
คู่มือการใช้งาน ระบบออกเลขหนังสือราชการ 
 

1. เข้าสู่เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา ดังรูปข้างล่าง 

 
 
2. จากนั้นคลิกที่เมนู “ระบบออกเลขหนังสือราชการ” ดังรูปข้างล่าง 

 
  



3. จากนั้นจะปรากฏหน้าจอของระบบ ให้ผู้ใช้งานท าการ Login เข้าสู่ระบบด้วยหมายเลขบัตรประชาชน แล้ว
คลิกท่ีปุ่ม “LOGIN” ดังรูปข้างล่าง 

 
 
4. หากการ Login ส าเร็จ จะปรากฏหน้าจอแสดงเมนูของระบบดังรูปข้างล่าง 

 
  



5. การออกเลขหนังสือราชการ ให้คลิกท่ีเมนูด้านซ้าย “ข้อมูลหนังสือ” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลหนังสือ” 
ดังรูปข้างล่าง 

 
 
6. จากนั้นจะปรากฏแบบฟอร์มให้บันทึกข้อมูลหนังสือราชการ ให้กริกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังรูปข้างล่าง 

 
 
7. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “SAVE” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลลงสู่ระบบ 


