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ขั้นตอนการบันทึกแบบขออนุญาต 

1. ขั้นตอนการบันทึกแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ 
1) ผู้ขอใช้บริการเข้าใช้งานระบบผ่าน Web Browser ในชื่อ http://manuscript.nlt.go.th และให้ท าการ 

Login เข้าสู่ระบบ 

 
การ Login เข้าสู่ระบบ 
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2) เลือกเมนู บริการของเรา จากนั้นให้เลือกแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ  

  
 

 

3) จากนั้นระบบจะแสดงแบบรายการขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ  
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4) ให้ท าการคลิกปุ่ม เพ่ิมค าขอ ที่รายการแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้า และขอใช้เอกสารโบราณ 

 
 

5) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียด โดยจะมี 2 ส่วน ในการกรอกรายละเอียด คือ ส่วนที่ 1 
แบบขออนุญาตตรวจค้นบัญชี ส่วนที่ 2 แบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้า และขอใช้เอกสารโบราณ ดังนี้ 

5.1) ส่วนที่ 1 แบบขออนุญาตตรวจค้นบัญชี 

1) ประเภทผู้ขออนุญาตตรวจค้นบัญชี / บัตรรายการเอกสารโบราณ 

2) อายุ 

3) สถานบันการศึกษา/สถานที่ท างาน 

4) โทรศัพท ์

5) หมวด/หมู่ 

6) วัตถุประสงค์ 
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5.2) เมื่อท าการกรอกรายละเอียดแบบขออนุญาตตรวจค้นบัญชี ครบเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  
บันทึกถัดไป  
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5.3) ส่วนที่ 2 แบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้า และขอใช้เอกสารโบราณ  

1) แนบเอกสารจากหน่วยงาน โดยการคลิกปุ่ม Browse… จานั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
อัพโหลด (การอัพโหลดเอกสาร กด Browse เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการ กดปุ่ม open 
ระบบจะอัพโหลดเอกสารเมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้วจะสามารถกดดูเอกสารได้ที่  ดูไฟล์
เอกสาร) 

 
 

2) หมายเลขบัตรประจ าตัว และสถานที่ออกบัตร 
3) วันที่ออกบัตร และวันหมดอายุ 
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4) เลือกประเภทของเอกสารโบราณที่ต้องการใช้ในการศึกษาค้นคว้า จากนั้นให้เลือกรายการ 
ในแต่ละ Tab ของประเภทเอกสารและคลิกปุ่ม เลือกรายการเอกสาร 
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5) จะปรากฏหน้าจอรายการเอกสารโบราณ จะสามารถท าการค้นหาหมวดที่ต้องการได้ 
จากนั้นให้เลือกรายการที่ต้องการค้นคว้าและคลิกเลือกเอกสาร ดังรูป 
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6) เมื่อท าการเลือก รายการเอกสาร ครบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ได้
ท าการเลือกไว้ 

 

 
7) กรณีที่ต้องการให้มีผู้ช่วยค้นคว้าเอกสารโบราณในการค้นคว้าเอกสารโบราณ ให้ท าการ

คลิกปุ่ม เพ่ิมผู้ช่วยค้นคว้าเอกสารโบราณ 
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7.1) กรอกข้อมูลผู้ช่วยค้นคว้าเอกสารโบราณ ดังนี้ 
1) บัตรประจ าตัว 
2) ชื่อ – นามสกุล 
3) อายุ 
4) ที่อยู่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด และรหัสไปรษณีย์ 
5) โทรศัพท์ (หมายเลขที่สามารถติดต่อได้) 
6) e-Mail 
7) แนบไฟล์ภาพลายเซ็น 

5.4) เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้ออมูล 
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5.5) เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม บันทึกแบบขออนุญาตฯ เพ่ือ
บันทึกข้ออมูล   
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6) เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบฯ จะแสดงรายการ แบบขออนุญาตฯ  
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2. ขั้นตอนการส่งข้อมูลแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้า และขอใช้เอกสารโบราณ ให้เจ้าหน้าที่ 
หลังจากผู้ขอใช้บริการบันทึกแบบขออนุญาตฯเสร็จเรียบร้อย ผู้ขอใช้บริการต้องท าการส่งข้อมูลแบบขอ

อนุญาตฯ ให้เจ้าหน้าที่ ซึ่งเจ้าหน้าที่จะท าการพิจารณาตรวจสอบแบบค าขอ ในกรณีที่ผ่านการอนุญาต ผู้ขอใช้บริการจึง
จะสามารถ พิมพ์/บันทึก ข้อมูลแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้า และขอใช้เอกสารโบราณได ้

2.1. การส่งข้อมูลแบบขออนุญาตฯ ให้เจ้าหน้าที่ 
1. เลือกรายการข้อมูลแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ  
2. คลิกปุ่ม ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่  

 
 

3. คลิกปุ่ม ยืนยัน เพื่อยืนยันการส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่  
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2.2. การพิมพ์แบบ ขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ 
1. เลือกรายการข้อมูลแบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ ที่ผ่านการพิจารณา

แล้ว 

2. คลิกปุ่ม เครื่องพิมพ์ เพ่ือท าการพิมพ์ข้อมูล แบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสาร
โบราณ 
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3. ระบบแสดงข้อมูล แบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ สามารถท าการเลือก พิมพ์ หรือ 
export ข้อมูล แบบขออนุญาตศึกษาค้นคว้าและขอใช้เอกสารโบราณ ในรูปแบบต่าง ๆ ได้ 

 

 


