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1. เปิด Browser พิมพ์  https://ekkbs.kku.ac.th จะขึ้นหน้าจอ เว็บไซต์ 

 

 

2. การเข้าใช้งานระบบรับ – เอกสาร ภายใน ท่ีเมนูด้านซ้าย เลือก E-Document 

เอกสารรับเข้า คือ เอกสารท่ีคนอื่นสง่มาให้เรา 

เอกสารส่งออก คือ เอกสารท่ีเราส่งไปให้คนอื่น 

 

 

 

https://ekkbs.kku.ac.th/
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3. การตรวจสอบเอกสารรับเข้า ท่ีเมนูด้านซ้าย E-Document เลือก เอกสารรับเข้า 

จะแสดงรายรายเอกสารรับเขาท้ังหมด โดยแบ่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องออกเป็น 

1. กลุ่ม ผู้มีสิทธิ์ตามกลุ่มเท่านั้นที่ได้รับเอกสาร 
a. คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี คือ ทุกคนในคณะได้รับเอกสาร 
b. สายวิชาการ เฉพาะบุคลากรสายวิชาการเท่านั้นท่ีได้รับเอกสาร 
c. สายสนับสนุน เฉพาะบุคลากรสายสนับสนุนเท่านั้นท่ีได้รับเอกสาร 
d. เฉพาะบุคคล เฉพาะผู้มีรายชื่อท่ีระบุเท่านั้นท่ีได้รับเอกสาร 

ผู้รับเอกสารสามารถดูเอกสาร และดาวน์โหลดได้เท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขหรือลบเอกสารได้ 

 

 

4. การส่งเอกสารออก ท่ีเมนูด้านซ้าย E-Document เลือก เอกสารส่งออก 

จะแสดงรายรายเอกสารส่งออกท้ังหมดของผู้ใช้ตามท่ีท่ีล็อกอินเข้ามา 

คลิกท่ี    ส าหรับเพ่ิมรายการส่งเอกสารใหม่ 

คลิกท่ี   ดูรายละเอียด  

คลิกท่ี       ส าหรับแก้ไข  

คลิกท่ี        ส าหรับลบเอกสาร 
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การเพ่ิมข้อมูลใหม่ คลิกที่  กรอกรายละเอียด และบันทึก 

 

 

 



4 | P a g e  

การใช้งาน E-Office KKBS ในการรับ - ส่งเอกสารภายใน 

5. การเพ่ิมรายการสนทนาระหว่างท างานเอกสาร (ใช้ส าหรับกรณีลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์
ก่อนเผยแพร)่ 

คลิกท่ี  จากหน้าเอกสารส่งออก เล่ือนลงมาล่างสุดของหน้าจะพบปุ่มเพ่ิมรายการ 

เลือก  

 

 

 


