
การจองเลขที่หนังสือ และ วิธีการใช้เลขจอง 

กรณีจองเลขรับ 

1. ธุรการสำนัก/กอง เข้าสู่ระบบด้วย User ของตนเอง จากนั้นไปท่ี เมนู ระบบสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ไปที่เมนูเลือกเล่มทะเบียน เลือกประเภทหนังสือเป็น หนังสือรับ จาก นั้นคลิกที่ ปุ่ม  

 

 



3. กรอกจำนวนเลขท่ีต้องการจอง  
*กรณีอนุญาตให้คนอ่ืนใช้เลขจองได้ ให้คลิก อนุญาตให้คนอ่ืนใช้เลขจองได้ 
จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือยืนยันการจองเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. หากต้องการใช้เลขจอง คลิกที่เมนู 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือเลือกวันที่จองเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. ระบบจะแสดงเลขรับที่ท่านได้จองไว้ คลิกที่ปุ่ม เพ่ือทำการใช้เลขจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. จะแสดงหน้าสร้างเอกสารรับ และในช่องเลขทะเบียนจะแสดงเป็นเลขที่ท่านจองไว้ จากนั้นดำเนินการ  
ลงรับเอกสารในระบบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



กรณีจองเลขหนังสือส่ง 

จองเลขหนังสือส่ง (ภายใน) 

1. ธุรการสำนัก/กอง เข้าสู่ระบบด้วย User ของตนเอง จากนั้นไปท่ี เมนู ระบบสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ไปที่เมนูเลือกเล่มทะเบียน เลือกประเภทหนังสือเป็น หนังสือส่ง (ภายใน) จาก นั้นคลิกท่ี ปุ่ม  

 

 



3. กรอกจำนวนเลขท่ีต้องการจอง  
- เลือกรูปแบบเลขท่ีเอกสารที่ต้องการจอง กรณเีป็นหนังสือเวียน คลิกเลือกรูปแบบเลขท่ีเอกสาร ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอกจำนวนเลขท่ีต้องการจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีอนุญาตให้คนอ่ืนใช้เลขจองได้ ให้คลิก อนุญาตให้คนอ่ืนใช้เลขจองได้ จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม  

 



4. หากต้องการใช้เลขจอง คลิกที่เมนู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือเลือกวันที่จองเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ระบบจะแสดงเลขรับที่ท่านได้จองไว้ คลิกที่ปุ่ม เพ่ือทำการใช้เลขจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. จะแสดงหน้าสร้างเอกสารส่งต่อภายใน และในช่องเลขที่หนังสือจะแสดงเป็นเลขที่ท่านจองไว้ จากนั้น
ดำเนินการสร้างเอกสารส่งต่อภายในระบบต่อไป 

 


