


คํานาํ 

 ด้วยมหาวิทยาลัยได้มีแผนยุทธศาสตร์ในเรื่อง Digital University และได้เล็งเห็นความสําคัญของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ควรได้รับการพัฒนาให้เป็นส่วนหน่ึงของ Digital University  
รองอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร.พรพจน์  เป่ียมสมบูรณ์) จึงได้ริเริ่มโครงการพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แบบใหม่ ซึ่งมีช่ือว่า ระบบ LessPaper เพ่ือให้การดําเนินงานด้านงานสารบรรณเกิดความ
คล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดการใช้กระดาษและลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร 

 โครงการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหม่น้ี (LessPaper) ได้มีการปูพ้ืนฐานความรู้ให้กับ
บุคลากรที่ ต้องปฏิบัติงานสารบรรณมาเป็นลําดับระยะหน่ึงแล้ว และได้มีหลายหน่วยงาน อาทิ  
คณะแพทยศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ คณะครุศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ฯลฯ เป็นต้น ได้มี
การนําไปใช้บ้างแล้ว และมีทักษะการใช้ระบบใหม่น้ีในระดับที่น่าพอใจ จึงมีการพิจาณาร่วมกันของ 
หลายหน่วยงานในคณะกรรมการเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณ  
เห็นควรให้ใช้กลไกเครือข่ายน้ีอบรมให้ความรู้กับบุคลากรของแต่ละหน่วยงานที่ยังไม่ได้ใช้ระบบ LessPaper 
เพ่ือจะได้สามารถใช้ระบบ LessPaper ได้อย่างทั่วถึงและรวดเร็ว จึงมีการต้ังคณะทํางานเพ่ือจัดทําเอกสาร
ประกอบการอบรมน้ีขึ้น เพ่ือใช้เป็นสื่อการสอนและการอบรมน้ี 

 สุดท้ายน้ี ต้องขอขอบคุณคณะทํางานและคณะกรรมการเครือข่ายฯที่ได้อุทิศเวลา ความรู้
ความสามารถและสติปัญญาในการริเริ่มจัดทําโครงการน้ีขึ้น เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงในการพัฒนาจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัยของเรา 

 

 

       แก้ว  ปุณทริกโกทก 
       ผู้อํานวยการศูนย์บริหารกลาง 
        จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
        และประธานเครือข่ายวิชาชีพสารบรรณ 
        จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 

       วันที่ 22 กรฏาคม 2558 

 

 

 

 

 



คํานาํ 

 
      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 จึงถูกพัฒนาขึ้นมาเพ่ือรับช่วงต่อการทํางาน โดยได้มีการขยายขีดความสามารถ
เพ่ิมเติมอีกมากมาย โดยจุดเด่นประการหน่ึง ก็คือ ความสามารถในการรองรับการเกษียนหนังสือในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยได้มีการนําระบบความปลอดภัยที่เป็นมาตรฐาน และได้รับการยอมรับในระดับสากลเข้า
มาใช้งาน น่ันคือ Digital Signature  ซึ่งเป็นกลไกสําคัญที่ช่วยให้การเกษียนหนังสืออิเล็กทรอนิส์ มีความ
ปลอดภัยมากย่ิงขึ้น ด้วยการบันทึกกุญแจส่วนตัว (Private Key) เฉพาะของเจ้าของลายเซ็นน้ัน ๆ เข้ากับ
ข้อมูลของเอกสารท่ีทําการเกษียน  
 
      สุดท้ายน้ีหวังว่าระบบ LessPaper จะเป็นหน่ึงเคร่ืองมือสําคัญที่ช่วยสนับสนุนและผลักดันให้งานระบบ
สารบรรณของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย สามารถดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 
รวมท้ังสอดรับกับพันธกิจสําคัญ ในการก้าวสู่การเป็น Digital University อีกด้วย 
 
 
 
        รุ่งโรจน์  กิตติถาวรกุล 
       ผู้อํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
        วันที่ 22 กรกฎาคม 2558 
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               สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

จัดทําโดย: ฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันท่ีจัดทํา: 21 กรกฎาคม 2558 วันท่ีแก้ไข:  21 กรกฎาคม 2558 
File Name: 06_ส่วนการล็อคอินเข้าใช้งานระบบ.docx ชื่อเอกสาร: ส่วนการล็อคอินเข้าใช้งานระบบ 

 

แนะนําวิธีการล็อคอินเข้าระบบก่อนเริม่ใช้งาน 

ในส่วนน้ีจะกลา่วถึงวิธีการล็อคอินเข้าระบบก่อนเริ่มใช้งาน โดยเร่ิมจากวิธีการเรียกโปรแกรม web 
browser จากน้ันจะติดต่อกับระบบเพ่ือเร่ิมใช้งาน  สามารถทําได้ด้วยการพิมพ์ที่อยู่ของระบบ หรือ URL ลง
ในช่อง address  ซึ่ง URL หรือลิงค์ ในระบบ LessPaper  น้ันมลีิงค์เก่ียวข้องกับการใช้งาน 2 ลิงค์ 

 http://train.affix.co.th/lesspaper   คือลิงค์ที่ใช้ในการอบรมและทดสอบระบบ 

 https://Lesspaper.it.chula.ac.th  คือลงิค์ใช้งานระบบจริง 
เมื่อพิมพ์ URL หรือลิงค์ที่ต้องการใช้งานแล้วเมื่อกดปุ่ม [Enter] Web browser จะติดต่อกับระบบ 

LessPaper และแสดงหน้าจอแรกซึ่งเป็นหน้าจอการล็อคอินขึ้นมาดังรูปข้างล่าง 
 

 
 

1. วิธีการเข้าใช้งานระบบเคร่ืองที่ใช้อบรม 

 เปิดเบาเซอร์ Firefox 

 เข้า  Net Authen (ระบุตัวตน)  ที่ลิงค ์ https://netauth.it.chula.ac.th/user/Logon.do 

 พิมพ์ http://train.affix.co.th/lesspaper 

 ใส่ Log in และ Password  ที่ติดหน้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของท่านที่ท่านมาอบรม  
o Log in : Uxxxxx  (ให้พิมพ์ตัวยูตัวใหญ่, xxxxx คือตัวเลข) 
o Password  : Uxxxxx  (ตัวเดียวกันกับ Log in) 
 
 



 

 

               สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2. วิธีการเข้าใช้งานระบบเคร่ืองที่ใช้งานจริง 
ต้ังแต่วันที่ 3 สิงหาคม. 2558 เริ่มรับหนังสือเวียนจากส่วนกลาง  

 ต้องใช้ลิงค์  https://Lesspaper.it.chula.ac.th  น้ีเท่าน้ันไม่ต้องระบุ Net Authen 

 ใส่ Log in และ Password ของ CUNET 

(ซึ่งเป็นอันเดิยวกันกับที่ Authen อินเตอร์เน็ต ,ที่ไปรับ e-slip เงินเดือนที่อีเมลจุฬาฯ) เมื่อล็อคอิน
เข้ามาแล้วจะปรากฏหน้าหลักของระบบดังรูปข้างล่าง 

 
 

3. วิธีการระบุอีเมลของผู้ใช้งาน 
การระบุอีเมลของผู้ใช้งาน เพ่ือระบบสามารถส่งเอกสารเข้าอีเมลที่ผูใ้ช้งานได้ 

 



 

 

               สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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4. วิธีการออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ในส่วนของหัวข้อถัดไปจะเป็นเน้ือหาในกระบวนการสร้างหนังสือรับ การขอเลขที่หนังสือส่ง
และคําสั่ง  และการนําเสนอด้านเทคนิค และเกร็ดความรู้เบ้ืองต้น ต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชพีงานสารบรรณ 
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กระบวนการหนังสือรับ 

กรณีที่  1  หนังสือที่มาทางระบบของมหาวทิยาลัย    

 ส่วนของเจ้าหน้าที่สารบรรณ ดาํเนินการโดยมีขัน้ตอนดงันี ้   

1. log in เข้าสูร่ะบบท่ีหน้าหลกั ไปท่ีเมน ู หนงัสือรับ  ดงัรูปท่ีปรากฏข้างลา่ง 

 

2. กดปุ่ ม รอลงทะเบียนรับ   > ใสเ่คร่ืองหมาย /  หน้ารายการหนงัสือท่ีต้องการ   > กดปุ่ ม “ดําเนินการ”   

  จะปรากฏดงัรูป   

 



 

 

           กลุ่มเครือข่ายวิชาชพีงานสารบรรณ 
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3. หลงัจากท่ีกดปุ่ มดําเนินการแล้ว ให้ตรวจสอบข้อความท่ีปรากฏทางด้านขวามือ ให้ครบถ้วนและถกูต้อง 

 ดงัรูปข้างลา่งนี ้

 

4. กดปุ่ ม “ขอเลข” จะปรากฏตรายางเลขท่ีหนงัสือรับ และให้จดัวางตําแหนง่ตรายางให้เหมาะสม ดงัรูป   
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5. กดปุ่ ม “บนัทกึหนงัสือ” จะปรากฏ ดงัรูปข้างลา่ง  

 

6.  กดปุ่ ม ขัน้ตอนเอกสาร  จะปรากฏดงัรูปข้างลา่ง 

 

7. กําหนดเส้นทางเดนิของหนงัสือ โดยเลือกปุ่ มบคุลากร และระบซุื่อบคุลากรท่ีเรากําหนดเส้นทางเดนิของ 
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    หนงัสือจะปรากฏ ดงัรูปข้างลา่ง 

 
8.  ระบบจะทําการนํารายช่ือท่ีระบ ุ มาใสใ่นกรอบส่ีเหล่ียมให้โดยอตัโนมตั ิ

 

8.1 ขัน้ตอนมาตรฐาน    ให้กําหนดข้อความ > ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เช่น ข้อความประชาสมัพนัธ์ 
8.2 จงึเรียนมาเพ่ือโปรด   ให้เลือกข้อความ > ในกลอ่งส่ีเหล่ียม  เช่น ดําเนินการ 
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8.3 ข้อความ  ให้กรอกข้อความ > ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ เพ่ือประชาสมัพนัธ์  
ดงัรูปข้างลา่ง 

 
9. เลือกกดปุ่ มบนัทกึขัน้ตอนมาตรฐาน  

9.1 ช่ือขัน้ตอนมาตรฐาน > ให้กรอกช่ือ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เชน่ ประชาสมัพนัธ์ ดงัรูปข้างลา่ง 
 

 
10. กดปุ่ มบนัทกึ จะปรากฏดงัรูป 
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11. ให้กดปุ่ มบนัทกึมมุด้านขวามืออีกครัง้   จะปรากฏดงัรูปข้างลา่ง 

 

12. ให้กดปุ่ มสง่หนงัสือ จะปรากฏรูปข้างลา่ง 
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 ส่วนของผู้มีอาํนาจ log in  เพื่อดาํเนินการพจิารณาลงนาม หรือส่ังการ  

โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. ให้ log in เข้าระบบท่ีหน้าหลกั  > เลือกกดปุ่ มหนงัสือสง่บคุคล  ดงัรูปข้างลา่ง  

 
2. กดปุ่ มรอดําเนินการ  > ใสเ่คร่ืองหมาย / หน้ารายการหนงัสือ ทีเลือก  > กดปุ่ มดําเนินการ จะ

ปรากฏดงัรูปข้างลา่ง   
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3. ใสเ่คร่ืองหมาย / หลงัข้อความ เกษียนหนงัสือ  พิมพ์ข้อความสัง่การในกลอ่งส่ีเหล่ียม ทางด้าน
ขวามือ  จะมีตรายางปรากฏในหนงัสือทางด้านซ้ายมือ  ดงัรูปข้างลา่ง 

 
4. หลงัจากท่ีใสร่หสัลงนามแล้ว เอกสารจะกลบัไปหาเจ้าหน้าท่ีสารบรรณท่ีลงทะเบียนรับหนงัสือ 

ครัง้แรก  เพ่ือทําการเวียนเอกสาร ดงัรูปข้างลา่ง 
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เลือกรอดําเนินการ > กดท่ีปุ่ มดําเนินการ จะปรากฏรูปข้างลา่ง 

 

เลือกกดปุ่ มดําเนินการ 

ให้ดท่ีูประเภทการดําเนินการ > โดยเลือกข้อความ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เช่น สง่ออกบคุคลในหน่วยงาน 
ให้ดท่ีูดําเนินการ > โดยกรอกข้อความ ในกลอ่งส่ีเหล่ียม เช่น แจ้งบคุลากรเพ่ือทราบ 
ให้ใสเ่คร่ืองหมาย / หน้าข้อความ >หนงัสือ/เวียน  จะปรากฏรูปดงัข้างลา่ง 
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เลือกเส้นทางเอกสาร เชน่ ภายใน 
ระบช่ืุอ เช่นสถาบนัเอเชียศกึษา 
กดปุ่ ม เลือก จะปรากฏรูปดงัข้างลา่ง 

 
กรณีที่  2  ที่มาทางไปรษณีย์ ทาํตามขัน้ตอนต่อไปนี ้

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

 

3. หลงัจากท่ีพกัหน้าจอไว้ ให้นําหนงัสือมาสแกน  ตัง้ช่ือไฟล์เอกสาร แล้วพกัไว้ท่ี Desktop ดงัรูป 

ข้างลา่ง 
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4.  หลงัจากนัน้กลบัไประบบ Less Paper  ท่ีพกัไว้  ให้ไปเลือกกดท่ีปุ่ มนําเข้า เอกสารจะเห็นหนงัสือ

ปรากฏขึน้ทางด้านซ้ายมือ  จากนัน้ให้กรอกรายละเอียดทางด้านขวามือให้ครบถ้วน   ดงัรูป

ปรากฏข้างลา่ง 

 

5.  เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดท่ีปุ่ ม ขอเลข จะมีตรายางเลขท่ีรับหนงัสือปรากฏ  

ด้านขวามือ ดงัรูปข้างลา่ง  

 

6. ลําดบัขัน้ตอนหลงัจากนีต้อ่ไป จะเหมือนกบัการรับหนงัสือในระบบของมหาวิทยาลยั   
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การขอเลขท่ีหนังสือส่งและคําสั่งทางระบบ LessPaper 
 

การขอเลขที่หนังสือส่ง และ คําสั่ง ทางระบบ LessPaper มี 2 แบบ คือ การขอเลขที่ระดับมหาวิทยาลัย 
และการขอเลขที่ระดับหน่วยงาน  

 การขอเลขทีห่นังสือส่ง  / คาํสั่ง ระดับมหาวิทยาลัย  
ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณของคณะ / สถาบัน / ผู้ประสงค์จะขอเลขทีห่นังสือส่ง / คาํสั่ง  มีขั้นตอนดังน้ี 
1. เลือกสร้างหนังสือส่ง 

 

2. นําเอกสารเข้าระบบ และกรอกรายละเอียดในช่องที่มีเคร่ืองหมาย (*สีแดง) ให้ครบ และ บันทึกหนังสือ

 



 

 

               กลุ่มเครือข่ายวิชาชพีงานสารบรรณ 

 

จัดทําโดย: กลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันท่ีจัดทํา: 7 กรกฎาคม 2558 วันท่ีแก้ไข:  8 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580708-การขอเลขท่ีหนังสือส่งและคําสั่งทางระบบ LessPaper ชื่อเอกสาร: การขอเลขท่ีหนังสือส่งและคําสั่งทางระบบ LessPaper 

 

3. เลือกขั้นตอนเอกสาร 

 

 

4. เลือกขั้นตอนมาตรฐาน / เลือกกําหนดเอง / พิมพ์ข้อความ / เลือกช่องบุคลากรพิมพ์ช่ือ  
   ผู้บริหารท่ีลงนามในเอกสาร และบันทกึเอกสาร 
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5. เลือกส่งหนงัสือ 

 

6. ติดตามลงนาม 
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7. ไปที่ปุ่ม “ติดตามงาน” 

 

 

8. เลือกตรงช่ือผู้บริหารลงนามในบันทึก  / เลือกเคร่ืองหมาย ถูกในช่อง OUT  แล้วกดตกลง 
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9. กดปุ่มตกลง  เอกสารฉบับดังกล่าวจะส่งไปถึงเจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือ ระดับมหาวิทยาลัย 

 

 
ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณ ผู้ออกเลขท่ีหนังสือส่ง / คําสั่ง ระดับมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนดังน้ี 
1. เลือกเอกสารรอดําเนินการ  
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2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารว่ามีลายเซ็นต์ครบถ้วน 

 

 

3. กดปุ่มออกเลขท่ีหนังสือ 
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4. บันทึกเอกสาร เอกสารที่ออกเลขที่แล้ว จะส่งกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

 

ขั้นตอนของ เจ้าหน้าที่สารบรรณของคณะ / สถาบัน / ผู้ประสงค์จะขอเลขทีห่นังสือส่ง / คาํสั่ง  (ต่อ) 

10. เลือกหนังสือส่ง 
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11. เมื่อได้รับเอกสารกลับมาแล้ว ให้เจ้าของหนังสือส่ง / คําสั่ง  ไปคลิกที่ปุ่ม รอดําเนินการ 

 

 
12. จะปรากฏเอกสารท่ีออกเลขที่เรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
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คําแนะนํา  เพ่ิมเติม   

การขอเลขที่คาํสั่งจากมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกสร้างหนังสือคําสั่ง 
2. เปลี่ยนประเภทหนังสือ จาก หนังสือภายนอก เป็น หนังสือสั่งการ 
3. ขั้นตอนอ่ืน ๆ จะเหมือนกับการขอเลขทีห่นังสือส่งทุกประการ 
 
 
 
 
 

 การขอเลขทีห่นังสือส่ง  / คาํสั่ง ระดับหนว่ยงาน 
 
การขอเลขที่หนังสือส่ง / คําสั่ง ระดับหน่วยงาน น้ัน จะต้องเร่ิมต้นที่ การสร้างหนังสือส่ง นําเอกสาร

เข้าระบบ  เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติลงนาม ออกเลขที่หนังสือส่งระดับหน่วยงาน และส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานอ่ืน ซึ่งอยู่ภายในมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนต่าง ๆ ดังน้ี 

1. กดปุ่มสร้างหนังสือส่ง ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
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2. กดปุ่มนําเขา้เอกสาร  เพ่ือโหลดไฟล์เอกสารเข้าระบบ LessPaper  ไฟล์เอกสารที่นําเข้าระบบ  
    จะเป็น.doc หรือ .pdf ก็ได้ ดังรูปภาพที่ 1 และ 2 ข้างล่างน้ี 

 

(รูปภาพที่ 1) 

 

 

 

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

 

(รูปภาพที่ 1) 

 

 

(รูปภาพที่ 2) 
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4. กดปุ่มบันทกึเอกสาร และ เลือกขั้นตอนเอกสาร พร้อม เลือกผู้ลงนามในเอกสาร ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 

 

 

5. กดปุ่มบันทกึหนังสือ และ กดปุ่มส่งหนังสือ ตามลําดับต่อไป 

6. การตรวจสอบเอกสารหนังสือ ให้ไปที่หน้าหนังสือส่ง และกดปุ่มติดตาม จะปรากฏเอกสาร ดังรูปภาพ ข้างล่างน้ี 
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7. เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวถูกส่งไปยัง ผู้มีอํานาจอนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้ว 

8. ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติจะเปิดเอกสารฉบับดังกล่าวขึ้นมา ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
 

 

 

9. ผู้มีอํานาจอนุมัติ กดปุ่มแสตมป์ เพ่ือเลือกลายมือช่ือ สําหรับลงนาม ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
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10. เมื่อผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ เลือกลายมอืช่ือ สําหรับลงนาม เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มตกลง 

 

 

11. จะปรากฏกล่องข้อความข้ึนมา เพ่ือให้ผูม้ีอํานาจอนุมัติลงนาม เลือก ในกรณีน้ี ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 
      เลือกข้อความว่า “โปรดดําเนินการต่อไป” และ กดปุ่มตกลง จะปรากฎรายละเอียดดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
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12. เมื่อผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ กรอกรหัสผ่าน  
     และกดปุ่มตกลง ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 

 

13. หนังสือฉบับดังกล่าวจะถูกส่งไปยัง เจ้าหน้าที่สารบรรณ ผู้รับผิดชอบเร่ืองการออกเลขท่ีหนังสือสง่  
14. เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ ผูร้บัผิดชอบเรี่องการออกเลขท่ีหนังสือส่ง จะปฏิบัติตามข้ันตอนดังน้ี 
      

การขอเลขท่ีหนังสือภายในหน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสอืภายในหน่วยงาน > เลือก เอกสารรอดําเนินการ (เลขที่หนังสือ)  
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2. ตรวจสอบความเรียบร้อย และครบถ้วนของเอกสาร  
    (ดูว่าเอกสารฉบับที่ส่งมาขอเลขที่หนังสือส่งน้ัน ผู้มีอํานาจลงนามอนุมติั ได้ลงนามเรียบร้อยแล้วหรือยัง)  
    ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 

 

 

3. กดปุ่มขอเลขที่หนังสือ  
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4. บันทึกเอกสาร และปิดงาน  
 

 
 

5. เมื่อออกเลขท่ีเรียบร้อยแล้ว เอกสารฉบับดังกล่าวจะกลับไปที่เจ้าหน้าที่ผู้ขอเลขที ่
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เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวกลับมาถึงเจ้าหน้าที่ผู้สร้างหนังสอืส่ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้สร้างหนังสือส่ง ดําเนินการดังน้ี 
1. กดปุ่ม รอดําเนินการ 
2. ตรวจดูเอกสารฉบับที่ส่งไปขอเลขที่ (มีเลขที่หนังสือ และ วันที่ออกเลขที่หนังสือ) ดังรูปภาพข้างล่างน้ี 
 

 
 
3. กําหนดเส้นทางหนังสือ และ กดปุ่มส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่ต้องการ  
    ตัวอย่าง ตามรูปภาพข้างล่างน้ี เป็นหนังสือขออนุญาตให้บุคลากรของสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นวิทยากรบรรยายในโครงการพ่ีสอนน้องใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper จึงต้องส่ง
หนังสือฉบับดังกล่าว ไปที่ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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4. ตรวจสอบว่า หนังสือฉบับดังกล่าว ได้ส่งไปยังหน่วยงานที่กําหนดไว้ตามข้อ 3  
   (หน่วยงานที่กําหนดไว้ในที่น้ี คือ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีเส้นทางเดินเอกสาร คือ  
   หนังสือที่ ศธ 0512.2.14/0904 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2558 ส่งจาก ศนูย์บริหารกลาง  
   ไปยัง สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 

5. เมื่อหนังสือฉบับดังกล่าวไปถึงหน่วยงานท่ีกําหนดไว้แลว้ (ในที่น้ี คือ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ)  
   เจ้าหน้าทีส่ารบรรณของหน่วยงานน้ัน จะเปิดหน้าหนังสือรับ  และคลิกเลือกหนังสอืฉบับดังกล่าว  
   เพ่ือดําเนินการตามกระบวนการสร้างหนังรับต่อไป 
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การนําเสนอด้านเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบื้องตน้ 

 หัวข้อการนําเสนอด้านเทคนิคและเกร็ดความรู้เบ้ืองต้น  มีดังต่อไปนี้  

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

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

คุณสมบัติขั้นตํ่าของฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่สามารถใช้กบัระบบงานสารบรรณ LessPaper  

 ฮาร์ดแวร ์

ลําดับ รายการ รายละเอียด 
1 เครื่องคอมพิวเตอร์ - CPU        ความเร็วไม่น้อยกว่า 1.6 GHz 
  - RAM        ขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB 
  - Harddisk  ความจุไม่น้อยกว่า 250 GB 

2 เครื่องสแกนเนอร์ - 
 

 ซอฟต์แวร์ 

ลําดับ รายการ รายละเอียด 
1 ระบบปฏิบัตกิาร Windows เวอร์ช่ัน XP เป็นต้นไป 
2 เวบเบราเซอร์ Firefox เวอร์ช่ัน 29.01 เป็นต้นไป 
3 ฟอนต์ภาษาไทย TH Sarabun PSK 
4 โปรแกรมอ่านไฟล ์PDF Adobe Reader ทุกเวอร์ชัน 
5 โปรแกรมแปลงเอกสารกระดาษ เป็นไฟล์ PDF ผ่านเครื่อง

สแกนเนอร ์
Foxit Reader เวอร์ช่ัน 7 เป็นต้นไป 

6 โปรแกรมทํางานด้านเอกสาร MS.Word เวอร์ช่ัน 2010 เป็นต้นไป 
 

1.2 การเตรียมข้อมูลเพ่ือต้ังค่าเบ้ืองต้นก่อนเริ่มใช้งาน 
ขั้นตอนที่หน่วยงานต้องดําเนินการดังต่อไปน้ี   

1.3.1  ทําบันทึกฯแจ้งรายช่ือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณของหน่วยงานและผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงานพร้อมเบอร์โทรติดต่อและอีเมลเพ่ือทางสํานักไอทีฯจะนํามากําหนดสิทธิให้มี
บทบาทเป็นเจ้าหน้าที่งานสารบรรณในระบบและผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 

1.3.2  หน่วยงานต้องเตรียมข้อมูลเบ้ืองต้นตามเทมเพตที่จะส่งให้ทางอีเมล  
 ต้องส่งข้อมูลตามเทมเพตกลับมาตามอีเมลที่ส่งไปภายในวันที่ 24 ก.ค. 58 เปน็อย่างช้าเพ่ือ
นําไปต้ังค่าเริ่มต้นระบบ 

1.3.3  กรณีหน่วยงานแจ้งรายช่ือผู้ดูแลระบบหน่วยงานแล้วและต้องการให้ทางสํานักไอทีแนะนํา
วิธีการต้ังค่าเบ้ืองต้นให้แจ้งมาทางบันทึกฯ  

ข้อมูลที่ใช้ในการต้ังคา่เบื้องต้น  ได้แก่ข้อมูลบุคลากร  ,ข้อมูลหน่วยงาน ,ข้อมูลกลุม่,  
ข้อมูลเลขที่หนังสือ  ฯลฯ 
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1.3 การตรวจสอบเวอร์ช่ันของ S/W ที่ใช้งาน 
1.3.1  เวปเบาเซอร์ FireFox 

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

 
 

1.3.2  Microsoft Word 2010 
 

 
 
 
 
 



 

 

               สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

จัดทําโดย: ฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย แก้ไขโดย:   
วันท่ีจัดทํา: 7 กรกฎาคม 2558 วันท่ีแก้ไข:  8 กรกฎาคม 2558 
File Name: 25580708-การนําเสนอด้านเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น ชื่อเอกสาร: การนําเสนอด้านเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 

 

1.4 ตรวจสอบยูเซอร์เนมและรหสัผ่านการเข้าระบบ 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. กรณีล็อคอินเขา้ระบบไม่ได้   อาจจะด้วยสาเหตุ  
 Login และรหสัไม่ถูกต้อง 
 ระบบแจ้งว่าไม่มีข้อมูลเลขบัตรประชาชนที่ CUNET 

สามารถติดต่อและสอบถามปัญหาตามช่องทางการติดต่อได้ตามข้อ 5 

 
2. ส่วนที่หน่วยงานต้องเตรียมการต่อไปในอนาคต 

2.1 การกําหนดเส้นทางการเดินเอกสารในการส่งไปยังขั้นตอนต่าง ๆ ทีเ่ก่ียวข้องในหน่วยงาน เช่น
เส้นทางที่กําหนดเป็นสําเร็จรูป และเส้นทางที่ผู้เกษียนสามารถกําหนดได้เองก่อนจะเกษียนหนังสือ 

2.2 การใช้งานให้ครบวงจรของเอกสารและเต็มรูปแบบของฟังก์ชันงานที่อยู่ในระบบเพ่ือลดข้ันตอนการ
ทํางาน 

2.3 ขยายการใช้งานระบบลงระดับหน่วยงานย่อย 
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3. เกร็ดความรู้และวิธีการแก้ปัญหาเบ้ืองต้น 
3.1 กรณีระบบแสดงเอกสาร PDF ผ่านเบาเซอร์ FireFox  ไมไ่ด้ 

 

 
 
 
 

3.1 กรณีสแกนเอกสารเป็น PDF จากเคร่ือง scanner แสดงผลข้อความไม่ถูกต้อง ให้ติดต้ังโปรแกรม 
Foxit 

3.2 กรณีสั่งพิมพ์เอกสารแต่ stamp ตรายางไม่ปรากฏออกมาในเอกสาร 
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3.3 กรณีกดปุ่มออกเลขหนังสือรบัแต่ระบบไม่ stamp ตรายางให้ แต่ที่ช่องมเีลขที่ขอเลขปรากฏ 
ให้ไปดูที ่ stamp store ว่าstampที่ใช้ขอเลขอยู่ที่ตรงสถานะอะไร ในที่น้ีการขอออกเลขอยู่ที่         
”รอลงทะเบียบนรับ”  ตามรูป  แต่ถ้า Stamp ไม่ปรากฏก็ให้สร้างตรายางใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรายางอิเล็กทรอนิกส์ 
ตรายางอิเล็กทรอนิกส์ จะม ี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 ของสํานักไอที  เบอร์โทรฯ   83314 
3.2 อีเมล  :  Chintana.Sr@chula.ac.th 
3.3 เบอร์โทรผู้ดูแลระบบส่วนกลาง :  83261 

 



 
 

 
 

 

แบบฝึกหัด 

ช่ือผู้เข้าอบรม ……………………..……..………………  หน่วยงาน ……………………….….……………… รุ่นที่ .................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ............................ อีเมล …………………………………………………………………………………………… 

 

  

ให้ท่านทําแบบฝึกหัดตามข้างล่างน้ี  โดยลิงค์ที่ใช้ในการทาํแบบฝึกหัด คอื http://train.affix.co.th/ 

โจทย์ข้อที่ 1  เก่ียวกับหนังสือรับ   (10 คะแนน) 

       สมมติว่าท่านช่ือ นาย ....................ได้รับมอบหมายให้ทํางานในหน้าที่สารบรรณ ของหน่วยงาน 
........................................ งานในหน้าที่ดังกล่าวต้องทํางานบนระบบ  LessPaper  กิจวัตรประจําวันทุกท่าน
ต้องล็อคอินเข้าระบบ  เพ่ือไปตรวจสอบว่าส่วนกลางของมหาวิทยาลัยในที่น้ีคือมหาวิทยาลัยรักษ์โลก  ได้ส่ง
เอกสารเวียนมาให้หน่วยงานท่านอะไรบ้าง  และดําเนินการอย่างไรตามโจทย์ที่ถาม 

คําถามท่ี  1  ท่านจะไปรับหนังสือต้องไปที่เมนูหน้าแรกอะไร  (1 คะแนน) 

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

คําถามท่ี  2   ให้เลือกรายการหนังสือที่จะลงรับจากมหาวิทยาลัยรักษ์โลกช่ือเรื่อง  .......................................   
เจ้าของหนังสือ …………………………..………จากน้ันให้ทําการรับหนังสือโดยการออกเลขรับในนามหน่วยงานของ
ท่าน  ระบบจะ stamp ตรายางเป็นเลขอะไร  (1 คะแนน) 

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

 

คําถามท่ี  3  เมื่อท่านทําการลงรับหนังสือแล้ว  ให้ท่านส่งเอกสารฉบับดังกล่าวให้ผู้มีอํานาจพิจารณา(หัวหน้า
งาน)คือนาย ……..……………พิจารณาลงนามเพ่ือสั่งการ  ซึง่ก่อนจะกดปุ่มส่งหนงัสือ ให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือ
วิทยากรเข้าไปตรวจสอบว่าท่านกําหนดขั้นตอนเอกสารไปหาหัวหน้าของท่านถูกหรือไม่  (ถ้าทําถูกได้  3 
คะแนน ,ถ้าทําผิดได้  0 คะแนน)  

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



 
 

 
 

คําถามท่ี  4  ให้นาย ……………. ผู้มีอํานาจพิจารณา(หัวหน้างาน) เกษียนหนังสือโดยใช้วิธีพิมพ์ข้อความที่
เกษียนเอง ว่า ”เวียนให้บคุคลากรในหน่วยงานรับทราบทุกคน”  เมื่อหัวหน้าของท่านเกษียนเสร็จแล้ว
หนังสือก็จะกลับมาที่จนท.สารบรรณ(ซึ่งเป็นตัวท่าน)  แลว้ 

4.1 ท่านต้องไปตรวจสอบหนังสือดังกล่าวที่เมนูตรงหน้าแรกอะไรก่อนจะเข้าดําเนินการต่อไป  (ตอบ
ถูก 1 คะแนน) 

4.2 ให้ท่านเปิดหนังสือดังกล่าวขึ้นมา จากน้ันให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรเข้าไปตรวจหน้าเคร่ืองฯ
ว่ามีลายเซ็นและข้อความท่ีหวัหน้างานเกษียนมาหรือไหม (ถ้ามีได้ 1 คะแนน,ถ้าไม่มีได้  0 คะแนน) 

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

คําถามท่ี  5  เมื่อท่านเปิดหนังสือที่หัวหน้างานได้สั่งการและลงนามรียบร้อยแล้ว  ให้ทําการเวียนเอกสาร
ดังกล่าวแก่บุคลากรในหน่วยงานตามคําสั่งของหัวหน้างานของท่านทั้งหมด 2 คน(นาย ……….. ,นาย……….) 
และ  cc ให้หวัหน้างาน (นาย ………….)ทราบด้วย เมื่อบุคลากรทั้ง 3 ท่านเข้าไปตอบรับทราบครบทั้ง 3 คน  
ให้ท่านเปิดหน้าเอกสารตรงขั้นตอนเอกสารให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรตรวจ (ถ้าทั้ง 3 ท่านลงรับทราบครบ
ได้ 3 คะแนน) 

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

 

โจทย์ข้อที่ 2   เก่ียวกับหนังสือส่ง/หนังสือคําสั่งและการขอเลขจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย  (10 คะแนน) 

       สมมติว่าช่ือ นาย..............................ได้รับมอบหมายให้ทํางานในหน้าที่สารบรรณ ของหน่วยงาน 
........................................ งานในหน้าที่ดังกล่าวต้องทํางานบนระบบ LessPaper  ท่านได้รับคําสั่งจากหัวหน้า
งานของท่านให้ทําบันทึกเชิญคุณโตโน่ ซึ่งอยู่หน่วยงานสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้มาเป็นวิทยากร
หัวข้อเรื่อง  การนําเสนอด้านเทคนิคและเกร็ดความรู้เบ้ืองต้น ของระบบ Lesspaper ในโครงการพ่ีสอนน้อง
ของกลุ่มเครือข่ายวิชาชีพงานสารบรรณ โดยท่านต้องทําบันทึกในนามของมหาวิทยาลัยรักษ์โลก  จากน้ันให้
หัวหน้างานของท่าน (นาย ………………………….)  ลงนามในหนังสือผ่านระบบ  จากน้ันหนังสือจะถูกส่งไปขอ
เลขหนังสือส่งที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 

         หมายเหตุ  ได้เตรียมไฟล์บันทึกหนังสือเชิญที่ยังไม่ได้ลงนามโดยหัวหน้างานและยังไม่มีเลขหนังสือส่งที่
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยออกให้ 

คําถามท่ี  1   ท่านต้องไปที่เมนูหน้าแรกอะไรในการดําเนินการหนังสือส่ง  (1 คะแนน) 

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



 
 

 
 

คําถามท่ี  2   ให้ท่านส่งหนังสือเชิญฉบับน้ีให้หัวหน้างาน(นาย ……..……………)ลงนาม  ซึ่งก่อนจะกดปุ่มส่ง
หนังสือให้หัวหน้างานลงนาม  ให้ผู้ช่วยวิทยากรหรือวิทยากรเข้าไปตรวจสอบว่าท่านกําหนดขั้นตอนเอกสารไป
หาหัวหน้างานของท่านถูกหรือไม่  (ถ้าทําถูกได้  3 คะแนน ,ถ้าทําผิดได้  0 คะแนน) 

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

คําถามท่ี  3  หลังจากที่หัวหน้างาน (นาย ……………..) ได้ลงนามในบันทกึเชิญผ่านทางระบบแล้ว  หนังสือก็จะ
ไปรอดําเนินการออกเลขของส่วนกลาง  จึงขอถามท่านว่าจะไปเมนูหน้าแรกอะไรท่ีจะตรวจสอบว่าหนังสือเชิญ
ของหน่วยงานท่านได้ไปรอออกเลขที่หนังสอืของส่วนกลางของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกแล้ว  (1 คะแนน) 

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

คําถามท่ี  4  หลังจากที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกได้ออกเลขที่หนังสือส่งและส่งเอกสารกลับมาให้
หน่วยงานของท่านแล้ว ท่านจะไปตรวจสอบหนังสือที่เมนูหน้าแรกอะไร จึงจะพบหนังสือดังกล่าว  (1 คะแนน) 

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

คําถามท่ี  5  ให้ท่านเปิดเอกสารเข้าไปจะเห็นเลขที่หนังสอืส่งของมหาวิทยาลัยรักษ์โลกเป็นอะไร  (4 คะแนน) 

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

 

 

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

  ขอให้ทุกท่านทําได้ทุกคน……โชคดีเป็นของทุกท่านด้วยค่ะ   
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โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper 

ณ  ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
----------------------------- 

 

1.  ชื่อโครงการ  โครงการพ่ีสอนน้องใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper  
 

2.  หลักการและเหตุผล 
ด้วยมหาวิทยาลัยกําหนดให้มีเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการต่าง ๆ 

ประมาณ 18 วิชาชีพ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขใน
การปฏิบัติงาน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Best Practice ของกระบวนงาน นวัตกรรมของแต่ละหน่วยงาน 
ให้มีการประสานงานกันอย่างคล่องตัว รวดเร็ว เป็นกลไกที่สําคัญเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามยุทธศาสตร์ 
“คล่องตัว”ของมหาวิทยาลัย 

เครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณ เป็นเครือข่ายหน่ึง 
ในเครือข่ายต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้นข้างต้น และเพ่ือให้สนองตามเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัย 
เครือข่ายแลกเปล่ียนเรียนรู้วิชาชีพสายปฏิบัติการวิชาชีพสารบรรณจึงร่วมกับสํานักบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ จัดให้มีโครงการพ่ีสอนน้องใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper  เพ่ือให้สมาชิก
เครือข่ายฯ และผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper 
ได้อย่างครบวงจร  และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสารบรรณอย่าง “ครบถ้วน ถูกต้อง คล่องตัว 
ทันเวลา” และสามารถตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านความ “คล่องตัว” ได้ 

   
3.   วัตถุประสงค ์  เพื่อใหผู้้เข้าร่วมโครงการ 

3.1  แลกเปลีย่นเรียนรู้ Best Practice ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3.2  เข้าใจระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบใหม่ของมหาวิทยาลัย (Less Paper) 
3.3  ทุกหน่วยงานสามารถใช้งานได้อย่างทั่วถึง 
3.4   ให้ทุกหน่วยงานมีความคล่องตัว  
3.5   ประหยัดทรัพยากร 
 

4.     สัมฤทธิผลของโครงการ 
4.1  ผลผลิต               -  จาํนวนผู้เข้าร่วมโครงการเป็นไปตามเป้าหมาย 
4.2  ตัวช้ีวัดผลผลิต      -  จํานวนผูเ้ข้าร่วมสัมมนา รุ่นละ  50  คน 
4.3   ผลลัพธ์     -   เข้าใจระบบและสามารถใช้งานได้ทุกหน่วยงาน 

 
 
 



5.      ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
ยุทธศาสตร์ “คล่องตัว”  
 

6.      รูปแบบกิจกรรมของเครือข่าย 
6.1  เป็นการสมัมนา จํานวน  2  รุ่น 
6.2  สัมมนาเชิงปฏิบัติการฐานข้อมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
6.3  พ่ีสอนน้อง  

 
7.      คุณสมบัติของผูเ้ขา้รว่มโครงการ 

7.1 สมาชิกกลุม่เครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ  
7.2 คณะกรรมการกลุ่มเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ  
7.3 ผู้ที่หน่วยงานประสงค์ให้เข้าร่วม โดยได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

 
8.      วัน เวลาและสถานที่ จัดกิจกรรม 
  รุ่นที่  5   วันพุธที่ 22 กรกฎาคม 2558  เวลา 08.30 – 12.00 น.  

       ณ ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ช้ัน 4 อาคารจามจุรี 9 
  รุ่นที่  6  วันพุธที่ 22 กรกฎาคม 2558  เวลา 13.00 – 16.30 น.  

       ณ ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ช้ัน 4 อาคารจามจุรี 9 
 
9.      การประเมินผล 
  ประเมินผลประสิทธิภาพและความพึงพอใจในการจัดดําเนินการ   โดยให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมกรอก
แบบสอบถาม เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
 
10.     ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

10.1 สมาชิกกลุ่มเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ 
เข้าร่วมโครงการสามารถใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Less Paper  ได้อย่างทั่วถึงทุกหน่วยงาน 
           10.2 สมาชิกกลุ่มเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพสารบรรณ สามารถ
นําความรู้มาถ่ายทอดให้สมาชิกเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ 
 
11.     หน่วยงานท่ีรับผิดชอบจัดดําเนินการ 

 กรรมการเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพ สายปฏิบัติการ วิชาชีพสารบรรณ 
 

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



คณะทาํงานโครงการพ่ีสอนน้องใชร้ะบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์LessPaper 
 
  1. นายแก้ว  ปุณทริกโกทก   ผู้อํานวยการศูนย์บริหารกลาง  
          ประธานคณะกรรมการเครือข่ายวิชาชีพสารบรรณ 
          ประธานคณะทํางานโครงการพ่ีสอนน้องฯ 
  2. นายรุ่งโรจน์  กิตติถาวรกุล   ผู้อํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
  4. นางศิวนันท์  กรีอักษร   คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
  5. นางจินตนา  เอ่ียมสะอาด   คณะวิทยาศาสตร์ 
  5. นายบรรจง  ขําจันทร ์   คณะครุศาสตร์ 
  8. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว   คณะแพยศาสตร์ 
  9. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์   สํานักงานวิทยทรัพยากร 
10. นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล   สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. นางสาวปาริชาติ  ระงับภัย   ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้เพ่ือภูมิภาค 
12. นางพรประภา  เสวกวิหารี   ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนน้องฯ 
13. นางสาวภศิกา  สมวัน    ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนน้องฯ 
14. นางสาวมนสิการ  เจรญิพิรานันท์  ศูนย์บริหารกลาง 
          ผู้ประสานงานการจัดโครงการพ่ีสอนน้องฯ 

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

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



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper 
รุ่นท่ี 5/2558 

วันพุธท่ี 22 กรกฎาคม 2558 
เวลา 08.30 – 12.00 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานักบรหิารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 08.30 – 08.50 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 08.50 – 09.00 น.  พิธีเปิด โดย นายแก้ว  ปุณทริกโกทก  ผู้อํานวยการศูนย์บริหารกลางและ 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
       และ นายรุง่โรจน์  กิตติถาวรกุล  ผู้อํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 09.00 – 10.30 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับเข้า 
     โดย นางศิวนันท์  กรีอักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   
เวลา 10.30 – 10.45 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 10.45 – 11.45 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคําสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวิหารี 
เวลา 11.45 – 12.00 น.  การนําเสนอด้านเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ช่วยวิทยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจรญิพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอ่ียมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   รบัอาหารกลางวันหลังจากอบรมเสร็จเรียบรอ้ยแล้วที่เคาน์เตอร์ลงทะเบียน  
 



กําหนดการอบรม 
โครงการพี่สอนน้องใช้งาน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ LessPaper 
รุ่นท่ี 6/2558 

วันพุธท่ี 22 กรกฎาคม 2558 
เวลา 13.00 – 16.30 น. 

ณ  ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ ชั้น 4 อาคารจามจุรี 9  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

จัดโดย เครือขา่ยแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
และ สํานักบรหิารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

.................................. 
 
 
เวลา 13.00 – 13.20 น.  ลงทะเบียน 
เวลา 13.20 – 13.30 น.  พิธีเปิด โดย นายแก้ว  ปุณทริกโกทก  ผู้อํานวยการศูนย์บริหารกลางและ 
       ประธานเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิชาชีพสารบรรณ 
       และ นายรุง่โรจน์  กิตติถาวรกุล  ผู้อํานวยการฝ่ายระบบเทคโนโลยี 
       สารสนเทศ สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เวลา 13.30 – 15.00 น.  กระบวนการสร้างเอกสารรับเข้า 
     โดย นางศิวนันท์  กรีอักษร และ นางภรภัทร  ทรัพย์แจ่ม   
  
เวลา 15.00 – 15.15 น.  พักรับประทานอาหารว่าง 
เวลา 15.15 – 16.15 น.  การขอเลขที่หนังสือส่งและคําสั่งทางระบบ LessPaper 
     โดย นางชนกนภา  พูนรัตน์   นางอรวรรณ  สุขเย็น 
      และ นางพรประภา  เสวกวิหารี 
เวลา 16.15 – 16.30 น.  การนําเสนอด้านเทคนิค และ เกร็ดความรู้เบ้ืองต้น 
     โดย นางสาวจินตนา  เสริมพณิชกุล 

…………………………………… 
  
 
รายชื่อผู้ช่วยวิทยากร 
1. นางสาวมนสิการ  เจรญิพิรานันท์   4. นางจินตนา  เอ่ียมสะอาด 
2. นางสาวภศิกา  สมวัน   5. นางหทัยกาญ  แป้นแก้ว  
3. นางสาวมานิดา  เวชพราหมณ์ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   รบัอาหารกลางวัน เวลา 12.00 น. ก่อนการอบรมท่ีเคาน์เตอร์ลงทะเบียน  
 



แนะนําเว็บไซต์ 

1. เว็บไซต์ ศูนย์บริหารกลาง  www.cca.chula.ac.th 

 

คู่มือการอบรม LessPaper รุ่นท่ี 1-4 และ รุ่นท่ี 5 และ 6 จะแขวนไว้ท่ีเวบ็ไซต์  
ศูนย์บริหารกลาง  หน้าสารบรรณ  เรื่องคู่มือ  ดังรูปภาพข้างล่างนี้ 

 



2. เว็บไซต์ การจัดการความรู้ เครือข่ายแลกเปลีย่นเรียนรู้วชิาชีพสายปฏบิัติการ   
    https://km.chula.ac.th/ 
 

 

 

 

 

 



แนะนําทีมงาน 

 

ทีมงาน  ผูใ้ช้งาน 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 (กุง้)  ศูนย์บริหารกลาง   80170 
        E-mail: Monsikorn.c@chula.ac.th 

  อรวรรณ  สขุเย็น (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 



  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)  สํานักงานวิทยทรัพยากร  82903 
   E-mail: manida.w@car.chula.ac.th 

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

  

ทีมงาน  เทคนิค LessPaper 

  จินตนา   เสรมิพณิชกุล (นา)  สํานักบริหารเทคโนโลยี  83261 
  E-mail: Chintana.Sr@chula.ac.th 

 วรรณอนงค์  พาช่ืน (แม๋ว)   สํานักบริหารเทคโนโลยี  83252 
  E-mail: wananong.p@chul.ac.th 
 


