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การจองเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
เมื่อมีการเริ่มการทำงานของปีใหม่ (ปี พ.ศ.๒๕๖๗) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะเริ่มเลขทะเบียน

หนังสือเป็น ๑ โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้หากผู้ใช้งานต้องการจะใช้เลขทะเบียน หรือเลขที่หนังสือส่งออก (ของหน่วย
ตนเอง) ในปีเก่า (ปี พ.ศ.๒๕๖๖) สามารถทำได้ด้วยการจองเลขที่หนังสือ ก่อนที่จะสิ้นปีนั้น (ปี พ.ศ.๒๕๖๖) 
โดยเข้าที่เมนูสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน (ธุรการ นขต.ทอ. ให้เข้าที่เมนูสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) 
ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ป้อนจำนวนที่ต้องการลงในช่อง “จำนวน” (ทางด้านขวามือ) และป้อนคำว่า “จอง” ลงในช่อง ถึง และช่อง 
ชื่อเรื่อง เมื่อป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “สร้าง” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
  

 
ระบบฯ จะออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยให้ตามจำนวนที่กำหนด เมื่อต้องการใช้เลขที่จองดังกล่าว 

ให้เลือกเลขทะเบียนที่ต้องการ และเข้าที่เมนู “แกไ้ข” แล้วแก้ไขจากคำว่า “จอง” ให้เป็นรายละเอียดของหนังสือ
ที่ถูกต้องต่อไป 
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