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คู่มือการเข้าใช้งานระบบครั้งแรก 

1. เปิด Browser พิมพ์ URL  https://e-office.dld.go.th 

 
2. สามารถเข้าสู่ระบบด้วยการสแกนทางแอป Thaid หรือกรอก ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (ชื่อภาษาอังกฤษ.

นามสกุลภาษาอังกฤษสองตัวแรก) และรหัสผา่น  

3. กรณียังไม่มีรหัสผ่าน หรอืลืมรหัสผ่าน กรอกชื่อผูใ้ช้งาน และกดลืมรหัสผ่าน 
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4. ระบุอีเมลที่แจ้ง สลก. ไวใ้ห้ถูกต้อง ใส่ Captcha และกดส่ง Email 

 
 

5. กรณีจำอีเมล์ หรือชื่อผูใ้ช้งานไม่ได้ แจ้งผา่นทาง Line Official GDCC e-Office dld Support User   

 

6. เช็คอีเมล์การเปลี่ยนรหัสผ่าน  
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7. กดลิงค์ กดที่นี่เพื่อเปลี่ยนรหัสผ่าน ในอีเมล ์และกำหนดรหัสผ่านใหม่ตามคำแนะนำ และกดยืนยนั 

 

8. เข้าสู่ระบบ https://e-office.dld.go.th โดยใส่ชือ่บัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ตั้งใหม ่กดเข้าสู่ระบบ 

(การเปลี่ยนรหัสผ่านทำได้ไม่เกินวันละ 1 ครั้ง และการ login ผดิทำได้ไม่เกินวันละ 10 ครั้ง) 

 



4 
 

9. จะปรากฏหน้าจอ มี 3 เมนหูลัก คือ Draft   In-tray   และระบบสารบรรณ 

 

การกด  ตราสัญลักษณก์รม ดา้นมุมซ้ายบนคือการกลับหน้าหลักของระบบ 

Draft - ใช้สำหรับร่างเอกสารในระบบ / อัพโหลดเอกสาร PDF / อัพโหลดเอกสารทีอ่อกเลขแล้ว / ดูเอกสารที่

ร่างไว ้รวมถึงการดูเอกสารทีต่้องเป็นผู้ตรวจสอบ และเอกสารทีร่อออกเลข 

 
In-tray - ใช้สำหรับลงนามเอกสารในระบบ / สรา้งลายเซ็น / ดูเอกสารรอส่งเสนอพิจารณา-ผา่นการพิจารณา 

 
ระบบสารบรรณ – ใช้สำหรับเปิดอ่านหนังสือที่เข้ามาในระบบ และดำเนินการส่งต่อ หรือปิดเรื่อง 
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กรณีใช้งานครั้งแรกผู้ใช้งานต้องเข้าไปเพิ่มลายเซ็นที่ In-tray  

1. เข้าสู่ระบบ หรือกลับมาที่หน้าหลัก โดยกดตราสญัลักษณ์กรม  และไปที่ In-tray  

 
 

2. วาดลายเซ็นด้วยเม้าส์ หรืออัพโหลดไฟล์รูป (.png) 

 
 

3. กดบันทึก 

 
 

 

 



6 
 

4. การเพิ่มลายเซ็นแบบมีชื่อตำแหน่ง ใหเ้ปิดโปรแกรม paint ในเครื่อง 

 

5. วาดลายเซ็น พิมพ์ชื่อ และตำแหน่ง 
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6. บันทึกไฟล์ เป็น PNG picture 

 
 

7. นำภาพลายเซ็นที่บันทึกไว้มาอัพโหลดใน In-tray -> กำหนดลายเซ็น -> กดเพิ่มลายเซ็น 

 
8. กดแท็บอัพโหลดรูปลายเซ็น กดปุ่มอัพโหลดรูปลายเซ็น และเลือกไฟล์ .png ที่ได้ทำการสร้างไว ้
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9. กดบันทึก 
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10. ระบบเพิ่มลายเซ็นเรียบร้อย 

 
11. เสร็จสิ้นการเพิ่มลายเซ็น พร้อมสำหรับการลงนามในเอกสาร 


