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จัดทําโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บํารุง ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

 

คู่มือการคน้หาเลขที่รบั-ส่งที่ว่าง 

1. คลิกเมนู “สารบรรณ” (เมนูบน) 
2. คลิกเมนู “ค้นหาเลขทีร่บั-ส่งที่ว่าง”(เมนูด้านซ้าย) ภายใต้กลุ่มเมนู “จอง/คน้หา เลขท่ีเอกสาร” 

 
3. เมื่อเลือก “สมุดทะเบียน” และเง่ือนไข เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

เง่ือนไขรายการเลขที่เอกสารที่ว่าง ซึ่งเลขว่างได้มาจาก 

1. เลขที่เอกสารที่ถูกลบ หรือยกเลิก 

2. เลขที่มีค่าน้อยกว่าค่าเริ่มต้นที่ต้ังเมื่อเปิดใช้งานระบบครั้งแรก ไปจนถึงเลขที่ 1 คือ เลขท่ีได้จากการต้ัง
ค่าเริ่มต้นของสมุดทะเบียน เช่น กรณีที่ต้ังค่าเลขที่เอกสาร 100 ระบบจะเก็บเลข 1-99 ไว้เป็นเลขว่าง 

3. เลขที่เอกสารที่ถูกเว้นข้าม (ที่หน้าต่างออกเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขปัจจุบัน แต่ผู้ใช้งาน
สามารถ ข้ามไปใช้เลขอ่ืนได้โดยเลขที่ถูกข้ามไปจะเก็บไว้เป็นเลขว่าง) 
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แสดงรายการเลขท่ีวา่ง4 
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4. แสดงรายการเลขที่ว่าง 
5. เมื่อเจอเลขว่างที่ต้องการใช้ให้ คลิกปุ่ม “เลือกเป็นเลขจอง”  
6. เมื่อกรอกเง่ือนไขการจองเอกสารที่ต้องการแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึกการจอง” 
 หมายเหตุ 
 จองเลขเพ่ือใช้ในวันที่  : ช่วงวันที่สามารถจองเลขได้ 
 จองเลขเพ่ือ   : การกรอกเหตุผลหรือรายละเอียดของการใช้เลขจอง 
 จองไว้สําหรับ  : การเลือกผู้ใช้เลขจอง 

 
 
7. เมื่อบันทึกการจองแล้ว จะปรากฏรายละเอียดที่ทําการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ 
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