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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)
    1.1 เพื่อเป็นคู่มือมาตรฐานในการปฏิบัติงานการขออนุญาตเดินทางไปราชการผ่านระบบสารสนเทศ
    1.2 เพื่อลดขั้นตอน ลดการใช้กระดาษ (Paperless) และเพิ่มความรวดเร็วในการจัดทำเอกสาร
    1.3 เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ การเบิกจ่าย และฐานข้อมูลผู้ร่วมเดินทางมีความถูกต้อง 

2. ขอบเขต (Scope)
    ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลขออนุญาตเดินทางไปราชการ การระบุผู้ร่วมเดินทาง การระบุค่าใช้จ่าย การจัดพิมพ์เอกสารแบบฟอร์มเพื่อเสนอขออนุมัติ ไปจนถึงการลงนามของผู้บังคับบัญชา สำหรับบุคลากรในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
· ผู้ปฏิบัติงาน (ผู้ขออนุญาต): มีหน้าที่กรอกข้อมูลในระบบให้ครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง
· ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น / ผู้มีอำนาจอนุมัติ: มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามอนุมัติในเอกสาร
· ผู้ดูแลระบบ (Admin): มีหน้าที่บำรุงรักษาระบบ เพิ่มเติมสิทธิ์ หรือแก้ไขฐานข้อมูลบุคลากรเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง


4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow)
1. การสร้างคำขอ: ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบสารสนเทศ เลือกเมนู "สร้างใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ"
2. การบันทึกข้อมูล: * กรอกรายละเอียดการไปราชการ วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันเวลา
· ค้นหาและระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (หากมี)
· ระบุพาหนะและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
3. การประมวลผลของระบบ: ระบบจะบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลส่วนกลาง และจัดเรียงลำดับรายชื่อผู้ร่วมเดินทางตามระดับความอาวุโส (Level/Position) โดยอัตโนมัติ
4. การจัดพิมพ์เอกสาร: ผู้ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ "บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ" จากระบบ
5. การเสนอขออนุมัติ: ผู้ปฏิบัติงานนำส่งเอกสารที่พิมพ์จากระบบ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม

