
เอกสารการตั้งตนและแนะนําการใชงานระบบ 

สํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

โดยนางสาวปรารถนา  ธูปสมุทร 

นักวิชาการคอมพิวเตอร  

กองสงเสริมวิชาการ สํานักงานอธิการบด ี



คุณสมบัติของระบบ 

• ระบบสามารถแบงสิทธิ์การเขาใชงานไดหลายระดับ 

• ระบบสามารถลงทะเบียนรับหนังสือเขาสูระบบ ออกเลขทะเบียนรับโดยอัตโนมัติ 

ตามปปฏิทิน และรองรับการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของหนังสืออยางนอย เชน เลขท่ี

หนังสือ ลงวันท่ี ความเรงดวน ระดับความสําคัญของเอกสาร ประเภทเอกสาร 

หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน รับหนังสือจาก หนังสือเรียนถึง เรื่อง รายละเอียด

ขอความ หมายเหตุ สถานท่ีจัดเก็บหนังสือ วันท่ี-เวลาท่ีบันทึก ผูบันทึก เปนตน 

• ระบบสามารถระบุบุคคลท่ีมีสิทธิ์เห็นทะเบียนรับหนังสือในแตละเรื่องได 

• สามารถสั่งการ และบันทึกการดําเนินการผานระบบได 

• ระบบสงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงเตือนเม่ือมีการบันทึกทะเบียนรับหนังสือเขาสู

ระบบไปยังผูเกี่ยวของได 



คุณสมบัติของระบบ 

• สามารถลงทะเบียนสงหนังสือเขาสูระบบ ออกเลขทะเบียนสงโดยอัตโนมัติ และ

รองรับการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของหนังสืออยางนอย เชน เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี 

ความเรงดวน ระดับความสําคัญของเอกสาร ประเภทเอกสาร หนังสือภายนอก/

หนังสือภายใน สงหนังสือถึง หนังสือเรียนถึง  เรื่อง รายละเอียดขอความ หมายเหตุ 

สถานท่ีจัดเก็บหนังสือ วันท่ี-เวลาท่ีบันทึก ผูบันทึก เปนตน 

• ระบบสามารถระบุบุคคลท่ีมีสิทธิ์เห็นทะเบียนสงหนังสือในแตละเรื่องได 

• สามารถตรวจสอบวันท่ี และผูรับเรื่อง และการดําเนินการของหนวยงานท่ีรับเรื่องได 

 



คุณสมบัติของระบบ 

• รองรับการแนบไฟลของขอมูลเปน PDF ได  

• ระบบสามารถคนหาหนังสือ โดยใชคําสําคัญ (Keyword) ในการคนหา เชน เลขท่ี

หนังสือ ลงวันท่ี เรื่อง ประเภทหนังสือ วันท่ีดําเนินการแลวเสร็จ หนังสือเรียนถึง ชวง

วัน เวลาท่ีรับ/สงหนังสือ เปนตน 

• สามารถออกรายงานทะเบียนสรุปในลักษณะตางๆ เชน รายงานสรุปทะเบียนรับ

หนังสือภายนอก รายงานสรุปทะเบียนสงหนังสือภายนอก รายงานสรุปทะเบียนรับ

หนังสือภายใน รายงานสรุปทะเบียนสงหนังสือภายใน ตามชวงเวลาท่ีตองการได 

• ระบบสามารถตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลการเปดอานหนังสือของผูใชงานได 

 



 การดําเนินงานสารบรรณของหนวยงาน 

ในปจจุบัน 

• ลงทะเบียนรับเร่ือง 

ลงทะเบียนเรื่องรับท่ีไหน  

มีการรันเลขท่ีหนังสอืรับอยางไร 

ใครเปนผูรับเรื่อง 

แบงประเภทของหนังสือรับอยางไร 

• ลงทะเบียนสงเร่ือง 

ลงทะเบียนเรื่องสงท่ีไหน  

มีการรันเลขท่ีหนังสอืออกอยางไร 

ใครเปนผูออกเลขท่ีหนังสอืเรื่อง 

แบงประเภทของหนังสือออกอยางไร 

 



การเขาสูระบบ 

• เปด Browser สําหรับใชงานอินเตอรเน็ต เชน Google Chrome 

• พิมพ URL: http://e-office.kmutnb.ac.th/ ไปยังระบบ 

 

 

 

 

 กรอก Username 
กรอก รหัสผาน 
กดเพ่ือเขาสูระบบ 

http://e-office.op.kmutnb.ac.th/


การเปลี่ยนรหัสผาน 

กรอกรหัสผานใหม 

กดเพ่ือบันทึก 

เมนูอยูดานขวาบนของหนาจอ 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  

กดเม่ือตองการเพ่ิมผูใชงานใหม 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน 

กดเม่ือตองการเพ่ิมผูใชงานใหม 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน 

การแกไขขอมูลและการรีเซตรหัสผาน 

กรอกชื่อหรือนามสกุลเพ่ือ

คนหาบุคคลที่ตองการแกไข/

รีเซตรหัสผาน 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 



กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

แกไขรายละเอียดตามตองการ 

การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การรีเซตรหัสผาน 

กดเพ่ือรีเซตรหัสผาน เปน 12345678 สําหรับผูใชงานที่ลืมรหัสผาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูลหลังจากรีเซตรหัสผานเรียบรอยแลว 

การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การตั้งคาหนังสือเขา      

- เพื่อกําหนดปที่ตองการแสดงผลรายการขอมูล  

- กําหนดเพียงปละครั้ง เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม หรือเมื่อตองการ

สืบคนรายการยอนหลังเทานั้น 

 



 

 

 

 

 

 

• “ปที่เลือกแสดงผลหนังสือ”  หมายถึง ปที่ตองการแสดงผลขอมูล โดยปกติจะระบุเปนป พ.ศ. ปจจุบัน 

เพ่ือลดเวลาในการโหลดขอมูลจํานวนมาก กรณีที่ตองการใหแสดงผลขอมูลยอนหลังใหระบุ ป พ.ศ. 

เร่ิมตน-ป พ.ศ. ปจจุบัน เชน ตองการแสดงรายการต้ังแตป พ.ศ. 2557 กรอกเปน 2557-2560  

• “เปด/ปดการแสดงตัวเลขอัตโนมัต”ิ หมายถึง การเปด/ปดการต้ังคาใหระบบรันเลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

การตั้งคาหนังสือเขา 

กรอกปที่ตองการแสดงผลขอมูล 

เลือกแสดงตัวเลขอัตโนมัติ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

อีเมลที่ใชในการสงหนังสือ 

เปด/ปดสงอีเมลแจงเตือนเม่ือมีหนังสือเขา 



การตั้งคาหนังสือออก      

- เพื่อกําหนดปที่ตองการแสดงผลรายการขอมูล  

- กําหนดเพียงปละครั้ง เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม หรือเมื่อตองการ

สืบคนรายการยอนหลังเทานั้น 

 



 

 

 

 

 

 

• “ปที่เลือกแสดงผลหนังสือ”  หมายถึง ปที่ตองการแสดงผลขอมูล โดยปกติจะระบุเปนป พ.ศ. ปจจุบัน 

เพ่ือลดเวลาในการโหลดขอมูลจํานวนมาก กรณีที่ตองการใหแสดงผลขอมูลยอนหลังใหระบุ ป พ.ศ. 

เร่ิมตน-ป พ.ศ. ปจจุบัน เชน ตองการแสดงรายการต้ังแตป พ.ศ. 2557 กรอกเปน 2557-2560  

• “เปด/ปดการแสดงตัวเลขอัตโนมัติ” หมายถึง การเปด/ปดการต้ังคาใหระบบรันเลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

การตั้งคาหนังสือออก 

กรอกปที่ตองการแสดงผลขอมูล 

เลือกแสดงตัวเลขอัตโนมัติ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การต้ังคาหมวดหมูหนังสอืราชการ  

และการกําหนดเลขทีห่นังสอืลาสดุ 

หมวดหมูหนังสือ แบงออกเปนหมวดหมูหนังสือเขา และหมวดหมูหนังสือออก  

- เพ่ือต้ังคาตัวยอของหนังสือราชการ ในการรันเลขที่หนังสือแตกตางกัน 

- กําหนดเพียงครั้งเดียวเทาน้ัน 

 



หมวดหมูหนงัสือ 

ตัวอยาง การต้ังหมวดหมูหนังสือรับ 

 รับท่ี  

 

ตัวอยาง การต้ังหมวดหมูหนังสือออก 

 กสว 

 ศธ 0525.1(19) 



การต้ังคาหมวดหมูหนังสือราชการ และการกําหนดเลขที่หนังสือลาสุด 



การยกเลิกหมวดหมูหนังสือ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบหมวดหมูของหนังสือราชการ ท่ียกเลิกการใชงาน 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลกระทบตอขอมูลเกาท่ีเคยดําเนินการไปแลว  

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ ท่ีรายการท่ีตองการลบ 

หรือคลิกท่ี                 เพ่ือเปลี่ยนสถานะเปนปดการใชงาน 



การแกไข และการกําหนดเลขท่ีหนังสือลาสุด  

กําหนดเลขที่หนังสือลาสุด  

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

กําหนดเลขที่หนังสือลาสุด 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

แบงออกเปนประเภทของหนังสือเขา และหนังสือออก  

- กําหนดเพียงครั้งเดียว 

- เพ่ือแบงประเภทในการแยกแฟมสําหรับเก็บเอกสาร 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

กดเม่ือตองการเพ่ิมประเภทของหนังสือราชการ 

กําหนดชื่อประเภท 

เปด/ปดการใชงาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

กดเม่ือตองการเพ่ิมประเภทของหนังสือราชการ 

กําหนดชื่อประเภท 

เปด/ปดการใชงาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

การแกไข 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

แกไขรายละเอียดตามตองการ 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบประเภทของหนังสือ ท่ียกเลิกการใชงาน 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลกระทบตอขอมูลเกาท่ีเคยดําเนินการไปแลว  

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ หลังรายการท่ีตองการลบ 
แนะนําใหปดการใชงาน โดยคลิกท่ี                 เพ่ือเปลี่ยนสถานะเปน 



การลงทะเบียนรับเรื่อง 

เขาสูเมนู “จัดการหนังสือเขา” 



การบันทึกรับเรื่อง 

กดเพ่ือบันทึกขอมูลใหม 

ระบุวันที่รับเรื่อง 

ระบุเวลาที่รับเรื่อง 

ระบุวันที่ ที่ลงวันที่ของหนังสือที่รับ 

ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ ไมควรแกไข 

ระบบดึงขอมูลจากประเภทหนังสือมาใหเลือก 



การบันทึกรับเรื่อง 



คําอธิบาย 

ที่ หมายถึง เลขท่ีหนังสือ   

จาก หมายถึง ชื่อบุคคล/ชื่อหนวยงานท่ีสงหนังสือ 

หัวเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของหนังสือรับ 

เรียนถึง หมายถึง บุคคลท่ีหนังสือเรียนถึง 

ถึง หมายถึง บุคคลในหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือตองดําเนินการกับ 

  หนังสือท่ีไดรับ กรณีท่ีเปนหนังสือเวียนทุกคนไดรับ  

  ไมตองระบุชื่อ ระบบจะสงใหทุกคนในหนวยงาน 

การบันทึกรับเรื่อง 



คําอธิบาย 

หมายเหตุ หมายถึง ระบุหมายเหตุอ่ืนๆ เพ่ิมเติม (ถามี) 

เอกสารอับโหลด หมายถึง  เลือกเก็บไฟลสแกนเอกสารตนฉบับ 

การบันทึกรับเรื่อง 

ชั้นความลับ หมายถึง ชั้นความลับของหนังสือ ไดแก ปกติ ปกปด ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 

ความเรงดวน หมายถึง ความเรงดวนของเรื่อง ไดแก ปกติ ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

ผูรับเรื่อง หมายถึง ระบุบุคคลท่ีรับเรื่อง 

เปด/ปดการใชงาน หมายถึง การใชงาน/ยกเลิกเรื่องท่ีรับ 



การสั่งการ/มอบหมาย 



การสั่งการ/มอบหมาย 

สวนสําหรับสั่งการ 

คําอธิบาย 

เพ่ือระบุคําสั่งการ มอบหมายผูรับผิดชอบ และกําหนดวันท่ีตองการใหดําเนินการใหแลวเสร็จ 

การมอบหมายผูรับผิดชอบ ระบุท่ี “ถึง” 

กําหนดวันท่ีตองการใหดําเนินการใหแลวเสร็จ ระบุท่ี “กําหนดวันแลวเสร็จ” 

การระบุคําสั่งการ ระบุท่ี “คําสั่งการ” 



การแกไข/ลบเรื่องรับ 

กรอกเลขที่หนังสือที่ตองการแกไข 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 

หลังจากบันทึกรายการแกไขแลว สามารถกด สงเมลแกไข เพ่ือแจงผูเก่ียวของอีกครั้ง 



การแกไข/ลบเรื่องรับ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบรายการท่ีเลือก 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลทําใหเลขท่ีหนังสือถูกขามไป 

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ 

แนะนําใหแกไขรายการ โดยเพ่ิมขอความ [ยกเลิก] ไวหนาชื่อเรื่อง 



การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 

เขาสูเมนู “หนังสือเขาที่เกี่ยวของ” 



กดเพ่ือเปดอานเอกสาร 

การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



กดเพ่ือยืนยันการอานเรื่อง 

กรณีเปนเรื่องที่ตองดําเนินการ/ไดรับมอบหมาย 

เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหระบุวันที่ดําเนินการแลวเสร็จ  รายละเอียดการดําเนินการ และเปลี่ยน

สถานการณดําเนินการเปน ดําเนินการแลวเสร็จ หรือระบุสถานะกําลังดําเนินการกรณีกําลังดําเนินการ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



การตอบกลับหนวยงานท่ีสงเรื่อง 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

เขาสูเมนู “จัดการหนังสือออก” 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

กดเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

ระบุวันที่ปจจุบัน 

ระบบรันเลขที่ให ไมควรแกไข  

ระบุชื่อบุคคล/ชื่อหนวยงานภายนอกที่สงหนังสือถึง 

ระบุชื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยที่สงหนังสือถึง 

ระบบดึงขอมูลจากประเภทหนังสือมาใหเลือก 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล ตรวจสอบความถูกตองกอนบันทึกขอมูล 

ระบุเรื่อง 

ระบุเปนชื่อเจาของเรื่อง หรือบุคคลที่เก่ียวของ 

คลิกเพ่ือเลือกไฟลแนบ 

ระบุหมายเหตุ/รายละเอียดของเอกสาร (ถามี) 

ระบุเม่ือตองการกําหนดวันที่ที่ตองใหผูรับดําเนินการ 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

การนําเลขที่หนังสือไปใชงาน เม่ือเลือกหมวดหมูหนังสือ ระบบจะรันเลขที่หนังสือให 

หมายเหตุ: กรณีท่ีมีผูกําลังบันทึกรายการพรอมกัน จะไดเลขท่ีหนังสือเดียวกัน ผูท่ีบันทึก

ขอมูลกอนจะไดเลขท่ีหนังสือไปใชกอน  



การลบ/แกไขรายละเอียดเรือ่ง 

กรอกเลขที่หนังสือที่ตองการแกไข 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 



การลบ/แกไขรายละเอียดเรือ่ง 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบรายการท่ีเลือก 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลทําใหเลขท่ีหนังสือถูกขามไป 

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ 

แนะนําใหแกไขรายการ โดยเพ่ิมขอความ [ยกเลิก] ไวหนาชื่อเรื่อง 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

สามารถระบุเงื่อนไขในการสืบคนขอมูล ไดดังนี้ 

- ตามชวงเวลา ระบุวันที่:                ถึงวันที่:  

- ตามชนิดขอมูล หมายถึง หมวดหมูหนังสือ 

- ตามคําสําคัญ (Keyword) เชน คําในชื่อเร่ือง เปนตน 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

ตัวอยางการสืบคนเรื่อง 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

ตัวอยางการสืบคนเรื่อง (ตอ) 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

สามารถระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ไดดังนี้ 

- ตามชวงเวลา ระบุวันที่:                ถึงวันที่:  

- ตามชนิดขอมูล หมายถึง หมวดหมูหนังสือ 

- ตามคําสําคัญ (Keyword) เชน คําในชื่อเร่ือง เปนตน 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

หลังจากระบุเงื่อนไขเรียบรอยแลวใหคลิกเลือกรายการที่ตองการ หรือคลิก    เลือกทั้งหมด 
และกดปุมเพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

กดปุม                     เพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel 



การติดตามหนังสือ 

ติดตามหนังสือออก  

- หนวยงานรับเรื่องวันไหน ใครเปนผูรับเรื่อง หรือมีการแจงผลการดําเนินการอยางไร 

 

ติดตามหนังสือเขา 

- เปนการติดตามผลการดําเนินการของการมอบหมายการสั่งการภายในหนังงาน 

 



การติดตามหนังสือออก 



การติดตามหนังสือเขา 



ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการตั้งตนและ

แนะนําการใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

https://goo.gl/forms/x8WTm2GwhfSsz5yV2 



Any Question?? 
 

 

 

 

ติดตอกลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ กองสงเสริมวิชาการ 

นางสาวปรารถนา   ธูปสมุทร  หมายเลขโทรศัพทภายใน 2235 

นายธนาคม เจริญพิทย หมายเลขโทรศัพทภายใน 2241 
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