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สาํหรบัผูที้�ต้องการกรอกหนงัสอืขออนญุาตไปราชการ ให้เลือก 
“กรอกแบบฟอรม์”

ขั�นตอนที� 1



ให้ผูที้�ต้องการขอหนงัสอืขออนญุาตไปราชการ กรอกขอ้มูล
ให้ครบถ้วน

ขั�นตอนที� 2



หลังจากกรอกขอ้มูลทั�งหมดครบถ้วนแล้ว ให้ทําการกดที�
“บนัทึกขอ้มูล“ เพื�อสง่ขอ้มูลเขา้สูร่ะบบกระบวนการอนมุติั

ขั�นตอนที� 3

หากต้องการกรอกขอ้มูลใหม ่ให้ทําการกดที� “ ล้างแบบฟอรม์ ”
เพื�อกรอกขอ้มูลใหม่



ผูใ้ชง้านสามารถดสูถานะการอนมุติัได้จาก 
“ตารางตรวจสอบสถานะการขออนมุติั “ โดยจะแบง่ออกเป�น 
2 สว่นคือ 1. สถานะอนมุติั (หัวหนา้ภาค) และ
                2. สถานะอนมุติั (ผูบ้รหิาร)
จะเป�นการอนมุติัตามลําดับ

ขั�นตอนที� 4



ในกรณีที�มผีูใ้ชง้านขออนมุติัเป�นจาํนวนมาก สามารถค้นหาคําขอ
อนมุติัของตนเองได้ โดยเลือกที� “ ค้นหา ” แล้วทําการกรอกขอ้มูล
หรอืคําสาํคัญในการค้นหาได้

เพิ�มเติม





สาํหรบัเจา้หนา้ที� ที�ต้องการเขา้สูก้ารใชง้านระบบ ให้คลิกที� 
“ เขา้สูร่ะบบ ” เพื�อจดัการคําขออนมุติัไปราชการ

ขั�นตอนที� 1

โดยผูที้�เขา้ใชง้านได้มดัีงนี� เลขาภาควชิา หัวหนา้ภาควชิา ผูบ้รหิาร
และคณบดี



ให้เจา้หนา้ที�ทําการเขา้สูร่ะบบ โดยใช ้ Username, Password
ที�จดัเตรยีมไวใ้ห้

ขั�นตอนที� 2

Username, Password จะถกูแยกแต่ละภาควชิา



เมื�อเขา้สูร่ะบบ จะแสดงขอ้มูลรายการผูข้ออนมุติัไปราชการ

ขั�นตอนที� 4

สว่นของการแสดงรายการขออนมุติัประจาํภาควชิา โดยจะแบง่
ออกเป�นหมวดหมูต่ามภาควชิา

เจา้หนา้ที�สามารถจดัการคําขออนมุติัดังนี� 1. การตรวจสอบขอ้มูล และ
อนมุติัคําขอ



เมื�อเขา้สูส่ว่นของ “ การตรวจสอบ ” จะแสดงหนา้ต่างดังรูป

ขั�นตอนที� 5

การตรวจสอบจะแสดงรายละเอียดของขอ้มูลที�ผู้ใชง้านได้บนัทึกไว้
ผู้ตรวจสอบสามารถเพิ�มความคิดเห็นของหัวหนา้ภาควชิาต่อคําขออนมุติัได้
เพื�อสง่ต่อการอนมุติัไปยงัผูบ้รหิาร และทําการเลือกการอนมุติัคําขอ โดยจะมี
อนุมติั และไมอ่นมุติั แล้วจงึทําการบนัทึกขอ้มูล



เมื�อหัวหนา้ภาควชิาได้ทําการอนมุติัเรยีบรอ้ยแล้ว ขอ้มูลที�ถกูอนมุติั
จะถกูสง่ไปยงัสว่นการอนมุติัของผูบ้รหิาร
ผูบ้รหิารจะเห็นคําขออนมุติัที�ผา่นการอนมุติัจากหัวหนา้ภาค
ในสว่นหนา้การแสดงผลรวมแต่ละหมวดหมูภ่าควชิา

ขั�นตอนที� 6



เมื�อเขา้สูส่ว่นของ “ การตรวจสอบ ” จะแสดงหนา้ต่างดังรูป

ขั�นตอนที� 7

การตรวจสอบจะแสดงรายละเอียดของขอ้มูลที�ผู้ใชง้านได้บนัทึกไว้
ผู้บรหิารสามารถเห็นความคิดเห็นของหัวหนา้ภาควชิาต่อคําขออนมุติั และ
ผลการอนมุติัของหัวหนา้ภาควชิาได้ แล้วผูบ้รหิารจงึทําการเลือกการอนมุติั
คําขอ โดยจะม ีอนมุติั และไมอ่นมุติั แล้วจงึทําการบนัทึกขอ้มูล



ผูใ้ชง้านสามารถทราบการอนมุติัได้จากหนา้ตรวจสอบสถานะ
เพื�อทําการขอออกหนงัสอืราชการได้

การตรวจสอบผลการอนมุติั

ต้องผา่นการอนมุติัจากหัวหนา้ภาค และผูบ้รหิารจงึจะสามารถ
ขอออกหนงัสอืทางราชการได้



เมื�อผูใ้ชง้านต้องการให้คําขออนมุติัออกเป�นหนงัสอืราชการ
สามารถติดต่อได้ที�เลขาภาควชิาเพื�อออกหนงัสอืราชการ ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF 

การออกหนงัสอืราชการ



คําขออนมุติัไปราชการ ในรูปแบบหนงัสอืราชการ (PDF)

การออกหนงัสอืราชการ
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