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ภาพรวมระบบ 

 
 

 หน�าจอแดชบอร�ดของระบบประกอบไปด�วยการสรุปข�อมูลในการขออนุมัติเดินทางไปราชการของ

บุคลากรในศูนย�อนามัยท่ี 5 ราชบุรี  มีการสรุปปริมาณข�อมูลในเรื่องของการใช�เงินในการไปราชการในรูปของ

กราฟ, แสดงรายชื่อผู�เดินทางไปราชการในวัน, สรุป 10 อันดับผู�ทำเรื่องขออนุมัติเดินทาง และ 5 อันดับ

รายการท่ีขออนุมัติเดินทางในปAจจุบัน ให�ผู�ใช�งานได�ดูเปBนภาพรวมของระบบ 
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การเข�าใช�งานระบบ 

 

ท่ีหน�าแดชบอร�ดของระบบ ท�านสามารถเข�าระบบด�วยการคลิกท่ีเมนู “เข�าระบบ” จะปรากฏหน�าจอเพ่ือให�

ผู�ใช�กรอกข�อมูลเพ่ือเข�าสู�ระบบโดยข�อมูลท่ีต�องการมีดังนี้ 

รหัสผู�ใช�  คือ รหัสประจำตัวเจ�าหน�าท่ีของแต�ละท�าน 

รหัสผ�าน คือ ระบุรหัสผ�านของตัวท�านเอง 

รหัสยืนย�น คือ รหัสภาพอักษรด�านล�างดังภาพเพ่ือยืนยันการเข�าระบบและปFองกันสแปมของระบบซ่ึง

ต�องระบุให�ตรง 
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หน�าจอหลัก (แดชบอร�ด) 

 
 

 ท่ีหน�าจอหลัก เม่ือผู�ใช�งานทำการลIอกอินเข�าสู�ระบบแล�ว ด�านบนมุมขวามือจะแสดงชื่อผู�เข�าใช�งาน

ระบบ และเมนู “ออกจากระบบ” เม่ือผู�ใช�ต�องการออกจากระบบหลังจากทำรายการเสร็จแล�ว และจะมีปุKม 

“ขออนุมัติเดินทาง” แสดงท่ีหน�านี้เลยเม่ือมีการลIอกอินเข�าสู�ระบบเพ่ือให�ผู�ใช�งานสามารถคลิกเข�าทำรายการ

ได�เลย ซ่ึงเมนูหลักจากลIอกอินเข�ามาแล�วจะมีดังนี้ 

แดชบอร�ด แสดงภาพรวมการสรุปข�อมูลของระบบซ่ึงเปBนหน�าหลัก 

รายการของฉัน เปBนเมนูท่ีมีไว�เพ่ือแสดงรายการท่ีผู�ใช�งานลIอกอินเข�าระบบแล�วจะเห็นเฉพาะรายการของ

ตนเองท่ีเคยทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการด�วยตนเอง 

รายการท่ีฉันไป เปBนหน�าแสดงรายชื่อการไปราชการของผู�ท่ีเข�าระบบและแสดงรายการท่ีเก่ียวข�องกับผู�เข�า

ระบบท่ีได�เดินทางไปราชการมา ซ่ึงอาจจะเปBนท�านอ่ืนท่ีทำเรื่องขออนุมัติแทน 
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ตรวจสอบรายช่ือผู�ไปราชการ เปBนการแสดงข�อมูลเพ่ือตรวจสอบการไปราชการตามช�วงเวลาท่ีระบุ 

รายการของฉัน 

 

 ท่ีหน�ารายการของฉัน  จะแสดงรายการท่ีผู�ลIอกอินเข�ามาเปBนผู�ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

ซ่ึงหน�าจอจะประกอบไปด�วยส�วนสำคัญคือ 

1 เปBนปุKมท่ีสำหรับเพ่ิมรายการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2 แก�ไขรายการ 

3 ลบรายการ 

4 ชื่อเรื่องท่ีได�ทำรายการขออนุมัติ 
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รายการที่ฉันไป 

 
 

ท่ีหน�า “รายการท่ีฉันไป” จะแสดงรายการท้ังหมดท่ีผู�ลIอกอินได�เดินทางไปราชการ ท้ังท่ีทำเรื่องขออนุมัติเอง

และผู�อ่ืนทำให� แต�ท่ีหน�านี้จะไม�สามารถแก�ไขหรือลบรายการได� อีกท้ังสามารถพิมพ�เพ่ือค�นหาเรื่องท่ีไป หรือ 

จังหวัดท่ีไปได�ดังภาพ 
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ตรวจสอบรายช่ือผู�ไปราชการ 

 

 
ท่ีเมนู “ตรวจสอบรายชื่อผู�ไปราชการ” จะเปBนการให�ระบุ “วันท่ีเริ่มเดินทาง” และวันสิ้นสุดการเดินทาง 

ระบบจะทำการแสดงข�อมูลโดยนำชื่อเรื่อง, วันท่ีจัด, สถานท่ีจัด, รายชื่อผู�เดินทางและวันท่ีเดินทางมาแสดง 
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การทำรายการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
ประกอบด�วย 

ชื่อเรื่อง  เรื่องท่ีไปราชการ 

สถานท่ี  สถานท่ี ๆ ไป (โดยไม�ต�องระบุชื่อจังหวัด) 

จังหวัด  พิมพ�ชื่อจังหวัดลงไปได�เลย 

ระยะทาง จำนวนระยะทาง (กิโลเมตร) 

วันท่ีจัด  วันท่ีเริ่มต�นและวันสิ้นสุดในการจัด 

เดินทางโดย ระบุการเดินทางไปราชการ โดยถ�าเลือกเปBน “รถยนต�ทางราชการ” ระบบจะมีให�ระบุเลือก

  ทะเบียนรถและ พขร.ท่ีทำหน�าท่ีขับด�วย 

ออกเดินทางจาก  ระบบจะทำการเลือกเปBน “สำนักงาน” ไว�ให�เลย ถ�าไม�ใช�ก็สามารถเปลี่ยนแปลงได� 

กลับถึง   ระบบจะทำการเลือกเปBน “สำนักงาน” ไว�ให�เลย ถ�าไม�ใช�ก็สามารถเปลี่ยนแปลงได� 

ประเภทการไปราชการ โดยมีรายการให�ระบุดังนี้ ประชุมแทนผู�บริหาร, นิเทศงาน ผู�ตรวจ/ศูนย�, ประเมิน 

   มาตรฐาน, อบรม, ดูงาน, นิเทศงาน, ซ้ือพัสดุ, ติดตามงาน, เปBนวิทยากร, ติดต�อ 
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   ราชการอ่ืนๆ 

เบิกค�าเดินทางจาก ให�ระบุการเบิกหรือใช�เงินในการเดินทางไปราชการ 

คอร�สเซ็นเตอร�  ระบุคอร�สเซ็นเตอร�ท่ีผู�ทำรายการสังกัด 

โครงการ  ระบุชื่อโครงการท่ีเก่ียวข�องกับการไปราชการ 

หมายเหตุ  สามารถระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมได�ท่ีช�องนี้ 

แนบไฟล�เอกสาร  สามารถแนบไฟล�เอกสารท่ีเปBนต�นเรื่องเพ่ือเก็บไว�ในระบบแต�ไฟล�ท่ีแนบต�องเปBน 

   นามสกลุ .pdf 

กรณีให� พขร.ไปส�ง ท่ีช�องนี้สามารถระบุหรือไม�ก็ได� ถ�าให� พขร.ไปส�งอย�างเดียวก็ให�ระบุวันท่ีและเวลาท่ี 

   ไปส�ง 

กรณีให� พขร.ไปรับ ท่ีช�องนี้สามารถระบุหรือไม�ก็ได� ถ�าให� พขร.ไปรับอย�างเดียวก็ให�ระบุวันท่ีและเวลาท่ี 

   ไปส�ง 

เลขท่ีใบยืมเงิน  ถ�ามีการยืมเงินให�นำเลขท่ีใบยืมเงินมากรอกท่ีช�องนี้ด�วย 

 

 

 
 

1 ให�ระบุชื่อของหัวหน�ากลุ�มงานท่ีสังกัดอยู� สามารถพิมพ�เพ่ือค�นหาได� 

2 ระบะชื่อตำแหน�งของหัวหน�ากลุ�มงาน เช�น หัวหน�ากลุ�มงานอำนวยการ หรือ รักษาการแทน หัวหน�ากลุ�ม

อำนวยการ (หมายเหตุ ถ�าเปBนการ “รักษาการแทน” ให�พิมพ�แล�วเคาะเว�นวรรค 1 เว�นวรรค เพ่ือการแสดงผล

ท่ีสวยงามเวลาท่ีสั่งพิมพ�ใบขออนมัติเดินทางไปราชการ 

3 ชื่อผู�อำนวยการศูนย�ฯ สามารถพิมพ�เพ่ือค�นหาได� 

4 ชื่อตำแหน�งของผู�อำนวยการศูนย� เช�น ผู�อำนวยการศูนย�อนามัยท่ีท่ี 5 ราชบุรี หรือ รักษาการแทน 

ผู�อำนวยการศูนย�อนามัยท่ี 5 ราชบุรี 
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รายละเอียดการขออนุมัติไปราชการ 

 
ท่ีหน�ารายละเอียการขออนุมัติเดินทาง  จะเปBนการนำข�อมูลท่ีได�บันทึกทำรายการขออนุมัติเดินทางมาแสดงซ่ึง

ข�อมูลท่ีสำคัญประกอบด�วย 

เลขท่ีใบขออนุมัติเดินทาง 

ใบขออนุมัติเดินทาง  สามารถสั่งปริ้นใบขออนุมัติเดินทางได�ท่ีปุKมนี้ 

ใบขอใช�รถ   สามารถสั่งปริ้นใบขอใช�รถได�ท่ีปุKมนี้ 

ประเมินการใช�รถ   จะพาท�านไปสู�หน�าจอการประเมินการใช�รถของฝKายยานพาหนะ 

แก�ไขข�อมูล   สามารถแก�ไขข�อมูลท่ีได�บันทึกไปได�ท่ีปุKมนี้ 
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ใบขออนุมัติเดินทาง 
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ใบขอใช�รถ 
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การทำรายการค.าใช�จ.ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ท่ีด�านของหน�าแสดงรายละเอียดการไปราชการ จะมีปุKมให�คลิกเพ่ือทำรายการค�าใช�จ�ายไปราชการ  ซ่ึงในหน�า

นี้เม่ือผู�ทำเรื่องขออนุมัติบันทึกข�อมูลเสร็จแล�วจะมีรายชื่อของผู�ขออนุมัติและรายชื่อ พขร.(กรณีเลือกเปBน

เดินทางด�วย รถยนต�ราชการ) ดึงมารอไว�ให�เลย เพียงแค�ระบุจำนวนเงิน และจะมีส�วนสำคัญอ่ืนๆดังนี้ 

1 พิมพ�ใบเบิกค�าใช�จ�ายในการไปราชการเพ่ือแนบให�กับงานการเงิน 

2 เพ่ิมรายชื่อผู�ร�วมเดินทาง 

3 แก�ไขรายชื่อหรือจำนวนเงินหรือลบรายการผู�ร�วมเดินทาง 

4 แสดงรายชื่อผู�ขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
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การเพ่ิมรายช่ือผู�ร.วมเดินทาง 

 
1 พิมพ�เพ่ือค�นหารายชื่อผู�ร�วมเดินทาง 

2 ค�าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทาง 

3 ค�าห�องพัก 

4 ค�าเดินทาง 

5 ค�าใช�จ�ายอ่ืนๆ 

6 ระบบจะ sum ให�อัตโนมัติ 

7 ต�องการกำหนดสถานะด�วยว�าใครเปBนผู�ร�วมเดินทาง ใครเปBนหัวหน�าทีมและใครเปBน 

พขร. 
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ใบเบิกค.าใช�จ.ายในการเดินทางไปราชการ
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