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1. บทน ำ 

แรกเริ่มการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CU-Lesspaper) เอกสารที่น าเข้าระบบจะเป็น
เอกสารเฉพาะงานที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณเพียงอย่างเดียว  แตด่้วยสถานการณ์วิกฤตจากเชื้อไวรัสโควิด-
19  การส่งเอกสารการเงินบางเรื่องที่ต้องท าเรื่องเบิกเงินจากงบประมาณออกมาใช้ เช่นการขอเบิกค่าใช้จ่าย
งบประมาณท่ีต้องส่งเอกสารตัวจริงให้กับฝ่ายการเงิน ของมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบค่อนข้างจะท าได้ยาก
ในช่วงสถานการณ์โควิด-19 หรือช่วงที่มีการท างาน Work Form Home  เกิดความไม่สะดวก หรืออาจไม่
ทันเวลาในการเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยงาน และด้วยหน่วยงานมีความจ าเป็นเร่งด่วนเบิกเงินรองจ่ายเพ่ือมาท า
กิจกรรมของนิสิต,กิจกรรมของมหาวิทยาลัย หรือกิจกรรมอ่ืนๆ 

ในเบื้องต้นส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ(สบง.) เล็งเห็นประโยชน์ในการที่จะเอาระบบ 
CU-Lesspaper มาใช้รับส่งเอกสารทางการเงิน  จึงได้ประสานมาทางผู้บริหารมหาวิทยาลัย ศูนย์บริหารกลาง 
ซึ่งที่เป็นเจ้าของระบบ (Business Owner) และส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้เตรียมความพร้อม
ของระบบส าหรับใช้งานได้ทุกหน่วยงาน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 การท าจัดท าเอกสารคู่มือการใช้งาน (User Manual) ส าหรับงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือส่ง

เรื่องเอกสารการเงิน ให้ส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 
2.2  ให้บุคลากรที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานได้เข้าใจและปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน

เพ่ือส่งเอกสารการเงินให้ส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 
2.3 การประหยัดกระดาษ  
2.4 ขั้นตอนการท างานเร็วขึ้น ทันเวลา เพ่ิมประสิทธิภาพมากขึ้น  
2.5  สามารถท างานได้ทุกท่ีทุกเวลา สะดวกและคล่องตัวยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการใช้งาน (User Manual)ส าหรับงานการเงินของหน่วยงาน 
เพื่อส่งเอกสารการเงินให้ส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 

 

จัดท าโดย: ฝ่ายระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  ส านักบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ แก้ไขโดย:  จินตนา  เสรมิพณิชกุล 
วันที่จัดท า :  24 สิงหาคม 2563 แก้ไขวันที่ : 27 สิงหาคม 2563 
File Name:คู่มือการใช้งาน LP-การเงิน v1.0.pdf ช่ือเอกสาร: คู่มือการใช้งาน (User Manual)ส าหรบังานการเงินของหน่วยงาน 

เพื่อสง่เอกสารการเงินให้ส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพสัดุ 
ห น้ า ที่   4 / 10 

 

3. ความรู้เบื้องต้นก่อนการใช้งาน 

3.1 หน้าจอการ Login เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 3.1 

 
 เปิดโปรแกรมบราวเซอร์ Chrome หรือ FireFox  
 เขา้เว็บไซต์ ดังนี้  https://Lesspaper.it.chula.ac.th 
 ระบุ  CUNET USER และ PASSWORD  ของจุฬาฯ 
 กด Login 

   
3.2 หน้าจอหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CU-Lesspaper) 
 

 
รูปที่ 3.2 

 

https://lesspaper.it.chula.ac.th/
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3.3 ฟังก์ชันทีจ่ะใช้งานในส่วนการเงิน 

3.3.1 สร้างหนังสือส่ง  
3.3.2 ออกเลขที่หนังสือต้นสังกัด 
3.3.3 ส่งหนังสือออกหน่วยงาน 

 
3.4 ออกจากระบบ 

วิธีการออกจากระบบกดปุ่ม   ดังรูป 3.4 

 
รูปที่ 3.4 

4. ตัวอย่ำงกำรส่งเอกสำรขอเบกิค่ำใช้จ่ำยไปยังส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชีและกำรพัสดุ(สบง.) 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีงานการเงินของหน่วยงานได้รับการก าหนดสิทธิเป็นผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ(Officer)จาก

ผู้ดูแลระบบ(Admin)ของหน่วยงานแล้ว   ก็จะสามารถเริ่มปฏิบตัิงานในระบบสารบรรณได้  ในการอธบิายที่น้ีขอ
ยกตัวอย่างหน่วยงาน ศูนย์บริหารกลางท าหนังสือส่งเอกสารขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ไปยังส านักบริหารการเงิน 
การบัญชีและการพสัด(ุสบง.)  โดยขั้นตอนมดีังต่อไปนี ้

 
4.1  เตรียมหนังสือส่ง 

4.1.1 กด   ดังรูป 4.1.1 
 

 
รูปที่ 4.1.1 
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4.1.2 กดปุ่ม    ดังรูป 4.1.2 
 

 
รูปที่ 4.1.2 

 
4.1.3 กรอกรายละเอียดตามช่องต่าง ๆ ให้ครบ 

 

 
 

รูปที่ 4.1.3 

หมำยเหตุ    โปรดอย่ำลืมระบขุ้อมูลในช่อง 

 ประเภทหนังสือ    เลือกเป็น “หนังสือภำยใน”  
 ประเภทหนังสือย่อย เลือกเป็น  “เอกสำรกำรเงิน” 

  แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ เป็นชนิดไฟล์ PDF  ในช่องสิ่งที่ส่งมำด้วย 
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4.1.4 จำกนั้นกดปุ่ม      
 

 
รูปที่ 4.1.4 

  เมื่อกดปุ่มบันทึกหนังสือแล้ว ปุ่มบันทึกจะเปลี่ยนสถานะเป็นสีเทาเพ่ือบอกให้ทราบว่าระบบ
ได้บันทึกสิ่งที่แก้ไขแล้ว ดังรูป 4.1.4 
 

4.2 ก าหนดขั้นตอนเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามและออกเลขหนังสือส่ง  

4.2.1 กดปุ่ม  
4.2.2 ระบุข้ันตอนเอกสาร ดังรูป 4.2.2 

 

 
รูปที่ 4.2.2 

 
หมำยเหตุ  อย่าลืมเลือก  “ลงนำม (ออกเลข)” ด้วย 
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4.2.3 กดปุ่ม  
4.2.4 เมื่อกลับมาท่ีหน้าเอกสาร จะปรากฏตรายางลายเซ็นของหัวหน้าหน่วยงาน ปรับ

ขนาดและวางตรายางให้เหมาะสม 

4.2.5 กด  

เอกสารจะไปรอให้หัวหน้าหน่วยงานลงนามทีเ่มนเูอกสารส่วนบุคคล->รอด าเนินการ  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนามเสร็จแล้ว (หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้บริหาร สามารถลงนามผ่าน 
App บน Smartphone ทั้ง iOS หรือ Android,PC ก็ได้)  เอกสารจะกลับไปหาเจ้าหน้าที่
การเงนิที่ท าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งจะปรากฏดังรูปข้างล่างที่เมนูหนังสือส่ง->รอ
เลขที่หนังสือ เพ่ือเตรียมออกเลขหนังสือต้นสังกัด ดังรูป 4.2.5 

 

รูปที่ 4.2.5 
 

4.2.6 คลิกเปิดเอกสารขึ้นมา   จะปรากฏดังรูป  4.2.6 

 

รูปที่ 4.2.6 
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4.2.7 กดปุ่ม   
4.2.8 จัดวางตรายางลายเซ็นให้ตรงจุดที่เหมาะสม    
4.2.9 กดปุ่มบันทึกหนังสือ  

 

 
 

           เมื่อออกเลขทีเ่อกสารเสร็จแล้ว  เอกสารจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอด าเนินการ” ทีห่นังสือส่ง  
 
4.3 ส่งเอกสารออกไปยัง ส านักบริหารการเงิน การบัญชีและพัสดุ 

4.3.1 เปิดเอกสารขึ้นมา 
4.3.2 กดปุ่ม ขั้นตอนเอกสำร 
4.3.3 ค้นหาหน่วยงานส านักบริหารการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 

(ถ้ามีการส่งเอกสารบ่อยๆ สามารถบันทึกเป็นเส้นทางมาตรฐานไว้ เพื่อเรียกใช้
ภายหลังได้ง่าย) 

4.3.4 กดปุ่มบันทึก 

 

รูปที่ 4.3 
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4.3.5 เมื่อกลับมาท่ีหน้าเอกสาร จะปรากฏเห็นขั้นตอนเอกสารดังรูป 4.3.5 
 

 
รูปที่ 4.3.5 

 
 

4.3.6 กดปุ่ม  

เอกสารที่ส่งออกไปแล้วสามารถติดตามเอกสารที่ส่งแล้วได้  ที่สถานะติดตาม
ด าเนินการของเมนูหนังสือส่ง โดยไปดูท่ีประวัติขั้นตอนเอกสาร  เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณ
ส านักบริหารการเงิน การบัญชี พัสดุ  ลงรับเอกสารแล้ว  ทางหน่วยงานที่ส่งเอกสารสามารถ
ตรวจสอบประวัติขั้นตอนเอกสารได้ดังรูป 4.3.6 

 

 รูปที่ 4.3.6 

 

4.4  ปิดงาน  

เมื่อด าเนินการงานเสร็จก็กดปุ่ม   เพ่ือปิดงานเรื่องนี้  


