
 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
นำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร   

เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป กองกลำง  
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 

 

คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบกำรขอไปรำชกำร                                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 

ของมหำวิทยำลัยรำชภฏันครปฐม 
 



 

 

กรณีต้องการตรวจสอบการไปราชการ 

            1.ผู้ขอไปราชการสามารถติดตามการด าเนินงานของการขอไป
ราชการได้จากรหัสผู้ขอไปราชการ  

ปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ  

 

 

 

 

 

 
 

**สิ้นสุดการขอไปราชการ** 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการขอไปราชการ 
http://eoa.npru.ac.th 

หรือ 
http://202.29.9.99/E-Personal 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 
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http://eoa.npru.ac.th


 

 

 
 
 

ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 
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  1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน (เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) 

2. กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน 

3.คลิกลงช่ือเข้าใช้ 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ  

หมายเหตุ : ให้พิมพ์บันทึกท้ัง 2 ใบ หากมีการขอรถยนต์ต้องรอให้ระบบผ่าน
ความเห็นของหัวหน้าหน่วยยานพาหนะก่อน พร้อมแนบเอกสารให้ไปราชการ
หรือโครงการที่อนุมัติให้ไปราชการ หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ระบุผู้ไปราชการและ 

1. ลงนามผู้ขอไปราชการ   
2. ผ่านความเห็นของคณะ ส านัก กอง และน าส่งเอกสารตามระบบ 

ของหน่วยงานของผู้ขอไปราชการ 
3. ผู้ขอไปราชการต้องได้รับการอนุมัติก่อนไปราชการ มิฉะนั้นท่านจะ

ขาดราชการ  
4. ระบบการขอไปราชการจะท าการโอนข้อมูลกรณีได้รับการอนุมัติแล้ว 

      



 

 

กรณีลงรายการค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การลงรายการค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น พานักศึกษาไปศึกษาดูงาน    
รับวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก  ลูกจ้างโครงการไปราชการ หรือรายการอื่น ๆ  
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36. คลิกบันทึก/พิมพ์  

37. คลิกเพื่อพิมพ์  
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4. คลิกเลือกหัวข้อ 

 

5. คลิกเพิ่มข้อมูล 



 

 

ขั้นตอนการขอไปราชการในส่วนที่  1 

การกรอกข้อมูลการขอไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  : วิธีกรอกผู้ร่วมไปราชการ  ไม่ต้องใส่เลขที่ เช่น จิดาภา   ธิติคุณธรรม           
นางสาวกัญญา  อินทร์แหยม   และด้านหน้าบันทกึข้อความจะปรากฏผู้ขอไปราชการ  3  ท่าน 
ไม่รวมผู้ขอ   
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6. กรอกผู้ร่วมไปราชการ 

7. คลิกเลือกความจ าเป็น 

8. กรอกช่ือเร่ืองไปราชการ 

9. กรอกสถานท่ีไปราชการ 
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กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าที่พัก  

 

 

หมายเหตุ : กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าท่ีพัก ถ้าไม่เบิกให้ข้ามขัน้ตอนที่ 32-34  

กรณีมีค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน 

 
 
 

34. พิมพ์อัตราวันละ  32. พิมพ์อัตราวันละ  33. คลิกเลือกประเภท  

35. ลงค่าใช้จ่ายในแต่ละช่อง 



 

 

กรณีใช้ขอรถยนต์ไปราชการให้เพิ่มรายการพนักงานขับรถยนต์ 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ  
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28. พิมพ์พนักงานขับรถยนต์  

31. คลิกบันทึก 

29. คลิกค้นหา 

30. คลิกเลือก  
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หมายเหตุ : วิธีการกรอกระหว่างวันที่  เช่นพิมพ์  19/12/2559-23/12/2559 
และช่องก าหนดวันระบบจะขึน้ให้อัตโนมัติ  วิธีการกรอกเวลาออกเดินทางและกลบัถึงเวลา 
เช่นพิมพ์ 07.00 ในช่องสี่เหลี่ยม  
 
 
 
 
 

10. คลิกเลือกจังหวัดท่ีขอไปราชการ 

11. กรอกวันท่ีขอไปราชการ 

12. กรอกเวลาออกเดินทาง 

13. กรอกเวลากลับ 

14. คลิกเลือกการใช้หรือไม่ใช้รถยนต์ 



 

 

กรณีเลือกใช้รถยนต์โดยระบุทะเบียนรถยนต์  

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  แนะน าไม่ให้ระบุทะเบียนรถยนต์ โดยข้ามขั้นตอนนี้เพราะอาจไม่ได้รถยนต์คัน
ที่ระบุ 
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15. คลิกเลือก 

15.1 คลิกเลือกทะเบียนรถยนต์ 

15.2 คลิกตกลง 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีมีผู้ไปราชการหลายคนให้ท าการเพ่ิมรายการทีละคน 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 

27. คลิกบันทึก 

26. คลิกเลือก  



 

 

ขั้นตอนการขอไปราชการในส่วนที่  2 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 
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23. คลิกเพิ่มรายการ กรณีมีผู้ร่วมไปราชการ 

24. พิมพ์ช่ือผู้ร่วมไปราชการ 25. คลิกค้นหา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ :  แนะน าให้เลือกพนกังานขับรถยนต์ เพราะอาจมีการเปลี่ยนแปลงผู้ขับรถยนต์ 
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16. คลิกเลือก 

16.2 คลิกตกลง 
16.1 คลิกเลือกพนักงานขับรถยนต์ 
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17. คลิกเลือกกรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ 

18. คลิกเลือกกรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย 

19. คลิกเลือกงบประมาณที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ :  แนะน าให้เลือกพนกังานขับรถยนต์ เพราะมีปัญหากรณีที่มีการเปลี่ยนผู้ขับรถยนต์ 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : หน่วยงานจะขึน้อัตโนมัติตามฐานข้อมลูของบุคคลผูข้อไปราชการ หากผู้ไปราชการ
ในนามของหน่วยงานอื่นให้เลือกหน่วยงานใหม่ เช่น ไปในนาม สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้คลิก
เลือก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ในการไปราชการให้ข้ามขั้นตอนที่ 18-19 และ 21-22 

 
 

20. คลิกเลือกหน่วยงาน 

21. พิมพ์ช่ือโครงการท่ีต้องการเบิกเงิน (กรณีใช้เงิน) 

22. พิมพ์รหัสของเงิน (กรณีมีแหล่งของเงินและขอเบิกเงิน) 
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