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การกรอกขออนุมัติงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 

 คลิก [ เมนู : E-ALLOCATION -> สรางแบบคําขออนุมัตงิบรายจายประจํา ] 

 

1. กรอกรายละเอียดรายการงบประมาณ 

• หัวเรื่อง : ระบบจะพิมพขอความออโตเปนวัน/เวลาปจจุบัน ณ เวลาท่ีกรอกขอมูล ทาน

สามารถหัวเรื่องได 

• หมายเหตุ : ไมบังคับกรอก 

2. เพ่ิมรายการรายจายประจํา 

• ชือ่รายการรายจายประจาํ 

• จํานวนเงิน 

• ระบุชวงเวลาใชงบประมาณ 

• คําอธิบายรายการงบประมาณ 



หมายเหตุ : ทานสามารถกดปุม [ บันทึกขอมูล ] เพ่ือเพ่ิมรายการตอไป ไดไมจํากัดรายการ ดัง

ตัวอยาง 

 
หากตองการปรับลําดับหัวขอ สามารถแกไขโดยพิมพตัวเลขลําดับท่ีชอง [ ลําดับ ] ของแตละรายการ 

และหากตองการลบรายการใดออก ใหคลิกตัวเลือก [ ลบรายการ ] ทีละตัวเลือกหรือทีละหลาย

ตัวเลือก พรอมกับกดปุม [ บันทึกขอมูล ]  

การเสนอขออนุมัติงบประมาณรายจายประจํา 

คลิก [ เมนู : E-ALLOCATION -> รายการแบบคําขออนุมัติงบประมาณรายจายประจาํ ] 

 

1. คลิกท่ีปุม [ เสนอขออนุมัตงิบรายจายประจํา (ผานระบบ) ] 

 
2. แบบฟอรมรางขออนุมัติ/กําหนดผูพิจารณาอนุมัติตามลําดับข้ัน 

ในข้ันตอนนี้ ใหระบบเรื่อง/ขอความเนื้อหา พรอมกับกําหนดพิจารณาอนุมัติตามลําดับข้ัน ระบบจะ

ทําการบันทึก (ราง) กอนการเสนอจริง โดยจะเริ่มสงตั้งแตลําดับ 1 – 3 ทีละลําดับ ดังภาพ 



 
เม่ือกดบันทึกรางเรียบรอย ระบบจะมีปุมใหทานยืนยันและเสนออนุมัติอีกครั้ง 

 
เม่ือทานทําการเสนอเรียบรอย ระบบจะแสดงสถานการณอนุมัติเปนลําดับข้ันดังภาพ 

 
ในข้ันตอนระหวางสงอีเมลไปยังผูพิจารณาในแตละลําดับข้ัน หากเกิดปญหา ผูพิจารณาไมไดรับอีเมล 

ทานสามารถกดปุม [ Re-send Approval Email ] ไดอีกครั้ง 

เม่ือผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอย จะปรากฏปุม [ อนุมัติเรียบรอย ] ดังภาพ 
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