
การใช้งานระบบขอเลขท่ีค าสัง่
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

งานการประชุม กองกลาง



ไปที ่kugad.ku.ac.th/gadresv จะปรากฏหน้าต่าง Sign in คลกิปุ่ ม 
“Sign in with Google” เพือ่ลงชือ่เขา้ใชง้าน

งานการประชุม กองกลาง



การขอเลขท่ีหนังสือกบักองกลาง
 เมือ่เขา้สูร่ะบบแลว้จะมายงัหน้าของการขอเลขทีค่ าสัง่หนังสอื การขอ
เลขทีค่ าสัง่หนงัสอืใหผู้ใ้ชง้านคลกิทีปุ่่ ม “+ขอเลขทีค่ าสัง่”

งานการประชุม กองกลาง



จากนัน้จะมหีน้าต่าง popup แสดงขึน้มา ใหผู้ใ้ชง้านกรอกชื่อเรื่องของการขอ
เลขทีห่นงัสอืวา่ตอ้งการไปใชก้บัเรือ่งใด จากนัน้คลกิปุ่ ม “ยนืยนั”

กรอกชื่อเรื่อง

งานการประชุม กองกลาง



หากผูใ้ชง้านตอ้งการขอเลขหนงัสอืทลีะหลายๆ เลขพรอ้มกนั ใหผู้ใ้ชง้าน
คลกิปุ่ ม “+ เพิม่” ทีร่ายการแรก  เพือ่เพิม่รายการในการขอเลขทีค่ าสัง่ หรอื
คลกิปุ่ ม “- ลบ” เพือ่ลดจ านวนเลขทีห่นงัสอืทีข่อ จากนัน้ใหผู้ใ้ชง้านกรอกชื่อ
เรือ่งของการขอเลขทีห่นงัสอืวา่ตอ้งการไปใชก้บัเรือ่งใดบา้ง ผูใ้ชง้าน
จ าเป็นตอ้งกรอกชื่อเรือ่งทีต่อ้งการน าไปใชก้บัทุกเลขทีข่อ จากนัน้คลกิปุ่ ม 
“ยนืยนั”

คลิก “- ลบ” 
เพ่ือลบรายการ

งานการประชุม กองกลาง



เมือ่ผูใ้ชง้านยนืยนัการขอเลขทีค่ าสัง่หนงัสอืแลว้ ขอ้มลูการขอจะแสดงบน
ตารางขอ้มลูการขอเลขค าสัง่ โดยมรีายละเอยีดขอ้มลู คอื เลขทีค่ าสัง่ ค าสัง่
ลงวนัที ่เรือ่ง และวนัทีส่ง่คนืตน้ฉบบั

งานการประชุม กองกลาง



การสัง่พิมพข้์อมลู คดัลอกข้อมลู การส่งออกข้อมลู และการ
ค้นหาข้อมูลในตาราง

ผูใ้ชง้านสามารถพมิพข์อ้มลู คดัลอกขอ้มลู หรอืสง่ออกขอ้มลูมาในรปูแบบไฟล ์PDF หรอื Excel ได้
โดยวธิกีารดงันี้

   คลกิทีปุ่่ ม Copy หากตอ้งการคดัลอกขอ้มลู

   คลกิทีปุ่่ ม Excel หากตอ้งการสง่ออกไฟลใ์นรปูแบบของ Excel 

   คลกิทีปุ่่ ม PDF หากตอ้งการสง่ออกไฟลใ์นรปูแบบของ PDF

 คลกิทีปุ่่ ม Print หากตอ้งการพมิพข์อ้มลู 

 คน้หาขอ้มลูในตารางไดโ้ดยการพมิพค์ าทีต่อ้งการคน้หาลงในชอ่ง “Search”

งานการประชุม กองกลาง



การสัง่พิมพข้์อมลู คดัลอกข้อมลู การส่งออกข้อมลู และการ
ค้นหาข้อมูลในตาราง (ต่อ)

งานการประชุม กองกลาง



รปูแบบการสัง่พิมพ ์และส่งออกข้อมูล
จากตาราง

เมื่อคลิกปุ่ ม “Print” เมื่อคลิกปุ่ ม “Excel” ไฟลจ์ะถกูดาวน์
โหลดมาในรปูแบบไฟล ์.xlsx หรือไฟล ์
Excel

เมื่อคลิกปุ่ ม “PDF” ไฟลจ์ะถกูดาวน์โหลด
มาในรปูแบบไฟล ์.PDF

งานการประชุม กองกลาง



ผูใ้ชง้านยงัสามารถเลอืกไดว้า่ตอ้งการสัง่พมิพข์อ้มลู คดัลอกขอ้มลู หรอืสง่ออก
ขอ้มลู เฉพาะบางแถวไดโ้ดยการคลกิทีแ่ถวนัน้ๆ สว่นใดกไ็ดใ้นแถวใหเ้ป็นแถบสี
ฟ้า  จากนัน้คลกิปุ่ ม Copy Excel PDF หรอื Print ตามความตอ้งการ และหาก
ตอ้งการยกเลกิการเลอืกขอ้มลูเฉพาะบางแถวใหค้ลกิทีแ่ถวนัน้ๆ อกีครัง้
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งานการประชุม กองกลาง



การปรบัจ านวนแถวข้อมูล และคอลมัน์ของตารางเพื่อแสดงข้อมูลเฉพาะ
บางส่วน
  ผูใ้ชง้านสามารถปรบัจ านวนแถวขอ้มลู และคอลมัน์ตารางเพือ่แสดงขอ้มลู
เฉพาะบางสว่นไดโ้ดยการคลกิทีปุ่่ ม “Show 10 rows” และเลอืกจ านวนแถวที่
ตอ้งการสามารถเลอืกไดต้ามจ านวนคอื 10 25 50 และ 100 แถวขอ้มลู หรอืคลกิที่
ปุ่ ม “Column visibility” และเลอืกวา่ตอ้งการใหซ้่อนหรอืแสดงคอลมัน์ใดบา้ง

งานการประชุม กองกลาง
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