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> เข้ารหัส Login โดยใช้ PSU Passport  

 
 

เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 
 

 



  กรณีออกเลขของหนังสือบันทึกข้อความ ให้เลือกออกเลขหนังสือภายใน และป้อนข้อมูลต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 กรณีออกเลขของหนังสือบันทึกข้อความย้อนหลัง ให้เลือกออกเลขหนังสือภายในย้อนหลัง  
   และป้อนข้อมูลต่าง ๆ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 กรณีออกเลขของหนังสือเพื่อส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ให้เลือกออกเลขหนังสือ
ภายนอก และป้อนข้อมูลต่าง ๆ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 กรณีออกเลขของหนังสือเพื่อส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ที่ต้องออกเลขย้อนหลัง ให้
เลือกออกเลขหนังสือภายนอกย้อนหลัง และป้อนข้อมูลต่าง ๆ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



เมื่อบันทึกข้อมูลการออกเลขระบบจะแสดงรายการออกเลข  

 
โดยจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้  

1. รายละเอียด 

 
 

 

จะปรากฏหน้าจอ   

 

เลือก 



2. แก้ไข 

 
 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอ                     

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 



3. อัพเดตไฟล์จะต้องแนบทุกครั้งที่มีการออกเลขหนังสือ  

 
 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 



 กรณีออกเลขค าสั่ง 

 

เมื่อท าการออกเลขค าสั่ง จะปรากฏหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 



 การค้นหาข้อมูล 
• การค้นหาข้อมูลทั้งหมด 

 

 

โดยสามารถระบุข้อจ ากัดในการหาได้ ตามหมายเลข ดังนี้ 

หมายเลข 1 ค้นหาจากชื่อเรื่อง  
หมายเลข 2  ค้นหาจากปี พ.ศ.  
หมายเลข 3  ค้นหาจากรหัสหนังสือ 
หมายเลข 4 ค้นหาจากวันที่ 

 

 

เลือก 

1 2 3 4 



• การค้นหาข้อมูลที่ออกเลขเฉพาะที่ท าการออกเลขด้วยตัวบุคคลและบุคลากรใน
หน่วยงาน 

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

เลือก 



หน้าจอจะปรากฏตามหัวข้อต่าง ๆ ที่ได้ท าการเลือก เช่น 

>> รายงานการออกหนังสือโดยตัวท่าน 

 

 

>> รายงานการออกหนังสือ จากบุคลากรในหน่วยงานของท่าน 

 

 


