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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

คู่มือการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัต ิ
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

1. การ Login เข้าใช้งาน  
สามารถ Login เข้าใช้งานระบบโดยใช้โปรแกรมเว็บบราวน์เซอร์ เช่น Google Chrome, Internet 

Explorer, Mozilla Firefox เป็นต้น ระบุ URL http://e-office.op.kmutnb.ac.th/ จากนั้นกรอก 

Username และ Password แล้วคลิกปุ่ม Sign in ดังรูป 

 

เมื่อ Login ส าเร็จจะปรากฏหน้าแรกของระบบ 

  



2 
 

ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

2. ระบบสารรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 หนังสือ (ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง) 
เป็นส่วนที่ใช้แสดงข้อมูลหนังสือเข้า หนังสือออกท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะถูกแบ่งออกเป็นหมวดหมู่อย่าง

ชัดเจน เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา สามารถเข้าถึงโดยการเลือกเมนู หนังสือ > หนังสือ  

 

 

 หนังสอืเข้าที่เกี่ยวข้อง 
เป็นส่วนที่ใช้แสดงข้อมูลหนังสือเข้าที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูล

หนังสือเข้าได้โดยการพิมพ์ Keyword ที่ต้องการ สามารถเข้าถึงโดยการเลือกเมนู หนังสือ > หนังสือเข้าท่ี
เกี่ยวข้อง ซึ่งในส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ วันที่รับ เลขทะเบียนหนังสือ หัวเรื่อง ประเภท มาจาก
หน่วยงาน  ตลอดจน สามารถเปิดดูเอกสารได้ 
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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

 หนังสือออกที่เกี่ยวข้อง 
เป็นส่วนที่ใช้แสดงข้อมูลหนังสือออกที่เกี่ยวข้อง สามารถเข้าถึงโดยการเลือกเมนู หนังสือ > หนังสือ

ออกที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ วันที่ออกเอกสาร เลขทะเบียนหนังสือ หัวเรื่อง 
ประเภท ส่งถึงหน่วยงาน  ตลอดจน สามารถเปิดดูเอกสารได้ 

 

3. จัดการหนังสือเข้า 
 จัดการไฟล์หนังสือเข้า 
เป็นส่วนที่ใช้บันทึกข้อมูลข้อมูลหนังสือเข้าทัง้หมด เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูล

หนังสือเข้าได้โดยการพิมพ์ Keyword ที่ต้องการ ตลอดจนออกรายงานโดยระบุช่วงวันที่ได้ สามารถเข้าถึงโดย
การเลือกเมนู จดัการหนังสือเข้า > จดัการไฟล์หนังสือเข้า ซึ่งในส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ วันที่รับ 
เลขทะเบียนหนังสือ หัวเรื่อง ประเภท มาจากหน่วยงาน  ซึ่งสามารถเพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลไดต้ามต้องการ 
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แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 
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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

 จัดการหมวดหมู่หนังสือเข้า 
ระบบสามารถจัดการข้อมูลหมวดหมู่หนังสือเข้า ได้โดยคลิกเมนู จัดการหนังสือเข้า>จัดการหมวดหมู่

หนังสือเข้า ระบบจะแสดงตารางข้อมูลหมวดหมู่หนังสือเข้า โดยส านักงานต่าง ๆ สามารถก าหนดหมวดหมู่ 

และเลขที่หมวดหมู่ของเอกสารได้อย่างอิสระ ขึ้นอยู่กับรูปแบบการบริหารจัดการระบบสารบรรณของแต่ละ

หน่วยงาน ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข หรือค้นหาได้ตามต้องการ 

 

แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 
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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

 ตั้งค่าหนังสือเข้า 
เป็นการก าหนดค่าเริ่มต้นเกี่ยวกับอีเมล์/ ปี พ.ศ. / เลขท่ีหนังสือ/ รูปแบบการก าหนดเลขท่ีหนังสือ 

เป็นต้น โดยสามารถคลิกที่เมนู จัดการหนังสือเข้า> ตั้งค่าหนังสือเข้า เมื่อกรอข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม

บันทึกข้อมูล 

 

 จัดการหนังสือที่จะมาถึง 
เป็นส่วนที่ใช้แสดงข้อมูลเอกสารที่ก าลังจะมาถึง หรือแสดงเอกสารที่อยู่ระหว่างการจัดส่ง โดยข้อมูลนี้จะ

แสดงเมื่อ มีหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งซึ่งใช้ระบบ E-Office นี้ แล้วมีการบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารออก โดย
ระบุปลายทางเป็นหน่วยงานของเรานั่นเอง ผู้ใช้สามารถเข้าถึงส่วนนี้โดยเลือกเมนู จัดการหนังสือเข้า>จัดการ
หนังสือที่จะมาถึง 
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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

 จัดการประเภทหนังสือเข้า 
ระบบสามารถจัดการข้อมูลประเภทหนังสือเข้า ได้โดยคลิกเมนู จัดการหนังสือเข้า>จัดการประเภท

หนังสือเข้า ระบบจะแสดงตารางข้อมูลประเภทหนังสือเข้า การก าหนดขึ้นอยู่กับรูปแบบการบริหารจัดการ

ระบบสารบรรณของแต่ละหน่วยงาน ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข หรือค้นหาได้ตามต้องการ 

 

แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 
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4. จัดการหนังสือออก 
 จัดการไฟล์หนังสืออออก 
เป็นส่วนที่ใช้บันทึกข้อมูลข้อมูลหนังสือออกทั้งหมด เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูล

หนังสือเข้าได้โดยการพิมพ์ Keyword ที่ต้องการ ตลอดจนออกรายงานโดยระบุช่วงวันที่ได้ สามารถเข้าถึงโดย
การเลือกเมนู จดัการหนังสือออก > จดัการไฟล์หนังสือออก ซึ่งในส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ วันที่
ออกหนังสือ เลขทะเบียนหนังสือ หัวเรื่อง ประเภท ส่งถึงหน่วยงาน  ซึ่งสามารถเพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลไดต้าม
ต้องการ 

 

แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 
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 จัดการหมวดหมู่หนังสือออก 
ระบบสามารถจัดการข้อมูลหมวดหมู่หนังสือออก ได้โดยคลิกเมนู จัดการหนังสือออก>จัดการหมวดหมู่

หนังสือออก ระบบจะแสดงตารางข้อมูลหมวดหมู่หนังสือออก โดยส านักงานต่าง ๆ สามารถก าหนดหมวดหมู่ 

และเลขที่หมวดหมู่ของเอกสารได้อย่างอิสระ ขึ้นอยู่กับรูปแบบการบริหารจัดการระบบสารบรรณของแต่ละ

หน่วยงาน ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข หรือค้นหาได้ตามต้องการ 

 

แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 
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 ตั้งค่าหนังสือออก 
เป็นการก าหนดค่าเริ่มต้นเกี่ยวกับอีเมล์/ ปี พ.ศ. / เลขที่หนังสือ/ รูปแบบการก าหนดเลขท่ีหนังสือ 

เป็นต้น โดยสามารถคลิกที่เมนู จัดการหนังสือออก> ตั้งค่าหนังสือออก เมื่อกรอข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม

บันทึกข้อมูล 
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ระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 
 

 จัดการประเภทหนังสือออก 
ระบบสามารถจัดการข้อมูลประเภทหนังสือออกได้โดยคลิกเมนู จัดการหนังสือออก>จัดการประเภท

หนังสือออก ระบบจะแสดงตารางข้อมูลประเภทหนังสือออก การก าหนดขึ้นอยู่กับรูปแบบการบริหารจัดการ

ระบบสารบรรณของแต่ละหน่วยงาน ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข หรือค้นหาได้ตามต้องการ 

 

แบบฟอร์มส าหรับเพิ่มข้อมูล/แก้ไขข้อมูล 

 

 

 


