
คู่มือการใช้งานเวบ็ไซต์เลขทะเบียนหนังสือ 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบเลขทะเบียนหนังสือ 

1. เขา้เวบ็ไซตร์ะบบ ITS ท่ี https://web.thaieei.com/its/ 

2. คลิกเมนู “เลขทะเบียนหนงัสือ” จากแถบเมนูหลกั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://web.thaieei.com/its/


ขั้นตอนการใช้งานระบบเลขทะเบียนหนังสือ 

เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ ระบบจะแสดงหนา้หลกัของ ระบบเลขทะเบียนหนังสือรับ–ส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเลือกประเภทเลขทะเบียนหนังสือ 

เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ ระบบจะแสดงหนา้เมนูส าหรับเลือกประเภทของเลขทะเบียนหนงัสือ 

โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดงัน้ี 

1. เลขทะเบียนภายนอก 

ใชส้ าหรับจดัการหนงัสือท่ีติดต่อกบัหน่วยงานภายนอก ประกอบดว้ย 

• หนงัสือรับ 

ใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลหนงัสือท่ีไดรั้บจากหน่วยงานภายนอก 

• หนงัสือส่ง 

ใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลหนงัสือท่ีส่งออกไปยงัหน่วยงานภายนอก 

2. เลขทะเบียนภายใน 

ใชส้ าหรับออกเลขหนงัสือภายในหน่วยงาน 

• ออกเลขหนงัสือ 

ใชส้ าหรับสร้างเลขทะเบียนหนงัสือภายในส าหรับการติดตอ่หรือประกาศภายใน

องคก์ร 

 

 

 



ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนหนังสือภายใน 

     1.จากหนา้เมนูหลกัของระบบ 

        คลิกปุ่ ม “ออกเลขหนงัสือ” ในหวัขอ้ เลขทะเบียนภายใน 

 

 

 

 

 

 

2. จากหนา้เมนูหลกัของระบบ 

คลิกปุ่ ม “ออกเลขหนงัสือ” ในหวัขอ้ เลขทะเบียนภายใน 

3. ระบบจะแสดงหนา้ เขา้สู่ระบบบนัทึกภายใน 

 

 

 

 



ขั้นตองการลงทะเบียนในหน้าเข้าสู่ระบบบันทึกภายใน 

4. คลิก “ลงทะเบียนท่ีน่ี” 

 
4.1. กรอกขอ้มูลส าหรับลงทะเบียน ดงัน้ี 

4.1.1. อีเมลหน่วยงาน เช่น *****@thaieei.com 

4.1.2. รหสัผา่น (อยา่งนอ้ย 8 ตวัอกัษร) 

4.1.3. ฝ่าย / แผนก สามารถพิมพต์วัยอ่ของฝ่าย หรือ แผนก  

5. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม “ลงทะเบียนบญัชี” 

6. หลงัจากลงทะเบียนส าเร็จ ผูใ้ชง้านสามารถกลบัไปท่ีหนา้ เข้าสู่ระบบ เพื่อเขา้ใช้

งานระบบได ้

 

 

 



ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบบันทึกภายใน 

7. กรอกขอ้มูลส าหรับการเขา้ระบบ 
7.1. หนา้บนัทึกภายใน ใหก้รอก อเีมลหน่วยงาน ในช่องอีเมล 
7.2.  กรอก รหัสผ่าน ในช่องรหสัผา่น 

 

8. ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้ง จากนั้นคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

9. เม่ือเขา้สู่ระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงหนา้ส าหรับ ออกเลขทะเบียนหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการกรอกข้อมูลเพ่ือออกเลขทะเบียนหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

10. กรอกขอ้มูล 

10.1. กรอกวนัที่เอกสารระบุวนัท่ีของเอกสารท่ีตอ้งการออกเลขทะเบียน 

10.2. กรอก เร่ือง ระบหุวัขอ้หรือช่ือเร่ืองของเอกสาร 

10.3. กรอก รายละเอยีด ระบุรายละเอียดหรือสรุปสาระส าคญัของเอกสาร 

10.4. ตรวจสอบ ผู้บันทึก ระบบจะแสดงช่ือผูบ้นัทึกโดยอตัโนมติั 
10.5. กรอกขอ้มูล จาก ระบุหน่วยงานตน้สังกดั หรือ ต าแหน่ง 
10.6. กรอกขอ้มูล ถึง ระบุบุคคลหรือหน่วยงานปลายทาง 



 

 

 

 

 

 

 

10.7. กรอก หมายเหตุ (ถา้มี) 
10.8. แนบไฟลเ์อกสาร (ถา้มี) สามารถแนบไฟลป์ระกอบได ้ 
โดยขนาดไฟลต์อ้งไม่เกิน 20 MB 

11. เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม “บันทึกข้อมูล” 
ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลและสร้าง เลขทะเบียนหนังสือภายใน โดยอตัโนมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. หลงัจากบนัทึกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้สรุปขอ้มูลเอกสาร พร้อมเลข
ทะเบียนหนงัสือท่ีระบบสร้างใหอ้ตัโนมติั โดยผูใ้ชง้านสามารถคลิกไอคอน คดัลอก
เลขเอกสาร เพื่อน าไปใชง้านในเอกสารไดท้นัที

 
 
ในหนา้น้ีมีปุ่มส าหรับด าเนินการเพิ่มเติม ดงัน้ี 
12.1. แก้ไขข้อมูล : ส าหรับกลบัไปแกไ้ขรายละเอียดของเอกสาร 
12.2. ท ารายการใหม่ : ส าหรับสร้างรายการออกเลขทะเบียนหนงัสือรายการใหม่ 
 
 
 
 
 
 



13. หนา้รายการบนัทึกภายในจะแสดง รายการเอกสารที่ได้ท าการบันทึกและออกเลข
ทะเบียนหนังสือแล้ว ของหน่วยงาน 

14. สามารถใชช่้อง ค้นหา เพื่อคน้หารายการเอกสารท่ีตอ้งการ และสามารถกดปุ่ ม  
รีเฟรชข้อมูล เพื่ออปัเดตรายการเอกสารล่าสุดได ้
 

 
 
 
 
 

 

 

 



การลงทะเบียนหนังสือรับ (เลขทะเบียนภายนอก) 

ขั้นตอนการเข้าเมนูหนังสือรับ 

1. ในหนา้เมนูหลกั เลือก เลขทะเบียนภายนอก 

2. คลิกปุ่ ม หนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 



การเข้าสู่ระบบส าหรับลงทะเบียนหนังสือรับ 

3. กรอก อีเมลผูใ้ชง้าน ในช่องอีเมล 
4. กรอก รหสัผา่น ในช่องรหสัผา่น 
5. คลิกปุ่ ม เขา้สู่ระบบ เม่ือเขา้สู่ระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงหนา้ส าหรับ  

บันทึกข้อมูลหนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกขอ้มูลของหนงัสือท่ีไดรั้บจากหน่วยงานภายนอก ดงัน้ี 

6.1. วนัที่รับหนังสือ ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บหนงัสือ 

6.2. วนัที่หนังสือระบุวนัท่ีท่ีปรากฏในหนงัสือ 

6.3. เลขที่หนังสือ / รหสัอ้างองิ ระบุเลขท่ีหนงัสือจากหน่วยงานตน้ทาง 

6.4. จาก (หน่วยงาน/ผู้ส่ง) ระบุช่ือหน่วยงานหรือบุคคลท่ีส่งหนงัสือ 

6.5. ถึง (หน่วยงาน/ผู้รับ) ระบุหน่วยงานหรือบุคคลท่ีเป็นผูรั้บหนงัสือ 



6.6. เร่ืองระบุหวัขอ้หรือสรุปสาระส าคญัของหนงัสือ 

6.7. ผู้บันทึกระบบจะแสดงช่ือผูบ้นัทึกโดยอตัโนมติั 

6.8. หมายเหตุใชส้ าหรับระบุขอ้มูลเพิ่มเติม (ถา้มี) 

6.9. แนบไฟล์ สามารถแนบไฟลเ์อกสารประกอบได ้เช่น PDF หรือเอกสาร Office 

โดยขนาดไฟลต์อ้งไม่เกิน 20 MB 

7.เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม  บันทึกข้อมูล ระบบจะท าการบนัทึก

ขอ้มูลและสร้าง เลขทะเบียนหนังสือรับ โดยอตัโนมติั 

8.หลงัจากกรอกขอ้มูลและคลิกปุ่ ม บนัทึกข้อมูล เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้

สรุปขอ้มูลการบนัทึก พร้อม เลขทะเบียนหนงัสือรับ ท่ีระบบสร้างใหอ้ตัโนมติั  

8.1. แก้ไขข้อมูล : ส าหรับกลบัไปแกไ้ขรายละเอียดของเอกสาร 
8.2. ท ารายการใหม่ : ส าหรับสร้างรายการใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการเข้าเมนูหนังสือส่ง 

1. ในหนา้เมนูหลกั เลือก เลขทะเบียนภายนอก 

2. คลิกปุ่ ม หนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเข้าสู่ระบบส าหรับลงทะเบียนหนังสือส่ง 

1. กรอก อีเมลผูใ้ชง้าน ในช่องอีเมล 
2. กรอก รหสัผา่น ในช่องรหสัผา่น 
3. คลิกปุ่ ม เขา้สู่ระบบ เม่ือเขา้สู่ระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงหนา้ส าหรับ  

บันทึกข้อมูลหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

4. ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกขอ้มูลของหนงัสือท่ีไดรั้บจากหน่วยงานภายนอก ดงัน้ี 

4.1. วนัที่ออกหนังสือ ระบุวนัท่ีท่ีท าหนงัสือ 
4.2. ลงวนัที่ (ในเอกสาร) ระบุวนัท่ีท่ีปรากฏในหนงัสือ 
4.3.  จาก ระบุหน่วยงานหรือผูส่้งหนงัสือ 
4.4.  ถึง ระบุหน่วยงานหรือบุคคลปลายทาง 
4.5.  เร่ือง ระบุหวัขอ้หรือสาระส าคญัของหนงัสือ 
4.6. ผู้รับผิดชอบ ระบุช่ือผูรั้บผิดชอบเอกสาร 
4.7. หมายเหตุ ใชส้ าหรับระบุขอ้มูลเพิ่มเติม (ถา้มี) 
4.8. แนบไฟล์ สามารถแนบไฟลเ์อกสารประกอบ เช่น PDF หรือเอกสาร Office 

โดยขนาดไฟลต์อ้งไม่เกิน 20 MB 



5. เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม  บนัทึกข้อมูล ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูล

และสร้าง เลขทะเบยีนหนังสือส่ง โดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เม่ือผูใ้ชง้านกรอกขอ้มลูครบถว้นและกด บนัทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหนา้สรุปขอ้มูล

ของทะเบียนหนงัสือส่งออกท่ีไดท้ าการบนัทึก 

 

 

 



 

     

 

 

 

 

 

7. หนา้น้ีใชส้ าหรับ แสดงรายการทะเบียนหนังสือส่งออกทั้งหมดในระบบ  

7.1 ค้นหาข้อมูลเอกสาร จากช่องคน้หา 
7.2 ดูรายละเอยีดเอกสาร โดยคลิกท่ีเลขทะเบียนหนงัสือ 
7.3 ตรวจสอบประวติัการส่งหนงัสือยอ้นหลงัได ้

 


