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การใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 

ดวยปจจุบันคณะวิทยาการจัดการมีเอกสารจากหนวยงานทั้งภายนอกและภายในเขามาเปนจํานวน

มาก งานธุรการที่มีหนาที่ รับ – สง แจงเวียนเอกสารตองใชเวลาดําเนินงานเปนเวลานานเพื่อจัดเก็บและ

คนหา ดังนั้น งานธุรการจึงจัดทําโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ ภายในคณะวิทยาการจัดการ โดยการนํา

เทคโนโลยีเขามามีสวนในการปฏิบัติงานประจําวัน อาทิ การจัดเก็บเอกสาร การคนหาเอกสาร และงานเวียน

เอกสารภายในคณะวิทยาการจัดการ  

 ทั้งนี้ เพื่อมีระบบการสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว ปองกันการสูญหายของเอกสาร ลดการ

สิ้นเปลืองทรัพยากร และลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ โดยมีขั้นตอนการเขาระบบ e-office ดังนี ้

1. เขาสูเว็บไซต  http://ms.src.ku.ac.th/home.asp 

 

 

1.  คลิกเลือกระบบสารสนเทศ 

2.  คลิกเลือกสําหรับคณะฯ 

3.  คลิกเลือกระบบ e-office 
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2. เขาสูระบบ e – office  

 

 

1. คลิกเลือกหนวยงาน คณะวิทยาการจัดการ 

2. รายการเอกสารทั้งหมด คือ พื้นที่แสดงรายการเอกสารแจงเวียน ประชาสัมพันธ บุคลากร

คณะวิทยาการจัดการสามารถเปดอานไดทุกคน โดยไมตอง Login เขาระบบ e-office 

3. คนหาเอกสารแจงเวียนทั่วไป (สวนกลางคณะวิทยาการจัดการ) สามารถเลือกคนหาตาม ชวง

เดือน ป พ.ศ. หรือใสคําคนหา  
4. พื้นที่แสดงรายชื่อผูมีเอกสารที่ยังไมไดเปดอาน 
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3. รายการเอกสารสวนบุคคล 

 

 

1. Login เขาสูระบบ ปอนชื่อบัญชีผูใช Account และ Password (รหัสสวนตัว Nontri Account) 

2. รายการเอกสาร คือ ผูใชงานสามารถคนหาเอกสารที่ไดรับทั้งหมด จากเมนูนี้ 

3. เอกสารที่ยังไมไดอาน คือ ระบบจะแสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่ผูใชงานยังไมไดอาน 

4. เอกสารตอบกลับลาสุด คือ ระบบจะแสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่มีการตอบกลับมา และผูใชงาน

ยังไมอานเอกสารตอบกลับฉบับนั้น  

5. สวนคนหาขอมูล (สวนบุคคล) ผูใชงานสามารถคนหาเอกสาร ไดจากชื่อเรื่อง เลขที่หนงัสือ เลขที่

รับ-สง และอื่นๆ โดยกําหนดชวงเวลาที่ตองการคนหา และขอความ (Key Word) ที่จะใชในการ

คนหา 

6. รายการเอกสารสวนบุคคล คือ พื้นที่แสดงรายการเอกสารทั้งหมดที่สงมาใหผูใชงานสวนบุคคล 
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4. การตอบกลับเอกสาร 

 

1. ผูใชงานสามารถตอบกลับเอกสารที่ตองการไดโดยคลิกเลือกบันทึกแนบทายเอกสาร ของรายการ

เอกสารน้ัน  

 

2. เมื่อตองการตอบกลับหรือสงเอกสารไปถึงอาจารยหรือบุคลากรทานตอไปใหคลิก “ตอบกลับ”  
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3. คลิกเลือกรายชื่ออาจารยและบุคลากรที่จะตอบกลับหรือสงเอกสารไปให 

4. พิมพขอความที่ตองการตอบกลับ 

5. เลือกขอความตอบกลับอัตโนมัติ 

6. เมื่อเลือกกําหนดรายชื่อบุคลากรพรอมทั้งพิมพขอความที่ตองการตอบกลับเรียบรอยแลว กดปุม 

"ตกลง" เพื่อทําการสงขอความ 

 

 

 

 

สอบถามเพิ่มเติม นางสาวมิตตรี เลขะพันธุ และ นางมยุรา อนุศาสนนันท  โทร. 2852 


