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1. การสรา้งเอกสาร (แนบเอกสารเข้าระบบ) 

1. เข้าใช้งานระบบที่ https://e-office.dld.go.th 

2. กดปุ่ม Draft 

 
3. กดเอกสารใหม ่

 
4. เลือกอัพโหลดเอกสารร่าง 

 
5. เพิ่มข้อมูลชื่อเอกสาร ประเภทเอกสาร และแนบไฟล์เอกสารหลัก (เช่น หนังสือกองนำเรียนอปศ.) 
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6. กดเพิ่มเอกสารแนบ เพื่อแนบไฟล์ เช่น เอกสารแนบของหนังสือหลัก หรือหนังสือส่งภายนอกที่ อปศ.  

ลงนาม 

 
 

7. แนบเอกสารครบกดบันทึก 

 
 

8. กดส่งผู้ตรวจสอบ 
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9. เลือกแบบลำดับข้ัน 

 
 

10. เลือกรูปแบบการตรวจสอบที่กำหนดไว้ หากยังไม่มีการกำหนด กดสรา้งรปูแบบ 

 

 

11. ใส่รายละเอียดชื่อรูปแบบ และใส่ชื่อผู้ตรวจงานตามลำดับข้ัน เช่น หัวหน้ากลุ่ม -> บท. -> หน.บท 

กรณี หน.บท. เป็นผู้เสนอ ผอ. ลงนาม ให้ติก๊ ✓ หน้าช่องกำหนดให้ข้ันตอนสุดท้ายเป็นผู้เสนอลงนาม 

และกดสร้างรูปแบบ 
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12. เมื่อสร้างรูปแบบเสร็จแล้วกลับมาที่ส่งผู้ตรวจสอบ -> ตรวจสอบแบบลำดับข้ัน -> เลือกรูปแบบที่ตั้งค่าไว ้

จากนั้นกดส่งตรวจสอบ 

 
13. ผู้ร่างเอกสารกดกลับ 
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2. การตรวจสอบเอกสารก่อนลงนาม 

1. ผู้ตรวจสอบข้ันที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร โดยเข้าสู่ระบบและกด Draft กดแท็บเอกสารที่ท่านเป็นผู้

ตรวจสอบ 

 
 

2. เปิดเรื่องนั้น เพื่อตรวจ เมื่อตรวจเรียบร้อยกดผา่นการตรวจสอบ 

 
3. หากเอกสารต้องแก้ไข ให้ใช้เครื่องมือด้านซ้ายเพือ่เขียนในเอกสารจากนั้นกด save 
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4. กดแจ้งขอแก้ไขเอกสารและกดยืนยัน เอกสารที่เขียนทับจะสร้างไฟล์ใหม่และจะแนบไปกับการแจ้งขอ

แก้ไขเอง 

 
 

5. กดกลับ 
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6. ระบบจะข้ึนสถานะมีการแจ้งขอแก้ไข 

 
 

7. ผู้ร่างหนังสือ เข้าระบบและตรวจสอบใน Draft และเปิดแท็บเอกสารที่ท่านร่าง 

 
8. เปิดไฟล์ที่มีการแจ้งขอแก้ไข และกดขอแก้ไขบน version 1 เพื่อดรูายละเอียดการแก้ และกดปุ่มแก้ไข

เอกสาร 
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9. แนบไฟล์ใหม่ที่ทำการแกไ้ข กดบันทึก (หากแนบไฟล์ผิดจะไม่สามารถลบหรือแก้ไขได้) 

 
 

 

10. แก้ไขเรียบร้อยกดกลับ 
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11. หนังสือจะเปลี่ยนสถานะเป็นอยู่ระหว่างตรวจสอบ ระบบจะส่งคืนผู้ตรวจสอบอัตโนมัติ 

 

 

12. ผู้ตรวจสอบเข้าระบบ และไปที่ Draft -> เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ -> เปิดเอกสารนั้น 
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13. หากผู้ร่างแก้ไขเรียบร้อย กดผา่นการตรวจสอบ 

 

14. ใส่ความเห็น (ถ้ามี) และกดยืนยัน ระบบจะส่งไปผู้ตรวจสอบลำดับต่อไป 

 

15. ผู้ตรวจสอบลำดับต่อไปทำเช่นเดียวกัน กรณีเป็นผู้ตรวจสอบขั้นสุดท้ายและเป็นผู้เสนอลงนาม ให้กดเสนอลงนาม 
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3. การเสนอลงนาม 

1. เมื่อตรวจสอบครบทุกขั้น กรณีเป็นผู้ตรวจสอบขั้นสุดทา้ยและเป็นผู้เสนอลงนาม ใหผู้้ตรวจคนสดุท้าย กดเสนอลงนาม 

หากไม่ได้กำหนดขั้นตอนสดุท้ายเป็นผู้เสนอลงนาม เมื่อหนังสือตรวจครบทุกคนแล้ว หนังสือจะกลับมาทีผู่้ร่าง 

ใหผู้้ร่างหนังสือกดที ่Draft เปิดหนังสือ กดเสนอลงนาม 

 

2. เลือกชื่อผู้ลงนาม และใสเ่หตุผลการเสนอลงนาม กดต่อไป 
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3. กดส่งเสนอลงนาม 

 

 

4. กดกำหนดการเสนอลงนามเพื่อวางตำแหน่งลายเซ็น (กรณีต้องการให้ผ่านผู้กรองเอกสารให้ปิดหน้านี้ไม่

ต้องกดปุ่มใดๆ ระบบจะส่งไปที่ผู้กรองเอกสารของผู้อำนวยการ) 

 

 

5. ลากกรอบวางตำแหน่งลายเซ็น และกดส่งเสนอพิจารณา 
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6. กดกลับ  

 

 

7. เสร็จสิ้นกระบวนการสรา้งและเสนอลงนาม 
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4. ผู้อำนวยการลงนามเอกสาร 

1. เข้าใช้งานระบบที่ https://e-office.dld.go.th 

2. กดปุ่ม In-tray 

  
3. เปิดแท็บรอดำเนินการและกดที่เรื่องที่ตอ้งการลงนาม 

 
4. ตรวจสอบหนังสือและกดดำเนินการต่อ 
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5. ตรวจสอบความถูกต้องและกดลงนาม 

 
 

6. เสร็จสิ้นการลงนาม กดกลับ   

 
 

7. หนังสือที่ลงนามแล้ว จะอยู่ที่แท็บดำเนินการแล้ว สถานะเปลี่ยนเป็นดำเนินการแล้ว ระบบจะส่งไปยัง

เจ้าของเรื่องเพื่อทราบสถานะการลงนามและดำเนินการออกเลขต่อไป 
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5. การออกเลขหนังสือ 

1. เจ้าของเรื่องเข้าสู่ระบบ ไปที่เมนู Draft 

2. เปิดแท็บเอกสารที่ทา่นรา่ง เลือกเรื่องที่ต้องการออกเลข 

 

3. กดแท็บออกเลขหนังสือ 

 

4. กดเลขที่เอกสาร และวันที่ และลากวางตำแหน่ง จากนั้นกด เลือกผู้ออกเลข 
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5. เลือกชื่อผู้ออกเลข (ธุรการกอง) และกดส่งให้ออกเลข 

 

6. ผู้ร่างเอกสารกดกลับ 

 

 

7. ธุรการกองเข้ามาทีร่ะบบ Draft 

8. เปิดแท็บเอกสารที่รอท่านออกเลข เปิดเรื่องที่ต้องการออกเลข 

 

9. เลือกเล่มทะเบียน และลากวางตำแหน่ง และวันทีใ่ห้ครบ กรอกชื่อเรื่อง 
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10. กดส่งออกเลข 

 

11. กดยืนยัน 

 
 

12. ได้เลขเอกสารเรียบร้อย กดกลับ 
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6. การส่งหนังสือ 

1. ธุรการเข้าระบบสารบรรณ 

2. เลือกเล่มทะเบียนหนังสือส่ง และเปิดแท็บกำลังดำเนินการ จะพบหนังสือสถานะรอส่ง 

 

3. เลือกหนังสือที่ต้องการสง่ และเปิดแฟ้มไฟล์เพื่อตรวจความเรียบร้อยของลายเซ็น และเลขที่ วันที่หนังสือ 

 

4. ตรวจสอบเรียบร้อยกดกลับ 
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5. กดส่ง 

 

6. เลือกกองที่ต้องการส่ง กรณีส่งถึงกอง ให้เลือกแฟม้ฝ่ายบริหารทัว่ไปของกองนั้น 
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7. กรณีส่งถึงอธิบดี/รองอธบิดี ให้เลือกแฟ้ม กชบ. (อธิบดีหรือรองอธิบดีที่ตอ้งการส่งถึง) 

 

8. กดส่ง (เสร็จสิ้นกระบวนการส่งหนังสือภายในหนว่ยงาน) 

 

9. กรณีต้องการส่งหนังสือไปภายนอก กดเปิดแฟ้มไฟล์ 
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10. กดดาวน์โหลดไฟล์หนังสอื 

 

11. บันทึกไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร ์และนำส่งทางอเีมล์ต่อไป 

 


