
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/ขั้นตอน 

การเสนอขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 

 (แบบที่ 2 ไม่ใช้ลายเซ็นดิจิตอลในระบบ UP DMS) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนอขออนมุัติในระบบ 
 

 

1. กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน ตรวจสอบความถูกต้อง (ตามตัวอย่าง) 

2. จัดเก็บขออนุญาตปฏิบตัิงาน ณ ที่พกัอาศัยของตนเอง (Work from Home) ในรูปแบบไฟล์ PDF  

ส าหรับการ อัพโหลดในการเสนอขออนมุัติฯ (เนื่องจากระบบ UP DMS ก าหนดให้อัพโหลดไฟล์ใน

รูปแบบ PDF)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-ตัวอย่าง- 

 
แบบฟอร์มขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 

(รอบที่ 6 ตั้งแต่วันที่ 20 กันยายน-17 ตุลาคม 2564) 
 

 

(เขียนที่) .................จังหวัดสุโขทัย 

  วันที ่.    5  กันยายน  2564   
 

เร่ือง  ขออนุญาตปฏิบัตงิาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 

  ข้าพเจ้า      นายธาตร ี  เจริญพรพิมลกุล     ต าแหน่ง        อาจารย์ประจ าสาขาวิชาภาษาจีน 

สังกัด    สาขาวิชาภาษาจนี  สังกัดคณะศิลปศาสตร ์                 มีความประสงค์ขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่

พักอาศยัของตนเอง ที่อยู่        จังหวัดสุโขทัย                                       

ตั้งแต่วันที่           20   กันยายน  2564              ถงึวันที ่     17   ตุลาคม  2564         ทัง้นี ้ข้าพเจ้าฯ จะปฏิบัติงาน

ตามภาระงาน ดังนี้ 

  1. สอนรายวิชา 142121[2] Chinese Listening and Speaking Development I   

  2. สอนรายวิชา 142317[1] Chinese Translation I   

  3. สอนรายวชิา 142101[1] Chinese History and Society 

โดยรูปแบบของการติดต่อสื่อสาร ประสานงาน รายงานความส าเร็จ หรือความคืบหน้าต่อผู้บังคับบัญชา ดังนี ้

  1. ทางโทรศัพท์ หมายเลข       09-1390-0198   หรือ 

  2. Email         gength@hotmail.com   Facebook  Thatreec Napa      

  3. Application อ่ืนๆ ระบุ   -         (ถ้าม)ี 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
     

 (ลงช่ือ) ................................................... 

                                (นายธาตรี เจริญพรพิมลกุล) 

             ผู้ขออนุญาต 

 
  

 
 

 

 

1. ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานหลักสูตร) 
        

เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์  

         เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ จะขอบคุณย่ิง 

 

 

(ลงช่ือ) .............................................                                                         

(..........................................................) 

 ประธานหลักสูตร ศศ.บ................................ 

 

 

 ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (คณบดี) 

  

 

 

 

กรอกข้อมูล รายละเอียด ให้ครบถ้วน 

และใส่ลายเซ็นของผู้ขออนุญาต 

mailto:gength@hotmail.com


ขั้นตอนในการเสนอหนังสือการเสนอขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง 

(Work from Home) 

1. เข้าระบบ UP DMS (https://doga.up.ac.th/sig/data/) 

2. ใส่ Username และ Password 
 

 
 

 

เมื่อเข้าระบบแล้ว ระบบแจะแสดงข้อมูลของท่าน (ดังรูปข้างล่าง) 

 
 

https://doga.up.ac.th/sig/data/


3. เลือกเมนู “สร้างหนังสือ”  ในแถบเมนูด้านซ้ายมือ 

 
4. หน้าจอในระบบจะแสดงผลดังรูปข้างล่าง 

 



 

5.  ให้ท่านตั้งค่า/เลือกประเภทหนังสือให้เป็นตามรูปภาพ  

 

 
 

หมายเหตุ* ให้คลิกเลือก “หนังสือส่งภายใน” และ “คณะศิลปศาสตร์ (บริหารทั่วไป)” เท่านั้น 

 

6. จากนั้น คลิกเคร่ืองหมาย            

 

 
 

 

7. หน้าจอจะแสดงผลดังภาพข้างล่าง 

 
 

 



8. ให้ท่านกรอกข้อมูลในส่วนของเร่ือง เรียน ในส่วนของวันท่ีไม่สามารถเปลี่ยนได้เน่ืองจาก

ระบบจะก าหนดวันท่ีในการสร้างหนังสือให้อัตโนมัติ จากนั้นเลือก “บันทึก”  

 
 

9. หน้าจอจะแสดงผลดังภาพข้างล่าง ให้คลิกเลือก ไฟล์                 เพื่อเพ่ิมข้อมูล 

 
 

10. ระบบจะให้ท่านอัพโหลดไฟล์แบบขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง (Work from 

Home)ที่ท่านจัดเตรียมไว้ (ในรูปแบบไฟล์ PDF) ซ่ึงระบบ UP DMS ก าหนดให้แนบไฟล์ได้เพียง 1 ไฟล์

เท่านั้น  

 
 

11. ให้ท่านเลือกไฟล์ที่จัดเก็บ จากนั้นคลิกเลือก “อัพโหลด” 

 
 

 



 

12. หน้าจอในระบบจะแสดงผลตามรูป 
 

 
 

  13. ให้คลิกเลือกที่เคร่ืองหมาย  

 

 
 

 

14.หน้าจอในระบบจะแสดงผลดังรูป 

 

 
 

 

 

 



 

15. ให้ท่านคลิกเลือก “เสนอต่อ”  

 

 
 

 

16. ในช่อง “เสนอ” ให้ท่านพิมพ์ชื่อประธานหลักสูตร (ต้องมีต าแหน่งประธานหลักสูตรตามหลังชื่อ)  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17. เม่ือพิมพ์ชื่อเสร็จให้กดเลือก “เสนอต่อ” 

 

 
 

 

เป็นอันเสร็จสิ้นการเสนอขออนุญาตปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 

 (แบบไม่ใช้ลายเซ็นดิจิตอลในระบบ UP DMS) 

 

 


