
ขั้นตอนการลา ในระบบ E-Personal 
 

Manual 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลา 
กรอกข้อมูลในระบบ 

Online 
ลงลายเซ็นอัตโนมัต ิ

 

หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี / ผอ.) 
ให้ความเห็น ผ่านเรื่อง (ในระบบ) 

ธุรการหน่วยงาน 
1. บันทึก รับเรื่อง (ในระบบ)  [ไม่รับเรื่อง] 
2. พิมพ์เอกสาร 
3. เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน 
   (คณบดี / ผอ.) เพื่ออนุมัต ิ
4. บันทึกผลการอนุมัต ิในระบบ 
5. เก็บเอกสารที่หน่วยงาน 
 

การเจ้าหน้าที ่
1. บันทึก รับเรื่อง (ในระบบ)  [ไม่รับเรื่อง] 
2. น าเสนอผู้บริหาร 
3. บันทึกผลการอนุมัต ิ (ในระบบ) 
    (กรณีผู้บริหารลงนาม แบบ Manual) 
4. พิมพเ์อกสาร (เก็บหลักฐาน) 
 

ผู้บริหาร 
1. ลงนาม (อนุมัต/ิไม่อนุมัติ) 

เป็นแบบ 
Manual หรือ Online 

 

สายวิชาการ 

 แจ้ง ประธานโปรแกรม Online 

สายสนับสนุน  

แจ้ง หัวหน้างาน Online 



ขั้นตอนการขอไปราชการ ในระบบ E-Personal 

 

 

 

 

ผู้ขอไปราชการกรอกข้อมูลผ่านระบบ 

แจ้ง หัวหน้างาน / 
ประธานโปรแกรม Online 

กรณี ไม่ใช่รถมหาวิทยาลัย  กรณี ใช้รถมหาวิทยาลัย 

 ธุรการ ของหน่วยงาน 
1. พิมพ์เอกสาร  
2. เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน 
   (คณบดี / ผอ.) 
   เพื่อลงนาม อนุมัต ิ
3. บันทึกผลอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
   (ในระบบ) พร้อม SCAN  
4. เก็บเอกสาร (ส าเนา) 
 

ธุรการ ของหน่วยงาน 
1. พิมพเ์อกสาร  
2. เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน 
   (คณบดี / ผอ.)  
   เพื่อลงนาม ให้ความเห็น 
3. บันทึกส่ง (ในระบบ)  
    ให้งานธุรการกลาง  
4. น าเอกสาร ส่งงานธุรการกลาง 
  
 

ธุรการ (กลาง) 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 
2. บันทึก รับเรื่อง  [ไม่รับ] 
3. น าเสนอผู้บริหาร  
4. บันทึกผลการอนุมัต ิ 
    และคืนเรื่องไปหน่วยงาน 

รายงานผลการไปราชการ 

1. กรอกข้อมูลผลการไปราชการ 
   (กรณีที่มี) 

ไปราชการกลับมาแล้ว 

(Option) 

ผู้บริหาร 
1. ลงนาม  
   [ อนุมัต ิ/ ไม่อนุมัต ิ] 
   
 

หน่วยงาน / ผู้ขอไปราชการ 

และ SCAN เอกสาร ส่งเข้าระบบ 

กรณี ใช้รถมหาวิทยาลัย  

ผู้ขอไปราชการ ต้อง  

ประสานขอรถ และคนขับ

ก่อนท าเร่ืองขอไปราชการ

ในระบบ 


