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คู่มือการใช้งานระบบการขอไปราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

** การเข้าสู่ระบบการขออนุญาตไปราชการ และการลา 

http://eoa.npru.ac.th หรือ http://202.29.9.99/E-Personal 
เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์การลาแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 1  

 
รูปภาพ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 

  
รูปภาพ 2 หน้าหลักการขออนุญาตไปราชการและการลา 

 
1. การขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) 

 จากรูปภาพ 2 คล๊ิกที่ใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ)  หมายเลข 1  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 3  

1. กรอกรหัสผู้ใช้ 13 หลัก  
 

1 

2. กรอกรหัสผ่าน  
 
 3. คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ  
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รูปภาพ 3 หน้าแรกของการขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) 

 

1.1 การเพิ่มข้อมูล 
      จากรูปภาพ 3 คล๊ิกที่ปุ่ม   หมายเลข 1 เพื่อเพิ่มข้อมูล แล้วจะปรากฏหน้าจอเพื่อกรอกขอ

มูลขออนุญาตไปราชการ ซ่ึงจะมี 4 ส่วนด้วยกัน 
ส่วนที1่ การกรอกรายละเอียดของการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 4 

 
 

1 

1. คลิ๊กเลือกวันที่ 

2. ต๊ิกเลือกหัวข้อที่
จะไปราชการ 

4. กรอกสถานที่ท่ี
จะไปราชการ 

5. คลิ๊กเลือกจังหวัดที่จะไป
ราชการ 

3. กรอกหัวข้อ
เรื่องที่จะไป
ราชการ 

6. กรอกวันที่ตามรูปแบบในตัวอย่าง 

7. กรอกเวลาที่ออกเดินทางและเวลากลับ 
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รูปภาพ 4 ส่วนท่ี 1 การเพิ่มข้อมูลขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กรณีต๊ิกเลือกใช้รถยนต์  ให้คลิ๊กเลือกหมายเลขทะเบียน โดยคลิ๊กที่
ปุ่ม  

9. ต๊ิกเลือกทะเบียนรถตามตัวอย่าง
รูปภาพ 

10. คลิ๊กเลือกพนักงานขับรถตามรูปภาพ
ตัวอย่าง 

11. คลิ๊กเลือกงบประมาณที่จะเบิกค่าใช้จ่าย 

12. คลิ๊กเลือกหน่วยงาน 

13. กรอกช่ือโครงการและรหัสโครงการ 
12 หลัก 
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 ส่วนที่ 2 การประมาณค่าใช้จ่ายในการไปราชการ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 5 

 
รูปภาพ 5 ส่วนท่ี 2 การประมาณค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 

 
รูปภาพ 6 ค้นหารายช่ือบุคลากร  

  
รูปภาพ 7 กรอกรายละเอียดการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ส่วนที ่3 ค่ายานพาหนะ /ค่าวัสดุเชื้อเพลิง /ค่าลงทะเบียน ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 8 

 
รูปภาพ 8 กรอกรายละเอียดการประมาณค่าใช้จ่ายค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุเช้ือเพลิง ค่าลงทะเบียน 

 
 
 

5. กรอกข้อมูลให้ครบดังตัวอย่าง 

1. กรอกจ านวนเงินดังตัวอย่าง 

1. กรณีที่จะเพิ่มคนไปราชการ ให้คลิ๊กที่ปุ่มเพิ่มรายการ 

2. พิมพ์ช่ือ แล้วคลิ๊กที่ปุ่มค้นหา 

3. ต๊ิกเลือกรายช่ือ 

4. คลิ๊กที่ปุ่มบันทึก 
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ส่วนที ่4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ซ่ึงจะมีรายละเอียดดังรูปภาพ 9 

 
รูปภาพ 9 การเพิ่มรายการค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

  
รูปภาพ 10 แสดงรายการพิมพ ์

 

1.2 การค้นหา / การลบข้อมูล / การแก้ไขข้อมูล / การพิมพ์เอกสาร 
 

 
 
 

 

 

คลิ๊กเพ่ือพิมพ์ 

1. กรอกรหัสอ้างอิงเอกสารแล้วคลิ๊กค้นหา 

3. การแก้ไข ให้คลิ๊ก
ที่ปุ่มแก้ไข 2. การลบให้คลิ๊กที่ปุ่มลบ 

1. ต๊ิกเลือกพิมพ์เอกสารแบบมีลายเซ็นต์ 
2. คลิ๊กปุ่มบันทึกและพิมพ์ 

4. การพิมพ์เอกสาร 


