
ขั้นตอนการส่งเกรดรายวิชาศึกษาทั่วไปผ่านระบบ E-office (อาจารย์ภายใน) 
1. เข้าระบบ E-office  https://eoffice.kmitl.ac.th/  

 

2. กดเมนู สร้าง-ส่ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กดเมนู “บันทึกข้อความ (ภาษาไทย)”  จากนั้น กด “สร้างเอกสาร ใหม่” 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เขียนบันทึกข้อความ โดยเนื้อหา มีดังต่อไปนี้ 
4.1   หน่วยงาน  “สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง” 
4.2   เรื่อง  “65-2-สำนักวิชาศึกษาทั่วไป-B-9XXXXXXX-G-XXX” 

หมายเหตุ: - 65-2 เปลี่ยนตาม ปีการศึกษา และภาคการศึกษา 

- 9XXXXXXX คือ รหัสวิชา , G-XXX คือ กลุ่มเรียน (ทุกกลุ่มเรียนใส่ “ALL”) 

4.3   เรียน  “ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไป” 
4.4   บันทึกข้อความ 
4.5   กดบันทึกข้อมูล  

 

 

 

กด “สร้าง-ส่ง 

กด “บันทึกขอ้ความ 
(ภาษาไทย)”   กด “สร้างเอกสาร 

ใหม่” 

https://eoffice.kmitl.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  แนบเอกสาร  รายงานคะแนนและเกรดฉบับสมบูรณ์ คลิก “สิ่งที่ส่งมาด้วย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. กด Choose File เลือกเอกสารที่ต้องการส่ง จากนั้น กด แนบไฟล์  

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ตรวจสอบเอกสารที่เราต้องการแนบ จากนั้น กด ปิดหน้าต่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ส่งเอกสารให้สำนักวิชาศึกษาทั่วไป กด  “ลงนามเอกสาร”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.

6.



9. สร้างเส้นทางการส่งเอกสาร โดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
9.1 กด “เลือกผู้รับเอกสารเอง” 
9.2 ผู้รับเอกสารลำดับที่ 1  เพ่ือให้ผู้รับเอกสารดำเนินงาน เลือก “ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง” 
9.3 กด ค้นหาบุคลากร จากนั้นพิมพ์ชื่อ “พนิดา สุวรรณศรี” ในการค้นหา  
9.4 เลือก “นางสาวพนิดา สุวรรณศรี (บรรณารักษ์ – สำนักวิชาศึกษาทั่วไป)” 
9.5 กด “เลือกบุคคล” 
9.6 กด “ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 
9.7 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้รับเอกสาร จากนั้น กด “ปิดหน้าต่าง” 
9.8 ส่งเอกสาร “ส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2 

9.3 

9.4 
9.5 

9.1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.6 

9.7 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของผูร้บัเอกสาร 

9.8 


