
ข้ันตอนการเสนอขออนุมัตโิครงการบรกิารวิชาการ/วิจัย 

ในระบบเอกสารอิเลก็ทรอนกิส (e-office) 

โดยนางสาวแสงดาว นาคปาน 

รักษาการหัวหนางานบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพฒันา 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใชงานผาน  PC เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอร Chrome 

หรือใชงานผาน Smart Phone /Tablet  ใหเปดเว็บบราวเซอร 

Chrome หรือ Safafari 

2. เขาสูระบบฯที่เว็บไซต http://e-office.npru.ac.th 

ใสชื่อผูใชและรหัสผาน ชุดเดียวกับ Singdaw Sign-on 

สรางบันทึกขอความเสร็จแลว 

คลิกบันทึกเอกสาร 



2. เลือก “บันทึกขอความเปลาเพ่ือสรางรายละเอียดโครงการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

                                                   

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

เลือกบันทึกขอความเปลา 

สรางรายละเอียดโครงการเสร็จแลว 

คลิกบันทึกเอกสาร 



3. เลือก “ต้ังคาขั้นสูง”  

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “การแสดงความเห็นขอส่ังการ” 

เลือก “ตั้งคาข้ันสูง” 



4. เลือก  “ดานขวากระดาษ”          “ 1 คอลัมน”             แสดงความเห็นในการลงนามหรือไม (แสดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “บันทึกขอมูล” 

เลือก “ปดหนาตาง” 

เลือก “บันทึกเอกสาร” 



5. เลือก “บันทึกขอความ (ไทย)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

เลือก “บันทึกขอความขออนุมัติโครงการที่บันทึกขอมูลไว” 

เลือก “แกไขเอกสาร” 



6. เลือก “เอกสารแนบเพ่ือลงนาม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

เลือก “เพิ่ม บันทึกขอความเปลา” 

เลือก  



7. เลือก “คนหา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

เลือก  

เลือก “เพิ่มเอกสารเพื่อลงนาม 

เลือก  



8. เลือก “บันทึกเอกสาร” 

                                                                                           

                                                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

เลือก  



9. เลือก “ผูรับเอกสารเอง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

เลือก  

เลือก “คนหาบุคลากร” 



10. เลือก “คนหาบุคลากร (เจาหนาท่ีธุรการคณะ / สถาบัน) 

 

 

 

ตัวอยางการเลือกเสนทางสงเอกสารมายังสถาบนัวิจัยและพัฒนา ในระบบ e-office 

 

 

 

 

 

11. เลือก “เพ่ือใหผูรับเอกสารดําเนินการ” (ผานเรื่อง/กลั่นกรอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหาบคุลากร (เจ้าหน้าทีÉธุรการคณะ / สถาบนั) 

เลือก “ผานเร่ือง/กล่ันกรอง” 

เลือกบุคคล 



 

12. เลือก “ยืนยันการเลือกผูรับเอกสาร/ผูปฏิบัติงาน” 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. เลือก “ลงนามและสงเอกสารตามผูรับขางตน”  

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “ยืนยันการเลือกผูรับเอกสาร/ผูปฏิบัติงาน” 

เลือกปดหนาตาง 

เลือกลงนามและสงเอกสาร 
ตามผูรับขางตน 



14. เลือก ลงนามเอกสาร    ** ลงนามแนบ (เอกสารรายละเอียดขออนุมัติโครงการกอน) 
           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. พิมพขอความลงในชองวาง “ผูขออนุมัติโครงการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก แลวคลิกลงนาม

ผูขออนุมัติโครงการ 

คลิกลงนามเอกสาร 



16. เลือก ลงนามเอกสาร    ** ลงนามเอกสารหลัก (ใบปะหนา) “บันทึกขออนุมัติโครงการ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก แลวคลิกลงนาม

คลิกสงเอกสาร 


