
คู่มือขั้นตอน 

การออกเลขที่ กรณีแก้ไขให้เหลือเฉพาะ “วันที”่ 
และเปลี่ยนเป็น “เลขไทย” ในระบบ Lesspaper



เมื่อด ำเนินกำรกดขอเลขหนังสือแล้ว ต้องกำรเปลี่ยนวันที่ให้เป็นรูปแบบที่ต้องกำร 
ให้ด ำเนินกำรดังขั้นตอนต่อไปนี้

1. กดที่สัญลักษณ์ รูปปากกา



3. กดเลือก คุณสมบัติ

4. เลื่อนมำที่หัวข้อ 
รูปแบบ แล้วกดที่
กล่องวันที่เพื่อเลือก
รูปแบบที่ต้องกำร

2. กดเลือก ข้อมูล
วันที่หนังสือ



5. เมื่อเลือกรูปแบบให้มีเฉพำะ
วันที่แล้ว ให้กดที่กล่องข้อความ
ด้านขวามือ เพื่อให้รูปแบบวันที่
เปลี่ยนเป็นตำมที่เลือกไว้ ดังนี้

ผลลัพท์ที่แสดงจะได้เป็น
ลักษณะวันที่ตำมที่ต้องกำร 
ดังภำพ

6. กดทีก่ล่อง
ข้อควำมตรงน้ี



7. เลื่อนลงมำที่หัวข้อ 
ตัวเลขไทย แล้วกดทีt่rue 
เพื่อเปลี่ยนเป็นเลขไทย 

8. กดทีก่ล่องข้อควำมตรงน้ี



จากขั้นตอนที่ 8 จะได้ออกมำ
ดังภำพนี้ รูปแบบตัวเลขได้
เปลี่ยนเป็น มีเฉพำะวันที่ 
และเป็นเลขไทยตำมที่ต้องกำร

9. กด ปฏิบัติ



10. น ำตัวเลขวันที่มำวำงในต ำแหน่ง
ที่เหมำะสม แล้วกด บันทึกหนังสือ 
เพื่อฝังเลขเป็นอันเสร็จขั้นตอน

หมายเหตุ  ในกรณีต้องกำรเปลี่ยนเลขหนังสือเป็น เลขไทย สำมำรถด ำเนินกำรได้ในรูปแบบเดียวกัน



ในกรณีต้องกำรเปลี่ยนเลขหนังสือเป็น เลขไทย ให้ด ำเนินกำรดังขั้นตอนต่อไปนี้

1. กดที่สัญลักษณ์ รูปปากกา



2. กดเลือก ข้อมูล
เลขที่หนังสอื

3. กดเลือก คุณสมบัติ

4. เลื่อนมำที่หัวข้อ 
ตัวเลขไทย แล้วกดทีt่rue 
เพื่อเปลี่ยนเป็นเลขไทย 

5. กดทีก่ล่องข้อควำมตรงนี้



จากขั้นตอนที่ 5 จะได้ออกมำ
ดังภำพนี้ รูปแบบเลขหนังสือ
จะเป็นเลขไทยตำมที่ต้องกำร

6. กด ปฏิบัติ



7. น ำเลขหนังสือมำวำงในต ำแหน่งที่
เหมำะสม แล้วกด บันทึกหนังสือ 
เพื่อฝังเลขเป็นอันเสร็จขั้นตอน


