
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

คูมือ 

การใชงานระบบจองใชเลขเอกสาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 



คูมือการใชงานระบบจองใชเลขเอกสาร 

ระบบจองใชเลขเอกสาร เปนระบบสารสนเทศสําหรับจองเลขบันทึกขอความภายในสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนท่ีได พัฒนาข้ึนมาเพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานธุรการภายใน                      

ของสวนราชการ โดยระบบการจองใชเลขเอกสารนี้มีคุณสมบัติในการออกเลขเอกสารและแนบไฟลตนฉบับ           

เพ่ือจัดเก็บไวตรวจสอบและสืบคนได 

  ผูใชงานบระบบจองใชเลขเอกสาร ประกอบดวย 

1. ผูใชงานหลัก  

- เจาหนาท่ีสํานักงานผูอํานวยการ 

- เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียน 

- เจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมวิชาการ 

 2. ผูดูแลระบบ 

- ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- รองอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

วิธีการเขาสูระบบ (Log in)  

ผูใชงานระบบสามารถเขาสูระบบจองใชเลขเอกสาร ท่ี http://apro.nrru.ac.th/ หรือเขาจากเว็บไซต

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1  พิมพ URL http://apro.nrru.ac.th/ 

http://apro.nrru.ac.th/   
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จากนั้นดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกระบบบริการการศึกษา   

2. เลือก ระบบบริหารสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 เลือกระบบการใชงาน 

3. เขาสูระบบบริหารสํานักงาน 

4. ระบุชื่อผูใช และรหัสผาน 

5. เลือก     [เขาสูระบบ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 Long in เขาสูระบบบริหารสํานักงาน 

1 

2 

4 

5 

3 
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6. ปรากฏหนาตางระบบบริหารสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 ระบบบริหารสํานักงาน 

 

7. เลือกจองใชเลขเอกสาร 

8. เลือกเลขบันทึกขอความ (สสว.) 
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9. ทําการระบุรายละเอียดในแบบฟอรม (บันทึกเลขออกหนังสือ) ตามลําดับจากภาพท่ี 4 ดังนี้ 

หมายเลข สวนประกอบ/รายละเอียด 

1 ลงวันท่ี : เลือก วัน เดือน ป ปจจุบันท่ีขอใชเลขเอกสาร 

 
 

2 ท่ี : เลือกรูปแบบการออกเลข ซ่ึงประกอบดวย 

1. สสว. : สําหรับบันทึกขอความท่ีสงถึงหนวยงานหรือผูเก่ียวของโดยตรง 

2. สสว.ว : สําหรับบันทึกขอความท่ีมีขอความเหมือนกัน สงไปถึงหนวยงานตาง ๆ                  

ท่ีเก่ียวของโดยมีรหัสตัว ว หนาเลขทะเบียน 

 
 

3 จาก : ระบุชื่อหรือตําแหนงของผูลงนามในเอกสารบันทึกขอความ 

 
 

4 ถึง : ระบุชื่อผูประสานงานหรือผูท่ีเก่ียวของ 
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หมายเลข สวนประกอบ/รายละเอียด 

5 เรื่อง : ระบุชื่อเรื่องท่ีจัดทํา 

 
 

6 หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดคําอธิบาย ขอมูล หรือคําชี้แจงเพ่ิมเติม 

 
 

7 คนหาขอมูลบุคลากร : 1. ระบุรายชื่อผูใชงาน  

2. เลือก                [คนหา]   

 

3. ปรากฏเลือกกลุมผูใชงาน  ใหทําการเลือกชื่อผูใชงาน 

 
 

9 สถานะ : การแสดงผลของการจองใชเลขเอกสาร 

 
 

10 จัดเก็บ : ผูใชงานเลือกจัดเก็บเพ่ือปรากฏขอมูลการจองใชเลขเอกสาร 
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10. เม่ือผูใชงานดําเนินการแลวเสร็จ ปรากฏตารางขอมูล (แสดงขอมูลเลขหนังสือออก) 

11. ใหผูใชงานนําเลขหนังสือออกไปบันทึกลงในเอกสารบันทึกขอความท่ีไดจัดทําข้ึน นําเสนอตอ

ผูบริหารลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 ตารางขอมูล (แสดงขอมูลเลขหนังสือออก) 

 

12. ผูใชงาน Scan ไฟลเอกสารท่ีผูบริหารลงนามเรียบรอยแลว โดยบันทึกเปนไฟลนามสกุล pdf.                   

เพ่ือจัดเก็บเขาระบบการจองใชเลขเอกสาร ตามลําดับจากภาพท่ี 4  ดังนี ้

หมายเลข สวนประกอบ/รายละเอียด 

8 ไฟลเอกสาร : 1. ผูใชงานเลือก                           คนหาไฟลเอกสารท่ี Scan จัดเก็บ 

ไวในเครื่องคอมพิวเตอร 

2. แสดงผลของไฟลเอกสารท่ีตองการนําเขาระบบการจองใชเลขเอกสาร 
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หมายเลข สวนประกอบ/รายละเอียด 

3. กรณีผูใชงานเลือกไฟลเอกสารแนบไมถูกตอง ใหเลือก  

[ลบออก] ได และทําการเลือกไฟลเอกสารแนบฉบับใหม  

10 จัดเก็บ :  1. ผูใชงานเลือกจัดเก็บ                        

2. แสดงผลไฟลเอกสารท่ีนําเขาระบบจองใชเลขเอกสารแบบเสร็จสมบูรณ 

 
 

13. ปรากฏตารางขอมูล (แสดงผลขอมูลเลขหนังสือ) ท่ีผูใชงานนําไฟลบันทึกขอความในรูปแบบ              

ไฟล pdf. เขาสูระบบจองใชเลขเอกสารตามลําดับข้ันตอนแบบเสร็จสมบูรณ 

 

ภาพ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 ตาราขอมูล (แสดงขอมูลเลขหนังสือ)  

หมายเหตุ  เครื่องหมายสัญลักษณ                  [สีแดง] ท่ีปรากฏ แสดงผลการจองใชเลขเอกสาร             

ท่ีเปนเลขปจจุบันลาสุด 
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14.  ผูใชงานออกจากระบบบริหารสํานักงาน ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 การออกจากระบบบริหารสํานักงาน 

วิธดีําเนินการ สวนประกอบ/รายละเอียด 

1 1.  เลือกท่ีชื่อผูใชงาน 

2.  เลือกออกจากระบบ 

 
 

2 เลือกออกจากระบบ 

 
 

 


	1.ปก
	2.คู่มือขอเลขบันทึก

