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คู่มือระบบออกเลขทะเบียนออนไลน์ 

Link : http://www.law.psu.ac.th/form/login.php          Faculty of Law Prince of Songkla University 

1.หากยังไม่ลงทะเบียนให้ท าการลงทะเบียน โดยกดปุ่ม register (หากท าการลงทะเบียนแล้ว ท าการ Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ
และข้ามไปข้อ 3) 

 

ภาพที่ 1 ระบบ งานสารบรรณ การออกเลขทะเบียนออนไลน์ 

2.เมื่อเข้าสู้หน้าลงทะเบียน ให้ท าการกรอกรายละเอียด โดย 

Username คือ ชื่อที่ใช้ในการเข้าระบบ 

Password คือ รหัสผ่าน 

Confirm password  คือ ยินยันรหัสผ่าน 

Name คือ ชื่อสมาชิก 

Email คือ อีเมลผู้ใช้ 

Status คือ สถานะที่ต้องการจะสมัคร (ให้เลือกเป็น user) 

 

ภาพที่ 2 หน้าลงทะเบยีนสมาชิก 
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เมื่อกรอกรายละเอยีดครบถ้วน ให้ท าการกรอกแบบฟอร์มอีกครัง้  เมื่อกรอกครบถ้วนแล้วให้ท าการกด  จากนัน้ท าการกด 

 เพ่ือลงทะเบียนใช้งาน 

 

 

ภาพที่ 3 ท าการลงทะเบียนสมบรณู ์

3 

4 

5 

http://www.law.psu.ac.th/form/login.php


3 

คู่มือระบบออกเลขทะเบียนออนไลน์ 

Link : http://www.law.psu.ac.th/form/login.php          Faculty of Law Prince of Songkla University 

3.เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าหลักในการกรอกรายละเอียด ท าการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
โดย  List menu คือ เลือกหัวข้อที่ต้องการออกเลขทะเบียน 

จาก  คือ ชื่อผู้ส่งเอกสาร 

ถึง  คือ ชื่อผู้รับเอกสาร 

เรื่อง  คือ ชื่อเรื่องของเอกสาร 

Filename คือ เลือกไฟล์เอกสาร 

จากนั้นกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 

ภาพท่ี 4 หน้าหลัก ส าหรบัออกเลขทะเบียน 

5.หากต้องการตรวจสอบเลขทะเบียน สามารถท าได้โดยเลือกลุ่มงานที่ต้องการตรวจสอบเลขทะเบียน จากนั้นกดปุ่ม 
เพ่ือเข้าสู่หน้าตรวจสอบเลขทะเบียน ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล รวมถึงสามารถเรียกดูไฟล์เอกสารหรือดาวน์
โหลดเอกสารได้ 

 

ภาพที่ 5 หน้าส าหรับเลือกลุ่มงานเพื่อดูเลขทะเบยีน 
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ภาพที่ 6 หน้าตรวจสอบเลขทะเบียน 

6.หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกเรียกร้อยแล้ว สามารถท าได้โดยเลือกกลุ่มงานที่อยู่ภายใต้เอกสารที่ต้องการ
แก้ไข จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าแสดงข้อมูลเลขทะเบียนทั้งหมดในกลุ่มงานนั้นที่ผู้ใช้ได้เคยท าการออกเลขทะเบียน 
หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขรายการใดสามารถท าได้โดยการกด Edit รายการนั้น 

 

ภาพที่ 7 หน้าแก้ไขข้อมูลรายละเอียดเอกสารของผู้ใช้ 

 

หน้าแก้ไขรายการท่ีผู้ใช้ได้ท าการบนัทกึข้อมลูแล้ว สามารถท าการแก้ไข ช่ือผู้สง่ ช่ือผู้ รับ เร่ือง หมายเหต ุและ ไฟล์เอกสาร ได้ เมื่อท าการ

แก้ไขเสร็จสิน้ให้ท าการกด   ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูรายการที่ท าการแก้ไข 
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ภาพที่ 8 หน้าแก้ไขรายการที่ผู้ใช้ได้ท าการบันทึกแล้ว 

7.ผู้ใช้สามารถท าการแก้ไข ช่ือที่ใช้ในระบบ  รหสัผา่น ช่ือผู้ใช้ และ อีเมล์ ได้โดยกด   ที่หน้าหลกั เมื่อทากรแก้ไขข้อมลูเสร็จ

สิน้ท าการกด  

 

ภาพที่ 9 หน้าท าการแก้ไขรายละเอียดของผู้ใช้ 

8.เมื่อใช้งานระบบเสร็จสิน้  สามารถออกจากระบบได้โดยกด  ที่หน้าหลกั 
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