
คู่มือการใช้งานระบบการจองเลขคำสั่ง 

  ระบบการจองเลขคำสั่ง เป็นระบบที่ อำนวยความสะดวกในการจองเลขคำสั่งแบบ ออนไลน์
เท่านั้น และสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารของหน่วยงาน ในการนำส่งฝ่ายธุรการ เพื่อให้ผู้บริหาร ลง
นามในเอกสารเท่านั้น จะประกอบด้วย การจองเลขบันทึกข้อความ จองเลขทะเบียนหนังสือออก จองเลข
คำสั่งไปราชการ จองเลขคำสั่งแต่ตั้งท่ัวไป และจองเลขคำสั่ง ระบบ EGP เพ่ือใช้ในการจัดทำเอกสารและ
การไม่ลงเลขรับเอกสารย้อนหลัง   

ขั้นตอนการทำงานระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แสดงเลขที่จอง 

น ำเอกสำรส่งฝ่ำยธุรกำร 

น ำส่งฝ่ำยเลขำ 

ลงนำมเรยีบรอ้ยแลว้  

ผูจ้องเลข 

ระบบ

ประมวลผล 

ปรบัสถำนะ

เอกสำร 

Upload file 

ท ำบนัทึกและน ำส่ง 

รบับนัทึก น ำส่ง 

น ำเสนออธิกำร 



1. เข้าใช้งานระบบ จองเลข Online ได้ที่  https://e-saraban.reru.ac.th ระบบจะให้เข้าหน้า 
Login ของสามาชิก ซึ่งข้อมูลการเข้าใช้งาน จะต้องติดต่อกับผู้ดูแลระบบ เท่านั้น  (ติดต่อได้ที่
ฝ่ายธุรการ )  ดังภาพที ่1 หน้า Login เข้าระบบ 

 
ภาพที่ 1 หน้า Login เข้าระบบ 

 
 
 

2. เข้าระบบครั้งแรก ระบบจะบังคับให้ ทำการกรอกข้อมูลสมาชิก  ดังนี้  
- หน่วยงาน   
- เลขหนังสือของหน่วยงาน 
- ชื่อ-สกุล  
- ตำแหน่ง 

ข้อมูลดังกล่าว ต้องทำการ กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ให้ทำการตรวจสอบ ก่อนการบันทึก ข้อมูล 
เนื่องจากเป็นข้อมูลสำคัญ มากในการใช้งานระบบ และความถูกต้องของงาน ดังภาพที่ 2 ข้อมูลสมาชิก  



 

ภาพที่ 2 ข้อมูลสมาชิก  

 

 

 

 

 

 



1. เมนูการจองบันทึกข้อความ 
  เมนู จองบันทึกข้อความ (ภายใน)  คือ การจองเลขรับบันทึกหนง้สือ ที่ต้องการส่งถึงอธิการบดี 
เท่านั้น โดยระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติ  และการนำส่งหนังสือ ฝ่ายธุรการจะทำการอ้างอิงเลข ที่ระบบ
ออกให้เท่านั้น ในการรับบันทึกข้อความ เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องของการรับบันทึกข้อความ  โดยเลือกท่ี   
บันทึกข้อความ(หนังสือภายใน) ดังภาพที่ 3 เข้าสู่การจองเลขบันทึกข้อความ 

ภาพที่ 3  เข้าสู่การจองเลข บันทึกข้อความ 
 
 

หน้าการจองเลขบันทึกข้อความ  มีดังนี้ 
- ที่ คือ เลขบันทึกข้อความภายใน ที่แต่ละหน่วยงาน กำหนดและคุมเองเอง 
- จาก คือ จากหน่วยงาน 
- เรื่อง คือ เรื่องบันทึกข้อความนั้นๆ 
- ลงวันที่ คือ วันที่บันทึกข้อความ     
- ถึง คือ บันทึกข้อความถึง อธิการบดี หรือ ……… 
- ขั้นความลับ  คือ สถานะของบันทึกข้อความ  

 

 

 



ดังภาพที่ 4 จองเลขบันทึกข้อความ  

 
ภาพที่ 4 จองเลขบันทึกข้อความ 

รายการจองเลขท่ีบันทึกแล้ว จะปรากฏด้านล่าง  และจะสแดงจำนวนเลขทีจ่อง ระบบจำแสดง
เฉพาะ ปี ท่ีทำรายการ มากสุด คือ 100 รายการ หาก มีมากกว่า ให้ทำการค้นหาข้อมูล จาก 
เมนูค้นหา  เลขทะเบียน  และสามารถตรวจสอบสถานะของ บันทึกได้ จาก ข้อมูล ด้านล่าง ใน
แถบสถานะ ดังภาพที่ 5 แสดงเลขบันทึกการจอง 

 
ภาพที่ 5 แสดงเลขบันทึกการจอง 

 



หมายเหตุ  
 หากบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือพิมพ์ไม่ถูกต้องให้  คลิกที่ ชื่อผู้ บันทึกข้อมูล ใน
หมายเลข นั้น  แล้วทำการแก้ไข ให้ถูกต้อง  และสามารถตรวจสอบเลขที่การจองได้ที่ เมนู เลข
หนังสือ แล้วเลือกที่ บันทึกข้อความ 

 

 

 

 

2. เมนูเลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
เมนู เลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก คือ การจองเลขหนังสือออก ไปยังหน่วยงานภายนอก  
โดยระบบจะทำการออกเลขอัตโนมัติ ให้แล้วนำเลขท่ีได้ ไป ลงในหนังสือออก แล้วนำส่งฝ่าย
ธุรการ เพื่อนำเสนอ ผู้บริหารหรืออธิการลงนาม ดังภาพที่ 5 เลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก 

 

ภาพที่ 5 เมนู เลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก 

 

 



2.1 จองเลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก  ดงัภาพที่ 6 จองเลขทะเบียนหนังหนังสือออก 

 

ภาพที่ 6  หน้าจอเลขทะเบียนหนังส่งสือออก 

2.2  รายการจอง เลขหนังสือออก เลือกที่ เมนู เลขหนังสือ และ เลขหนังสือทะเบียนส่งออกภายนอก 
ดังภาพที่ 7 เลขหนังสือทะเบียนส่งออกภายนอก 

 

ภาพที่ 7 เลขหนังสือทะเบียนส่งออกภายนอก 

 

 

 

 



3. เมนู คำสั่งไปราชการ คือ การจองเลขคำสั่ง กรณีไปราชการ  ดังภาพที่ 8 จองคำสั่งไปราชการ  
 

 
ภาพที่ 8 คำสั่งไปราชการ  

3.1 จองคำสั่งไปราชการ  ดังภาพที่ 9 จองคำสั่งไปราชการ 

 
ภาพที่ 9 คำสั่งไปราชการ 

 
 
 
 



3.2 ตรวจสอบเลขคำสั่งและสถานะเลขคำสั่ง เลือกที่ เมนูเลขคำสั่ง - คำสั่งไปราชการ ดังภาพที่ 10 
เมนูตรวสสอบเลขคำสั่ง 

 
ภาพที่ 10 รายการแสดงเลขคำสั่ง 

 
 

4. คำสั่งแต่งตั้งท่ัวไป  เลือกที่ เมนู คำสั่งแต่งตั้งทัวไป ดังภาพที่  11 จองคำสั่งแต่งตั้งทัวไป 

 
ภาพที่ 11  คำสั่งแต่ตั้งท่ัวไป 

 
 



4.1 จองคำสั่งแต่งตั้งทัวไป  ดังภาพที่  12 จองคำสั่งแต่ตั้งทั่วไป 

 
ภาพที่ 12 คำสั่งแต่ตั้งทั่วไป 

4.2 เมนูแสดง เลขคำสั่งแต่งตั้งทั่วไป ดังภาพที ่13 แสดงจองคำสั่งแต่งตั้งทั่วไป 

 
ภาพที่ 13 แสดงคำสั่งแต่งตั้งทั่วไป 

 
 
 
 
 



5. เมนู จองเลขคำสั่ง EGP เลือกท่ี เมนู คำสั่งEGP ดังภาพที่ 14 เมนูจองเลขสำสั่ง EGP  

 
ภาพที่ 14 จองเลขคำสั่ง EGP 

5.1 จองเลขคำสั่ง EGP  ดังภาพที่ 15 หน้าจองเลขคำสั่ง EGP 

 
ภาพที่ 15 จองเลขคำสั่ง EGP 

 
 
 
 
 



5.2 เมนู แสดง เลขคำสั่ง EGP  ดังภาพที่  16 แสดงเลขคำสั่ง EGP  

 
ภาพที่  16  แสดงเลขคำสั่ง EGP 

 
 คำสั่ง EGP ผู้ขอเลข สามารถ Upload File ได้ดว้ยตัวเอง กรณีที่ ขอเลขคำสั่งแล้ว ไม่ได้
ผ่านฝ่ายธุรการ หรือนำเสนอไปที่ฝ่ายเลขขาโดยตรง หากได้รับ เอกสารลงนามแล้ว ต้อง Upload 
File เข้าจัดเก็บ ในเลขคำสั่งนั้นๆ  ได้เลย   กรณีท่ีผ่าน ฝ่ายธุรการ ก่อน ระบบจำทำการแสดง
สถานะ ไปตามเอกสารและกลับลงมายังฝ่ายธุรการ และจำทำการ Upload File ในระบบให้ 

5.3 หน้าแสดงการ Upload File ดังภาพที่  17 การ Upload File  

 
ภาพที่ 17 Upload File  


