessPaper 
เพ่ือจะได้สามารถใช้ระบบ LessPaper ได้อย่างทั่วถึงและรวดเร็ว จึงมีการตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าเอกสาร
ประกอบการอบรมนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นสื่อการสอนและการอบรมนี้ 

 สุดท้ายนี้  ต้องขอขอบคุณคณะท างานและคณะกรรมการเครือข่ายฯที่ ได้ อุทิศเวลา ความรู้
ความสามารถและสติปัญญาในการริเริ่มจัดท าโครงการนี้ขึ้น เพ่ือเป็นส่ วนหนึ่งในการพัฒนาจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัยของเรา 

 

 

       แก้ว  ปุณทริกโกทก 
       ผู้อ านวยการศูนย์บริหารกลาง 
        จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
        และประธานเครือข่ายวิชาชีพสารบรรณ 
        จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

       วันที่ 9 กรฏาคม 2558 
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      ระบบ LessPaper นับเป็นก้าวย่างสู่ยุคที่ 2 ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ที่จะช่วยในการจัดเก็บ และส่งต่อเอกสารต่าง ๆ ในรูปแบบที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบ 
DTS ถือเป็นยุคแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ที่ถูกพัฒนาขึ้นและเริ่มใช้งานมาตั้งแต่ 
ปีพ.ศ. 2550  จวบจนถึงปัจจุบันปีพ.ศ. 2558 ก็มีอายุใช้งานนานกว่า 8 ปี หากเทียบกับอายุของคนก็คง 
เข้าสู่วัยชราแล้ว 
 
      ดังนั้นระบบ LessPaper จึงถูกพัฒนาขึ้นมาเพ่ือรับช่วงต่อการท างาน โดยได้มีการขยายขีดความสามารถ
เพ่ิมเติมอีกมากมาย โดยจุดเด่นประการหนึ่ง ก็คือ ความสามารถในการรองรับการเกษียนหนังสือในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยได้มีการน าระบบความปลอดภัยที่เป็นมาตรฐาน และได้รับการยอมรับในระดับสากลเข้า
มาใช้งาน นั่นคือ Digital Signature  ซึ่งเป็นกลไกส าคัญที่ช่วยให้การเกษียนหนังสืออิเล็กทรอนิส์ มีความ
ปลอดภัยมากยิ่งขึ้น ด้วยการบันทึกกุญแจส่วนตัว (Private Key) เฉพาะของเจ้าของลายเซ็นนั้น ๆ เข้ากับ
ข้อมูลของเอกสารที่ท าการเกษียน  
 
      สุดท้ายนี้หวังว่าระบบ LessPaper จะเป็นหนึ่งเครื่องมือส าคัญที่ช่วยสนับสนุนและผลักดันให้งานระบบ
สารบรรณของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย สามารถด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 
รวมทั้งสอดรับกับพันธกิจส าคัญ ในการก้าวสู่การเป็น Digital University อีกด้วย 
 
 
 
        รุ่งโรจน์  กิตติถาวรกุล 
       ผู้อ านวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        ส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
        วันที่ 9  กรกฎาคม 2558 
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โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 
ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์LessPaper 

ณ  ห้องอบรมคอมพวิเตอร ์ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
----------------------------- 

 

1.  ชื่อโครงการ  โครงการพ่ีสอนน้องใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper  
 

2.  หลักการและเหตุผล 
ด้วยมหาวิทยาลัยกําหนดให้มีเครือข่ายแลกเปล่ียนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการต่าง ๆ ประมาณ 

18 วิชาชีพ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน  
ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Best Practice ของกระบวนงาน นวัตกรรมของแต่ละหน่วยงาน ให้มีการประสานงาน
กันอย่างคล่องตัว รวดเร็ว เป็นกลไกที่สําคัญเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามยุทธศาสตร์ “คล่องตัว”ของมหาวิทยาลัย 

เครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณ เป็นเครือข่ายหนึ่ง 
ในเครือข่ายต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้นข้างต้น และเพ่ือให้สนองตามเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัย เครือข่าย
แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณจึงร่วมกับสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดให้มี
โครงการพ่ีสอนน้องใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper  เพ่ือให้สมาชิกเครือข่ายฯ และ
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper ได้อย่างครบวงจร  
และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสารบรรณอย่าง “ครบถ้วน ถูกต้อง คล่องตัว ทันเวลา” และสามารถ
ตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านความ “คล่องตัว” ได้ 

   
3.   วัตถุประสงค ์  เพื่อให้ผู้เข้าร่วมโครงการ 

3.1  แลกเปลีย่นเรียนรู้ Best Practice ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
3.2  เข้าใจระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ระบบใหม่ของมหาวิทยาลยั (Less Paper) 
3.3  ทุกหน่วยงานสามารถใชง้านได้อย่างทั่วถึง 
3.4   ให้ทุกหน่วยงานมีความคลอ่งตัว  
3.5   ประหยัดทรัพยากร 
 

4.     สัมฤทธผิลของโครงการ 
4.1  ผลผลิต               -  จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการเป็นไปตามเป้าหมาย 
4.2  ตัวชี้วัดผลผลติ      -  จํานวนผู้เข้าร่วมสัมมนา รุ่นละ  50  คน 
4.3   ผลลัพธ ์     -   เข้าใจระบบและสามารถใช้งานได้ทุกหน่วยงาน 
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5.      ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร ์“คล่องตัว”  
 

6.      รูปแบบกิจกรรมของเครือข่าย 
6.1  เป็นการสมัมนา จํานวน  4  รุ่น 
6.2  สัมมนาเชงิปฏิบัติการฐานข้อมลูระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
6.3  พ่ีสอนน้อง  

 
7.      คณุสมบัติของผูเ้ข้ารว่มโครงการ 

7.1 สมาชิกกลุม่เครอืข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ  
7.2 คณะกรรมการกลุ่มเครอืข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพี สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชพีสารบรรณ  
7.3 ผู้ท่ีหน่วยงานประสงค์ให้เข้าร่วม โดยไดรั้บการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

 
8.      วัน เวลาและสถานท่ี จัดกิจกรรม 
  รุ่นที่  1   วันอังคารที่ 14 กรกฎาคม 2558  เวลา 08.30 – 12.00 น.  

       ณ ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9 
  รุ่นที่  2  วันอังคารที่ 14 กรกฎาคม 2558  เวลา 13.00 – 16.30 น.  

       ณ ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9 
   รุ่นที่  3  วันพฤหัสบดีที ่16 กรกฎาคม 2558  เวลา 08.30 – 12.00 น.  

      ณ หอ้งอบรมคอมพิวเตอร ์ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9 
  รุ่นที่  4  วันพฤหัสบดีที ่16 กรกฎาคม 2558  เวลา 13.00 – 16.30 น. 

      ณ หอ้งอบรมคอมพิวเตอร ์ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9 
 
9.      การประเมินผล 
  ประเมินผลประสทิธิภาพและความพึงพอใจในการจัดดําเนินการ   โดยใหผู้้เข้าร่วมกิจกรรมกรอก
แบบสอบถาม เมื่อเสรจ็สิ้นการฝึกอบรม 
 
10.     ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

10.1 สมาชิกกลุ่มเครอืข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ 
เข้าร่วมโครงการสามารถใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Less Paper  ได้อย่างทั่วถึงทุกหน่วยงาน 
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           10.2 สมาชิกกลุ่มเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ สามารถนํา  
ความรู้มาถ่ายทอดใหส้มาชิกเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได ้
 
11.     หนว่ยงานที่รับผิดชอบจัดดําเนินการ 

 กรรมการเครอืข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพี สายปฏิบัติการ วิชาชีพสารบรรณ 
 

12.    ผู้รับผดิชอบโครงการ 
  ฝ่ายพัฒนาบุคลากร สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์   โทร. 02-218-0166-7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานโครงการพีส่อนน้องใช้ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์LessPaper 
  1. นายแก้ว  ปุณทริกโกทก   ผู้อํานวยการศูนย์บริหารกลาง  
          ประธานคณะกรรมการเครอืข่ายวิชาชีพสารบรรณ 
          ประธานคณะทํางานโครงการพ่ีสอนนอ้งฯ 
  2. นายรุ่งโรจน์  กิตตถิาวรกุล   ผู้อํานวยการฝา่ยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
          สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
  4. นางศิวนันท์  กรอีักษร   คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
  5. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด   คณะวิทยาศาสตร ์
  5. นายบรรจง  ขําจันทร ์   คณะครุศาสตร์ 
  8. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว   คณะแพยศาสตร ์
  9. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์   สํานักงานวิทยทรัพยากร 
10. นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล   สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. นางสาวปาริชาติ  ระงับภัย   ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้เพ่ือภูมิภาค 
12. นางพรประภา  เสวกวิหารี   ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนนอ้งฯ 
13. นางสาวภศิกา  สมวัน    ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนนอ้งฯ 
14. นางสาวมนสิการ  เจรญิพิรานันท์  ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนนอ้งฯ 

รายชื่อวิทยากร 
 1. นางภรภัทร  ทรัพยแ์จ่ม   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
 2. นางศิวนันท์  กรีอักษร    คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
 3. นางชนกนภา  พูนรัตน์   สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 4. นางอรวรรณ  สขุเย็น    ศูนย์บริหารกลาง 
 5. นางพรประภา  เสวกวิหารี   ศูนย์บริหารกลาง 
 6. นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล   สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายชื่อผู้ชว่ยวทิยากร 
 1. นางสาวภศิกา  สมวัน     ศูนย์บริหารกลาง 
 2. นางสาวมนสิการ  เจรญิพิรานันท์   ศูนย์บริหารกลาง 
 3. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด    คณะวิทยาศาสตร์ 
 4. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์    สํานักงานวิทยทรัพยากร 
 5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว    คณะแพยศาสตร์ 
 



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์LessPaper 
รุ่นที ่1/2558 

วันอังคารท่ี 14 กรกฎาคม 2558 
เวลา 08.30 – 12.00 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพวิเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานกับริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 08.30 – 08.50 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 08.50 – 09.00 น.  พิธีเปิด โดย นายแกว้  ปุณทริกโกทก  ผูอ้ํานวยการศูนย์บริหารกลางและ8 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพีสารบรรณ 
       และ นายรุ่งโรจน์  กิตติถาวรกลุ  ผูอ้ํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 09.00 – 10.30 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับ 
     โดย นางศิวนันท์  กรอีักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   
เวลา 10.30 – 10.45 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 10.45 – 11.45 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคาํสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวหิารี 
เวลา 11.45 – 12.00 น.  การนําเสนอดา้นเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ชว่ยวทิยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจริญพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
หมายเหตุ   รับอาหารกลางวันหลังจากอบรมเสร็จเรียบรอ้ยแล้วที่เคาน์เตอร์ลงทะเบียน  
 

 



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์LessPaper 
รุ่นที ่2/2558 

วันอังคารท่ี 14 กรกฎาคม 2558 
เวลา 13.00 – 16.30 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพวิเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานกับริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 13.00 – 13.20 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 13.20 – 13.30 น.  พิธีเปิด โดย นายแกว้  ปุณทริกโกทก  ผูอ้ํานวยการศูนย์บริหารกลางและ8 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพีสารบรรณ 
       และ นายรุ่งโรจน์  กิตติถาวรกลุ  ผูอ้ํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 13.30 – 15.00 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับ 
     โดย นางศิวนันท์  กรอีักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม     
เวลา 15.00 – 15.15 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 15.15 – 16.15 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคาํสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวหิารี 
เวลา 16.15 – 16.30 น.  การนําเสนอดา้นเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ชว่ยวทิยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจริญพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
 
หมายเหตุ   รับอาหารกลางวัน เวลา 12.00 น. ก่อนการอบรมท่ีเคาน์เตอร์ลงทะเบียน  
 

 



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์LessPaper 
รุ่นที ่3/2558 

วันพฤหสับดีท่ี 16 กรกฎาคม 2558 
เวลา 08.30 – 12.00 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพวิเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานกับริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 08.30 – 08.50 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 08.50 – 09.00 น.  พิธีเปิด โดย นายแกว้  ปุณทริกโกทก  ผูอ้ํานวยการศูนย์บริหารกลางและ8 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพีสารบรรณ 
       และ นายรุ่งโรจน์  กิตติถาวรกลุ  ผูอ้ํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 09.00 – 10.30 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับ 
     โดย นางศิวนันท์  กรอีักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   
เวลา 10.30 – 10.45 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 10.45 – 11.45 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคาํสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวหิารี 
เวลา 11.45 – 12.00 น.  การนําเสนอดา้นเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ชว่ยวทิยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจริญพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
หมายเหตุ   รับอาหารกลางวันหลังจากอบรมเสร็จเรียบรอ้ยแล้วที่เคาน์เตอร์ลงทะเบียน  

 
 
 
 



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์LessPaper 
รุ่นที ่4/2558 

วันพฤหสับดีท่ี 16 กรกฎาคม 2558 
เวลา 13.00 – 16.30 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพวิเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานกับริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 13.00 – 13.20 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 13.20 – 13.30 น.  พิธีเปิด โดย นายแกว้  ปุณทริกโกทก  ผูอ้ํานวยการศูนย์บริหารกลางและ8 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชพีสารบรรณ 
       และ นายรุ่งโรจน์  กิตติถาวรกลุ  ผูอ้ํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 13.30 – 15.00 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับ 
     โดย นางศิวนันท์  กรอีักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม     
เวลา 15.00 – 15.15 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 15.15 – 16.15 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคาํสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวหิารี 
เวลา 16.15 – 16.30 น.  การนําเสนอดา้นเทคนิค และ เกรด็ความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ชว่ยวทิยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจริญพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอี่ยมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
 
หมายเหตุ   รับอาหารกลางวัน เวลา 12.00 น. ก่อนการอบรมท่ีเคาน์เตอร์ลงทะเบียน  
 
 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 

 

จัดท าโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

กระบวนการหนังสือรับ 

กรณีที่  1  หนังสือที่มาทางระบบของมหาวทิยาลัย    

 ส่วนของเจ้าหน้าที่สารบรรณ ด าเนินการโดยมีขัน้ตอนดังนี ้   

1. log in เข้าสูร่ะบบท่ีหน้าหลกั ไปท่ีเมน ู หนงัสือรับ  ดงัรูปท่ีปรากฏข้างลา่ง 

 

2. กดปุ่ ม รอลงทะเบียนรับ   > ใสเ่คร่ืองหมาย /  หน้ารายการหนงัสือท่ีต้องการ   > กดปุ่ ม “ด าเนินการ”   

  จะปรากฏดงัรูป   

 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 

 

จัดท าโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

3. หลงัจากท่ีกดปุ่ มด าเนินการแล้ว ให้ตรวจสอบข้อความท่ีปรากฏทางด้านขวามือ ให้ครบถ้วนและถกูต้อง 

 ดงัรูปข้างลา่งนี ้

 

4. กดปุ่ ม “ขอเลข” จะปรากฏตรายางเลขท่ีหนงัสือรับ และให้จดัวางต าแหนง่ตรายางให้เหมาะสม ดงัรูป   

 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 

 

จัดท าโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

5. กดปุ่ ม “บนัทกึหนงัสือ” จะปรากฏ ดงัรูปข้างลา่ง  

 

6.  กดปุ่ ม ขัน้ตอนเอกสาร  จะปรากฏดงัรูปข้างลา่ง 

 

7. ก าหนดเส้นทางเดนิของหนงัสือ โดยเลือกปุ่ มบคุลากร และระบซ่ืุอบคุลากรท่ีเราก าหนดเส้นทางเดนิของ 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 

 

จัดท าโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

    หนงัสือจะปรากฏ ดงัรูปข้างลา่ง 

 
8.  ระบบจะท าการน ารายช่ือท่ีระบ ุ มาใส่ในกรอบส่ีเหล่ียมให้โดยอตัโนมตัิ 

 

8.1 ขัน้ตอนมาตรฐาน    ให้ก าหนดข้อความ > ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ ข้อความประชาสมัพนัธ์ 
8.2 จงึเรียนมาเพ่ือโปรด   ให้เลือกข้อความ > ในกลอ่งส่ีเหล่ียม  เชน่ ด าเนินการ 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 

 

จัดท าโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

8.3 ข้อความ  ให้กรอกข้อความ > ในกล่องส่ีเหล่ียม เชน่ เพ่ือประชาสมัพนัธ์  
ดงัรูปข้างลา่ง 

 
9. เลือกกดปุ่ มบนัทกึขัน้ตอนมาตรฐาน  

9.1 ช่ือขัน้ตอนมาตรฐาน > ให้กรอกช่ือ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ ประชาสมัพนัธ์ ดงัรูปข้างลา่ง 
 

 
10. กดปุ่ มบนัทกึ จะปรากฏดงัรูป 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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11. ให้กดปุ่ มบนัทึกมมุด้านขวามืออีกครัง้   จะปรากฏดงัรูปข้างลา่ง 

 

12. ให้กดปุ่ มสง่หนงัสือ จะปรากฏรูปข้างลา่ง 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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 ส่วนของผู้มีอ านาจ log in  เพื่อด าเนินการพจิารณาลงนาม หรือสั่ งการ  

โดยมีขัน้ตอนดังนี ้

1. ให้ log in เข้าระบบท่ีหน้าหลกั  > เลือกกดปุ่ มหนงัสือสง่บคุคล  ดงัรูปข้างลา่ง  

 
2. กดปุ่ มรอด าเนินการ  > ใสเ่คร่ืองหมาย / หน้ารายการหนงัสือ ทีเลือก  > กดปุ่ มด าเนินการ จะ

ปรากฏดงัรูปข้างลา่ง   
 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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3. ใสเ่คร่ืองหมาย / หลงัข้อความ เกษียนหนงัสือ  พิมพ์ข้อความสัง่การในกล่องส่ีเหล่ียม ทางด้าน
ขวามือ  จะมีตรายางปรากฏในหนงัสือทางด้านซ้ายมือ  ดงัรูปข้างลา่ง 

 
4. หลงัจากท่ีใสร่หสัลงนามแล้ว เอกสารจะกลบัไปหาเจ้าหน้าท่ีสารบรรณท่ีลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ครัง้แรก  เพ่ือท าการเวียนเอกสาร ดงัรูปข้างลา่ง 
 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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วันที่จดัท า: 7 กรกฎาคม 2558 วันทีแ่กไ้ข:  7 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580707-กระบวนการสร้างหนังสือรับ.docx ชื่อเอกสาร: กระบวนการสร้างหนังสือรับ 

 

 
เลือกรอด าเนินการ > กดท่ีปุ่ มด าเนินการ จะปรากฏรูปข้างลา่ง 

 

เลือกกดปุ่ มด าเนินการ 

ให้ดท่ีูประเภทการด าเนินการ > โดยเลือกข้อความ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ สง่ออกบคุคลในหนว่ยงาน 
ให้ดท่ีูด าเนินการ > โดยกรอกข้อความ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ แจ้งบคุลากรเพ่ือทราบ 
ให้ใสเ่คร่ืองหมาย / หน้าข้อความ >หนงัสือ/เวียน  จะปรากฏรูปดงัข้างลา่ง 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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เลือกเส้นทางเอกสาร เชน่ ภายใน 
ระบช่ืุอ เชน่สถาบนัเอเชียศกึษา 
กดปุ่ ม เลือก จะปรากฏรูปดงัข้างลา่ง 

 
กรณีที่  2  ที่มาทางไปรษณีย์ ท าตามขัน้ตอนต่อไปนี ้

1. หลงัจากท่ี Long in เข้ามาจะปรากฏรูปข้างลา่ง 
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2. ให้เลือกปุ่ ม สร้างหนงัสือรับ จะปรากฏรูปดงัข้างลา่ง และพกัหน้าจอระบบ  Less Paper ไว้  

 

3. หลงัจากท่ีพกัหน้าจอไว้ ให้น าหนงัสือมาสแกน  ตัง้ช่ือไฟล์เอกสาร แล้วพกัไว้ท่ี Desktop ดงัรูป 

ข้างลา่ง 
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           กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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4.  หลงัจากนัน้กลบัไประบบ Less Paper  ท่ีพกัไว้  ให้ไปเลือกกดท่ีปุ่ มน าเข้า เอกสารจะเห็นหนงัสือ

ปรากฏขึน้ทางด้านซ้ายมือ  จากนัน้ให้กรอกรายละเอียดทางด้านขวามือให้ครบถ้วน   ดงัรูป

ปรากฏข้างลา่ง 

 

5.  เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดท่ีปุ่ ม ขอเลข จะมีตรายางเลขท่ีรับหนงัสือปรากฏ  

ด้านขวามือ ดงัรูปข้างลา่ง  

 

6. ล าดบัขัน้ตอนหลงัจากนีต้อ่ไป จะเหมือนกบัการรับหนงัสือในระบบของมหาวิทยาลยั   



 

 

               กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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การขอเลขที่หนังสือส่งและค าสั่งทางระบบ LessPaper 
 

การขอเลขที่หนังสือส่ง และ ค าสั่ง ทางระบบ LessPaper มี 2 แบบ คือ การขอเลขที่ระดับมหาวิทยาลัย 
และการขอเลขที่ระดับหน่วยงาน  

 การขอเลขที่หนังสือส่ง  / ค าสั่ง ระดับมหาวิทยาลัย  
ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณของคณะ / สถาบัน / ผู้ประสงค์จะขอเลขที่หนังสือส่ง / ค าสั่ง  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกสร้างหนังสือส่ง 

 

2. น าเอกสารเข้าระบบ และกรอกรายละเอียดในช่องที่มีเครื่องหมาย (*สีแดง) ให้ครบ และ บันทึกหนังสือ

 



 

 

               กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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3. เลือกขั้นตอนเอกสาร 

 

 

4. เลือกขั้นตอนมาตรฐาน / เลือกก าหนดเอง / พิมพ์ข้อความ / เลือกช่องบุคลากรพิมพ์ชื่อ  
   ผู้บริหารที่ลงนามในเอกสาร และบันทึกเอกสาร 

 

 

 



 

 

               กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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5. เลือกส่งหนังสือ 

 

6. ติดตามลงนาม 
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7. ไปที่ปุ่ม “ติดตามงาน” 

 

 

8. เลือกตรงชื่อผู้บริหารลงนามในบันทึก  / เลือกเครื่องหมาย ถูกในช่อง OUT  แล้วกดตกลง 

 

 



 

 

               กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ 
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9. กดปุ่มตกลง  เอกสารฉบับดังกล่าวจะส่งไปถึงเจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีหนังสือ ระดับมหาวิทยาลัย 

 

 
ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณ ผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง / ค าสั่ง ระดับมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือกเอกสารรอด าเนินการ  
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2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารว่ามีลายเซ็นต์ครบถ้วน 

 

 

3. กดปุ่มออกเลขท่ีหนังสือ 
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4. บันทึกเอกสาร เอกสารที่ออกเลขที่แล้ว จะส่งกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 

ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณของคณะ / สถาบัน / ผู้ประสงค์จะขอเลขที่หนังสือส่ง / ค าสั่ง  (ต่อ) 

10. เลือกหนังสือส่ง 
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11. เมื่อได้รับเอกสารกลับมาแล้ว ให้เจ้าของหนังสือส่ง / ค าสั่ง  ไปคลิกที่ปุ่ม รอด าเนินการ 

 

 
12. จะปรากฏเอกสารที่ออกเลขที่เรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
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ค าแนะน า  เพ่ิมเติม   

การขอเลขที่ค าสั่งจากมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกสร้างหนังสือค าสั่ง 
2. เปลี่ยนประเภทหนังสือ จาก หนังสือภายนอก เป็น หนังสือสั่งการ 
3. ขั้นตอนอ่ืน ๆ จะเหมือนกับการขอเลขที่หนังสือส่งทุกประการ 
 
 
 
 
 

 การขอเลขที่หนังสือส่ง  / ค าสั่ง ระดับหน่วยงาน 
 
การขอเลขท่ีหนังสือส่ง / ค าสั่ง ระดับหน่วยงาน นั้น จะต้องเริ่มต้นที่ การสร้างหนังสือส่ง น าเอกสาร

เข้าระบบ  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม ออกเลขที่หนังสือส่งระดับหน่วยงาน และส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานอื่น ซึ่งอยู่ภายในมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

1. กดปุ่มสร้างหนังสือส่ง ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
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2. กดปุ่มน าเข้าเอกสาร  เพื่อโหลดไฟล์เอกสารเข้าระบบ LessPaper  ไฟล์เอกสารที่น าเข้าระบบ  
    จะเป็น.doc หรือ .pdf ก็ได้ ดังรูปภาพที่ 1 และ 2 ข้างล่างนี้ 

 

(รูปภาพที่ 1) 

 

 

 

(รูปภาพที่ 2) 
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3. กรอกรายละเอียดของหนังสือ ดังรูปภาพที่ 1 และ 2 ข้างล่างนี้ 

 

(รูปภาพที่ 1) 

 

 

(รูปภาพที่ 2) 
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4. กดปุ่มบันทึกเอกสาร และ เลือกขั้นตอนเอกสาร พร้อม เลือกผู้ลงนามในเอกสาร ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 

 

 

5. กดปุ่มบันทึกหนังสือ และ กดปุ่มส่งหนังสือ ตามล าดับต่อไป 

6. การตรวจสอบเอกสารหนังสือ ให้ไปที่หน้าหนังสือส่ง และกดปุ่มติดตาม จะปรากฏเอกสาร ดังรูปภาพ ข้างล่างนี้ 
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7. เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวถูกส่งไปยัง ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้ว 

8. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติจะเปิดเอกสารฉบับดังกล่าวขึ้นมา ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
 

 

 

9. ผู้มีอ านาจอนุมัติ กดปุ่มแสตมป์ เพื่อเลือกลายมือชื่อ ส าหรับลงนาม ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
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10. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ เลือกลายมือชื่อ ส าหรับลงนาม เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มตกลง 

 

 

11. จะปรากฏกล่องข้อความขึ้นมา เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม เลือก ในกรณีนี้ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
      เลือกข้อความว่า “โปรดด าเนินการต่อไป” และ กดปุ่มตกลง จะปรากฎรายละเอียดดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
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12. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ กรอกรหัสผ่าน  
     และกดปุ่มตกลง ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 

 

13. หนังสือฉบับดังกล่าวจะถูกส่งไปยัง เจ้าหน้าที่สารบรรณ ผู้รับผิดชอบเรื่องการออกเลขที่หนังสือส่ง  
14. เจ้าหน้าที่สารบรรณ ผู้รับผิดชอบเรี่องการออกเลขท่ีหนังสือส่ง จะปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
      

การขอเลขที่หนังสอืภายในหน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือภายในหน่วยงาน > เลือก เอกสารรอด าเนินการ (เลขท่ีหนังสือ)  
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2. ตรวจสอบความเรียบร้อย และครบถ้วนของเอกสาร  
    (ดูว่าเอกสารฉบับที่ส่งมาขอเลขที่หนังสือส่งนั้น ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ได้ลงนามเรียบร้อยแล้วหรือยัง)  
    ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 

 

 

3. กดปุ่มขอเลขที่หนังสือ  
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4. บันทึกเอกสาร และปิดงาน  
 

 
 

5. เมื่อออกเลขท่ีเรียบร้อยแล้ว เอกสารฉบับดังกล่าวจะกลับไปที่เจ้าหน้าทีผู่้ขอเลขที่ 
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เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวกลับมาถึงเจ้าหน้าที่ผู้สร้างหนังสือส่ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้สร้างหนังสือส่ง ด าเนินการดังนี้ 
1. กดปุ่ม รอด าเนินการ 
2. ตรวจดูเอกสารฉบับที่ส่งไปขอเลขที่ (มีเลขที่หนังสือ และ วันที่ออกเลขที่หนังสือ) ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 
 

 
 
3. ก าหนดเส้นทางหนังสือ และ กดปุ่มส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่ต้องการ  
    ตัวอย่าง ตามรูปภาพข้างล่างนี้ เป็นหนังสือขออนุญาตให้บุคลากรของส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นวิทยากรบรรยายในโครงการพี่สอนน้องใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper จึงต้องส่ง
หนังสือฉบับดังกล่าว ไปที่ ส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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4. ตรวจสอบว่า หนังสือฉบับดังกล่าว ไดส้่งไปยังหน่วยงานที่ก าหนดไว้ตามข้อ 3  
   (หน่วยงานที่ก าหนดไว้ในที่นี้ คือ ส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีเส้นทางเดินเอกสาร คือ  
   หนังสือที่ ศธ 0512.2.14/0904 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2558 ส่งจาก ศูนย์บริหารกลาง  
   ไปยัง ส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 

5. เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวไปถึงหน่วยงานที่ก าหนดไว้แล้ว (ในที่นี้ คือ ส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ)  
   เจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงานนั้น จะเปิดหน้าหนังสือรับ  และคลิกเลือกหนังสือฉบับดังกล่าว  
   เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการสร้างหนังรับต่อไป 

 



 

 

               ส ำนักบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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กำรน ำเสนอด้ำนเทคนิค และ เกร็ดควำมรู้เบื้องต้น 

 หัวข้อการน าเสนอด้านเทคนิคและเกร็ดความรู้เบื้องต้น  มีดังต่อไปนี้  

1. ส่วนที่หน่วยงานต้องเตรียมการ ณ ปัจจุบัน 
1.1 การเตรียมความพร้อมเรื่อง H/W และ S/W 
1.2 การเตรียมข้อมูลเพ่ือตั้งค่าเบื้องต้นก่อนเริ่มใช้งาน 
1.3 การตรวจสอบเวอร์ชั่นของ S/W ที่ใช้งาน 
1.4 ตรวจสอบยูเซอร์ล็อคอินการเข้าระบบ 

2. ส่วนทีห่น่วยงานต้องเตรียมการต่อไปในอนาคต 
3. เกร็ดความรู้และวิธีการแก้ปัญหาเบื้องต้น 
4. ตรายางอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ช่องทางการติดต่อและสอบถามปัญหาด้านเทคนิค 
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1. ส่วนที่หน่วยงานต้องเตรียมการ ณ ปัจจุบัน 
1.1 การเตรียมความพร้อมเรื่อง H/W และ S/W 

คุณสมบัติขั้นต่ าของฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทีส่ามารถใช้กับระบบงานสารบรรณ LessPaper  

 ฮำร์ดแวร์ 

ล าดับ รายการ รายละเอียด 
1 เครื่องคอมพิวเตอร ์ - CPU        ความเร็วไม่น้อยกว่า 1.6 GHz 
  - RAM        ขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB 
  - Harddisk  ความจไุม่น้อยกว่า 250 GB 

2 เครื่องสแกนเนอร ์ - 
 

 ซอฟต์แวร์ 

ล าดับ รายการ รายละเอียด 
1 ระบบปฏิบัติการ Windows เวอร์ชั่น XP เป็นต้นไป 
2 เวบเบราเซอร์ Firefox เวอร์ชั่น 29.01 เป็นต้นไป 
3 ฟอนต์ภาษาไทย TH Sarabun PSK 
4 โปรแกรมอ่านไฟล์ PDF Adobe Reader ทุกเวอร์ชัน 
5 โปรแกรมแปลงเอกสารกระดาษ เป็นไฟล์ PDF ผ่านเครื่อง

สแกนเนอร์ 
Foxit Reader เวอร์ชั่น 7 เป็นต้นไป 

6 โปรแกรมท างานด้านเอกสาร MS.Word เวอร์ชั่น 2010 เป็นต้นไป 
 

1.2 การเตรียมข้อมูลเพ่ือตั้งค่าเบื้องต้นก่อนเริ่มใช้งาน 
ขั้นตอนที่หน่วยงานต้องด าเนินการดังต่อไปนี้   

1.3.1  ท าบันทึกฯแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณของหน่วยงานและผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงานพร้อมเบอร์โทรติดต่อและอีเมลเพ่ือทางส านักไอทีฯจะน ามาก าหนดสิทธิให้มี
บทบาทเป็นเจ้าหน้าที่งานสารบรรณในระบบและผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 

1.3.2  หน่วยงานต้องเตรียมข้อมูลเบื้องต้นตามเทมเพตที่จะส่งให้ทางอีเมล  
 ต้องส่งข้อมูลตามเทมเพตกลับมาตามอีเมลที่ส่งไปภำยในวันที่ 24 ก.ค. 58 เป็นอย่ำงช้ำเพ่ือ
น าไปตั้งค่าเริ่มต้นระบบ 

1.3.3  กรณีหน่วยงานแจ้งรายชื่อผู้ดูแลระบบหน่วยงานแล้วและต้องการให้ทางส านักไอทีแนะน า
วิธีการตั้งค่าเบื้องต้นให้แจ้งมาทางบันทึกฯ  

ข้อมูลที่ใช้ในกำรตั้งค่ำเบื้องต้น  ได้แก่ข้อมูลบุคลากร  ,ข้อมูลหน่วยงาน ,ข้อมลูกลุ่ม,  
ข้อมูลเลขที่หนังสือ  ฯลฯ 
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1.3 การตรวจสอบเวอร์ชั่นของ S/W ที่ใช้งาน 
1.3.1  เวปเบาเซอร์ FireFox 

เปิด Web Browser Firefox  ไปที่ Menu Bar เลือก 
Help > About Firefox จะมีตัวเลข versionของไฟร์ฟ็อกท่ีใช้อยู่และสามารถตรวจสอบ Check 
for update ว่ามีรุ่นใหม่ออกมาด้วย 
 

 
 

1.3.2  Microsoft Word 2010 
 

 
 
 
 
 

http://www.gosaraburi.com/index.php?PHPSESSID=29d5348e31cd1c5de46ba90e4f887a45&topic=408.msg1084#msg1084
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1.4 ตรวจสอบยูเซอร์เนมและรหัสผ่านการเข้าระบบ LessPaper 
1.3.1 เปิดลิงค์ https://Lesspaper.it.chula.ac.th 
1.3.2 พิมพ์  Username และ password  ของ CUNET 

1.4.2.1. ถ้าล็อคอินเข้าระบบได้จะปรากฏดังนี้ 

 

1.4.2.2. กรณลี็อคอินเข้าระบบไม่ได้   อาจจะด้วยสาเหตุ  
 Login และรหัสไม่ถูกต้อง 
 ระบบแจ้งว่าไม่มีข้อมูลเลขบัตรประชาชนที่ CUNET 

สามารถติดต่อและสอบถามปัญหาตามช่องทางการติดต่อได้ตามข้อ 5 

 
2. ส่วนทีห่น่วยงานต้องเตรียมการต่อไปในอนาคต 

2.1 การก าหนดเส้นทางการเดินเอกสารในการส่งไปยังขั้นตอนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในหน่วยงาน เช่น
เส้นทางท่ีก าหนดเป็นส าเร็จรูป และเส้นทางท่ีผู้เกษียนสามารถก าหนดได้เองก่อนจะเกษียนหนังสือ 

2.2 การใช้งานให้ครบวงจรของเอกสารและเต็มรูปแบบของฟังก์ชันงานที่อยู่ในระบบเพ่ือลดขั้นตอนการ
ท างาน 

2.3 ขยายการใช้งานระบบลงระดับหน่วยงานย่อย 
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3. เกร็ดความรู้และวิธีการแก้ปัญหาเบื้องต้น 
3.1 กรณีระบบแสดงเอกสาร PDF ผ่านเบาเซอร์ FireFox  ไม่ได้ 

 

 
 
 
 

3.1 กรณีสแกนเอกสารเป็น PDF จากเครื่อง scanner แสดงผลข้อความไม่ถูกต้อง ให้ติดตั้งโปรแกรม 
Foxit 

3.2 กรณีสั่งพิมพ์เอกสารแต่ stamp ตรายางไม่ปรากฏออกมาในเอกสาร 
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3.3 กรณีกดปุ่มออกเลขหนังสือรับแต่ระบบไม่ stamp ตรายางให้ แต่ที่ช่องมีเลขท่ีขอเลขปรากฏ 
ให้ไปดูที่ stamp store ว่าstampที่ใช้ขอเลขอยู่ที่ตรงสถานะอะไร ในที่นี้การขอออกเลขอยู่ที่         
”รอลงทะเบียบนรับ”  ตามรูป  แต่ถ้า Stamp ไม่ปรากฏก็ให้สร้างตรายางใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรายางอิเล็กทรอนิกส์ 
ตรายางอิเล็กทรอนิกส์ จะมี 2 อย่างดังนี้ 
4.1 ตรายางของหน่วยงาน (ใช้ภายในหน่วยงาน)  

ทางระบบได้สร้างไว้ให้เรียบร้อยแล้ว  ท่านสามารถปรับแก้ไขและบันทึกก็ใช้งานได้ 
4.2 ตรายางระบบที่เตรียมให้ล่วงหน้าพร้อมใช้ (หนังสือรับ – หนังสือส่วนบุคล) 
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6. ช่องทางการติดต่อและสอบถามปัญหาด้านเทคนิค 
มี  3 ช่องทาง 
3.1 Helpdesk ของส านักไอที  เบอร์โทรฯ   83314 
3.2 อีเมล  :  Chintana.Sr@chula.ac.th 
3.3 เบอร์โทรผู้ดูแลระบบส่วนกลาง :  83261 

 

mailto:Chintana.Sr@chula.ac.th


 
 

 
 

 

แบบฝึกหัด 

ชื่อผู้เข้าอบรม ……………………..……..………………  หน่วยงาน ……………………….….……………… รุ่นที่ .................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ............................ อีเมล …………………………………………………………………………………………… 

 

  

ให้ท่านท าแบบฝึกหัดตามข้างล่างนี้  โดยลิงค์ท่ีใช้ในการท าแบบฝึกหัด คือ http://train.affix.co.th/ 

โจทย์ข้อที่ 1  เกี่ยวกับหนังสือรับ   (10 คะแนน) 

       สมมติว่าท่านชื่อ นาย ....................ได้รับมอบหมายให้ท างานในหน้าที่สารบรรณ ของหน่วยงาน 
........................................ งานในหน้าที่ดังกล่าวต้องท างานบนระบบ  LessPaper  กิจวัตรประจ าวันทุกท่าน
ต้องล็อคอินเข้าระบบ  เพ่ือไปตรวจสอบว่าส่วนกลางของมหาวิทยาลัยในที่นี้คือมหาวิทยาลัยรักษ์โลก  ได้ส่ง
เอกสารเวียนมาให้หน่วยงานท่านอะไรบ้าง  และด าเนินการอย่างไรตามโจทย์ที่ถาม 

ค ำถำมที่  1  ท่านจะไปรับหนังสือต้องไปที่เมนูหน้าแรกอะไร  (1 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.................... ได้คะแนน………...……….
  

ค ำถำมที่  2   ให้เลือกรายการหนังสือท่ีจะลงรับจากมหาวิทยาลัยรักษ์โลกชื่อเรื่อง  .......................................   
เจ้าของหนังสือ …………………………..………จากนั้นให้ท าการรับหนังสือโดยการออกเลขรับในนามหน่วยงานของ
ท่าน  ระบบจะ stamp ตรายางเป็นเลขอะไร  (1 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ..................... ได้คะแนน……….……….  

 

ค ำถำมที่  3  เมื่อท่านท าการลงรับหนังสือแล้ว  ให้ท่านส่งเอกสารฉบับดังกล่าวให้ผู้มีอ านาจพิจารณา(หัวหน้า
งาน)คือนาย ……..……………พิจารณาลงนามเพ่ือสั่งการ  ซ่ึงก่อนจะกดปุ่มส่งหนังสือ ให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือ
วิทยากรเข้าไปตรวจสอบว่าท่านก าหนดขั้นตอนเอกสารไปหาหัวหน้าของท่านถูกหรือไม่  (ถ้าท าถูกได้  3 
คะแนน ,ถ้าท าผิดได้  0 คะแนน)  

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.............. ได้คะแนน…………….  



 
 

 
 

ค ำถำมที่  4  ให้นาย ……………. ผู้มีอ านาจพิจารณา(หัวหนา้งาน) เกษียนหนังสือโดยใช้วิธีพิมพ์ข้อความท่ี
เกษียนเอง ว่า ”เวียนให้บุคคลำกรในหน่วยงำนรับทรำบทุกคน”  เมื่อหัวหน้าของท่านเกษียนเสร็จแล้ว
หนังสือก็จะกลับมาที่จนท.สารบรรณ(ซึ่งเป็นตัวท่าน)  แล้ว 

4.1 ท่านต้องไปตรวจสอบหนังสือดังกล่าวที่เมนูตรงหน้าแรกอะไรก่อนจะเข้าด าเนินการต่อไป  (ตอบ
ถูก 1 คะแนน) 

4.2 ให้ท่านเปิดหนังสือดังกล่าวขึ้นมา จากนั้นให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรเข้าไปตรวจหน้าเครื่องฯ
ว่ามีลายเซ็นและข้อความทีห่ัวหน้างานเกษียนมาหรือไหม (ถ้ามีได้ 1 คะแนน,ถ้าไม่มีได ้ 0 คะแนน) 

ตอบ ……….........................................................................  ผู้ตรวจ.............. ได้คะแนน…………….
  

ค ำถำมที่  5  เมื่อท่านเปิดหนังสือที่หัวหน้างานได้สั่งการและลงนามรียบร้อยแล้ว  ให้ท าการเวียนเอกสาร
ดังกล่าวแก่บุคลากรในหน่วยงานตามค าสั่งของหัวหน้างานของท่านทั้งหมด 2 คน(นาย ……….. ,นาย……….) 
และ  cc ให้หัวหน้างาน (นาย ………….)ทราบด้วย เมือ่บุคลากรทั้ง 3 ท่านเข้าไปตอบรับทราบครบทั้ง 3 คน  
ให้ท่านเปิดหน้าเอกสารตรงขั้นตอนเอกสารให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรตรวจ (ถ้าท้ัง 3 ท่านลงรับทราบครบ
ได้ 3 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.............. ได้คะแนน…………….  

 

โจทย์ข้อที่ 2   เกี่ยวกับหนังสือส่ง/หนังสือค าสั่งและการขอเลขจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย  (10 คะแนน) 

       สมมติว่าชื่อ นาย..............................ได้รับมอบหมายให้ท างานในหน้าที่สารบรรณ ของหน่วยงาน 
........................................ งานในหน้าที่ดังกล่าวต้องท างานบนระบบ LessPaper  ท่านได้รับค าสั่งจากหัวหน้า
งานของท่านให้ท าบันทึกเชิญคุณโตโน่ ซึ่งอยู่หน่วยงานส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้มาเป็นวิทยากร
หัวข้อเรื่อง  การน าเสนอด้านเทคนิคและเกร็ดความรู้เบื้องต้น ของระบบ Lesspaper ในโครงการพ่ีสอนน้อง
ของกลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ โดยท่านต้องท าบันทึกในนามของมหาวิทยาลัยรักษ์โลก  จากนั้นให้
หัวหน้างานของท่าน (นาย ………………………….)  ลงนามในหนังสือผ่านระบบ  จากนั้นหนังสือจะถูกส่งไปขอ
เลขหนังสือส่งที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 

         หมำยเหตุ  ได้เตรียมไฟล์บันทึกหนังสือเชิญที่ยังไม่ได้ลงนามโดยหัวหน้างานและยังไม่มีเลขหนังสือส่งที่
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยออกให้ 

ค ำถำมที่  1   ท่านต้องไปที่เมนูหน้าแรกอะไรในการด าเนินการหนังสือส่ง  (1 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.................... ได้คะแนน………...………. 



 
 

 
 

ค ำถำมที่  2   ให้ท่านส่งหนังสือเชิญฉบับนี้ให้หัวหน้างาน(นาย ……..……………)ลงนาม  ซ่ึงก่อนจะกดปุ่มส่ง
หนังสือให้หัวหน้างานลงนาม  ให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรเข้าไปตรวจสอบว่าท่านก าหนดขั้นตอนเอกสารไป
หาหัวหน้างานของท่านถูกหรือไม่  (ถ้าท าถูกได้  3 คะแนน ,ถ้าท าผิดได้  0 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.................... ได้คะแนน………...………. 

ค ำถำมที่  3  หลังจากท่ีหัวหน้างาน (นาย ……………..) ได้ลงนามในบันทึกเชิญผ่านทางระบบแล้ว  หนังสือก็จะ
ไปรอด าเนินการออกเลขของส่วนกลาง  จึงขอถามท่านว่าจะไปเมนูหน้าแรกอะไรที่จะตรวจสอบว่าหนังสือเชิญ
ของหน่วยงานท่านได้ไปรอออกเลขท่ีหนังสือของส่วนกลางของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกแล้ว  (1 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.................... ได้คะแนน………...………. 

ค ำถำมที่  4  หลังจากท่ีส่วนกลางของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกได้ออกเลขท่ีหนังสือส่งและส่งเอกสารกลับมาให้
หน่วยงานของท่านแล้ว ท่านจะไปตรวจสอบหนังสือท่ีเมนูหน้าแรกอะไร จึงจะพบหนังสือดังกล่าว  (1 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.............. ได้คะแนน…………….  

ค ำถำมที่  5  ให้ท่านเปิดเอกสารเข้าไปจะเห็นเลขที่หนังสือส่งของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกเป็นอะไร  (4 คะแนน) 

ตอบ ..........................................................................  ผู้ตรวจ.............. ได้คะแนน…………… 

 

 

============================= 

  ขอให้ทุกท่านท าได้ทุกคน……โชคดีเป็นของทุกท่านด้วยค่ะ   

 



แนะน ำทีมงำน 

 

ทีมงำน  ผู้ใช้งำน LessPaper 

   พรประภา  เสวกวิหารี (อ้อ)  ศูนย์บริหารกลาง   80168 
    E-mail: Pornprapa.s@chula.ac.th 

  ภศิกา  สมวัน (อัน)   ศูนย์บริหารกลาง   80184  
   E-mail: Phasika.s@chula.ac.th 

   มนสิการ  เจริญพิรานันท์ (กุ้ง)  ศูนย์บริหารกลาง   80170 
        E-mail: Monsikorn.c@chula.ac.th 

  อรวรรณ  สุขเย็น (จิ๋ว)   ศูนย์บริหารกลาง   80171 
   E-mai: Orawan.su@chula.ac.th 

  ศิวนันท์  กรีอักษร (บุ๋ม)   คณะสัตวแพทยศาสตร์  89776 
   E-mail: Siwanantn.k@chula.ac.th 

  ภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม (แพรว)  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  84302 
   E-mail: Porraphat.s@chula.ac.th 
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  จินตนา  เอ่ียมสอาด (จ๋า)    คณะวิทยาศาสตร์   85012 
   E-mail: jajintana@hotmail.com 

 หทัยกาญ  แป้นแก้ว (โกะ)  คณะแพทยศาสตร์  777- 4463 # 17 
   E-mail: hathaikarnp@hotmail.com 

 มานิดา  เวชพราหมณ์ (ปุ๋ย)  ส านักงานวิทยทรัพยากร  82903 
   E-mail: manida.w@car.chula.ac.th 

  ชนกนภา  พูนรัตน์ (แหม่ม)   ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์  80157 
   E-mail: ppraparp@chula.ac.th 

  

ทีมงำน  เทคนิค LessPaper 

  จินตนา   เสริมพณิชกุล (นา)  ส านักบริหารเทคโนโลยี  83261 
  E-mail: chintana.s@chula.ac.th 

 วรรณอนงค์  พาชื่น (แม๋ว)   ส านักบริหารเทคโนโลยี  83252 
  E-mail: wananong.p@chul.ac.th 
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