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งานบริหารงานท่ัวไป หน่วยสารสนเทศและประชาสมัพันธ์ 

ระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการและเลขท่ีค าสั่งออนไลน์ (GSBook Online) 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบจองเลขที่หนังสือราชการและเลขที่ค าสั่งออนไลน์ (GSBook Online) 

 
 ระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการและเลขที่ค าสั่งออนไลน์ (GSBook Online) ได้พัฒนาขึ้นในปี 2560 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัย สามารถจองเลขที่หนังสือราชการและเลขท่ีค าสั่งได้ด้วย
ตนเอง ผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งระบบมีความสามารถดังนี้ 
 1. จองเลขท่ีบันทึกข้อความ 
 2. จองเลขท่ีหนังสือราชการ 
 3. จองเลขท่ีค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย 
 4. รายงานการจองเลขท่ีบันทึกข้อความ 
 5. รายงานการจองเลขท่ีหนังสือราชการ 
 6. รายงานการจองเลขท่ีค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย 
 ซึ่งระบบได้มีการแนบไฟล์หนังสือเก็บไว้ให้โดยมีการเก็บลงฐานข้อมูล ท าให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสารที่
ต้องการ 
 
การเข้าใช้งาน 
 การเข้าใช้งานระบบจองเลขที่หนังสือราชการและเลขที่ค าสั่งออนไลน์ สามารถเข้าใช้งานโดยการคลิก
ที่ลิงค์ในส่วนของระบบสารสนเทศท่ีเว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย (http://grad.snru.ac.th)  หรือ เข้าผ่าน URL โดย
พิมพ์ URL ดังนี้ http://gsmis.snru.ac.th/booked   
- การเข้าระบบผ่านเว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย 

 

http://grad.snru.ac.th/
http://gsmis.snru.ac.th/booked
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- การเข้าใช้งานโดยพิมพ์ URL http://gsmis.snru.ac.th/booked 

 
 

กรอก Username และ Password ของผู้ใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม Login 

 
 

http://gsmis.snru.ac.th/booked
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เมื่อเข้าระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอยินดีต้อนรับเข้าสู่ระบบ GSBook Online  

 

ในหน้าระบบจะปรากฏชื่อระบบ (1) ชื่อผู้ใช้ระบบและหน่วยงาน (2) ปุ่มออกจากระบบ (3) เมนูหน้าแรกเม่ือ
ต้องการกลับหน้าแรกของระบบ (4) เมนูการจองเลขท่ีหนังสือ/ค าสั่ง ซึ่งมีการจองเลขที่บันทึกข้อความ เลขที่
หนังสือราชการ และเลขท่ีค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย (5) และส่วนของรายงาน สามารถรายงานตามการจองเลขที่
บันทึกข้อความ รายงานการจองเลขที่หนังสือราชการ และเลขที่การจองค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย (6) 

 

ขั้นตอนการจองเลขทีห่นังสือ 

 

เริ่ม

จองหนังสือ

กรอกรายละเอียด

บันทึก

เสนอเอกสารที่งานสารบรรณ

ค้นหาเลขที่หนังสือ แล้วแนบไฟล์ PDF เข้าระบบ

เสร็จสิ้นกระบวนการ

1 
2 3 4 

5 

6 
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1. คลิกเมนูจองเลขที่บันทึกข้อความ 

 
2. คลิกปุ่มจองเลขที่บันทึกข้อความ 

 
3. กรอกรายละเอียดของบันทึกข้อความที่จอง 

 
 
 

ชื่อเรื่องของบันทึกข้อความ 

ถึง/ผู้รับ 

ผู้ลงนาม 

ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

ระบุชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ปกติ / ด่วน / ด่วนมาก / ด่วนที่สุด 

คลิกเม่ือบันทึกข้อความฉบับนั้นเป็นหนังสือเวียน 

เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มบันทึก 
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4. เมื่อบันทึกเสร็จ ระบบจะแสดงเลขทะเบียนเบียนและรายละเอียดของบันทึกข้อความที่ท าการจองเลขที่ 
หลังจากนั้นให้คลิกปุ่มตกลงเป็นอันเสร็จกระบวนการจองเลขที่บันทึกข้อความ 

 
การแก้ไขรายละเอียด 
1. คลิกท่ีปุ่มแก้ไข

 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล (*หมายเหตุ ระบบจะอนุญาตให้แก้ส่วนของ ชื่อเรื่อง , ถึง/ผู้รับ , ผูล้งนาม , หมายเหตุ 
และระดับชั้นความเร็วของหนังสือ) หลังจากแก้ไขรายละเอียดเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มแก้ไข 
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การอัพโหลดไฟล์แนบเข้ากับหนังสือที่จอง 
1. คลิกท่ีปุ่มแนบไฟล์ 

 
2. คลิกปุ่ม Choose File 

 
3. เลือกไฟล์ที่ต้องการจะแนบ (ไฟล์ PDF เท่านั้น) แล้วคลิกปุ่ม Open 
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4. คลิกปุ่ม บันทึก  

 
5. เมื่อแนบไฟล์เสร็จแล้ว จะปรากฏปุ่มแนบไฟล์เป็นสีเขียว ซึ่งสามารถคลิกที่ปุ่มเพ่ือดูไฟล์ที่แนบได้ (หมาย
เหตุ ที่ปุ่มแก้ไขจะปรากฏสีแดง ซึ่งหมายถึง จะไม่สามารถท าการแก้ไขรายละเอียดของการจองเลขที่หนังสือนี้
ได้อีก ซึ่งหากต้องการแก้ไข ให้ติดต่อที่งานบริหารงานทั่วไป หน่วยสารบรรณ นางสาวงามวิไล คนไว เพ่ือท า
การปลดล็อคให้สามารถแก้ไขได้) 

 
 
การพิมพ์รายงานการจองเลขท่ีหนังสือในแต่ละปี  
1. คลิกท่ีเมนูรายงานบันทึกข้อความ 
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2. เลือกปี พ.ศ. ที่ต้องการแสดง แล้วคลิกปุ่ม OK 

 
3. หน้าแสดงรายการของการจองเลขท่ีหนังสือทั้งหมดของปีที่เลือกแสดง 

 
4. เมื่อต้องการที่จะพิมพ์รายงาน ให้คลิกท่ีปุ่ม Print 

 
 



หน้า 9 
 

งานบริหารงานท่ัวไป หน่วยสารสนเทศและประชาสมัพันธ์ 

ระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการและเลขท่ีค าสั่งออนไลน์ (GSBook Online) 

 
 
ในส่วนของการจองเลขท่ีหนังสือราชการ และหนังสือค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย จะท าเหมือนกระบวนของการ
จองเลขทีห่นังสือบันทึกข้อความ 
 

************************************************* 
ติดต่อผู้พัฒนาระบบ/สอบถาม/แจง้ปัญหาการใช้งาน 
นายอนุสิทธ์ิ นนตระอดุร 
งานบริหารงานท่ัวไป หน่วยเทคโนโลยสีารสนเทศและประชาสมัพันธ์ ส านักงานบัณฑติวิทยาลัย 
โทร 042-970229 , ip-phone 240 


