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คู่มือการใช้ระบบขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 

1. เข้าไปที่ระบบขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศของบุคลากร สังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 

 

2. กรณีบุคลากรยังไม่เป็นสมาชิก ให้คลิกเข้าไปที่ สมัครสมาชิก 

 



 

3. กรอกข้อมูลการสมัครสมาชิกให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อผู้ใช้อีเมล รหัสผ่าน ยืนยันรหัสผ่าน และ ชื่อ-นามสกุล 

จากนั้นบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วให้เข้าไปลอกอินเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง 

 

 

4. เข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง หลังจากดำเนินการสมัครสมาชิกเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกเข้าสู่ระบบ 

 
 

 

 



 

5. หน้าแรก หลังจาก Log in เข้าสู่ระบบขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 

 

6. คลิกไปที่ ชื่อ – นามสกุล ของผู้สมัครสมาชิก เพ่ือแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของสมาชิกอยู่ที่มุมบนด้านขวา 

 

 

7. จากนั้นจะเข้าสู่หน้า แก้ไขข้อมูลส่วนตัว เพื่อแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของสมาชิก 

 



 

8. ส่วนที่ 1 หน้าแก้ไขข้อมูลการเข้าระบบ กรณีบุคลากรต้องการเปลี่ยน รหัสผ่าน 

 

9. ส่วนที่ 2 หน้าแก้ไขข้อมูลรายละเอียดของสมาชิก 

 



 

10. คลิกไปที่หน้าหลัก กดเพ่ิมใบขออนุญาตไปต่างประเทศที่ต้องการ โดยมีใบขออนุญาต 3 ประเภทได้แก่ 

ปท.1 แบบขออนุญาตไปราชการต่างประเทศ ปท. 3 แบบใบลาไปต่างประเทศ สายสนับสนุน ปท.4 แบบใบลา

ไปต่างประเทศ สายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

11. กรอกรายละเอียดขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 

 

 



 

12. จากนั้นจะพบรายการที่ท่านขออนุมัติไปราชการต่างประเทศ  

 

13. ด้านขวามือจะพบรายการ พิมพ์ รายละเอียด แก้ไข   

 

14. กดพิมพ์ จะปรากฏเอกสารดังภาพท่านสามารถจัดพิมพ์ออกจากระบบเพ่ือเสนอเซ็นสดได้เลย  

 

 



 

16. กรณ ีต้องการเพ่ิมผู้เดินทางไปราชการ ให้คลิกเข้าไปที่ แก้ไข  

 

 

17. จะพบรายละเอียด การขอไปกราชการและจะมี Tab ด้านขวามือ จำนวน 3 Tab ดังภาพ 

 

 

18. Tab  แบบฟอร์ม ผู้ร่วมเดินทาง รายการค่าใช้จ่าย 

 

 

 

 



 

19. กรณี เลือก Tab เพ่ิมผู้ร่วมเดินทาง ให้ท่านกรอกข้อมูลผู้ร่วมเดินทางให้ครบถ้วนจากนั้น กดบันทึก 

 

20. กรณีเลือก Tab ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ ให้ท่านกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้นกดบันทึก  

 



 

21. เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท่านสามารถกดเครื่องหมายพิมพ์ออกจากระบบ จะได้เอกสารดังภาพ  

 

 

22. เมื่อจัดพิมพ์ออกจากระบบแล้วให้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อการพิจารณาขออนุมัติ และเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามระบบ ต่อไป 

 

 

 

 



 

การขออนุมัติเดินทางไปตา่งประเทศ สายสนับสนุน 

1. คลิกไปที่ แบบใบลาไปต่างประเทศสายสนับสนุน 

 

2. เพิ่มรายละเอียดการไปต่างประเทศ จากนั้นกดบันทึก 

 



 

3. เมื่อกดบันทึกแล้วจะปรากฏรายการขอไปต่างประเทศ 

 

4. จากนั้น กดพิมพ์ หาปรากฏข้อความที่ไม่ถูกต้อง ให้กดคำว่าแก้ไข เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องจากนั้นกดพิมพ์  

 

5. เมื่อกดพิมพ์ แล้วจะปรากฏดังภาพ  

 



 

6. กรณี ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น มีระบบ Less Paper สามารถดาวโหลดเป็นไฟล์ Pdf ส่งเข้าระบบ Less Paper 

ได้เลย หากหน่วยงานใดผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ไม่มีระบบ Less Paper ให้ปริ้นท์ออกมาเป็นเอกสารเพ่ือเสนอ

เซ็นสด จากนั้นให้สแกนเอกสารนำเข้าระบบ Less Paper และเสนอตามระบบต่อไป  

การขออนุมัติเดินทางไปตา่งประเทศ สายวิชาการ 

1. คลิกไปที่ แบบใบลาไปต่างประเทศสายวิชาการ 

 

2. เพิ่มรายละเอียดขออนุญาตลาไปต่างประเทศ สายวิชาการ 

 



 

4. จากนั้น กดพิมพ์ หาปรากฏข้อความที่ไม่ถูกต้อง ให้กดคำว่าแก้ไข เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องจากนั้นกดพิมพ์  

 

5. เมื่อกดพิมพ์ แล้วจะปรากฏดังภาพ  

 

6. กรณี ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น มีระบบ Less Paper สามารถดาวโหลดเป็นไฟล์ Pdf ส่งเข้าระบบ Less Paper 

ได้เลย หากหน่วยงานใดผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ไม่มีระบบ Less Paper ให้ปริ้นท์ออกมาเป็นเอกสารเพ่ือเสนอ

เซ็นสด จากนั้นให้สแกนเอกสารนำเข้าระบบ Less Paper และเสนอตามระบบต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลสถิติการลา 

 

1. Login เข้าสู่ระบบ จากนั้นจะปรากฏ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานของท่าน 

 

 

2. คลิกไปที่ ใบขออนุญาตไปต่างประเทศ  สีเขียว จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดดังภาพ 

 

 



 

3. ให้ท่านคลิกเข้าไปที่  อนุมัติ  จากนั้นจะปรากฏดังภาพ ที่ 4 

 

4. จากนั้นจะปรากฏดังภาพ ให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้นกดบันทึก 
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