
คู่มือการใช้งานระบบขอไปราชการผู้บริหารสถานศึกษา 

 ระบบไปราชการผู้บริหารสถานศึกษา ด้านบริหารงานบุคคล พัฒนาขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานในสำนักงาน 
การส่ือสารและเช่ือมโยงข้อมูล การให้บริการ กับสถานศึกษาในสังกัดมีความคล่องตัว สะดวก รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ ท้ังนี้เพื่อประสิทธิภาพในการทำงานและการให้บริการ การพัฒนาองค์กรให้มีความทันสมัย และการ
ยกระดับความโปร่งใสในหน่วยงาน  

1. เมื ่อผู ้ใช้เข้าสู ่ระบบด้วย username และ password แล้ว ระบบจะแสดงแบบขออนุมัติไปราชการใน
ราชอาณาจักร พร้อมเมนูของระบบ คือ สรุปการไปราชการ ยกเลิกการไปราชการ 

 
2. แบบฟอร์มการขอไปราชการ จะต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 

 



3. สำหรับผู้ใช้ท่ีไปราชการ กรอกข้อมูลในส่วนการเดินทาง และการขอเบิกจ่ายงบประมาณด้วย ดังภาพ 

 
4. เพื่อความสะดวกในการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา ระบบสามารถอับโหลดไฟล์เพื่อประกอบการพิจารณาได้ 

 
5. เมื่อผู้ใช้ขอไปราชการในระบบแล้ว ผู้ใช้สามารถตรวจสอบผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา โดยไปท่ีเมนู  

สรุปการไปราชการ ระบบจะแสดงรายงานดังภาพ 

 
 

  



 

6. เมื่อคลิกท่ีรายการไปราชการ ระบบจะแสดงรายงานดังภาพ 

 
7. ผู้ใช้สามารถยกเลิกการขอไปราชการ โดยไปท่ีเมนู ยกเลิกการไปราชการ ระบบจะแสดงรายการท่ีได้ขอไป

ราชการไว้ 

 
 

 


