
 
 
 

หลักการและเหตุผล : 
 ตามโครงการทางวิจัย เรื่อง การพัฒนางานประจําสู�งานวิจัย R to R (Routine to Research) 
สําหรับบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยผู5จัดทํามีความประสงค7จัดทํา เรื่อง พัฒนา
ระบบออนไลน7การออกเลขที่หนังสือราชการภายนอกและเลขที่คําส่ังมหาวิทยาลัยพร5อมการจัดเก็บเอกสาร 
ดังนั้นเพื่อให5การดําเนินการบรรลุวัตถุประสงค7 ผู5จัดทําร�วมกับงานพัฒนาระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนครจึงได5จัดทําระบบออนไลน7การออกเลขที่หนังสือราชการภายนอกและเลขที่คําส่ังพร5อมจัดเก็บเอกสาร
ดังกล�าวและได5จัดทําคู�มือเพื่อให5ผู5ใช5งานสามารถเข5าใจและสามารถจัดการระบบดังกล�าวได5อย�างมี
ประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค� : 
1. เพื่อวิเคราะห7ปCญหาการจองหนังสือราชการภายนอกและคําส่ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
2. ศึกษาผลกระทบจากปCญหาการจองหนังสือราชการภายนอกและคําส่ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 
3. เพื่อพัฒนาระบบการจองหนังสือราชการภายนอกและคําส่ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

ผ�านเว็ปไซต7 
 

ขอบเขตของระบบงาน : 
1. สามารถจองเลขที่หนังสือราชการออนไลน7ได5 
2. สามารถจองเลขที่คําส่ังออนไลน7ได5 
3. สามารถจัดเก็บข5อมูลและออกรายงานได5 
4. สามารถแนบไฟล7เอกสารเพื่อเปKนหลักฐานข5อมูลได5 

 

กลุ�มเป�าหมาย : 
บุคลากร อาจารย7 เจ5าหน5าที่ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

ผู�รับผิดชอบโครงการ 
1. งานบริหารทั่วไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  
2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิกส7 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ประโยชน�ท่ีคาดว�าจะได�รับ :  
1. มีระบบจองเลขที่หนังสือราชการภายนอกและคําส่ังมหาวิทยาลัยออนไลน7 
2. ลดขั้นตอนในการทํางานสะดวกรวดเร็วและแม5นยําในการจองเลขที่หนังสือราชการภายนอกและคําส่ัง

มหาวิทยาลัย 
3. สามารถออกรายงานสรุปการจองประจําปNได5 
4. มฐีานข5อมูลในการจัดเก็บเอกสารเปKนไฟล7ข5อมูล 

 

การใช�งานระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการ ภายนอกและเลขท่ีคําส่ังออนไลน� 
รายละเอียดเมนู ประกอบด5วย 
1. หน5าหลัก 
2. จองเลขที่หนังสือ/คําส่ัง 

2.1 คําส่ังมหาวิทยาลัย 
2.2 หนังสือภายนอก 

3. รายงาน 
3.1 รายงานคําส่ังมหาวิทยาลัย 
3.2 รายงานหนังสือภายนอก 

4. ออกจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-2- 



 
 

ขั้นตอนการทํางานระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการออนไลน� 
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การใช�งานระบบจองเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก 
1. เข5าที่หน5าเว็บไซต7 http://booked.snru.ac.th หรือ เข5าเว็บของสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

 
 
2. ไปที่เมนูจองเลขที่หนังสือ/คําส่ัง             หนังสือราชการภายนอก 

 
 

 

ไปท่ีเมนูจองเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง             
����หนังสือราชการภายนอก 

 

กรอกUserName และ Password 
เพื่อเข�าระบบ 
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3. จะได5เลขที่หนังสือส�งที่กําหนดให5 และกรอกรายละเอียดให5ครบถ5วนแต�ยังไม�ต5องแนบไฟล7เนื่องจากไฟล7
ที่แนบยังไม�สมบูรณ7ต5องรอให5ผู5ลงนามเรียบร5อยก�อนจึงแนบไฟล7ที่หลัง 

 

 
 
 

4. กดบันทึกข5อมูลเมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร5อยแล5ว 

 
 
 
 
 
 

กดบันทึก 

กรอกรายละเอียด
ให�ครบถ�วน 
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5. ดําเนินการเสร็จเรียบร5อยแล5วจะมาที่หน5านี้ เปKนอันเสร็จสิ้น 

 
 

6. เมื่อได5เลขที่หนังสือราชการภายนอกแล5วให5นําเสนอเอกสารตามขั้นตอนเพื่อให5อธิการบดีลงนาม 
7. ไปที่เมนูแก5ไข เพื่อแนบไฟล7ที่มีลายเซ็นอธิการบดีสมบูรณ7แล5ว 

 

 

คลิ๊กเมนูแก�ไข 
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8. ไปที่เมนูแนบไฟล7 คลิ๊กเลือกไฟล7 เพื่อแนบเอกสารที่สมบูรณ7โดยให5เปKนไฟล7 .pdf เท�านั้น 

 
 

9. คลิ๊กปุ]มแก5ไขเพื่อสิ้นสุดการทํางาน 

 
 

คลิ๊กท่ีเลือกไฟล� 

คลิ๊กปุ>มแก�ไข 
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10. การรายงานข5อมูลให5เลือกรายงาน              รายงานหนังสือราชการภายนอกจะได5รายงานดังรูปภาพ    
 

 
 
 

11. เช็ครายงานหนังสือราชการภายนอกเพื่อดูงานได5แนบไฟล7ข5อมูลแล5วหรือไม�จากคอลัมย7ไฟล7 ถ5ามี
ไฟล7ข5อมูลแล5วจะมีข5อความว�าดาวน7โหลด ถ5ายังไม�ได5แนบจะยังไม�มีข5อความไดๆ 

 

 

คลิ๊กปุ>มแก�ไข 

ถ�ามีข�อมูล 
จะมีคําว�า ”ดาวน�โหลด” 
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12. ออกจากระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกจากระบบ 
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ขั้นตอนการทํางานระบบจองเลขท่ีคําส่ังมหาวิทยาลัยออนไลน� 
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การใช�งานระบบจองเลขที่คําส่ังมหาวทิยาลัยออนไลน� 
1. เข5าที่หน5าเว็บไซต7 http://booked.snru.ac.th หรือ เข5าเว็บของสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

 
 
2. ไปที่เมนูจองเลขที่หนังสือ/คําส่ัง             คําส่ังมหาวิทยาลัย 

 
  

 
 

ไปท่ีเมนูจองเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง             
����คําสั่งมหาวิทยาลัย 

 

กรอกUserName และ Password 
เพื่อเข�าระบบ 
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3. จะได5เลขที่หนังสือส�งที่กําหนดให5 และกรอกรายละเอียดให5ครบถ5วนแต�ยังไม�ต5องแนบไฟล7เนื่องจากไฟล7
ที่แนบยังไม�สมบูรณ7ต5องรอให5ผู5ลงนามเรียบร5อยก�อนจึงแนบไฟล7ที่หลัง 

 
  

 
 
 

4. กดบันทึกข5อมูลเมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร5อยแล5ว 

 

กดบันทึก 

กรอกรายละเอียด
ให�ครบถ�วน 
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5. ดําเนินการเสร็จเรียบร5อยแล5วจะมาที่หน5านี้ เปKนอันเสร็จสิ้น 
 

 
 

6. เมื่อได5เลขที่คําส่ังมหาวิทยาลัยแล5วให5นําเสนอเอกสารตามขั้นตอนเพื่อให5อธิการบดีลงนาม 
 

7. ไปที่เมนูแก5ไข เพื่อแนบไฟล7ที่มีลายเซ็นอธิการบดีสมบูรณ7แล5ว 
 

 
 

 

คลิ๊กเมนูแก�ไข 
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8. ไปที่เมนูแนบไฟล7 คลิ๊กเลือกไฟล7 เพื่อแนบเอกสารที่สมบูรณ7โดยให5เปKนไฟล7 .pdf เท�านั้น 

 
 

9. คลิ๊กปุ]มแก5ไขเพื่อสิ้นสุดการทํางาน 

 

คลิ๊กท่ีเลือกไฟล� 

คลิ๊กปุ>มแก�ไข 
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10. การรายงานข5อมูลให5เลือกรายงาน              รายงานคําส่ังมหาวิทยาลัยจะได5รายงานดังรูปภาพ    

 

 
 
 

11. เช็ครายงานหนังสือราชการภายนอกเพื่อดูงานได5แนบไฟล7ข5อมูลแล5วหรือไม�จากคอลัมย7ไฟล7 ถ5ามี
ไฟล7ข5อมูลแล5วจะมีข5อความว�าดาวน7โหลด ถ5ายังไม�ได5แนบจะยังไม�มีข5อความไดๆ 

 

 

รายงานคําสั่ง
มหาวิทยาลัย 

ถ�ามีข�อมูล 
จะมีคําว�า ”ดาวน�โหลด” 
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12. ออกจากระบบ  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ออกจากระบบ 
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ภาคผนวก 
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ข�อมูลผู�จัดทําโครงการ 
 

นางณัฏฐชา  ตรโีอษฐ7  ตําแหน�ง ผู5ปฏิบัติงานบริหาร งานบริหารทั่วไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี
ร�วมกับงานพัฒนาระบบสารสนเทศและสื่ออิเล็กทรอนิกส7 ศูนย7คอมพิวเตอร7 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
 

ที่ปรึกษาโครงการ 
 

1. นายสุนทร  ไชยชนะ    ตําแหน�ง ผู5อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. นางสาวพิชญาดา  ธานี  ตําแหน�ง หัวหน5างานบริหารทั่วไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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