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1. วิธีรับหนังสือ 

 1.1 วิธีการรับหนังสือภายนอก 

  1.1.1 เข้าสู่ระบบและเข้าสู่เมนูลงรับหนังสือ 

 

รูปที่ 1 หน้าจอเมนูหลัก 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เข้าสู่เมนูลงรับหนังสือ 
หมายเลข 2 คลิก“หนังสือภายนอก” 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.2 เงื่อนไขการค้นหา 

 

รูปที่ 2 หน้าจอ การรับหนังสือภายนอก 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหา เช่น เลขที่หนังสือหลังทับ เป็นต้น 
หมายเลข 2 

คลิก “ ” เพ่ิมเพ่ิมรับหนังสือภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.3 กรอกรายละเอียดหนังสือ 

 

รูปที่ 3 หน้าจอ กรอกข้อมูลหนังสือ 

 



ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก เลือกประเภทสมุดทะเบียน 
หมายเลข 3 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขตามสมุดทะเบียน 
หมายเลข 4 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขส ารอง 
หมายเลข 5 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขส ารองปี 2562 
หมายเลข 6 

คลิก “ ” เพ่ือท าการลงรับหนังสือ 
 

1.1.4 แสดงข้อมูลการลงรับหนังสือภายนอก 

 

รูปที่ 4 หน้าจอ รายการข้อมูลหนังสือ 

 

 

 

 

 



1.2 วิธีการรับหนังสือภายใน 

  1.2.1 เข้าสู่ระบบและเข้าสู่เมนูลงรับหนังสือภายใน 

 

รูปที่ 5 หน้าจอเมนูหลัก 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เข้าสู่เมนูลงรับหนังสือ 
หมายเลข 2 คลิก“หนังสือภายใน” 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2.2 วิธีการรับและเซ็นรับหนังสือ 

 

รูปที่ 6 หน้าจอ การรับหนังสือภายในและเซ็นรับหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก เลือกหนังสือท่ีต้องการ รับหนังสือ หรือ เซ็นรับ 
หมายเลข 2 คลิก เลือกประเภทสมุดทะเบียน 

หมายเลข 3 คลิก รับหนังสือเรื่องที่ต้องการ เมื่อคลิกแล้ว จะขึ้นแสดงแบบหมายเลข 5 
หมายเลข 4 คลิก เซ็นรับเรื่องที่ต้องการ เมื่อคลิกแล้ว สถานะหนังสือจะเปลี่ยนเป็นเซ็นรับ 
หมายเลข 5 กรณีท่ีสถานะหนังสือไม่ใช่รอรับ ไม่ต้องท าการกดรับหนังสือ หรือ เซ็นรับ 
หมายเลข 6 กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหา เช่น เลขที่หนังสือหลังทับ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 



1.2.3 วิธีดูรายละเอียดหนังสือก่อนลงรับหนังสือ 

 

รูปที่ 7 หน้าจอ การรับหนังสือภายใน 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก “ ” เพ่ือเข้าดูรายละเอียดหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2.4 รายละเอียดหนังสือก่อนรับหนังสือ 

 

รูปที่ 8 หน้าจอ ข้อมูลหนังสือ 



ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก เลือกประเภทสมุดทะเบียน 
หมายเลข 2 คลิก เลือกใช้เลขเดียวกัน 
หมายเลข 3 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขตามสมุดทะเบียน 
หมายเลข 4 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขส ารอง 
หมายเลข 5 คลิก เลือกหากต้องการใช้เลขส ารองปี 2562 
หมายเลข 6 

คลิก “ ” เพ่ือท าการลงรับหนังสือ 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือท าการลงสมุดส่ง 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือคืนเรื่องกับเจ้าของเรื่อง 
 

1.2.5. ข้อมูลแสดงผลการรับหนังสือ 

  

รูปที่ 9 หน้าจอ แสดงข้อมูลบันทึกลงรับหนังสือ 

 

 



2. การออกเลขหน่วยงานตัวเอง 

2.1 การสร้างหนังสือ 

 2.1.1 เข้าสู่ระบบและเข้าสู่เมนูสร้างหนังสือ 

 
รูปที่ 10 หน้าจอเมนู สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เข้าสู่เมนูสร้างหนังสือ (จังหวัด) 
หมายเลข 2 

คลิก  
 

 

 

 

 

 



  2.1.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลหนังสือ 

 

รูปที่ 11 หน้าจอรายละเอียด สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 3 กรอกรายละเอียดหนังสือให้ครบถ้วน 
หมายเลข 4 

คลิก   



2.1.3 ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูออกเลขหนังสือให้อัตโนมัติ เพื่อให้ผู้ใช้งานด าเนินการออกเลข 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงผล สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 5 
คลิก  เพ่ือยืนยันการสร้างหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.4 หนังสือที่สร้างไว้เรียบร้อยจะแสดงรายการที่เมนูสร้างหนังสือ สถานะหนังสือ "รอออกเลข" 

 

รูปที่ 13 หน้าจอรายการ สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 6 รายการแสดงหนังสือ 
หมายเลข 7 สถานะหนังสือหลังบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 การออกเลขหนังสือ โดยใช้เลขหน่วยงานตัวเอง 

2.2.1 เมื่อสร้างหนังสือเรียบร้อยจะมีรายการหนังสือ แสดงที่เมนูออกเลขหนังสือ(จังหวัด) 

รูปที่ 14 หน้าจอ ออกเลขหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกเมนูออกเลขหนังสือ(จังหวัด) 
หมายเลข 2 เลือกรายการที่ต้องการออกเลข 
หมายเลข 3 

คลิก  
หมายเลข 4 

คลิก  ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือ 

คลิก   
 

 

 

 



  2.2.2 เมื่อคลิกปุ่มออกเลข ระบบจะแสดงหน้าจอให้ท าการเลือกประเภทของสมุดทะเบียน 

 

รูปที่ 15 หน้าจอ ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 5 คลิกเลือก “ใช้เล่มตัวเอง” 
หมายเลข 6 คลิกเลือก “ประเภทสมุดทะเบียน” 
หมายเลข 7 คลิกเลือก “ใช้เลขเดียวกัน” 
หมายเลข 8 คลิกเลือก “เลขตามสมุดทะเบียน” เพ่ือใช้เลขสมุดทะเบียนตามล าดับ 

คลิกเลือก “ใช้เลขส ารอง” หากต้องการใช้เลขส ารอง ระบบจะแสดงรายการ 
เซ็ตเลขส ารองให้เลือก 

หมายเลข 9 
คลิก  เพ่ือออกเลข 

 

 

 

 

 



3. การออกเลขหนังสือ โดยใช้เล่มส านักงานจังหวัด (สารบรรณกลาง) 

3.1 การสร้างหนังสือ 

 3.1.1 เข้าสู่ระบบและเข้าสู่เมนูสร้างหนังสือ 

 
รูปที่ 10 หน้าจอเมนู สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เข้าสู่เมนูสร้างหนังสือ (จังหวัด) 
หมายเลข 2 

คลิก  
 

 

 

 

 

 



  3.1.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลหนังสือ 

 

รูปที่ 11 หน้าจอรายละเอียด สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 3 กรอกรายละเอียดหนังสือให้ครบถ้วน 
หมายเลข 4 

คลิก   



3.1.3 ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูออกเลขหนังสือให้อัตโนมัติ เพื่อให้ผู้ใช้งานด าเนินการออกเลข 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงผล สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 5 
คลิก  เพ่ือยืนยันการสร้างหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1.4 หนังสือที่สร้างไว้เรียบร้อยจะแสดงรายการที่เมนูสร้างหนังสือ สถานะหนังสือ "รอออกเลข" 

 

รูปที่ 13 หน้าจอรายการ สร้างหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 6 รายการแสดงหนังสือ 
หมายเลข 7 สถานะหนังสือหลังบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกเลขหนังสือ โดยใช้เล่มส านักงานจังหวัด (สารบรรณกลาง) 

3.2.1 เมื่อสร้างหนังสือเรียบร้อยจะมีรายการหนังสือ แสดงที่เมนูออกเลขหนังสือ(จังหวัด) 

รูปที่ 16 หน้าจอ ออกเลขท่ีหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกเมนูออกเลขหนังสือ (หนังสือ) 
หมายเลข 2 เลือกรายการที่ต้องการออกเลข 
หมายเลข 3 

คลิก  
หมายเลข 4 

คลิก  ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือ 

คลิก   
 

 

 

 

 



  3.2.2 เมื่อคลิกปุ่มออกเลข ระบบจะแสดงหน้าจอให้ท าการเลือกประเภทของสมุดทะเบียน 

 

รูปที่ 17 หน้าจอ ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 5 คลิกเลือก “ใช้เล่มส านักงานจังหวัด” 
หมายเลข 6 คลิกเลือก “ประเภทสมุดทะเบียน” ประกอบไปด้วย 

- สมุดทะเบียนส่งเวียน 
- สมุดทะเบียนส่งทั่วไป 
- สมุดทะเบียนส่งค าสั่งจังหวัด 
- สมุดทะเบียนส่ง (ลับ) 

หมายเลข 7 คลิกเลือก “ใช้เลขเดียวกัน” 
หมายเลข 8 คลิกเลือก “เลขตามสมุดทะเบียน” เพ่ือใช้เลขสมุดทะเบียนตามล าดับ 

คลิกเลือก “ใช้เลขส ารอง” หากต้องการใช้เลขส ารอง ระบบจะแสดงรายการ 
เซ็ตเลขส ารองให้เลือก 

หมายเลข 9 
คลิก  เพ่ือออกเลข 

 

 



4. ส ารองเลข 

4.1 วิธีการส ารองเลขท่ัวไปโดยเข้าสู่เมนูส ารองเลข 

 

รูปที่ 18 หน้าจอ ขั้นตอนการส ารองเลข 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกเมนู “ส ารองเลขทั่วไป” 
หมายเลข 2 กรอกรายละเอียดค้นหาเลขท่ีส ารอง 
หมายเลข 3 

คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือเพ่ิมเลขส ารอง 
 

 

 

 

 

 

 



4.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลเลขส ารอง 

 

รูปที่ 19 หน้าจอ ขั้นตอนการส ารองเลข (ต่อ) 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกข้อมูลส ารองเลข ประกอบไปด้วย ประเภทสมุดทะเบียน จ านวนเลขท่ีส ารอง วันที่
ส ารองเลข และ ส ารองให้หน่วยงาน 

หมายเลข 2 
คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือเพ่ิมเลขส ารอง 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 รายการข้อมูลส ารองเลขจะปรากฎเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 

รูปที่ 20 หน้าจอ รายการส ารองเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ติดตามเส้นทางหนังสือ 

  5.1 วิธีการค้นหาเส้นทางหนังสือ 

 
รูปที่ 21 หน้าจอ แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก “ติดตามเส้นทางหนังสือ” 
หมายเลข 2 กรอกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง เป็นต้น สามารถกรอกเงื่อนไข

ได้อย่างใดอย่างหนึ่ง  

 

 

 

 

 

 



5.2 ค้นหาด้วยเลขท่ีหนังสือ 

 
รูปที่ 22 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาเลขที่หนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกเลขที่หนังสือที่ต้องการค้นหา 
สามารถกรอกข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งของเลขท่ีหนังสือได้ เช่น เลขหลังทับ เป็นต้น 

หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 

 

 



5.3 ค้นหาด้วยชื่อเรื่อง 

 

รูปที่ 23 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาชื่อเรื่อง 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกชื่อเรื่องที่ต้องการค้นหา 
สามารถกรอกข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งของชื่อเรื่องหนังสือได้ เช่น ชื่อเรื่องบางส่วน เป็นต้น 

หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 



5.4 ค้นหาด้วยเลขทะเบียนรับ 

 

รูปที่ 24 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาเลขทะเบียนรับ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกเลขทะเบียนรับที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



  5.5 ค้นหาด้วยเลขทะเบียนส่ง 

 

รูปที่ 25 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาเลขทะเบียนส่ง 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกเลขทะเบียนส่งที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



5.6 ค้นหาด้วยจากหน่วยงาน 

 

รูปที่ 26 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาจากหน่วยงาน 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



  5.7 ค้นหาด้วยลงวันที่ 

 

รูปที่ 27 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหา 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกวันที่ที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



  5.8 ค้นหาด้วยสมุดทะเบียน 

 

รูปที่ 28 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาสมุดทะเบียน 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกสมุดทะเบียน 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 



5.9 ค้นหาด้วยวันที่ลงรับหนังสือ

 

รูปที่ 29 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาวันที่ลงรับ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกวันที่ลงรับที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



5.10 ค้นหาด้วยวันที่ออกเลขทะเบียนส่ง 

 

รูปที่ 30 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาวันที่ออกเลขทะเบียนส่ง 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกวันที่ออกเลขทะเบียนส่งที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 

 

 



5.11 ค้นหาด้วยสถานะของหนังสือ 

 

รูปที่ 31 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาสถานะของหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกสถานะหนังสือ 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 
 

 

 



5.12 ค้นหาด้วยเลขทะเบียนรับตั้งแต่-ถึง 

 

รูปที่ 32 หน้าจอ การกรอกข้อมูลค้นหาเลขทะเบียนรับตั้งแต่-ถึง 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกเลขทะเบียนรับ 
หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
หมายเลข 5 

คลิก “ ” เพ่ือติดตามเส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 6 คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
หมายเลข 7 

คลิก “ ” เพ่ือพิมพ์เส้นทางหนังสือ 
หมายเลข 8 

คลิก “ ” เพ่ือดึงเรื่องกลับ 



•   สัญลักษณ์ ดูรายละเอียดหนังสือ 

 
รูปที่ 33 หน้าจอ แสดงรายละเอียดหนังสือ 



• สัญลักษณ์ ติดตามเส้นทางหนังสือ 

 
รูปที่ 34 หน้าจอ แสดงติดตามเส้นทางหนังสือ 



•  สัญลักษณ์ ลงสมุดส่ง 

 
รูปที่ 35 หน้าจอ แสดงลงสมุดส่ง 



•  สัญลักษณ์ ดึงเรื่องกลับ 

 
รูปที่ 36 หน้าจอ แสดงดึงเรื่องกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. การส่งต่อหนังสือ (ลงสมุดส่ง) 

  6.1 เข้าสู่ระบบและเข้าสู่เมนูติดตามเส้นทางหนังสือ 

 
รูปที่ 37 หน้าจอ แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 คลิก “ติดตามเส้นทางหนังสือ” 
หมายเลข 2 กรอกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง เป็นต้น สามารถกรอกเงื่อนไข

ได้อย่างใดอย่างหนึ่ง  
 

 

 

 

 

 

 



  6.2 ค้นหาเลขที่หนังสือที่ต้องการลงสมุดส่ง 

 

รูปที่ 38 หน้าจอ กรอกรายละเอียดการค้นหา 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 กรอกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง เป็นต้น สามารถกรอกเงื่อนไข
ได้อย่างใดอย่างหนึ่ง  

หมายเลข 2 คลิก “ค้นหา” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีกรอก 
หมายเลข 4 ช่องการด าเนินการ คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 

 

 

 

 

 

 



  6.3 แสดงรายละเอียดการลงสมุดส่ง 

 
รูปที่ 39 หน้าจอ ลงสมุดส่งหนังสือ 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกหน่วยงานที่ต้องการลงสมุดส่ง  
หมายเลข 2 คลิก “เพ่ือเลือกรายการ” 
หมายเลข 3 แสดงข้อมูลหน่วยงานที่เลือก 
หมายเลข 4 

คลิก “ ” เพ่ือลงสมุดส่ง 
 

 

 

 

 



  6.4 แสดงการแจ้งเตือนลงสมุดส่งส าเร็จ 

 

รูปที่ 40 หน้าจอ ลงสมุดส่งหนังสือส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. รายงาน  

7.1 รายงานการรับเอกสาร แสดงข้อมูลรายการการรับหนังสือของหน่วยงาน  

 

รูปที่ 41 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับเอกสาร 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกสมุดทะเบียน 
หมายเลข 2 ต้องเลือกจากวันที่-ถึงวันที่ หรือจากเลขทะเบียนรับที่-ถึงเลขทะเบียนรับที่ สามารถเลือก

เลือกได้อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หมายเลข 4 

คลิก “ ”เพ่ือเรียกดูรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
หมายเลข 5 คลิก “ ”เพ่ือล้างค่าเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

 

 

 

 



7.1.1 ระบบแสดงหน้าจอรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

รูปที่ 42 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับเอกสารหลังจากเลือกตามเงื่อนไข 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 
คลิก  เพ่ือพิมพ์รายงาน  

หมายเลข 2 
คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดรายงานเป็นไฟล์ต่างๆ (PDF, XLS, XLSx) 

 

 

 



7.2 รายงานการส่งเอกสาร แสดงข้อมูลรายการการรับหนังสือของหน่วยงาน  

 

รูปที่ 43 หน้าจอเรียกดูรายงานการส่งเอกสาร 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกสมุดทะเบียน 
หมายเลข 2 ต้องเลือกจากวันที่-ถึงวันที่ หรือจากเลขทะเบียนรับที่-ถึงเลขทะเบียนรับที่ สามารถเลือก

เลือกได้อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หมายเลข 4 

คลิก “ ”เพ่ือเรียกดูรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
หมายเลข 5 คลิก “ ”เพ่ือล้างค่าเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

 

 

 

 

 



7.2.1 ระบบแสดงหน้าจอรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

รูปที่ 44 หน้าจอรายงานการส่งเอกสารหลังจากเลือกตามเงื่อนไข 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 
คลิก  เพ่ือพิมพ์รายงาน  

หมายเลข 2 
คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดรายงานเป็นไฟล์ต่างๆ (PDF, XLS, XLSx) 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.3 รายงานการส่งเอกสาร แสดงข้อมูลรายการการรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน  

 

รูปที่ 45 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับ-ส่งเอกสาร 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 เลือกสมุดทะเบียน 
หมายเลข 2 ต้องเลือกจากวันที่-ถึงวันที่ หรือจากเลขทะเบียนรับที่-ถึงเลขทะเบียนรับที่ สามารถเลือก

เลือกได้อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หมายเลข 4 

คลิก “ ”เพ่ือเรียกดูรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
หมายเลข 5 คลิก “ ”เพ่ือล้างค่าเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

 

 

 

 

 



7.3.1 ระบบแสดงหน้าจอรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

รูปที่ 46 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับ-ส่งเอกสารหลังจากเลือกตามเงื่อนไข 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 
คลิก  เพ่ือพิมพ์รายงาน  

หมายเลข 2 
คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดรายงานเป็นไฟล์ต่างๆ (PDF, XLS, XLSx) 

 

 

 

 

 



7.4 แสดงข้อมูลรายงานสรุปจ านวนหนังสือรับและหนังสือที่ออกเลขส่งของหน่วยงาน 

 

รูปที่ 47 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับ-ส่งเอกสารรายวัน 

หมายเลข 1 เลือกจากวันที่-ถึงวันที่ 
หมายเลข 2 

คลิก “ ”เพ่ือเรียกดูรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.4.1 ระบบแสดงหน้าจอรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

 

รูปที่ 48 หน้าจอเรียกดูรายงานการรับ-ส่งเอกสารรายวันหลังจากเลือกตามเงื่อนไข 

ค าอธิบาย 

หมายเลข 1 
คลิก  เพ่ือพิมพ์รายงาน  

หมายเลข 2 
คลิก  เพ่ือดาวน์โหลดรายงานเป็นไฟล์ต่างๆ (PDF, XLS, XLSx) 

 


