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สำหรับผู้ใช้งาน
สำหรับผู้ตรวจสอบ
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สำหรับผู้ที่ต้องการกรอกหนังสือขออนุญาตไปราชการ ให้เลือก 
“กรอกแบบฟอร์ม”

ขั้นตอนที่ 1



ให้ผู้ที่ต้องการขอหนังสือขออนุญาตไปราชการ กรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน

ขั้นตอนที่ 2



หลังจากกรอกข้อมูลทั้งหมดครบถ้วนแล้ว ให้ทำการกดที่
“บันทึกข้อมูล“ เพื่อส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบกระบวนการอนุมัติ

ขั้นตอนที่ 3

หากต้องการกรอกข้อมูลใหม่ ให้ทำการกดที่ “ ล้างแบบฟอร์ม ”
เพื่อกรอกข้อมูลใหม่



ผู้ใช้งานสามารถดูสถานะการอนุมัติได้จาก 
“ตารางตรวจสอบสถานะการขออนุมัติ “ โดยจะแบ่งออกเป็น 
2 ส่วนคือ 1. สถานะอนุมัติ (หัวหน้าภาค) และ
                2. สถานะอนุมัติ (ผู้บริหาร)
จะเป็นการอนุมัติตามลำดับ

ขั้นตอนที่ 4



ในกรณีที่มีผู้ใช้งานขออนุมัติเป็นจำนวนมาก สามารถค้นหาคำขอ
อนุมัติของตนเองได้ โดยเลือกที่ “ ค้นหา ” แล้วทำการกรอกข้อมูล
หรือคำสำคัญในการค้นหาได้

เพิ่มเติม





สำหรับเจ้าหน้าที่ ที่ต้องการเข้าสู้การใช้งานระบบ ให้คลิกที่ 
“ เข้าสู่ระบบ ” เพื่อจัดการคำขออนุมัติไปราชการ

ขั้นตอนที่ 1

โดยผู้ที่เข้าใช้งานได้มีดังนี้ เลขาภาควิชา หัวหน้าภาควิชา ผู้บริหาร
และคณบดี



ให้เจ้าหน้าที่ทำการเข้าสู่ระบบ โดยใช้  Username, Password
ที่จัดเตรียมไว้ให้

ขั้นตอนที่ 2

Username, Password จะถูกแยกแต่ละภาควิชา



เมื่อเข้าสู่ระบบ จะแสดงข้อมูลรายการผู้ขออนุมัติไปราชการ

ขั้นตอนที่ 4

ส่วนของการแสดงรายการขออนุมัติประจำภาควิชา โดยจะแบ่ง
ออกเป็นหมวดหมู่ตามภาควิชา

เจ้าหน้าที่สามารถจัดการคำขออนุมัติดังนี้ 1. การตรวจสอบข้อมูล และ
อนุมัติคำขอ



เมื่อเข้าสู่ส่วนของ “ การตรวจสอบ ” จะแสดงหน้าต่างดังรูป

ขั้นตอนที่ 5

การตรวจสอบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ใช้งานได้บันทึกไว้
ผู้ตรวจสอบสามารถเพิ่มความคิดเห็นของหัวหน้าภาควิชาต่อคำขออนุมัติได้
เพื่อส่งต่อการอนุมัติไปยังผู้บริหาร และทำการเลือกการอนุมัติคำขอ โดยจะมี
อนุมัติ และไม่อนุมัติ แล้วจึงทำการบันทึกข้อมูล



เมื่อหัวหน้าภาควิชาได้ทำการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลที่ถูกอนุมัติ
จะถูกส่งไปยังส่วนการอนุมัติของผู้บริหาร
ผู้บริหารจะเห็นคำขออนุมัติที่ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าภาค
ในส่วนหน้าการแสดงผลรวมแต่ละหมวดหมู่ภาควิชา

ขั้นตอนที่ 6



เมื่อเข้าสู่ส่วนของ “ การตรวจสอบ ” จะแสดงหน้าต่างดังรูป

ขั้นตอนที่ 7

การตรวจสอบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ใช้งานได้บันทึกไว้
ผู้บริหารสามารถเห็นความคิดเห็นของหัวหน้าภาควิชาต่อคำขออนุมัติ และ
ผลการอนุมัติของหัวหน้าภาควิชาได้ แล้วผู้บริหารจึงทำการเลือกการอนุมัติ
คำขอ โดยจะมี อนุมัติ และไม่อนุมัติ แล้วจึงทำการบันทึกข้อมูล



ผู้ใช้งานสามารถทราบการอนุมัติได้จากหน้าตรวจสอบสถานะ
เพื่อทำการขอออกหนังสือราชการได้

การตรวจสอบผลการอนุมัติ

ต้องผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าภาค และผู้บริหารจึงจะสามารถ
ขอออกหนังสือทางราชการได้



เมื่อผู้ใช้งานต้องการให้คำขออนุมัติออกเป็นหนังสือราชการ
สามารถติดต่อได้ที่เลขาภาควิชาเพื่อออกหนังสือราชการ ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF 

การออกหนังสือราชการ



คำขออนุมัติไปราชการ ในรูปแบบหนังสือราชการ (PDF)

การออกหนังสือราชการ
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