
 

 

 

 

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

 

สําหรับบุคลากร 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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สารบญั 

   หนาที ่

การเขาใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 3 

การต้ังและเปลี่ยนรหัส PIN  4 

เพ่ิมหรือเปลี่ยนรูปลายเซ็น 5 

สมัครรับการแจงเตือนผาน LINE 6 

การลงรับหนังสือ 8 

เปดดูไฟลเอกสารทีแ่นบมา 9 

บันทึการสั่งการ 10 

บันทึกงาน 12 

สงเอกสาร 13 

ดึงเรื่องกลับ กรณีที่สงไปผิดหนวยงาน 14 

แนบไฟลเอกสาร 15 

ลบไฟลเอกสารที่ทําการแนบ 16 
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 การเขาใชงานระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส 

1. เปดโปรแกรมเว็บเบารเซอร (web browser) แนะนําใหใช Google Chrome  

2. พิมพ http://e-office.rmutl.ac.th ใสชอง  Address Bar 

3. กรอก ชื่อผูใช  Rmutl Account ลงในชอง  Username 

4. กรอก รหสัผาน  Rmutl Account ลงในชอง  Password 

5. คลิกที่ปุม เขาสูระบบ          
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 การตั้งและเปลี่ยนรหัส PIN  

1. คลิกที่รูปโปรไฟล 

2. เลือกเมนู ประวัติสวนตัว 

3. คลิกที่ปุม แกไขรหัส PIN 

4. กรอกรหัสผาน Rmutl Account ลงในชอง Password 

5. กรอกรหัส PIN ที่ตองการ 6 หลักลงในชอง รหัส PIN 6 หลัก (แนะนําใหต้ังเปนตัวเลขทั้งหมด) 

6. กรอกยืนยันรหัส PIN ที่ตองการ 6 หลักลงในชอง ยืนยัน PIN 6 หลัก  

7. คลิกที่ปุม บนัทึก                                  
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 เพิ่มหรือเปลี่ยนรูปลายเซ็น 

1. คลิกที่ปุม อัพโหลดรูปลายเซน็ 

2. เลือกรูปภาพลายเซ็นที่ไดเตรียมไว ( โดยรูปลายเซ็นตองมีขนาดความกวาง 600px  ความสูง 

150px พ้ืนหลงัโปรงมีนามสกุลเปน .png ) 

3. คลิกที่ปุม Open                  

4. หากตองการลบรูปลายเซ็นใหคลิกที่ปุมถังขยะ แลวคลิก ตกลง เพ่ือยืนยันการลบ 

 



 

Page 6 of 16 
 

                   พัฒนาโดย : สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ติดตอ : งานพัฒนาระบบสารสนเทศ (สวส.) โทรศัพท 065-472-1080  

 

คูมือการเกษียนหนังสือผานระบบ E-Office 

         จัดทําโดย นายอภิชาติ  ปบานใหม 

 

 

 

 สมัครรับการแจงเตือนผาน LINE 

1. คลิกปุม รับการแจงเตือนผาน LINE 

2. กรอกอีเมลที่ทานไดทําการผูกกับ Application LINE 

3. กรอกรหัสผานสําหรับเขาสูระบบ LINE 

4. คลิกที่ปุม เขาสูระบบ 

5. เปด Application LINE จากโทรศัพทเคลื่อนที่ ทีใ่ชงาน Application LINE อยูแลวทําการกรอก 

รหัสยนืยันตัวตน ลงไป 

6. คลิกเลือก รับการแจงเตือนแบบตัวตอตัวจาก LINET Notify 

7. คลิกปุม เหน็ดวยและเชื่อมตอ 

8. ทานไดรับการแจงเตือนผาน LINE วาไดทําการเช่ือตอกับ E-Office Work Flow แลว 
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 การลงรับหนังสือ 

1. ไปที่หนาหลัก หนังสือรอดําเนินการ เลอืก อยูระหวางดําเนนิการ 

2. คลิกคอลัมน เลขที ่ ตรงแถวเอกสารที่ตองการเพ่ือทําการเปดลงรับหนังสือที่ไดสงมาถงึ 

3. รายละเอียดหนังสือ จะแสดงขอมูลของหนังสือ หรือบันทกึขอความเบ่ืองตน 

4. เสนทางเอกสาร แสดงขอมลูเสนทางหนังสือวาไดสงถึงใครบางและผูรบัไดเปดรับหรือยัง 

5. ดําเนิการ เปนสวนที่จะทําการดําเนินงานตางๆ เชน บันทึกงาน บันทึกสั่งการ แนบไฟลเอกสาร

เพ่ิมเติม สงเอกสารตอไปยังผูที่รับผิดชอบ รวมถึงการปดงาน และการกลับไปยังหนาหลัก 

6. ไฟลเอกสาร  แสดงรายละเอียดของไฟลที่ไดแนบมา สามารถทําการเปดดูไฟลไดโดยการคลิกที่

คอลัมน ไฟล เพ่ือเปดดูเอกสารที่แนบมา                          

7. บันทึกงาน แสดงความคิดเห็น วันที่ลงความเห็น และช่ือผูบันทึก ของผูที่เกี่ยวของกับเอกสาร 
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 เปดดไูฟลเอกสารท่ีแนบมา 

1. ไปที่แถบ ไฟลเอกสาร   

2. ไปที่คอลมัน ไฟล  

3. คลิกเลือกไอคอนเอกสาร ตรงแถวที่ตองการเปดดูไฟลเอกสาร                        
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 บันทึการสั่งการ 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม บันทึกสั่งการ 

2. คลิกที่ไอคอนเอกสาร เพ่ือดูเอกสารแนบ 

3. คลิกที่ปุม รายงานการบันทึกงาน เพ่ือดูความเห็นของผูที่เกี่ยวของกับเอกสาร 

4. กรอกขอมูลลงในฟอรมรวมถงึ บันทึกคาํสัง่การ ใหครบถวน 

5. คลิกเช็คบลอกหนา แนบลายเซน็ดิจิตอล 

6. กรอกรหัส PIN 6 หลัก 

7. คลิกปุม บันทกึงาน เพ่ือเสร็จสิ้นการ บันทกึสั่งการ                       
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 บันทึกงาน 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม บนัทึกงาน 

2. กรอกขอมูลลงในฟอรมรวมถงึ บันทึกงาน  

3. คลิกเช็คบลอกหนา แนบลายเซน็ดิจิตอล 

4. กรอกรหัส PIN 6 หลัก 

5. คลิกปุม บันทกึงาน เพ่ือเสร็จสิ้นการ บันทกึงาน   
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 สงเอกสาร 

1. ไปที่แถบ ดําเนนิการ คลิกปุม สงเอกสาร 

2. คนหา หนวยงาน ที่ตองการสงหนังสือไปถงึ 

3. คลิกเช็คบลอคหนา หนวยงานที่ตองการสงหนังสือ                

4. คลิกปุม ทําการสง เพ่ือบันทึการสงหนังสือและสงหนังสือไปยังหนวยงานที่ไดทําการเลอืกไว 
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 ดึงเรื่องกลับ กรณีที่สงไปผิดหนวยงาน 

1. ไปที่แถบ เสนทางเอกสาร 

2. คลิกที่ปุม เลือก ตรงแถวที่ตองการดึงเรื่องกลับ 

3. เลอืก ดึงเรื่องกลับ 

4. ปรากฏกลองขอความ ย่ืนยันการดึงเรื่องกลับ คลิกปุม บันทกึ เพ่ือยืนยัน          
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 แนบไฟลเอกสาร 

1. ไปที่แถบ ดําเนินการ คลิกปุม แนบไฟล 

2. คลิกปุม อัพโหลดไฟล 

3. เลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

4. คลิกปุม Open 

5. คลิกปุม อัพโหลดเสร็จสิ้น     
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 ลบไฟลเอกสารท่ีทําการแนบ 

1. ไปที่แถบ ดําเนินการ คลิกปุม แนบไฟล 

2. คลิกไอคอน กากบาท ดานบนขวาของไฟลที่ตองการลบ 

3. กรอกเหตุผลการลบไฟล ลงในชอง 

4. คลิกปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการลบไฟล    

 

 

 

 


