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ภาพรวมของระบบ 

 
 
 ระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน หรือ Fonluang Smart Office เป็น
ระบบงานที่พัฒนาขึ้น เพ่ือตอบสนองนโยบายการลดขั้นตอนการท างานและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานราชการของบุคลากรภายในสังกัดต่างๆ ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตร โดยระบบ Fonluang 
Smart Office ประกอบไปด้วยระบบต่างๆ จ านวน 5 ระบบ ดังนี้คือ 
1. ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (Fonluang Smart Human Resource)  
2. ระบบบริหารการประชุม (Fonluang Smart Meeting) 
3. ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ (Fonluang Smart Calendar) 
4. ระบบปฏิทินการท างานและกิจกรรม (Fonluang Smart Transportation) 
5. ระบบบริการข้อมูล (Fonluang Smart Service) 
 
 โดยระบบงานได้ถูกออกแบบให้สอดคล้องกับกระบวนการปฏิบัติงานราชการเดิมของกรมฝนหลวงและ
การบินเกษตร ซึ่งในส่วนของเข้าการใช้งานของบุคลากรที่ไม่ได้เป็นผู้ดูแลระบบจะถูกแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม
ผู้ใช้งาน คือ การใช้งานระบบโดยบุคลากรทั่วไป และการใช้งานระบบโดยผู้บังคับบัญชา 
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การใช้งานระบบโดยบุคลากรทั่วไป 
 ส าหรับบุคลากรทั่วไปสามารถใช้งานระบบ Fonluang Smart Office ได้ตามสิทธิ์การเข้าใช้งานที่
ได้รับจากผู้ดูแลระบบดังรายการต่อไปนี้ 
1. การขออนุมัติการขอลา 
2. การขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 
5. การจัดเตรียมยานพาหนะ 
6. การตรวจสอบงานขับรถ 
7. การบันทึกผลการใช้ยานพาหนะ 
8. การรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ 
9. บันทึกการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
10. บันทึกการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ 
11. การจัดประชุม 
12. การจัดการเอกสารทั่วไป 
 
การใช้งานระบบโดยผู้บังคับบัญชา 
 ส าหรับบุคลากรที่มีต าแหน่งเป็นผู้บังคับบัญชาสามารถใช้งานระบบ Fonluang Smart Office ได้ตาม
สิทธิ์การเข้าใช้งานที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบดังรายการต่อไปนี้ 
1. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการขอลา 
2. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
3. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติการขอลา 
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1. การขออนุมัติการลาและติดตามสถานะ 
1.1. ที่เมนูข้อมูลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ เข้าสู่หน้าเมนูแล้วคลิกท่ีแท็บการลา จะแสดงรายการ

ค าขออนุมัติการลาพร้อมสถานะล่าสุด การขออนุมัติการลาให้คลิกท่ีปุ่มขออนุญาตลา 
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1.2. จากนั้นท าการเลือกประเภทการลา โดยสามารถกรองประเภทได้จากช่องค้นหาด้านบน จาก
ตัวอย่างเลือกประเภทการลาเป็นลาป่วย ระบบจะแสดงประเภทการลาที่เรื่องที่ขอลา ช่องเรียน
สามารถพิมพ์หรือสามารถคลิกท่ีปุ่ม เลือก เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียนได้ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3. สามารถค้นชื่อผู้ที่จะเรียนได้จากด้านบน และคลิกท่ีปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงผลการค้นหาที่
ด้านล่าง คลิกท่ีปุ่ม Radio หน้ารายชื่อที่ต้องการเพ่ือเลือก จากนั้นคลิกที่ปุ่มเสร็จสิ้น 
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1.4. เมื่อเลือกผู้ที่จะเรียนถึงแล้วระบบจะแสดงต าแหน่งของผู้ที่ถูกเลือก และกรอกข้อมูลการลาให้
ครบถ้วนจึงจะสามารถบันทึกค าขออนุญาตการลาได้ คลิกที่ปุ่มขออนุญาตการลาเพ่ือบันทึกค าขอ 
เมื่อบันทึกเสร็จสิ้นจะปรากฎหน้าต่างส าหรับดาวน์โหลดเอกสารขอนุญาตการลาเพ่ือสั่งพิมพ์ได้ 

 

  
 

1.5. เมื่อท าการขออนุญาตการลา ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติการลา  
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1.6. การติดตามสถานะการขออนุญาต ที่หน้าการลาจะแสดงรายการการขอนุญาตการลาที่ผู้ใช้เคยขอ
อนุญาตไว้ โดยจะแสดงประเภทการลา วันที่ขอลาและสถานะล่าสุด โดยสามารถท าการค้นหาได้
โดยคลิกที่ปุ่มค้นหา จะสามารถค้นหาได้ตามวันที่การลา ตามสถานะและตามประเภทการลา  
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1.7. เมื่อคลิกท่ีรายการการขออนุญาตการลา ระบบจะแสดงรายละเอียด ถ้าสถานะการออนุญาตเป็น
รอการอนุมัติจะสามารถคลิกที่ปุ่มดาวน์โหลดเพ่ือสั่งพิมพ์ได้  
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2. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการลา 
2.1. ส าหรับผู้มีสิทธิ์ในการอนุมัติการลา คลิกท่ีปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้งานบน 

Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขท่ีอ้างอิงเอกสาร ถ้าเป็นการใช้งานใน Mobile 
Application จะเป็นการสแกน QR Code จากเอกสาร 
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2.2. เมื่อกรอกเลขที่อ้างอิงเอกสารแล้ว หรือ สแกน QR Code แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบ
ค าขอ ให้ท าการเลือกผลการพิจารณาโดยคลิกท่ีปุ่ม โปรดระบุ แล้วเลือกผลการพิจารณาว่าอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
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2.3. กรณีท่ีไม่อนุมัติจะต้องกรอกเหตุผลด้วยจึงจะสามารถบันทึกผลการพิจารณาได้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม
บันทึก เพ่ือท าการบันทึกผลการพิจารณาและส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังผู้ขออนุญาตลา 
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3. การยกเลิกการขออนุมัติการลา 
 เมื่อต้องการยกเลิกการขอที่ขอนุญาตไว้และผ่านการอนุมัติแล้ว คลิกท่ีรายการที่ต้องการยกเลิก ใน
หน้ารายละเอียดการลาจะมีปุ่มขอยกเลิกการลา 
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ขั้นตอนการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
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1. การขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการและติดตามสถานะ 
1.1. คลิกท่ีเมนูข้อมูลการลงเวลาการปฏิบัติราชการที่หน้าแรก ระบบจะแสดงรายการการลงเวลาใน

แต่ละวัน กรณีท่ีต้องการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการจะขออนุมัติได้เฉพาะมีการลงเวลาไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน โดยจะมีปุ่ม ขอเวลาปฏิบัติราชการ แสดงขึ้นมาในรายการที่ลงเวลาไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
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1.2. เมื่อคลิกท่ีปุ่มขอเวลาปฏิบัติราชการ ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลเรียนถึง และ
สาเหตุที่ไม่ได้ลงเวลา เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกที่ปุ่มขอเวลาปฏิบัติราชการ 
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1.3. เมื่อบันทึกส าเร็จจะแสดงหน้าต่างให้ดาวน์โหลดเอกสารเพ่ือสั่งพิมพ์ได้ และมีการแจ้งเตือนไปยังผู้
มีสิทธิ์อนุมัติการขอเวลาปฏิบัติราชการ 
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1.4. การติดตามสถานะอนุมัติเวลาปฏิบัติราชการ ที่หน้ารายการการลงเวลาจะแสดงเวลาที่ลงเวลาใน
แต่ละวันพร้อมทั้งสถานะการขอเวลาปฏิบัติราชการของวันนั้นๆ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาเพ่ือ
เลือกช่วงวันที่ที่ต้องการติดตามสถานะได้ คลิกที่วันที่ที่ต้องการติดตามสถานะ 
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1.5. เมือ่คลิกท่ีรายการการลงเวลาปฏิบัติราชการที่ขออนุมัติเวลาปฏิบัติราชการไว้ ระบบจะแสดง
รายละเอียดการขอเวลาปฏิบัติราชการพร้อมสถานะล่าสุด กรณีรอการอนุมัติจะแสดงปุ่มดาวน์
โหลดเพ่ือสั่งพิมพ์ได้ 
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2. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
2.1. ส าหรับผู้มีสิทธิ์ในการอนุมัติการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ คลิกท่ีปุ่มสแกนเอกสารที่หน้า

แรก ถ้าเป็นการใช้งานบน Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขท่ีอ้างอิงเอกสารการขอ
เวลาปฏิบัติราชการ ถ้าเป็นการใช้งานใน Mobile Application จะเป็นการสแกน QR Code 
จากเอกสาร 
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2.2. เมื่อกรอกเลขที่อ้างอิงเอกสารแล้ว หรือ สแกน QR Code แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบ
ค าขอ ให้ท าการเลือกผลการพิจารณาโดยคลิกท่ีปุ่ม โปรดระบุ แล้วเลือกผลการพิจารณาว่าอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
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2.3. กรณีท่ีไม่อนุมัติจะต้องกรอกเหตุผลจึงจะสามารถบันทึกผลการพิจารณาได้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม
บันทึก เพ่ือท าการบันทึกผลการพิจารณาและส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังผู้ขอเวลาปฏิบัติราชการ 
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3. การยกเลิกการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
3.1. เมื่อต้องการยกเลิกการขอลงบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ คลิกท่ีรายการที่ต้องการยกเลิก ในหน้า

รายละเอียดการอนุมัติเวลาปฏิบัติราชการจะมีปุ่ม ยกเลิก ขอเวลาปฏิบัติราชการ 
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3.2. ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือยืนยันการยกเลิกอีกครั้ง คลิกที่ปุ่มตกลง เมื่อบันทึกข้อมูลส าเร็จแล้ว
จะกลับมายังหน้ารายการการลงเวลา และวันที่ที่เคยขอเวลาปฏิบัติเวลาราชการไว้ สถานะการขอ
จะหายไป 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการและติดตามสถานะ 
1.1. คลิกท่ีเมนูข้อมูลการลงเวลาการปฏิบัติราชการที่หน้าแรก ระบบจะแสดงรายการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ กรณีที่ต้องการขอขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้คลิกท่ีปุ่ม สร้างใบค าขอ
อนุญาต 
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1.2. กรอกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน จึงจะสามารถบันทึกค าขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการได้ คลิกที่ปุ่ม ขออนุญาตเดินทาง เพ่ือบันทึกค าขอ เมื่อบันทึกเสร็จสิ้นจะปรากฎ
หน้าต่างส าหรับดาวน์โหลดเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพ่ือสั่งพิมพ์ได ้
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2. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1. ส าหรับผู้มีสิทธิ์ในการอนุมัติเดินทางไปราชการ คลิกที่ปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้

งานบน Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขที่อ้างอิงเอกสาร ถ้าเป็นการใช้งานใน 
Mobile Application จะเป็นการสแกน QR Code จากเอกสาร 
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2.2. เมื่อกรอกเลขท่ีอ้างอิงเอกสารแล้ว หรือ สแกน QR Code แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบ
ค าขอ ให้ท าการเลือกผลการพิจารณาโดยคลิกที่ปุ่ม โปรดระบุ แล้วเลือกผลการพิจารณาว่า 
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
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3. การยกเลิกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 เมื่อต้องการยกเลิกการขอที่ขอนุญาตไว้และผ่านการอนุมัติแล้ว คลิกท่ีรายการที่ต้องการยกเลิกในหน้า
รายละเอียดจะมีปุ่มขอยกเลิกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 
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1. การขออนุมัติใช้ยานพาหนะและติดตามสถานะ 
1.1. การขออนุมัติใช้ยานพาหนะ ให้คลิกที่เมนูข้อมูลการอนุญาตใช้ยานพาหนะที่หน้าแรก ระบบจะ

แสดงรายการขออนุญาตให้ยานพาหนะท่ีเคยขอไว้ กรณีที่ต้องการขออนุมัติใช้ยานพาหนะให้คลิก
ที่ปุม่ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
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1.2. เมื่อคลิกท่ีปุ่มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลการใช้
ยานพาหนะ สามารถเพ่ิมผู้ร่วมเดินทางได้โดยคลิกที่ปุ่มเลือก หลังฟิลด์คณะผู้ร่วมเดินทาง 
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1.3. การเลือกผู้ร่วมเดินทาง ท าโดยการค้นหาจากชื่อด้านบน และเลือกบุคคลจากผลการค้นหา เมื่อ
เลือกเรียบร้อยแล้วคลิกท่ีปุ่ม เสร็จสิ้น 
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1.4. เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิกท่ีปุ่ม ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ หลังจากบันทึกส าเร็จระบบ
จะแสดงหน้าต่างให้สามารถดาวน์โหลดเอกสารการขออนุญาตใช้ยานพาหนะเพ่ือสั่งพิมพ์ได้ 
พร้อมทั้งส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังผู้มีสิทธิ์จัดเตรียมยานพาหนะ 
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1.5. การติดตามสถานะการขออนุญาต ระบบจะแสดงรายการการขอนุญาตใช้ยานพาหนะเรียงตาม
วันที่การขอใช้ยานพาหนะล่าสุด พร้อมแสดงสถานะล่าสุดของค าขอนั้นๆ ที่ด้านขวา สามารถท า
การค้นหาข้อมูลโดยการคลิกที่ปุ่ม ค้นหา สามารถค้นหาข้อมูลการขออนุญาตใช้ยานพาหนะได้
ตามช่วงวันที่ขอใช้ สถานะการขออนุญาต และค้นจากสถานที่เดินทางไปได้  
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1.6. สามารถคลิกที่รายการการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ เพ่ือดูรายละเอียดของการขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ กรณีสถานะการขอใช้ยานพาหนะเป็นรอการจัดเตรียมจะสามารถแก้ไขข้อมูลการขอ
ใช้ยานพาหนะได้ และสามารถดาวน์เอกสารเพ่ือสั่งพิมพ์ได้ 
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2. การจัดเตรียมยานพาหนะ 
2.1. ส าหรับผู้มีสิทธิ์ในการจัดเตรียมยานพาหนะ คลิกที่ปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้งาน

บน Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขท่ีอ้างอิงเอกสารการขอใช้ยานพาหนะ ถ้าเป็น
การใช้งานใน Mobile Application จะเป็นการสแกน QR Code จากเอกสาร 
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2.2. สามารถดูรายการการขอใช้ยานพาหนะได้จากเมนู รายการจัดเตรียมยานพาหนะที่หน้าแรก เมื่อ
คลิกท่ีเมนูแล้วระบบจะแสดงรายการขอใช้ยานพาหนะพร้อมสถานะล่าสุด โดยเรียงตามวันที่ใช้
ยานพาหนะล่าสุด คลิกท่ีรายการที่สถานะรอการจัดเตรียม เพ่ือจัดเตรียมยานพาหนะให้ผู้ขอ 
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2.3. เลือกยานพาหนะและพนักงานขับรถ โดยคลิกที่ปุ่มเลือกด้านขวา 
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2.4. คลิกท่ีปุ่ม เลือก ของยานพาหนะ ระบบจะแสดงรายการยานพาหนะที่สามารถใช้งานได้ ท าการ
คลิกเลือกท่ีปุ่ม Radio หน้ารายการยานพาหนะที่ต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม เสร็จสิ้น ระบบจะน า
หมายเลขทะเบียนรถมาแสดงที่หน้ารายละเอียด สามารถคลิกที่ปุ่ม กากบาท เพ่ือลบแล้วเลือก
ใหม่ได้ 
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2.5. คลิกท่ีปุ่ม เลือก ของพนักงานขับรถ ระบบจะแสดงรายการพนักงานขับรถที่สามารถไปได้ พร้อม
ข้อมูลการเดินทางล่าสุดที่ไป ท าการคลิกเลือกท่ีปุ่ม Radio หน้ารายการพนักงานขับรถท่ีต้องการ
แล้วคลิกท่ีปุ่ม เสร็จสิ้น ระบบจะน าหมายเลขทะเบียนรถมาแสดงที่หน้ารายละเอียด สามารถคลิก
ที่ปุ่ม กากบาท เพ่ือลบแล้วเลือกใหม่ได้ 
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3. การบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
3.1. ส าหรับผู้มีสิทธิ์ในการอนุมัติการใช้ยานพาหนะ คลิกท่ีปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้

งานบน Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขที่อ้างอิงเอกสาร ถ้าเป็นการใช้งานใน 
Mobile Application จะเป็นการสแกน QR Code จากเอกสาร 
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3.2. เมื่อกรอกเลขที่อ้างอิงเอกสารแล้ว หรือ สแกน QR Code แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบ
ค าขอ ให้ท าการเลือกผลการพิจารณาโดยคลิกท่ีปุ่ม โปรดระบุ แล้ว เลือกผลการพิจารณาว่า
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
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3.3. กรณีที่ไม่อนุมัติจะต้องกรอกเหตุผลจึงจะสามารถบันทึกผลการพิจารณาได้  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม
บันทึก เพ่ือท าการบันทึกผลการพิจารณาและส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังผู้ขออนุญาตใช้
ยานพาหนะและพนักงานขับรถ 

 

 
  



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  

 

เอกสารคูม่ือการใช้งานระบบ  Fonluang Smart Office บนอุปกรณ์โทรศัพท์มือถือ (Mobile Application) 
โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

4. การตรวจสอบงานขับรถ 
4.1. พนักงานขับรถสามารตรวจสอบรายการงานขับรถของตนเองได้ โดยคลิกท่ีเมนู งานขับขี่ที่ได้รับ

การมอบหมาย จากหน้าแรก ระบบจะแสดงรายการงานขับขี่ท่ีได้รับมอบหมายของตนเอง 
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4.2. สามารถค้นหารายการงานขับขี่ท่ีได้รับมอบหมาย จากปุ่มค้นหา โดยสามารถค้นหาได้จาก
ช่วงเวลาการขอใช้ยานพาหนะ สถานะและสถานที่ไป และคลิกท่ีรายการเพ่ือดูรายละเอียดของ
งานขับข่ีได้ 
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5. การบันทึกผลการใช้ยานพาหนะ 
5.1. เมื่อใช้งานเสร็จสิ้นและหลังจากเลยวันที่และเวลาที่ขอใช้ยานพาหนะแล้ว ระบบจะท าการเปลี่ยน

สถานะงานเป็น รอข้อมูลการเดินทาง โดยอัตโนมัติ พนักงานขับรถสามารถคลิกที่เมนู งานขับขี่ท่ี
ได้รับมอบหมาย ระบบจะแสดงรายการการขับขี่ที่สถานะเปลี่ยนเป็น รอข้อมูลการเดินทาง 
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5.2. เมื่อคลิกท่ีรายการงานขับขี่ ระบบจะแสดงรายละเอียดและให้บันทึกผลการใช้งาน กรอกข้อมูล
เลขไมล์ออกเดินทางและสิ้นสุด จ านวนการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง จากนั้นคลิกที่ปุ่มบันทึก เมื่อ
บันทึกเรียบร้อยแล้วสถานะงานขับขี่จะเปลี่ยนเป็นเสร็จสิ้น 
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6. การยกเลิกการขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 
6.1. กรณีท่ีต้องการขอยกเลิกการขออนุมัติใช้ยานพาหนะ จะสามารถขอยกเลิกได้เฉพาะสถานะท่ีเป็น

รอการจัดเตรียม โดยคลิกที่เมนู ข้อมูลการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ ที่หน้าแรก ระบบจะแสดง
รายการการขออนุญาตใช้ยานพาหนะที่เคยขอไว้ แล้วคลิกท่ีรายการที่ต้องการยกเลิก 
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6.2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการขออนุญาต ให้คลิกท่ีปุ่ม ยกเลิก จากนั้นจะมีหน้าต่างให้ระบุสาเหตุ 
เมื่อใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
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6.3. เมื่อบันทึกส าเร็จรายการที่ถูกยกเลิก จะแสดงสถานะเปลี่ยนเป็น ยกเลิก 
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ขั้นตอนการรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ 

1. การบันทึกรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ 
1.1. ที่เมนู รายงานอุบัติเหตุรถราชการ หน้ารายงานอุบัติเหตุรถราชการ  กดปุ่ม “บันทึก” 
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1.2. กรอกรายละเอียดการเกิดอุบัติเหตุรถราชการ กรอกข้อมูลเรียบร้อยกดปุ่ม “บันทึก” 
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1.3. เมื่อบันทึกส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าต่างให้สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานอุบัติเหตุ
ยานพาหนะราชการ และที่หน้ารายการ รายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการจะแสดงสถานะ  
“รอการยืนยัน” 
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2. การรับรองรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ 
2.1. คลิกท่ีปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้งานบน Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอก

เลขที่อ้างอิงเอกสาร ถ้าเป็นการใช้งานใน Mobile Application จะเป็นการสแกน QR Code 
จากเอกสาร 
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2.2. ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียด ให้เลือก “บันทึกผลการพิจารณา” โดยมีให้เลือก “อนุมัติ” และ 
“ไม่อนุมัติ” จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” 
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2.3. กรณีไม่รับรองรายงาน เลือก “ไม่อนุมัติ” รายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ จะเปลี่ยนสถานะ
จาก “รอการยืนยัน” เป็น “ไม่รับรายงาน” 
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3. การยกเลิกรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ 
 ที่หน้ารายละเอียดรายงานอุบัติเหตุยานพาหนะราชการ กดปุ่ม “ยกเลิก” สถานะของรายการจะ
เปลี่ยนจาก “รอการยืนยัน” เป็น “ยกเลิก” 
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ขั้นตอนการบันทึกการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 

  



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  

 

เอกสารคูม่ือการใช้งานระบบ  Fonluang Smart Office บนอุปกรณ์โทรศัพท์มือถือ (Mobile Application) 
โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

1. การบันทึกการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
1.1. คลิกท่ีเมนู การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ เพ่ือไปยังหน้าการตรวจสอบและซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

1.2. เลือกรายการรถที่ต้องการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงกดปุ่ม “+” กรอกรายละเอียดของรถที่
ต้องการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงกดปุ่ม “บันทึก” 

 

  
  



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

2. การแก้ไขบันทึกการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
2.1. คลิกท่ีเมนู การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ เพ่ือไปยังหน้าการตรวจสอบและซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ 
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2.2. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขกดปุ่ม “แก้ไข” กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไขกดปุ่ม “บันทึก” 
 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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ขั้นตอนการบันทึกการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ 

1. การบันทึกการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ 
1.1. คลิกท่ีเมนู การตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ เพ่ือเข้าไปยังหน้าจอรายการ

การตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ และ กดปุ่ม “บันทึก” 
 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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1.2. ที่หน้าจอบันทึกรายการการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ กรอกข้อมูลการ
ตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะให้เรียบร้อย และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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2. การแก้ไขบันทึกการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ 
2.1. คลิกท่ีเมนู การตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ เพ่ือเข้าไปยังหน้าจอรายการ

การตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียงของยานพาหนะ 
 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

2.2. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข เข้าหน้ารายละเอียดของการตรวจวัดมลพิษทางอากาศและเสียง กด
ปุ่ม “แก้ไข” เข้าหน้าแก้ไข กรอกรายละเอียดที่ต้องการแก้ไขกดปุ่ม “อัปเดต” 

 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

ขั้นตอนการจัดประชุม 

 

 
  



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

1. การจองห้องประชุม 
1.1. ผู้จัดประชุมคลิกที่ปุ่ม จองห้อง-จัดประชุม ท าการเลือกวันและห้องที่ต้องการ 

 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

1.2. กรอกรายละเอียดของการประชุม เช่น เวลาการประชุม ประเภทของการประชุม หัวข้อในการ
ประชุม เป็นต้น 
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โครงการพัฒนาระบบส านักงานฝนหลวงดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร 
 

1.3. เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วคลิกท่ีปุ่ม จองห้อง-จัดประชุม ระบบจะท าการจองห้อง
ประชุมและสร้างรายการจัดประชุม ในข้อมูลการประชุม 

 

   



ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ กองวิจยัและพัฒนาเทคโนโลยีฝนหลวง  
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2. การเชิญบุคลากรภายในองค์กรเข้าร่วมประชุม 
2.1. การเชิญ ประธาน ผู้ช่วยเลขานุการ กรรมการ คณะท างาน ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถท าได้ โดย

คลิกท่ีปุ่มเลือก ด้านหลังชื่อต าแหน่งการประชุม 
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2.2. ใส่ค าค้นหาและคลิกที่ปุ่มค้นหาเพ่ือเลือกรายชื่อจากรายการที่ค้น เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วคลิก 
เสร็จสิ้น เพ่ือจบการเลือกผู้เข้าร่วมประชุม 
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3. การเชิญบุคคลภายนอก 
3.1. การเชิญบุคคลภายนอกเป็นการเชิญด้วยอีเมล  โดยขั้นตอนแรกคลิกที่เครื่องหมายอีเมล ด้านหลัง

หัวข้อ บุคคลภายนอก 
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3.2. ใส่อีเมลผู้ที่ต้องการเชิญ เมื่อใส่เสร็จแล้วคลิก เพ่ิม และ คลิกท่ีปุ่มเสร็จสิ้น 
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4. การตอบรับการประชุมของบุคลากรภายในองค์กร 
4.1. ผู้เข้าร่วมประชุม จะปรากฎรายการประชุมที่ ยังไม่ได้ตอบรับ คลิกท่ีรายการเพ่ือเรียกดูข้อมูลการ

ประชุม 
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4.2. เมื่อเข้าไปหน้าข้อมูลการประชุม คลิกท่ีปุ่ม ตอบรับเข้าร่วมการประชุม เพ่ือตอบรับเข้าการ
ประชุม จากนั้นสถานะที่หน้ารายการจะเปลี่ยนเป็นร่วมประชุม 
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5. การตอบรับการประชุมของบุคคลภายนอก 
5.1. บุคคลภายนอกจะได้รับอีเมลเชิญเข้าร่วมประชุม ให้คลิกท่ีลิงก์ในอีเมล เพ่ือเริ่มตอบรับการเชิญ

ประชุม 
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5.2. เมื่อเข้าหน้าการตอบรับให้ใส่ข้อมูล ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งงาน แล้วคลิกเข้าร่วม 
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6. การบันทึกรายงานการประชุม 
6.1. เมื่อเลยก าหนดการประชุมไปแล้ว สถานะของการประชุมจะเปลี่ยนเป็น รอรายงานการประชุม 

ข้อมูลการประชุมจะมีหัวข้อ บันทึกรายการบันทึกการประชุม เพ่ิมข้ึนมา 
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6.2. เลือกที่เครื่องหมายบวกเพ่ืออัปโหลดเอกสารรายงานการประชุม และก าหนดวันสิ้นสุดการรับรอง
รายงานการประชุม 
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6.3. เมื่อบันทึกแล้ว สถานะที่หน้ารายการจะเปลี่ยนเป็น รอรับรองรายงาน 
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7. การรับรองรายงานการประชุม 
 ที่หน้ารายการร่วมประชุมจะมีข้อมูลที่ขึ้นสถานะ รอรับรองรายงาน ขึ้น เมื่อเข้าไปที่หน้าจอข้อมูลการ
ประชุม ให้คลิกที่ปุ่ม รับรอง หรือ ไม่รับรอง (ระบุเหตุผล) 
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8. การยกเลิกการจัดห้องประชุม 
8.1. ผู้จัดการประชุม เลือกการประชุมที่ต้องการยกเลิก โดยต้องเป็นการประชุมที่อยู่ในสถานะ 

เตรียมการประชุม เท่านั้น 
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8.2. ที่หน้าข้อมูลการประชุมใส่เหตุผลการยกเลิกการประชุม และคลิกที่ปุ่ม ยกเลิกการประชุม 
จากนั้นยืนยัน แล้วสถานะการประชุมจะเปลี่ยนเป็นยกเลิก 
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ขั้นตอนการจัดการเอกสารทั่วไป 
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1. การน าเข้าเอกสาร 
1.1. การน าเข้าเอกสารท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม เพ่ิม 
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1.2. ที่หน้าอัปโหลด คลิก เลือก เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม อัปโหลด 
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2. การเรียกดูเอกสาร 
2.1. การเรียกดูเอกสารสามารถท าได้โดยการคลิกท่ีปุ่มสแกนเอกสารที่หน้าแรก ถ้าเป็นการใช้งานบน 

Browser จะแสดงหน้าต่างส าหรับกรอกเลขท่ีอ้างอิงเอกสาร ถ้าเป็นการใช้งานใน Mobile 
Application จะเป็นการสแกน QR Code จากเอกสาร 
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2.2. ระบบจะน าเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดของเอกสาร 
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3. การแชร์เอกสาร 
3.1. การแชร์เอกสารท าได้โดย ที่หน้าจอรายการเอกสารทั่วไป คลิกที่ปุ่ม รายละเอียด ของเอกสารที่

ต้องการแชร์ 
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3.2. ที่หน้ารายละเอียดคลิกที่ปุ่มแชร์เลือกประเภทของการแชร์ 
 

  


