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ระบบจองบันทึกข้อความมหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 

1. ผู้ดูแลระบบ (admin)  
1.1 เข้าระบบ Login ระบบจองบันทึกข้อความมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 

1.2 เมนูหนังสือราชการภายใน >> ก าหนดเลขท่ีหนังสือเริ่มต้น 

 

1.3 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน

 

กรอก Username 

Password 

 

1 

หมายเหตุ : Username  และ Password  

ขอความอนุเคราะห์ติดต่อ admin โทร.IP-Phone 106 (เก๋)  
2 

กดท่ีเมนูหนังสือราชการภายนอกภายใน 

เลือก เมนูก าหนดเลขท่ีหนังสือเริ่มต้น 

 

3 

4 กรอกเลขทะเบียนท่ีต้องการเริ่มต้น 

 
5 กดบันทึกเพื่อยืนยัน 

 

6 

กดเมนูรายงานหนังสือราชการภายในเพื่อดูรายงานจ านวนหนังสือราชการ

ภายในหรือส่งต่อกรณีหนังสือราชการภายในท่ีไม่ต้องการหรือต้องการยกเลิก 
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1.4 เมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ >> เพิ่มข้อมูลผู้ใช้ 

 

1.5 เมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ >> เพิ่มข้อมูลผู้ใช้>> เมนูเลือกผู้ใช้งานที่จะต้องเป็น
ดูแลระบบ 

 

1.6 เมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ >> จัดการข้อมูลผู้ใช้ >> แก้ไข 

 

 

7 

กดเมนูเพิ่มผู้ใช้ 

 

8 

กรอกรายละเอียด 

 

9 กดเมนูบันทึกเพื่อยืนยัน 

 

กดเมนูเลือก เพื่อเลือกผู้ดูแลระบบ 

 

10 

12 กดเมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้ 

 

13 

กดเมนูแก้ไขเพื่อแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

11 

กดเมนูบันทึกเพื่อยืนยันข้อมูล 
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1.7 เมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ >> เพิ่มข้อมูลผู้ใช้>> เมนูเลือกผู้ใช้งานที่จะต้องเป็น

ดูแลระบบ 

 

1.8 เมนูออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

กดเมนูแก้ไขเพื่อปรับแก้ข้อมูลตามภาพ 

 15 

กดเมนูบันทึกเพื่อยืนยัน 

 

16 

กดเมนูออกจากระบบ 
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2. ผู้ใช้งาน (User) ระดับหน่วยงาน 

2.1 หน้าจอเข้าระบบ Login ระบบจองบันทึกข้อความมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 
 

2.2 เมนูหนังสือราชการภายใน >> จองเลขท่ีหนังสือ 

 

2.3 เมนูหนังสือราชการภายใน >> จองเลขท่ีหนังสือ >> เลือก 

 

กรอก Username 

Password 

 

1 

หมายเหตุ : Username  และ Password  

ขอความอนุเคราะห์ติดต่อ admin โทร.IP-Phone 106 (เก๋)  
2 

3 

กดเมนูจองเลขท่ีหนังสือ 

 

4 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 

5 

กดเมนูบันทึกเพื่อยืนยัน 

 

กดเมนูเลือกเพื่อเลือกผู้ปฏิบัติ 

 

6 
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2.4 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน >> แก้ไข 

 

2.5 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน >> แก้ไข 

 

2.6 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน >> เมนูดาวน์โหลด

 

7 

กดเมนูรายงานหนังสือราชการภายใน 

 

8 

กดเมนูแก้ไขถ้าต้องการปรับรายละเอียด 

 

9 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 

10 กดเมนูแก้ไขเพื่อยืนยัน 

 

11 กดเมนูดาวน์โหลด 

 

12 จะได้ไฟล์ Excel เพื่อพิมพ์

รายงานตามล าดับเลขทะเบียน

ส่ง 
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2.7 กดเมนูกดเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล 

 
2.8 กดเมนูกดเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อต้องการปรับเปลี่ยนข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

กดเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อ

ต้องการปรับเปล่ียนข้อมูล 

 

14 กรอกรหัสผ่านใหม่เพ่ือต้องการ

ปรับเปลี่ยนข้อมูล 

 15 

กดยืนยันเพื่อยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
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3. ผู้ใช้งาน (User) ระดับส านักงานอธิการบดี 

3.1 ผู้ใช้งานระดับส านักงานอธิการบดี User ส านักงานอธิการบดี ใช้กรณี ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดีลงนาม ให้ไปท่ีเมนู หนังสือราชการภายในส านักงานอธิการบดี  

 

3.2 เมนูรายงานหนังสือราชการภายใน เพื่อรายงานทะเบียนส่งล าดับแรกถึงล าดับสุดท้าย >> 
ดาวน์โหลด 

 

 

 

 

 

 

1 เมื่อต้องการจองเลขท่ีบันทึกข้อความท่ีมีผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดีลงนามให้กดเมนูหนังสือราชการ

ภายในส านักงานอธิการบดี 

 

2 

เมื่อต้องการรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน หรือ

ประจ าปี ให้กดเมนูดาวน์โหลด 
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3.3 เมนูรายงานหนังสือราชการภายใน เพื่อรายงานทะเบียนส่งล าดับแรกถึงล าดับสุดท้าย >>

ดาวน์โหลด ตัวอย่างจะได้ไฟล์ข้อมูลเป็นไฟล์ Excel  

 

3.4 เมนูจองเลขที่หนังสือราชการภายใน   

 

3.5 เมนูจองเลขที่หนังสือราชการภายใน  >> เลือก เพื่อเลือกผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบจอง 

 

3 

เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน กดท่ีเมนูดาวน์โหลด จะได้

ไฟล์ Excel สามารถปรับเปลี่ยนก่อนพิมพ์ได้ 

 

4 

เมื่อต้องการจองเลขท่ีหนังสือราชการภายใน กดท่ีเมนู

จองเลขท่ีหนังสือราชการภายในจะได้หน้าจอดังภาพ 

 

5 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 

6 

เลือกเมนู เลือกเพื่อเลือกผู้ปฏิบัติท่ีรับผิดชอบจอง 
 

7 

เลือกเมนู บันทึกเพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 



- 9 - 
4. ผู้ใช้งาน (User) ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

4.1 ใช้กรณี อธิการบดีลงนาม ให้ไปที่เมนู หนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

  

4.2 เมนูรายงานหนังสือราชการภายใน เพื่อรายงานทะเบียนส่งล าดับแรกถึงล าดับสุดท้าย >> 
ดาวน์โหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เมื่อต้องการจองเลขท่ีบันทึกข้อความท่ีมีอธิการบดีลงนามให้

กดเมนูหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

3 

เมื่อต้องการรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน หรือ

ประจ าปี ให้กดเมนูดาวน์โหลด 

 

2 

เมนรูายงานหนงัสือราชการภายใน 
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4.3 เมนูรายงานหนังสือราชการภายใน เพื่อรายงานทะเบียนส่งล าดับแรกถึงล าดับสุดท้าย >> 

ดาวน์โหลด ตัวอย่างจะได้ไฟล์ข้อมูลเป็นไฟล์ Excel  

 

4.4 เมนูจองเลขที่หนังสือราชการภายใน   

  

4.5 เมนูจองเลขที่หนังสือราชการภายใน  >> เลือก เพื่อเลือกผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบจอง 

 

4 

เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน กดท่ีเมนูดาวน์โหลด จะได้

ไฟล์ Excel สามารถปรับเปลี่ยนก่อนพิมพ์ได้ 

 

5 

เมื่อต้องการจองเลขท่ีหนังสือราชการภายใน กดท่ีเมนู

จองเลขท่ีหนังสือราชการภายในจะได้หน้าจอดังภาพ 

 

6 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 

7 

เลือกเมนู เลือกเพื่อเลือกผู้ปฏิบัติท่ีรับผิดชอบจอง 
 

8 

เลือกเมนู บันทึกเพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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5. ผู้ใช้งาน (User) ระดับส านัก คณะ สถาบัน  

5.1 หน้าจอเข้าระบบ Login ระบบจองบันทึกข้อความ ผู้ใช้งาน (User) ระดับหน่วยงาน 

 

5.2 เมนูหนังสือราชการภายใน >> จองเลขท่ีหนังสือราชการ เพื่อจองเลขท่ีบันทึกของ
หน่วยงาน 

 

5.3 เมนูหนังสือราชการภายใน >> จองเลขท่ีหนังสือราชการ >> เลือก

 

กรอก Username 

Password 

 

1 

หมายเหตุ : Username  และ Password  

ขอความอนุเคราะห์ติดต่อ admin โทร.IP-Phone 106 (เก๋)  
2 

3 

เลือกเมนู หนังสือราชการภายใน>>จองเลขท่ีหนังสือ 
 

4 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 

5 

เลือกเมนู เลือก เพื่อเลือกรายชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

6 เลือกเมนู บันทึกเพื่อยืนยันข้อมูล 
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5.4 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน >> เลือก 

 

5.5 เมนูหนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือราชการภายใน >> แก้ไข 

 
5.6 เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 

7 

เลือกเมนู หนังสือราชการภายใน >> รายงานหนังสือรายการภายใน 
 

8 

เลือกเมนู แก้ไข เพื่อปรับเปลี่ยน 
 

9 

กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วน 
 

10 เลือกเมนูแก้ไข เพื่อยืนยัน 
 

12 กรอกรหัสใหม่ท่ีต้องการ
เปลี่ยน 
 

13 

กดเมนูยืนยันเพื่อยืนยันข้อมูล 
 

11 

กดเมนูออกจากระบบเมื่อต้องการสิ้นสุด
การท างาน 
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6. ผู้ดูแลระบบหลัก admin 

6.1  เข้าใช้งานระบบ login

 
6.2 รายงานหนังสือราชการภายใน (หน่วยงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก Username 

Password 

 

1 

2 รายงานหนังสือราชการภายใน (หน่วยงาน) 
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6.3 รายงานหนังสือราชการภายใน (ส านักงานอธิการบดี) 

 

6.4 รายงานหนังสือราชการภายใน (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 รายงานหนังสือราชการภายใน (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 
 

3 รายงานหนังสือราชการภายใน (ส านักงานอธิการบดี) 
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6.5 รายงานหนังสือราชการภายใน (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 

 

 

 

5 

แก้ไขข้อมูลรายละเอียดบันทึกข้อความ 
 

6 

แก้ไขข้อมูลรายละเอียดบันทึกข้อความ 
 

7 

ส่งต่อให้ผู้ใช้งานระบบ 
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6.6 หน้าจอโอนสิทธิ์แก้ไขหนังสือราชการภายใน 

 

8 

เลือกได้รับสิทธิ์แก้ไขข้อมลู 


