
เอกสารการตั้งตนและแนะนําการใชงานระบบ 

สํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

โดยนางสาวปรารถนา  ธูปสมุทร 

นักวิชาการคอมพิวเตอร  

กองสงเสริมวิชาการ สํานักงานอธิการบด ี



คุณสมบัติของระบบ 

• ระบบสามารถแบงสิทธิ์การเขาใชงานไดหลายระดับ 

• ระบบสามารถลงทะเบียนรับหนังสือเขาสูระบบ ออกเลขทะเบียนรับโดยอัตโนมัติ 

ตามปปฏิทิน และรองรับการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของหนังสืออยางนอย เชน เลขท่ี

หนังสือ ลงวันท่ี ความเรงดวน ระดับความสําคัญของเอกสาร ประเภทเอกสาร 

หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน รับหนังสือจาก หนังสือเรียนถึง เรื่อง รายละเอียด

ขอความ หมายเหตุ สถานท่ีจัดเก็บหนังสือ วันท่ี-เวลาท่ีบันทึก ผูบันทึก เปนตน 

• ระบบสามารถระบุบุคคลท่ีมีสิทธิ์เห็นทะเบียนรับหนังสือในแตละเรื่องได 

• สามารถสั่งการ และบันทึกการดําเนินการผานระบบได 

• ระบบสงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงเตือนเม่ือมีการบันทึกทะเบียนรับหนังสือเขาสู

ระบบไปยังผูเกี่ยวของได 



คุณสมบัติของระบบ 

• สามารถลงทะเบียนสงหนังสือเขาสูระบบ ออกเลขทะเบียนสงโดยอัตโนมัติ และ

รองรับการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของหนังสืออยางนอย เชน เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี 

ความเรงดวน ระดับความสําคัญของเอกสาร ประเภทเอกสาร หนังสือภายนอก/

หนังสือภายใน สงหนังสือถึง หนังสือเรียนถึง  เรื่อง รายละเอียดขอความ หมายเหตุ 

สถานท่ีจัดเก็บหนังสือ วันท่ี-เวลาท่ีบันทึก ผูบันทึก เปนตน 

• ระบบสามารถระบุบุคคลท่ีมีสิทธิ์เห็นทะเบียนสงหนังสือในแตละเรื่องได 

• สามารถตรวจสอบวันท่ี และผูรับเรื่อง และการดําเนินการของหนวยงานท่ีรับเรื่องได 

 



คุณสมบัติของระบบ 

• รองรับการแนบไฟลของขอมูลเปน PDF ได  

• ระบบสามารถคนหาหนังสือ โดยใชคําสําคัญ (Keyword) ในการคนหา เชน เลขท่ี

หนังสือ ลงวันท่ี เรื่อง ประเภทหนังสือ วันท่ีดําเนินการแลวเสร็จ หนังสือเรียนถึง ชวง

วัน เวลาท่ีรับ/สงหนังสือ เปนตน 

• สามารถออกรายงานทะเบียนสรุปในลักษณะตางๆ เชน รายงานสรุปทะเบียนรับ

หนังสือภายนอก รายงานสรุปทะเบียนสงหนังสือภายนอก รายงานสรุปทะเบียนรับ

หนังสือภายใน รายงานสรุปทะเบียนสงหนังสือภายใน ตามชวงเวลาท่ีตองการได 

• ระบบสามารถตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลการเปดอานหนังสือของผูใชงานได 

 



 การดําเนินงานสารบรรณของหนวยงาน 

ในปจจุบัน 

• ลงทะเบียนรับเร่ือง 

ลงทะเบียนเรื่องรับท่ีไหน  

มีการรันเลขท่ีหนังสอืรับอยางไร 

ใครเปนผูรับเรื่อง 

แบงประเภทของหนังสือรับอยางไร 

• ลงทะเบียนสงเร่ือง 

ลงทะเบียนเรื่องสงท่ีไหน  

มีการรันเลขท่ีหนังสอืออกอยางไร 

ใครเปนผูออกเลขท่ีหนังสอืเรื่อง 

แบงประเภทของหนังสือออกอยางไร 

 



การเขาสูระบบ 

• เปด Browser สําหรับใชงานอินเตอรเน็ต เชน Google Chrome 

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

 

 

 

 

 กรอก Username 
กรอก รหัสผาน 
กดเพ่ือเขาสูระบบ 

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


การเปลี่ยนรหัสผาน 

กรอกรหัสผานใหม 

กดเพ่ือบันทึก 

เมนูอยูดานขวาบนของหนาจอ 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  

กดเม่ือตองการเพ่ิมผูใชงานใหม 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน 

กดเม่ือตองการเพ่ิมผูใชงานใหม 



การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน 

การแกไขขอมูลและการรีเซตรหัสผาน 

กรอกชื่อหรือนามสกุลเพ่ือ

คนหาบุคคลที่ตองการแกไข/

รีเซตรหัสผาน 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 



กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

แกไขรายละเอียดตามตองการ 

การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การรีเซตรหัสผาน 

กดเพ่ือรีเซตรหัสผาน เปน 12345678 สําหรับผูใชงานที่ลืมรหัสผาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูลหลังจากรีเซตรหัสผานเรียบรอยแลว 

การเพิ่ม/แกไขผูใชงาน และการรีเซตรหสัผานใหกับผูใชงาน  



การตั้งคาหนังสือเขา      

- เพื่อกําหนดปที่ตองการแสดงผลรายการขอมูล  

- กําหนดเพียงปละครั้ง เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม หรือเมื่อตองการ

สืบคนรายการยอนหลังเทานั้น 

 



 

 

 

 

 

 

• “ปที่เลือกแสดงผลหนังสือ”  หมายถึง ปที่ตองการแสดงผลขอมูล โดยปกติจะระบุเปนป พ.ศ. ปจจุบัน 

เพ่ือลดเวลาในการโหลดขอมูลจํานวนมาก กรณีที่ตองการใหแสดงผลขอมูลยอนหลังใหระบุ ป พ.ศ. 

เร่ิมตน-ป พ.ศ. ปจจุบัน เชน ตองการแสดงรายการต้ังแตป พ.ศ. 2557 กรอกเปน 2557-2560  

• “เปด/ปดการแสดงตัวเลขอัตโนมัต”ิ หมายถึง การเปด/ปดการต้ังคาใหระบบรันเลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

การตั้งคาหนังสือเขา 

กรอกปที่ตองการแสดงผลขอมูล 

เลือกแสดงตัวเลขอัตโนมัติ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

อีเมลที่ใชในการสงหนังสือ 

เปด/ปดสงอีเมลแจงเตือนเม่ือมีหนังสือเขา 



การตั้งคาหนังสือออก      

- เพื่อกําหนดปที่ตองการแสดงผลรายการขอมูล  

- กําหนดเพียงปละครั้ง เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม หรือเมื่อตองการ

สืบคนรายการยอนหลังเทานั้น 

 



 

 

 

 

 

 

• “ปที่เลือกแสดงผลหนังสือ”  หมายถึง ปที่ตองการแสดงผลขอมูล โดยปกติจะระบุเปนป พ.ศ. ปจจุบัน 

เพ่ือลดเวลาในการโหลดขอมูลจํานวนมาก กรณีที่ตองการใหแสดงผลขอมูลยอนหลังใหระบุ ป พ.ศ. 

เร่ิมตน-ป พ.ศ. ปจจุบัน เชน ตองการแสดงรายการต้ังแตป พ.ศ. 2557 กรอกเปน 2557-2560  

• “เปด/ปดการแสดงตัวเลขอัตโนมัติ” หมายถึง การเปด/ปดการต้ังคาใหระบบรันเลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

การตั้งคาหนังสือออก 

กรอกปที่ตองการแสดงผลขอมูล 

เลือกแสดงตัวเลขอัตโนมัติ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การต้ังคาหมวดหมูหนังสอืราชการ  

และการกําหนดเลขทีห่นังสอืลาสดุ 

หมวดหมูหนังสือ แบงออกเปนหมวดหมูหนังสือเขา และหมวดหมูหนังสือออก  

- เพ่ือต้ังคาตัวยอของหนังสือราชการ ในการรันเลขที่หนังสือแตกตางกัน 

- กําหนดเพียงครั้งเดียวเทาน้ัน 

 



หมวดหมูหนงัสือ 

ตัวอยาง การต้ังหมวดหมูหนังสือรับ 

 รับท่ี  

 

ตัวอยาง การต้ังหมวดหมูหนังสือออก 

 กสว 

 ศธ 0525.1(19) 



การต้ังคาหมวดหมูหนังสือราชการ และการกําหนดเลขที่หนังสือลาสุด 



การยกเลิกหมวดหมูหนังสือ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบหมวดหมูของหนังสือราชการ ท่ียกเลิกการใชงาน 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลกระทบตอขอมูลเกาท่ีเคยดําเนินการไปแลว  

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ ท่ีรายการท่ีตองการลบ 

หรือคลิกท่ี                 เพ่ือเปลี่ยนสถานะเปนปดการใชงาน 



การแกไข และการกําหนดเลขท่ีหนังสือลาสุด  

กําหนดเลขที่หนังสือลาสุด  

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

กําหนดเลขที่หนังสือลาสุด 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

แบงออกเปนประเภทของหนังสือเขา และหนังสือออก  

- กําหนดเพียงครั้งเดียว 

- เพ่ือแบงประเภทในการแยกแฟมสําหรับเก็บเอกสาร 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

กดเม่ือตองการเพ่ิมประเภทของหนังสือราชการ 

กําหนดชื่อประเภท 

เปด/ปดการใชงาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

กดเม่ือตองการเพ่ิมประเภทของหนังสือราชการ 

กําหนดชื่อประเภท 

เปด/ปดการใชงาน 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

การแกไข 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

แกไขรายละเอียดตามตองการ 



การตั้งคาประเภทหนังสือ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบประเภทของหนังสือ ท่ียกเลิกการใชงาน 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลกระทบตอขอมูลเกาท่ีเคยดําเนินการไปแลว  

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ หลังรายการท่ีตองการลบ 
แนะนําใหปดการใชงาน โดยคลิกท่ี                 เพ่ือเปลี่ยนสถานะเปน 



การลงทะเบียนรับเรื่อง 

เขาสูเมนู “จัดการหนังสือเขา” 



การบันทึกรับเรื่อง 

กดเพ่ือบันทึกขอมูลใหม 

ระบุวันที่รับเรื่อง 

ระบุเวลาที่รับเรื่อง 

ระบุวันที่ ที่ลงวันที่ของหนังสือที่รับ 

ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ ไมควรแกไข 

ระบบดึงขอมูลจากประเภทหนังสือมาใหเลือก 



การบันทึกรับเรื่อง 



คําอธิบาย 

ที่ หมายถึง เลขท่ีหนังสือ   

จาก หมายถึง ชื่อบุคคล/ชื่อหนวยงานท่ีสงหนังสือ 

หัวเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของหนังสือรับ 

เรียนถึง หมายถึง บุคคลท่ีหนังสือเรียนถึง 

ถึง หมายถึง บุคคลในหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือตองดําเนินการกับ 

  หนังสือท่ีไดรับ กรณีท่ีเปนหนังสือเวียนทุกคนไดรับ  

  ไมตองระบุชื่อ ระบบจะสงใหทุกคนในหนวยงาน 

การบันทึกรับเรื่อง 



คําอธิบาย 

หมายเหตุ หมายถึง ระบุหมายเหตุอ่ืนๆ เพ่ิมเติม (ถามี) 

เอกสารอับโหลด หมายถึง  เลือกเก็บไฟลสแกนเอกสารตนฉบับ 

การบันทึกรับเรื่อง 

ชั้นความลับ หมายถึง ชั้นความลับของหนังสือ ไดแก ปกติ ปกปด ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 

ความเรงดวน หมายถึง ความเรงดวนของเรื่อง ไดแก ปกติ ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

ผูรับเรื่อง หมายถึง ระบุบุคคลท่ีรับเรื่อง 

เปด/ปดการใชงาน หมายถึง การใชงาน/ยกเลิกเรื่องท่ีรับ 



การสั่งการ/มอบหมาย 



การสั่งการ/มอบหมาย 

สวนสําหรับสั่งการ 

คําอธิบาย 

เพ่ือระบุคําสั่งการ มอบหมายผูรับผิดชอบ และกําหนดวันท่ีตองการใหดําเนินการใหแลวเสร็จ 

การมอบหมายผูรับผิดชอบ ระบุท่ี “ถึง” 

กําหนดวันท่ีตองการใหดําเนินการใหแลวเสร็จ ระบุท่ี “กําหนดวันแลวเสร็จ” 

การระบุคําสั่งการ ระบุท่ี “คําสั่งการ” 



การแกไข/ลบเรื่องรับ 

กรอกเลขที่หนังสือที่ตองการแกไข 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 

หลังจากบันทึกรายการแกไขแลว สามารถกด สงเมลแกไข เพ่ือแจงผูเก่ียวของอีกครั้ง 



การแกไข/ลบเรื่องรับ 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบรายการท่ีเลือก 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลทําใหเลขท่ีหนังสือถูกขามไป 

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ 

แนะนําใหแกไขรายการ โดยเพ่ิมขอความ [ยกเลิก] ไวหนาชื่อเรื่อง 



การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 

เขาสูเมนู “หนังสือเขาที่เกี่ยวของ” 



กดเพ่ือเปดอานเอกสาร 

การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



กดเพ่ือยืนยันการอานเรื่อง 

กรณีเปนเรื่องที่ตองดําเนินการ/ไดรับมอบหมาย 

เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหระบุวันที่ดําเนินการแลวเสร็จ  รายละเอียดการดําเนินการ และเปลี่ยน

สถานการณดําเนินการเปน ดําเนินการแลวเสร็จ หรือระบุสถานะกําลังดําเนินการกรณีกําลังดําเนินการ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล 

การรับทราบหนังสือ 

หรือแจงผลการดําเนินการเมื่อไดรับการมอบหมาย 



การตอบกลับหนวยงานท่ีสงเรื่อง 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

เขาสูเมนู “จัดการหนังสือออก” 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

กดเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

ระบุวันที่ปจจุบัน 

ระบบรันเลขที่ให ไมควรแกไข  

ระบุชื่อบุคคล/ชื่อหนวยงานภายนอกที่สงหนังสือถึง 

ระบุชื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยที่สงหนังสือถึง 

ระบบดึงขอมูลจากประเภทหนังสือมาใหเลือก 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

กดเพ่ือบันทึกขอมูล ตรวจสอบความถูกตองกอนบันทึกขอมูล 

ระบุเรื่อง 

ระบุเปนชื่อเจาของเรื่อง หรือบุคคลที่เก่ียวของ 

คลิกเพ่ือเลือกไฟลแนบ 

ระบุหมายเหตุ/รายละเอียดของเอกสาร (ถามี) 

ระบุเม่ือตองการกําหนดวันที่ที่ตองใหผูรับดําเนินการ 



การออกเลขท่ีหนังสือราชการ 

การนําเลขที่หนังสือไปใชงาน เม่ือเลือกหมวดหมูหนังสือ ระบบจะรันเลขที่หนังสือให 

หมายเหตุ: กรณีท่ีมีผูกําลังบันทึกรายการพรอมกัน จะไดเลขท่ีหนังสือเดียวกัน ผูท่ีบันทึก

ขอมูลกอนจะไดเลขท่ีหนังสือไปใชกอน  



การลบ/แกไขรายละเอียดเรือ่ง 

กรอกเลขที่หนังสือที่ตองการแกไข 

กดเพ่ือแกไขขอมูล 



การลบ/แกไขรายละเอียดเรือ่ง 

คลิกเพ่ือลบขอมูลหลายรายการ จะตองเลือกรายการท่ีตองการลบ และกด

เพ่ือลบรายการท่ีเลือก 

ไมแนะนํา เนื่องจากมีผลทําใหเลขท่ีหนังสือถูกขามไป 

คลิกเม่ือตองการลบทีละรายการ 

แนะนําใหแกไขรายการ โดยเพ่ิมขอความ [ยกเลิก] ไวหนาชื่อเรื่อง 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

สามารถระบุเงื่อนไขในการสืบคนขอมูล ไดดังนี้ 

- ตามชวงเวลา ระบุวันที่:                ถึงวันที่:  

- ตามชนิดขอมูล หมายถึง หมวดหมูหนังสือ 

- ตามคําสําคัญ (Keyword) เชน คําในชื่อเร่ือง เปนตน 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

ตัวอยางการสืบคนเรื่อง 



การสืบคนเรื่อง หรือคนหาเอกสารยอนหลัง 

ตัวอยางการสืบคนเรื่อง (ตอ) 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

สามารถระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ไดดังนี้ 

- ตามชวงเวลา ระบุวันที่:                ถึงวันที่:  

- ตามชนิดขอมูล หมายถึง หมวดหมูหนังสือ 

- ตามคําสําคัญ (Keyword) เชน คําในชื่อเร่ือง เปนตน 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

หลังจากระบุเงื่อนไขเรียบรอยแลวใหคลิกเลือกรายการที่ตองการ หรือคลิก    เลือกทั้งหมด 
และกดปุมเพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel 



การสรุปรายงานขอมูล (Excel) 

กดปุม                     เพ่ือสงออกขอมูลเปน Excel 



การติดตามหนังสือ 

ติดตามหนังสือออก  

- หนวยงานรับเรื่องวันไหน ใครเปนผูรับเรื่อง หรือมีการแจงผลการดําเนินการอยางไร 

 

ติดตามหนังสือเขา 

- เปนการติดตามผลการดําเนินการของการมอบหมายการสั่งการภายในหนังงาน 

 



การติดตามหนังสือออก 



การติดตามหนังสือเขา 



ประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการตั้งตนและ

แนะนําการใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

https://goo.gl/forms/x8WTm2GwhfSsz5yV2 



Any Question?? 
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