
คู่มือการขออนุมัตไิปราชการ 

1. เขา้เวบ็ไซตวิ์ทยาลยั www.snc.ac.th เลือกระบบขออนุมติัไปราชการ 

 
2. Log in เขา้ระบบ 

 

 

 

http://www.snc.ac.th/


3. เลือกผูใ้ชท้ัว่ไป ท่ีกล่องระบบพฒันาบุคลากร 

 

4. คลิกท่ีเมนู คลิกทาํเร่ืองขอไปประชุม/อบรม/สัมมนา คลิกเลือกบนัทึกขอ้มูลการไปประชุม/อบรม/สัมนา 

 

 

 

 

 



6. รายการขอ้มูลการไปประชุม/อบรม/สัมมนา จะแสดงรายการท่ีขอไปประชุม/อบรม/สมัมนา พร้อมสถานะ

เช่น ยกเลิกการไปราชการ  ไม่อนุมติั  รอดาํเนินการ ส้ินสุดการอนุมติัและรอแจง้ผลยืนยนั 

 



7. เล่ือนลงไปดา้นล่างสุดของหนา้จอ คลิกเลือก เพ่ิมขอ้มูล เพ่ือทาํเร่ืองขออนุมติัไปราชการ 

 

 

8. กรอกขอ้มูลขออนุมติัใหค้รบถว้น

 



 

 

 



เลือกผูเ้ขา้ร่วม (ถา้มี) โดยเช็คเคร่ืองหมายถูกท่ีดา้นหนา้ช่ือ 

 

คลิกแกไ้ข ดา้นหลงัรายช่ือ ใส่จาํนวนชัว่โมงหรือคลิกเลือกคาํนวณขอ้มูลอตัโนมติั เลือกผูม้อบหมายงาน 

และรายละเอียดเสร็จแลว้คลิก บนัทึกขอ้มูลการไปประชุมรายบุคคล กจ็ะกลบัมาหนา้จอเดิม

 



 

เลือกเพ่ิมพนกังานขบัรถ โดยทาํเคร่ืองหมายถูกหนา้พนกังานขบัรถ แลว้คลิกท่ี เพ่ิมพนกังานขบัรถ 

 

กรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์มใหค้รบถว้น  เสร็จแลว้เลือกยืนยนัการบนัทึก หากเลือกบนัทึกหมายถึงระบบจะ

ยงัไม่ดาํเนินการขออนุมติัเพียงแค่ทาํดราฟขอ้มูลไว ้





 

 

 

 



9. ระบบจะนาํกลบัมายงัหนา้รายการขอ้มูลการไปประชุม/อบรม/สมัมนา โดยจะมีสถานะว่ารอดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. เลือกเมนู เลือกทาํเร่ืองขอไปประชุม/อบรม/สัมมนา คลิกเลือกตรวจสอบสถานการณ์อนุมติัและพิมพใ์บ

ขอไปประชุม/อบรม/สัมนา 

 

 

 

 

 

 



ระบบจะแสดงรายละเอียดสถานการณ์อนุมติัวา่ดาํเนินการถึงขั้นตอนใดแลว้  คลิกส่งเอกแกไ้ขและพิมพ ์

Microsoft Word 

 

บนัทึกเป็นไฟล ์Word เพ่ือตรวจความเรียบร้อยและจดัหนา้กระดาษ 

 

 

 



12. หากสถานะดาํเนินการเป็น ส่งกลบัแกไ้ข

 

ใหค้ลิกเลือกเมนู  เลือกเอกสารท่ีส่งกลบัแกไ้ข 

 

ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีถกูส่งกลบัมาแกไ้ข 

 

เลือกหนงัสือท่ีจะทาํการแกไ้ข ทาํการแกไ้ขแลว้ยืนยนัการบนัทึกอีกคร้ังตามขั้นตอนเบ้ืองตน้ 



สําหรับผู้อนุมตัหินังสือ 

1. Log in เขา้ระบบ 

 

 

2. เลือกผูใ้ชท้ัว่ไป ท่ีกล่องระบบพฒันาบุคลากร 

 

 

 

 



3. คลิกเมนู คลิกเลือกอนุมติัเอกสารผา่นระบบ 

 

4. ท่ีหนา้อนุมติัการไปราชการ/ประชุม/อบรม/สัมมนา จะมีรายการหนงัสือท่ีรอการอนุมติั คลิกท่ี

ไอคอนเลือก 

 

 

 

 

 

 

 



5. หนงัสือท่ีเลือกจะถูกเปิดรายละเอียดข้ึนมา เล่ือนไปทา้ยสุด เพ่ือเลือกอนุมติั ไม่อนุมติั หรือส่งกลบั

แกไ้ข 

 

 

 

 

 



 เลือกอนุมติั/เห็นชอบ เพ่ืออนุมติัหนงัสือไปในขั้นตอนต่อไป เลือกไม่อนุมติั/ไม่เห็นชอบ เป็นการยกเลิก

หนงัสือราชการนั้น เม่ือดาํเนินการเสร็จส้ินหนงัสือจะถูกส่งไปยงัลาํดบัผูอ้นุมติั/เห็นชอบถดัไป 

 

 หากเลือกส่งกลบัแกไ้ขจะเป็นการส่งหนงัสือกลบัไปท่ีผูข้ออนุมติัไปราชการเพ่ือดาํเนินการแกไ้ข

แลว้ส่งกลบัมาใหม่ โดยสามารถระบุเหตุผลท่ีส่งกลบัแกไ้ขได ้

 

 เม่ือผูข้อแกไ้ขส่งกลบัมาผูอ้นุมติัจะเห็นหนงัสือพร้อมเคร่ืองหมายดอกจนัทร์สีแดง หมายถึง 

ส่งกลบัมาพิจารณาใหม่หลงัจากส่งกลบัไปใหท้าํการแกไ้ขขอ้มูลบางอยา่ง คลิกเลือกเพ่ืออนุมติั / เห็นชอบ  

 


