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EP.4 การลงขอ้มลูการไป ประชุม/อบรม/ดูงาน 
1.เข้าสู่ระบบ 

 
* E-Mail Address ให้ใช้ เลขบัตรประชาชน@11156.com 
Password ให้ไช้รหัสตามท่ีรับแจ้ง 
 
2.เลือก ประชุม/อบรม/ดูงาน จะได้หน้าแรก แสดงจำนวนวันทั้งหมด > เลือก ข้อมูลฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 

mailto:เลขบัตรประชาชน@11156.com
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3.เลือก เพ่ิมการอบรม 

 
 
กรอบข้อมูล ให้ครบถ้วน 

 
* 

• ตามหนังสือ : สามารถเลือก  และถึงหนังสือที่เราได้รับจากระบบมาแนบได้ 
(ถ้า) 

• เลขที่หนังสือ : ตามหนังสือที่เราได้รับ 

• ลงวันที่ : เลือกวันที่ในหนังสือ 

• หัวข้อประชุม : ตามในหัวข้อหนังสือ 
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• สถานที่จัดประชุม : ตามในหนังสือ ถ้าไม่มีให้กรอกที่แถมสีฟ้า ด้านขวามือ แล้วเลือก  

• จังหวัด : จังหวัดที่จัดงานประชุม 

• ระดับ : ระดับผู้ที่เข้าร่วมประชุม 

• ประเภท : ประเภทการอบรม เช่น เพ่ือศึกษาดูงาน 

• ประเภทสถานที่ประชุม : ภายในจังหวัด หรือต่างจังหวัด หรือต่างประเทศ 

• หน่วยงานที่จัด : ตามท่ีระบุในหนังสือ ถ้าไม่มีให้กรอกที่แถมสีฟ้า ด้านขวามือ แล้วเลือก  

• ระหว่างวันที่ : ให้ระบุวันที่เริ่มประชุม และวันสุดท้ายของการประชุมตามในหนังสือ 

• ประเภท : เต็มวัน หรือครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 

• วันเดินทาง : ให้ระบุวันที่เริ่มเดินทางไป และวันที่เดินทางกลับ 

• ลักษณะ : คือลักษณะการขอไประชุม เช่น ไปตามแผนโรงพยาบาล 

• พาหนะเดินทาง : เลือกภาหนะที่ใช้ในการเดินทาง เช่น เครื่องบิน 

• การเบิกเงิน : เลือกประเภทการเบิกเงิน เช่น เงินบำรุง 

• หมายเหตุ : ระบุข้อความเพ่ิมเติมได้ (ถ้ามี) 

• หัวหน้าฝ่าย : โดยระบบจะดึงมาให้อัตโนมัติ (สามารถเปลี่ยนเองได้) 

• มอบหมายงานให้ : เลือกผู้รับผิดชอบงานแทนในกลุ่มงาน 

•  
• คณะเดินทาง : แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม กรณีท่ีมีผู้ไปเข้าร่วมประชุมมากกว่า 1 ท่าน เลือก

เครื่องหมาย  เพ่ิมผู้ที่ไปเข้าร่วมประชุม 

• สมรรถนะที่ได้ : เลือกสมรรถนะท่ีจากไปเข่าร่วมประชุม กรณีเพ่ิมมากกว่า 1 สมรรถนะ เลือก

เครื่องหมาย  เพ่ิมสมรรถนะ 

• สาขาที่เก่ียวข้อง : เลือกสาขาที่เก่ียวของกับการประชุม หากมีสาขาที่เก่ียวข้องมากกว่า 1 สาขา เลือก 

 เพ่ิมสาขาที่เก่ียวข้อง 

• การเดินทาง : ระบุสถานออกเดินทาง เวลาที่ออก และสถานที่กลับ เวลามาถึง ระยะไป-กลับ 
(กิโลเมตร) 
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• ค่าใช้จ่ายครั้งนี้ : ระบุรายการและจำนวนเงิน หากมีมากกว่า 1 รายการ  เลือก  เพ่ิมรายการ
และจำนวนเงิน 

• บันทึกขอใช้รถยนต์ : ระบุยี่ห้อ ระยะทางจาก (สถานที่ออกเดินทาง)ถึง (สถานทีปลายทาง)  ระยะทาง 
(จำนวนกิโลเมตร ต่อ จำนวนเงิน) จำนวนเงิน (รวมจำนวนเงิน) 

 

4.หากกรอบข้อมูลครบถ้วน เลือก  


