
ั   ี  E officeระบบรบ-สง และเกษยณเอกสาร E‐office 
คณะทรัพยากรธรรมชาติและอตสาหกรรมเกษตรคณะทรพยากรธรรมชาตและอุตสาหกรรมเกษตร

•ระบบรับ-สง และเกษียณเอกสาร ผานระบบ E‐office
 ึ ้ ื่ ั้ ใ ํ ิถูกสรางขึนมา เพือลดขันตอนในการดําเนินการทางเอกสาร ระบบสามารถ

สงเอกสารอิเล็กทรอนิกส ซึ่งทําใหสามารถลดระยะเวลาการเดินทางของ

เอกสาร และลดการใชกระดาษ 



การเขาสหนาหลักของระบบ E‐officeการเขาสูหนาหลกของระบบ E office
คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร 



1.เขาเวปไซตคณะทอ. 

เลือก สําหรับบคลากร เลือก E‐Office ุ



่2. กรอก ชือผูใช และรหัสผาน

(ใชรหัสอาจารยที่ปรึกษา A5….…)



ี  ป ั ีหากมีเอกสารเขา จะปรากฏ ตัวเลขสีแดง 

ในกลองรับเขาเอกสาร คลิกเลือก

เมือ่เขาสระบบจะปรากฏหนาแรกของระบบเมอเขาสูระบบจะปรากฏหนาแรกของระบบ



ื่ ื่ เอกสารมีไฟลแนบชือเรืองเอกสาร เอกสารมไฟลแนบ

จะพบรายละเอียดของเอกสารที่เขา 

ิ ื  ี่ สคลกเลอก ทเอกสาร



รายละเอียดเอกสาร มีขอมูลดังนี้

หากตองการดูเอกสาร (ไฟล pdf.) 
คลิก DOWNLOAD

ู

เลขที่หนังสือ /วันที่/ชื่อเรื่อง/วันที่รับเอกสาร/

ตนเรื่องจาก

ขอมูล

เอกสาร รับจาก  ..................

และแจงถึง   และแจงถง  ................ 

หากตองการจะแจงเอกสารนี้ตอผูอื่น 

  1. ใหกรอก รายละเอียดขอความ เชน เรียนคุณ ....

เพื่อโปรดนําขอมูลสง................ภายในวันที่.........

2. เลือกชื่อที่ตองการสง

ื ื่  โ ึ   ื3. เลือกชือผูรับ โดยดึงขอมูลจากซายมือ 

→ สูกลองขอความดานขวามือ

4. เสร็จสิ้นแลว

คลิก แจงตอ 



เอกสารก็จะไปปรากฏในชื่อผูรับ



หากเอกสารอานแลว ตัวเลขสีแดงจะหายไป 

หรือแสดงวายังไมมีเอกสารใหมเขา
ตองการดูเอกสารเกา 

คลิกเลือก กลองเอกสารกิจกรรม 



การแจงขอมูล นัดประชุม กิจกรรมตาง ู ุ

ในระบบ E‐officeในระบบ E office



1  เลือกวันเวลา ที่ตองการนัดกิจกรรม เชน นัด1. เลอกวนเวลา ทตองการนดกจกรรม เชน นด

ประชุม แจงกิจกรรมสัมมนา เปนตน



ี ิ2. กรอกรายละเอียดกิจกรรม

3. กรอกรายละเอียด เวลา/สถานที่/แจงถึง

นอกจากนี้แลว ยังสามารถสราง

กลุมผูรับใหมได

4. เลือกชื่อผรับ โดยดึงขอมลชื่อจากกลองดานซายมือ 

ุ ู

4. เลอกชอผูรบ โดยดงขอมูลชอจากกลองดานซายมอ 

→ สูกลองขอความดานขวามือ
5. คลิก เพิ่มกิจกรรม 



ขอบคณครับขอบคุณครบ

พบปัญหาการใช้งาน  ติดต่อ 

                  อาจารย์ภานุวัฒน ์ คัมภีราวัฒน์           ผู้จัดทําระบบ

                  นายยทธกร  พรหมสาขา ณ สกลนคร   ผ้ดแลระบบ                  นายยุทธกร  พรหมสาขา ณ สกลนคร   ผูดูแลระบบ


