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สารบญั 

   หนาที ่

การเขาใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 3 

การต้ังและเปลี่ยนรหัส PIN  4 

เพ่ิมหรือเปลี่ยนรูปลายเซ็น 5 

สมัครรับการแจงเตือนผาน LINE 6 

การลงรับหนังสือ 8 

เปดดูไฟลเอกสารทีแ่นบมา 9 

บันทึการสั่งการ 10 

บันทึกงาน 12 

สงเอกสาร 13 

ดึงเรื่องกลับ กรณีที่สงไปผิดหนวยงาน 14 

แนบไฟลเอกสาร 15 

ลบไฟลเอกสารที่ทําการแนบ 16 

 

  

  



 

Page 3 of 16 
 

                   พัฒนาโดย : สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ติดตอ : งานพัฒนาระบบสารสนเทศ (สวส.) โทรศัพท 065-472-1080  

 

คูมือการเกษียนหนังสือผานระบบ E-Office 

         จัดทําโดย นายอภิชาติ  ปบานใหม 

 

 การเขาใชงานระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส 

1. เปดโปรแกรมเว็บเบารเซอร (web browser) แนะนําใหใช Google Chrome  

2. พิมพ http://e-office.rmutl.ac.th ใสชอง  Address Bar 

3. กรอก ชื่อผูใช  Rmutl Account ลงในชอง  Username 

4. กรอก รหสัผาน  Rmutl Account ลงในชอง  Password 

5. คลิกที่ปุม เขาสูระบบ          
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 การตั้งและเปลี่ยนรหัส PIN  

1. คลิกที่รูปโปรไฟล 

2. เลือกเมนู ประวัติสวนตัว 

3. คลิกที่ปุม แกไขรหัส PIN 

4. กรอกรหัสผาน Rmutl Account ลงในชอง Password 

5. กรอกรหัส PIN ที่ตองการ 6 หลักลงในชอง รหัส PIN 6 หลัก (แนะนําใหต้ังเปนตัวเลขทั้งหมด) 

6. กรอกยืนยันรหัส PIN ที่ตองการ 6 หลักลงในชอง ยืนยัน PIN 6 หลัก  

7. คลิกที่ปุม บนัทึก                                  

 

 



 

Page 5 of 16 
 

                   พัฒนาโดย : สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ติดตอ : งานพัฒนาระบบสารสนเทศ (สวส.) โทรศัพท 065-472-1080  

 

คูมือการเกษียนหนังสือผานระบบ E-Office 

         จัดทําโดย นายอภิชาติ  ปบานใหม 

 

 

 เพิ่มหรือเปลี่ยนรูปลายเซ็น 

1. คลิกที่ปุม อัพโหลดรูปลายเซน็ 

2. เลือกรูปภาพลายเซ็นที่ไดเตรียมไว ( โดยรูปลายเซ็นตองมีขนาดความกวาง 600px  ความสูง 

150px พ้ืนหลงัโปรงมีนามสกุลเปน .png ) 

3. คลิกที่ปุม Open                  

4. หากตองการลบรูปลายเซ็นใหคลิกที่ปุมถังขยะ แลวคลิก ตกลง เพ่ือยืนยันการลบ 
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 สมัครรับการแจงเตือนผาน LINE 

1. คลิกปุม รับการแจงเตือนผาน LINE 

2. กรอกอีเมลที่ทานไดทําการผูกกับ Application LINE 

3. กรอกรหัสผานสําหรับเขาสูระบบ LINE 

4. คลิกที่ปุม เขาสูระบบ 

5. เปด Application LINE จากโทรศัพทเคลื่อนที่ ทีใ่ชงาน Application LINE อยูแลวทําการกรอก 

รหัสยนืยันตัวตน ลงไป 

6. คลิกเลือก รับการแจงเตือนแบบตัวตอตัวจาก LINET Notify 

7. คลิกปุม เหน็ดวยและเชื่อมตอ 

8. ทานไดรับการแจงเตือนผาน LINE วาไดทําการเช่ือตอกับ E-Office Work Flow แลว 
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 การลงรับหนังสือ 

1. ไปที่หนาหลัก หนังสือรอดําเนินการ เลอืก อยูระหวางดําเนนิการ 

2. คลิกคอลัมน เลขที ่ ตรงแถวเอกสารที่ตองการเพ่ือทําการเปดลงรับหนังสือที่ไดสงมาถงึ 

3. รายละเอียดหนังสือ จะแสดงขอมูลของหนังสือ หรือบันทกึขอความเบ่ืองตน 

4. เสนทางเอกสาร แสดงขอมลูเสนทางหนังสือวาไดสงถึงใครบางและผูรบัไดเปดรับหรือยัง 

5. ดําเนิการ เปนสวนที่จะทําการดําเนินงานตางๆ เชน บันทึกงาน บันทึกสั่งการ แนบไฟลเอกสาร

เพ่ิมเติม สงเอกสารตอไปยังผูที่รับผิดชอบ รวมถึงการปดงาน และการกลับไปยังหนาหลัก 

6. ไฟลเอกสาร  แสดงรายละเอียดของไฟลที่ไดแนบมา สามารถทําการเปดดูไฟลไดโดยการคลิกที่

คอลัมน ไฟล เพ่ือเปดดูเอกสารที่แนบมา                          

7. บันทึกงาน แสดงความคิดเห็น วันที่ลงความเห็น และช่ือผูบันทึก ของผูที่เกี่ยวของกับเอกสาร 
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 เปดดไูฟลเอกสารท่ีแนบมา 

1. ไปที่แถบ ไฟลเอกสาร   

2. ไปที่คอลมัน ไฟล  

3. คลิกเลือกไอคอนเอกสาร ตรงแถวที่ตองการเปดดูไฟลเอกสาร                        
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 บันทึการสั่งการ 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม บันทึกสั่งการ 

2. คลิกที่ไอคอนเอกสาร เพ่ือดูเอกสารแนบ 

3. คลิกที่ปุม รายงานการบันทึกงาน เพ่ือดูความเห็นของผูที่เกี่ยวของกับเอกสาร 

4. กรอกขอมูลลงในฟอรมรวมถงึ บันทึกคาํสัง่การ ใหครบถวน 

5. คลิกเช็คบลอกหนา แนบลายเซน็ดิจิตอล 

6. กรอกรหัส PIN 6 หลัก 

7. คลิกปุม บันทกึงาน เพ่ือเสร็จสิ้นการ บันทกึสั่งการ                       
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 บันทึกงาน 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม บนัทึกงาน 

2. กรอกขอมูลลงในฟอรมรวมถงึ บันทึกงาน  

3. คลิกเช็คบลอกหนา แนบลายเซน็ดิจิตอล 

4. กรอกรหัส PIN 6 หลัก 

5. คลิกปุม บันทกึงาน เพ่ือเสร็จสิ้นการ บันทกึงาน   
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 สงเอกสาร 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม สงเอกสาร 

2. คนหา หนวยงาน ที่ตองการสงหนังสือไปถงึ 

3. คลิกเช็คบลอคหนา หนวยงานที่ตองการสงหนังสือ                

4. คลิกปุม ทําการสง เพ่ือบันทึการสงหนังสือและสงหนังสือไปยังหนวยงานที่ไดทําการเลอืกไว 
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 ดึงเรื่องกลับ กรณีที่สงไปผิดหนวยงาน 

1. ไปที่แถบ เสนทางเอกสาร 

2. คลิกที่ปุม เลือก ตรงแถวที่ตองการดึงเรื่องกลับ 

3. เลอืก ดึงเรื่องกลับ 

4. ปรากฏกลองขอความ ย่ืนยันการดึงเรื่องกลับ คลิกปุม บันทกึ เพ่ือยืนยัน          
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 แนบไฟลเอกสาร 

1. ไปที่แถบ ดําเนินการ คลิกปุม แนบไฟล 

2. คลิกปุม อัพโหลดไฟล 

3. เลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

4. คลิกปุม Open 

5. คลิกปุม อัพโหลดเสร็จสิ้น     

 

 

 

 

 



 

Page 16 of 16 
 

                   พัฒนาโดย : สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ติดตอ : งานพัฒนาระบบสารสนเทศ (สวส.) โทรศัพท 065-472-1080  

 

คูมือการเกษียนหนังสือผานระบบ E-Office 

         จัดทําโดย นายอภิชาติ  ปบานใหม 

 

 ลบไฟลเอกสารท่ีทําการแนบ 

1. ไปที่แถบ ดําเนินการ คลิกปุม แนบไฟล 

2. คลิกไอคอน กากบาท ดานบนขวาของไฟลที่ตองการลบ 

3. กรอกเหตุผลการลบไฟล ลงในชอง 

4. คลิกปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการลบไฟล    

 

 

 

 


