
วิธีออกเลขหนังสือและส่งหนังสือไปห้องผู้ช่วย สำนักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 

 

 

1. เมื่อเอกสารลงนามเสร็จแล้ว 
คลิก ลงนามแล้ว (1) 

2. 



 

 

 

 

 

 

 

3. 

4.เลือกออกเลขหนงัสือ 



 

 

 

 

 

 

 

5.วาดกลอ่งออกเลขตามตวัอย่าง 

6.เลือกกลอ่งออกเลข สนก. 



 

 

 

 

 

 

 

 

7.กรอกลายละเอียดตามตวัอย่าง ขวามือ 



 

 

 

 

 

 

8.  

9. เม่ือกดสง่ออกเลขเสรจ็ เอกสารจะออกเลขสมบรูณ ์ดงันี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. เลื่อนเมนลูงมาจนถึง ล  าดบัเอกสารสมบรูณแ์ละคลิกที่เลขเอกกสาร (สีขยีว) 

11. คลิกดเูอกสาร เพื่อไปขัน้ตอนการสง่เรื่องไปหอ้งท่านผูช้่วย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. กดเมน ูสง่ 

13. เลือกแฟ้มคณะผูบ้รหิาร (สพฐ.) โดยกดที่เครื่องหมายมมุสามเหลี่ยม จะเห็นแฟ้มย่อยของคณะผูบ้รหิาร ดงัขอ้ 14   

หมายเหตุ : ขั้นตอนน้ีสามารถเลือกส่งไปยังสำนักอื่น ๆ ได้ โดยเลอืกแฟ้มสำนักนั้น ๆ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. เลือกแฟ้มผูช้่วย 

15. คลิกเลือกแฟ้มที่มี (หนงัสอืรบั) เท่านัน้ 

หมายเหตุ : กรณีส่งไปสำนักอื่น ๆ ก็เช่นกัน เลือกแฟ้มที่ม ี( หนังสือรับ) เท่านั้น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. เม่ือเลือกแฟ้มหนงัสือรบัแลว้ จะขึน้แฟ้มที่เราเลือกดงัภาพขวามือ 

17. เลื่อนเมนลูงมาขา้งลา่งสดุ จะเห็นปุ่ มกด สง่ เป็นขัน้ตอนสดุทา้ย ใหก้ดปุ่ ม สง่ นี ้

หมายเหต ุ: รายละเอียดตรงช่องเหลา่นี ้ ไม่จ าเป็นตอ้งใสก่ไ็ด ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. เสรจ็สิน้กระบวนการสง่หนงัสือ สามารถเช็คสถานะงานไดท้ี่ ทางเดินหนงัสือ 

           สถานะการเดินหนงัสือ 


