
อบรม Less Paper
คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย



1.ระบุ CUNET 

USER

2.ระบุ 

PASSWORD

3.กดปมLogin

การเขาสูระบบ LessPaper
เปดโปรแกรมบราวเซอร Chrome หรือ FireFox
เขาเว็บไซต ดังน้ี http://Lesspaper.it.chula.ac.th
ระบุ CUNET USER และ PASSWORD จากน้ันกดปุมกด Login เขาสูระบบ

http://lesspaper.it.chula.ac.th/


เม่ือเขาสูระบบสําเร็จ จะปรากฏหนาเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (CU-LessPaper)

ปรากฏชื่อผูใชงาน



1.Click สรางหนังสือรับ 

ระบบจะเปด Tab สราง

หนังสือรับ

2.Click นําเขาเอกสาร 

เลือกไฟล PDF หรือ Word 

3. กรอกขอมูลประกอบ

5.แนบสิ่งที่สงมาดวย ประกอบการ

พิจารณา (ถามี)

4. สรุปเนื้อหาหนังสือ ใชเพ่ือ การคนหา

(ใคร- ทําอะไร- ที่ไหน-เมื่อไร)

การสรางหนังสอืรบั / กรณีมาเปนกระดาษ



5.Click ขอเลข

6.ระบบจะสราง Stamp รับให,ปรับตําแหนง ขนาด

ตามตองการ

7. Click บันทึกหนังสือ



1.หนังสือรอลงทะเบียนรับ

2.Double Click เพ่ือเปดเอกสาร

การสรางหนังสือรับ / กรณีมาทางระบบ LessPaper



3. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร/เรียน

,คณบดีถูกตองหรือไม

4.Click ขอเลข

5.ระบบจะสราง Stamp รับให,ปรับตําแหนง ขนาดตาม

ตองการ

6.ใสประเภทการดําเนินการ/

ดําเนินการ

7. Click บันทึกหนังสือ



3.Click – ขั้นตอนเอกสาร

1.เลือกตรายางสําเรจ็รปู/ที่ได
สรางไว

สามารถติดกระดาษโนตได

2.ปรับ ขนาด-ตําแหนง ของตรายาง
ตามตองการ

การเสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา  (เกษียณหนังสือ)



4.เลือก กําหนดเอง พิจารณา,ปอนขอความ

7.Click บุคลากร/ บุคคลที่ตองการเสนอเอกสาร

สามารถบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐาน ไวใชภายหลังได

8.ปอนบางสวนของ ชื่อ-
สกุล ,คนหา

9.Click เพื่อเลือก

10.Click เลือก

11.Click บันทึก

5.พิจารณา/อื่นๆ

6.ใสขอความ อื่นๆ



14.Click เพ่ือสงหนังสือ

12. บันทึกหนังสือ

13.ใสรหัส ลงนาม/ของบุคคลที่เสนอ
เอกสาร

คําเกษียณที่สราง และลายเซ็นจะถูกฝงใน
เอกสาร กรอบสีฟาจะหายไป



1.หนังสือมารอดําเนินการ /หนังสือสวนบุคคล
Click เพื่อเปดเอกสาร

2.Double Click เพื่อเปดเอกสาร
การพิจารณาสั่งการ/ลงนาม (ผูลงนาม)



3.ต๊ิกเกษียณหนังสือ / หากไมตองการ
เกษียณหนังสือไมตองต๊ิกเกษียณหนังสือ 

4..ใสคําเกษียณเพิ่มเติม/ถามี

5.Click ตกลง/ถาไมเกษียณจะมี
ขอความข้ึนใหเลือก ทราบ รับทราบ

อื่นๆ 

6.ใสรหัสผานสวนตัว Click ตกลง

ขยับตรายางตําแหนงที่ตองการ

เอกสารจะกลับไปยังเจาของตนเรื่องเพื่อดําเนินการตอ



การสงเอกสาร/ เวียนเอกสารตามคําเกษียณ

1.หนังสือมารอดําเนินการ
2.Double Click เพื่อเปดเอกสาร



5.ดําเนินการ

6.เพื่อทราบ / ดําเนินการ/ อื่นๆ

4.กําหนดเอง

7.เลือกหนวยงาน

3.Click – ขั้นตอนเอกสาร



9.Click เพื่อเลือก
หนวยงาน

8.เลือกหนวยงานภายใน/ภายนอก

10.Click เลือก

11.Click บันทึก

สามารถบันทึกเปนข้ันตอนมาตรฐาน ไวใช
ภายหลังได



12.Click สงหนังสือ เอกสารจะถูกสงไป
ตามหนวยงานที่ไดทําการเลือกไว

หนวยงานที่ไดเลือกไวหนาขั้นตอนเอกสารจะปรากฎขึ้น/หนวยงานที่ทํา
การรับเรื่องแลวจะปรากฎแทบสีเขียว



1.Click สรางหนังสือสงระบบจะ
เปด Tab สรางหนังสือสง

2.Click นําเขาเอกสาร 
เลือก PDF / Word 

3. กรอกขอมูลใหครบถวน

4. สรุปเน้ือหาหนังสือ ใชเพื่อ การคนหา
(ใคร- ทําอะไร- ที่ไหน-เมื่อไร)

6. Click บันทึกหนังสือ

5.เลือกออกเลขในนาม

การสรางหนังสือสง เพื่อลงนามออกเลข



7.Click – ข้ันตอนเอกสาร

8.เลือก กําหนดเอง ลงนามออกเลข

9.Click บุคลากร/ บุคคลที่ตองการเสนอ
เอกสาร

10.ปอนบางสวนของ ช่ือ-
สกุล , คนหา

11.Click เพื่อ
เลือก

12.Click เลือก

13.Click บันทึกหนังสือ

สามารถบันทึกเปนขั้นตอนมาตรฐาน ไว
ใชภายหลังได

14.Click สงหนังสือ



1.หนังสือมารอดําเนินการ /หนังสือสวนบุคคล
Click เพื่อเปดเอกสาร

2.Double Click เพื่อเปดเอกสาร

การลงนาม (ผูลงนาม)



3.ติ๊กเกษียนหนังสือ โดยไม
ตองใสขอความ 

4.Click ตกลง 5.Click เพื่อเลือก

6.Click ตกลง

8.ใสรหัสลงนาม / ตกลง

7.ปรับ ขยับตรายางลายเซ็น

ตําแหนงที่ตองการ ถาไม
ตองการวันที่ใหลบวันที่ออก

ลงนามเรียบรอยแลวเอกสารไปรอออกเลขที่

หมายเหตุ ถามีตางยางลายเซ็นแลวสามารถนํามาใชไดเลย (แสตมปลายเซ็น) โดยที่ไมตองเลือกเกษยีนหนังสือ เลือกลงนามไดเลย



1.เอกสารรอเลขที่หนังสือ / รอดําเนินการ

2.Double Click เพื่อเปดเอกสาร
การออกเลขท่ีหนังสือสง



3.Click ขอเลข ระบบ run เลขและสราง
Stamp เลขที/่วันที่ให

5.Click เพื่อบันทึกหนังสือ

4.ปรับตําแหนง เลขที่/วันที่ 

6.Click (x) ปดเอกสารเอกสารกลับไปยังตน
เรื่อง /คนสราง



1.เอกสาร รอดําเนินการ

2.Double Click เพ่ือเปดเอกสาร

การสงออกหนังสือสง / เวียนหนังสือ หลังจากไดเลขที่เรียบรอย 



5.ดําเนินการ

7.เพื่อทราบ / ดําเนินการ/ 
อื่นๆ

4.กําหนดเอง

8.เลือกหนวยงาน

6.สงเอกสารหลายหนวยงานควรเลือก
แบบกระจาย

3.Click – ขั้นตอนเอกสาร



10.Click เพื่อเลือก

9.เลือกหนวยงานภายใน/ภายนอก

11.Click เลือก

12.Click บันทึก

สามารถบันทึกเปนขั้นตอน
มาตรฐาน ไวใชภายหลังได



หนวยงานที่ไดเลือกไวหนาขั้นตอนเอกสารจะปรากฎ/หนวยงานที่รับ
แลวจะปรากฎแทบสีเขียว

13.หนังสือ/จดหมายเวียน
กรณีสงหลายหนวยงาน

14.สงหนังสือ/เอกสารจะถูกสงไปยัง
หนวยงานที่เลือกไว
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