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ขั้นตอนการใช้งานระบบ e-inspection สำหรบัหัวหน้ากลุ่มงาน  

1. ทำการ Login เข้าสู่ระบบ  

2. กำหนดวันตรวจราชการและลงทะเบียน (ดูจากหนังสือประสานจากสำนักผู้ตรวจราชการกรม) 

2.1 วันออกตรวจราชการ รอบที่ ..... ปีงบประมาณ ......  

2.1.1 เพิ่มวันออกตรวจราชการ  

- กดปุ่ม เพิ่ม    

- จากนั้นดำเนินการใสร่ายละเอียดเกี่ยวกับการกำหนดวันตรวจราชการ โดยใส่ข้อมูล จังหวัด วันที่เริม่ลงตรวจ 
ราชการ วันที่สิ้นสุดการตรวจราชการ วันที่เริ่มลงทะเบียน วันที่สิ้นสุดลงทะเบียน และไฟล์เอกสารกำหนดตรวจ 
ราชการ จากนั้นกดปุ่ม บันทึก      
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2.2 ตรวจสอบรายชื่อ รอบที่ 1 ปีงบประมาณ   

2.2.1 ลงะทะเบียน   

- กดปุ่ม ลงทะเบียน   

- ดำเนินการกรอกข้อมูลผูล้งทะเบียน จังหวัด วันที ่ประเด็นการตรวจราชการ และการเดินทาง จากน้ันกดปุ่ม  

 

  

  

บันทึก     
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- แสดงรายชื่อผู้ลงทะเบียนนิเทศงานตามจังหวัดทีเ่ลือก โดยสามารถแก้ไขและลบข้อมูลผู้ลงทะเบียนได้  

 

  

  

2.2.2  ตรวจสอบรายชื่อ   

-   กดปุ่ม  ตรวจสอบรายชื่อ ตามจังหวัดที่ต้องการตรวจสอบรายชื่อ    
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3. หนังสือแจ้งกำหนดการตรวจราชการและนิเทศงาน  

3.1 เพิ่มหนังสือแจ้งกำหนดการตรวจราชการและนิเทศงาน  

- กดปุ่ม เพิ่ม   

- เพิ่มหนังสือแจ้งกำหนดการตรวจราชการและนิเทศงาน โดย ใส่ชื่อไฟล์ และแนบไฟล์  

- หากมีไฟล์ที่ต้องการแนบมากกว่า 1 ไฟล์ ให้กดปุ่ม +       

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    
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3.2 แก้ไขและลบ หนังสือแจ้งกำหนดการตรวจราชการและนิเทศงาน  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 2)  

 

เมื่อกดปุ่ม แก้ไขเอกสาร (หมายเลข 1)   

- แสดงหน้าตา่งรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมลูไว้ สามารถแก้ไขชื่อเอกสาร และไฟล์เอกสารได้ เมื่อแก้ไข 

 
  

เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    

  

  

1 

  
2 
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4. แนวทางการตรวจราชการและนิเทศงาน  

4.1 เพิ่มแนวทางการตรวจราชการและนิเทศงาน   

-   กดปุ่ม เพิ่ม    

-   เพิ่ม แนวทางการตรวจราชการและนิเทศงาน โดย  ใส่ชื่อไฟล ์ และ แนบไฟล์     

-   หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +       

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    
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4.2 แก้ไขและลบ แนวทางการตรวจราชการและนิเทศงาน  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 2)  

 
เมื่อกดปุ่ม แก้ไขเอกสาร (หมายเลข 1)   

- แสดงหน้าตา่งรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมลูไว้ สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ สามารถแก้ไขชื่อเอกสาร และ 
ไฟล์เอกสารได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   

  
 

  

1 

  

2 
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5. รายงานข้อสั่งการ / ข้อเสนอแนะของ ผตร.   

5.1 เพิ่ม รายงานข้อสั่งการ / ข้อเสนอแนะของ ผตร.  

- กดปุ่ม เพิ่ม   

- เพิ่มรายงานข้อสั่งการ / ข้อเสนอแนะของ ผตร. โดย เลือกจังหวดัที่ต้องการเพิ่ม ใส่ชือ่ไฟล์ และแนบไฟล์   
- หากมีไฟล์ที่ต้องการแนบมากกว่า 1 ไฟล์ ให้กดปุ่ม +       

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    
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5.2 แก้ไขและลบ รายงานข้อสั่งการ / ข้อเสนอแนะของ ผตร.  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 2)  

 

- แสดงหน้าต่างรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมูลไว้   

- สามารถดูเอกสารได้ (หมายเลข 1)  

- สามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 2)  

- สามารถลบไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 3)  

- สามารถเพิ่มไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 4)  

  

เมื่อกดปุ่ม  แก้ไขเอกสาร   ( หมายเลข  1)     

1 

  

2 
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไข  (หมายเลข 2)   

 
  

  

  
 
 

1   2   3   

4 
  

-   ระบบแสดงหน้าให้ แก้ไขชื่อและ แนบไฟล์เอกสารใหม่    

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  บันทึก   
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6. รายงาน Executive Summary  

- กดปุ่ม เพิ่ม                    

6.1 การรายงานระดับเขต  

- เลือกระดับการรายงาน >> ระดับเขต / เลือกประเด็น ที่ต้องการรายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล ์/ แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +      

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   

 
6.2 การรายงานระดับจังหวัด  

- เลือกระดับการรายงาน >> ระดับจังหวัด / เลือกจังหวัด ที่ต้องการรายงานข้อมูล / เลือกประเด็น ที่ต้องการ 
รายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล์ / แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +      

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   
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การแกไ้ข และการลบ  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 2)  
 

  

  

  

  

1 

  

2 
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไข (หมายเลข 1)   

- แสดงหน้าต่างรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมูลไว้   

- สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 1)  

- สามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 2)  

- สามารถลบไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 3)  

- สามารถเพิ่มไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 4)  

  

เมื่อกดปุ่ม แก้ไข  (หมายเลข 2)   

- ระบบแสดงหน้าให้แนบไฟล์เอกสารใหม่   

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    

1   3 
  

2   

4 
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7. รายงานผลการตรวจราชการ  

- กดปุ่ม เพิ่ม                    

7.1 การรายงานระดับเขต  

- ใส่ข้อมูลผู้รายงาน เลือกระดับการรายงาน >> ระดับเขต / เลือกประเด็นย่อย ที่ต้องการรายงานข้อมูล / เลือก 
หัวข้อ/เรื่องการตรวจ ทีต่้องการรายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล ์/ แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +      

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   
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7.2 การรายงานระดับจังหวัด  

- ใส่ข้อมูลผู้รายงาน เลือกระดับการรายงาน >> ระดับจังหวัด / เลือกจังหวัด ทีต่้องการรายงานข้อมูล /  
เลือกประเด็นย่อย ที่ต้องการรายงานข้อมูล / เลือกหัวข้อ/เรื่องการตรวจ ที่ต้องการรายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล ์/ 
แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +      
- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   
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การแกไ้ข และการลบ  

- กดปุ่ม แก้ไขชื่อผู้รายงาน ในรายการที่ต้องการแกไ้ข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 2)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 3)  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

1   2   3   
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไขช่ือผู้รายงาน (หมายเลข 1)   

- แสดงหน้าต่างรายละเอียดผู้รายงานที่ลงข้อมูลไว้  

- สามารถแก้ไข ชื่อ-สกุล ผู้รายงาน / เบอร์โทร ผู้รายงาน / ตำแหน่ง ผู้รายงาน  

- จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   

 

- สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 1)  

- สามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 2)  

- สามารถลบไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 3)  

- สามารถเพิ่มไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 4)  

  

  

เมื่อกดปุ่ม แก้ไขเอกสาร (หมายเลข 2)     

-   แสดงหน้าต่างรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมูลไว้    
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไข  (หมายเลข 2)   

- ระบบแสดงหน้าให้แนบไฟล์เอกสารใหม่   

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    

 
 

 

3 
  2 

  1   

4 
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8. ไฟล์นำเสนอสรุปผลตรวจราชการ  

- กดปุ่ม เพิ่ม                    

8.1 การรายงานระดับเขต  

- เลือกระดับการรายงาน >> ระดับเขต / เลือกประเด็น ที่ต้องการรายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล ์/ แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ต้องการแนบมากกว่า 1 ไฟล์ ให้กดปุ่ม +      

  
8.2 การรายงานระดับจังหวัด  

- เลือกระดับการรายงาน >> ระดับจังหวัด / เลือกจังหวัด ที่ต้องการรายงานข้อมูล / เลือกประเด็น ที่ต้องการ 
รายงานข้อมูล / ใส่ชื่อไฟล์ / แนบไฟล์   

- หากมีไฟล์ที่ตอ้งการแนบมากกวา่ 1 ไฟล ์ให้กดปุม่ +      

- เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก    
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การแกไ้ข และการลบ  

- กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ในรายการที่ต้องการแก้ไข (หมายเลข 1)  

- กดปุ่ม ลบ ในรายการที่ตอ้งการลบ (หมายเลข 2)  

  

 
 

 

 

 

  

1 

  
2 
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไข (หมายเลข 1)   

- แสดงหน้าต่างรายละเอียดเอกสารเดิมที่ลงข้อมูลไว้   

- สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 1)  

- สามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 2)  

- สามารถลบไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 3)  

- สามารถเพิ่มไฟล์เอกสารได้ (หมายเลข 4)  

  

  
  

  

  

  

  

  

1 
  

2 
  

3 

  4 
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เมื่อกดปุ่ม แก้ไข  (หมายเลข 2)   

 
  

9. ตรวจสอบการสง่ข้อมูล  

สามารถตรวจสอบการสง่ข้อมูลในประเด็น / หัวข้อ ต่างๆ ในระบบ E-inspection ได้  

  

-   ระบบแสดงหน้าให้แนบไฟล์เอกสารใหม่    

-   เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  บันทึก       
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