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การใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

ดวยปจจุบันคณะวิทยาการจัดการมีเอกสารจากหนวยงานทั้งภายนอกและภายในเขามาเปนจํานวน

มาก งานธุรการที่มีหนาที่ รับ – สง แจงเวียนเอกสารตองใชเวลาดําเนินงานเปนเวลานานเพื่อจัดเก็บและ

คนหา ดังนั้น งานธุรการจึงจัดทําโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ ภายในคณะวิทยาการจัดการ โดยการนํา

เทคโนโลยีเขามามีสวนในการปฏิบัติงานประจําวัน อาทิ การจัดเก็บเอกสาร การคนหาเอกสาร และงานเวียน

เอกสารภายในคณะวิทยาการจัดการ  

 ทั้งนี้ เพื่อมีระบบการสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว ปองกันการสูญหายของเอกสาร ลดการ

สิ้นเปลืองทรัพยากร และลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ โดยมีขั้นตอนการเขาระบบ e-office ดังนี ้

1. เขาสูเว็บไซต  http://ms.src.ku.ac.th/home.asp 

 

 

1.  คลิกเลือกระบบสารสนเทศ 

2.  คลิกเลือกสําหรับคณะฯ 

3.  คลิกเลือกระบบ e-office 
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2. เขาสูระบบ e – office  

 

 

1. คลิกเลือกหนวยงาน คณะวิทยาการจัดการ 

2. รายการเอกสารทั้งหมด คือ พื้นที่แสดงรายการเอกสารแจงเวียน ประชาสัมพันธ บุคลากร

คณะวิทยาการจัดการสามารถเปดอานไดทุกคน โดยไมตอง Login เขาระบบ e-office 

3. คนหาเอกสารแจงเวียนทั่วไป (สวนกลางคณะวิทยาการจัดการ) สามารถเลือกคนหาตาม ชวง

เดือน ป พ.ศ. หรือใสคําคนหา  
4. พื้นที่แสดงรายชื่อผูมีเอกสารที่ยังไมไดเปดอาน 
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3. รายการเอกสารสวนบุคคล 

 

 

1. Login เขาสูระบบ ปอนชื่อบัญชีผูใช Account และ Password (รหัสสวนตัว Nontri Account) 

2. รายการเอกสาร คือ ผูใชงานสามารถคนหาเอกสารที่ไดรับทั้งหมด จากเมนูนี้ 

3. เอกสารที่ยังไมไดอาน คือ ระบบจะแสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่ผูใชงานยังไมไดอาน 

4. เอกสารตอบกลับลาสุด คือ ระบบจะแสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่มีการตอบกลับมา และผูใชงาน

ยังไมอานเอกสารตอบกลับฉบับนั้น  

5. สวนคนหาขอมูล (สวนบุคคล) ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร ไดจากชื่อเรื่อง เลขที่หนงัสือ เลขที่

รับ-สง และอื่นๆ โดยกําหนดชวงเวลาที่ตองการคนหา และขอความ (Key Word) ที่จะใชในการ

คนหา 

6. รายการเอกสารสวนบุคคล คือ พื้นที่แสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่สงมาใหผูใชงานสวนบุคคล 
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4. การตอบกลับเอกสาร 

 

1. ผูใชงานสามารถตอบกลับเอกสารที่ตองการไดโดยคลิกเลือกบันทึกแนบทายเอกสาร ของรายการ

เอกสารน้ัน  

 

2. เมื่อตองการตอบกลับหรือสงเอกสารไปถึงอาจารยหรือบุคลากรทานตอไปใหคลิก “ตอบกลับ”  
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3. คลิกเลือกรายชื่ออาจารยและบุคลากรที่จะตอบกลับหรือสงเอกสารไปให 

4. พิมพขอความที่ตองการตอบกลับ 

5. เลือกขอความตอบกลับอัตโนมัติ 

6. เมื่อเลือกกําหนดรายชื่อบุคลากรพรอมทั้งพิมพขอความที่ตองการตอบกลับเรียบรอยแลว กดปุม 

"ตกลง" เพื่อทําการสงขอความ 

 

 

 

 

สอบถามเพิ่มเติม นางสาวมิตตรี เลขะพันธุ และ นางมยุรา อนุศาสนนันท  โทร. 2852 


