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หัวหน้าสาขาอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ขั้นตอนคณบดี
กรรมการ
บริหาร

Ph
as

e

login ด้วย User Mail ms

กรอกข้อมูลขออนุมัติไปประชุม/อบรม/
สัมมนา

อาจารย์พิมพ์เอกสารส่งให้เลขาเสนอ
คณบดีพร้อมลงนามในเอกสาร

หัวหน้าสาขาทราบ
เห็นชอบ

อนุมัติ

แจ้งผลการอนุมัติพร้อมแนบ
เอกสาร

เข้าร่วมประชุม

เสนอคณบดี

อาจารย์พิมพ์เอกสารพร้อมลงนาม

กรอกข้อมูลรายงานไปประชุม/อบรม/
สัมมนา พร้อมแนบรายละเอียดต่างๆ

รวบรวมข้อมูลการรายงาน

เห็นชอบเสนอคณบดี

เสนอกรรมการบริหาร

ข้อมูลการประชุม อบรม สัมมนา
แสดงบนหน้าเว็บไซต์

ข้อมูลการประชุม อบรม สัมมนา
แสดงบนหน้าเว็บไซต์

รับทราบ

ตรวจสอบรายงาน

1.อาจารย์ login เข้าระบบด้วย username password mail ms
2.กรอกข้อมูลขออนุมัติไปประชุม อบรม สัมมนา กดบันทึกข้ันตอนนี้
สามารถแก้ไขข้อมูลได้และกดส่งบันทึกข้อความ
3.เม่ือกดปุ่มส่งบันทึก จะมี email แจ้งเตือนมาท่ีหัวหน้าสาขา เพ่ือท า
การเห็นชอบ
4.เม่ือหัวหน้าสาขากดเห็นชอบ  สถานะเอกสารจะสามารถพิมพ์ได้
5.อาจารย์พิมพ์เอกสารขออนุมัติ  ลงนาม และน าส่งเอกสารท่ีเลขาสาขา
6.เลขาน าเอกสารเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ
7.เม่ือคณบดีอนุมัติ  เลขาสาขาท าการกดปุ่มคณบดีอนุมัติเอกสารแล้ว 
และแนบเอกสารอนุมัติส่งกลับอาจารย์
8.จะมี email มาแจ้งอาจารย์ว่าอนุมัติแล้ว  สถานะจะอยู่ท่ี “อยู่ระหว่าง
เข้าร่วมประชุม”
9.อาจารย์เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา
   9.1 กดปุ่มเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา
   9.2 กดปุ่มอยู่ระหว่างเข้าร่วม จะปรากฎปุ่ม บันทึกผลโครงการ 
จากนั้นบันทึกข้อมูลรายงานผล
10.เม่ืออาจารย์กลับจากประชุม อบรม สัมมนา ท าการเลือกรายงานผล
11.อาจารย์กรอกรายงานผลไปประชุม อบรม สัมมนา  พร้อมแนบรา
ยะเอียดประกอบ
12.อาจารย์พิมพ์เอกสารรายงานผล  ลงนาม และน าส่งเอกสารท่ีเลขา
สาขา
13.เลขาสาขาน าเอกสารรายงานผลเสนอคณบดีเห็นชอบ
14.เม่ือคณบดีเห็นชอบ เลขาสาขารวบรวมรายงานเพ่ือเสนอกรรม
การบริหารคณะฯ
15.เม่ือผ่านการรับทราบจากกรมการบริหารคณะฯ เลขาสาขาตรวจ
สอบรายงาน
16.เลขาสาขาท าการกดปุ่มเพ่ือสิ้นสุดการอบรมสัมมนา
17.แสดงข้อมูลบน web site ของคณะฯ
***หมายเหตุ ข้ันตอนการตรวจสอบ หากตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบจะมี 
Email แจ้งเตือนและต้องกลับไปเริ่มต้นกระบวนการใหม่
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