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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER)  “ระบบไปราชการ”  ผ่านระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 
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3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือก “ระบบพัฒนาบุคลากร/ราชการ”  

 

 

4.เมื่อเข้าระบบพฒันาบคุลากร/ราชการแล้วจะพบหน้าต่างของระบบ ให้เลือก  “บันทึก”  

 

 

 

 

 

 

ระบบพฒันาบคุลากร/ราชการ 

บนัทึก 
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5.ข้อมูลส่วนนี้หากมีหนังสือแจ้งให้ไปราชการ ให้เลือก ปุ่ม “หนังสือสารบรรณ” หากไม่ได้ใช้ระบบสารบรรณ

ส่วนนี้สามารถว่างได้ 

 

6. จะมีหน้าต่างให้เลือกหนังสือเชิญประชุม  ให้กด “แสดง”  และ “คลิกขวา--> เลือกหนังสือฉบับนี้” 

 

 

 

 

หนงัสือสารบรรณ 

กดเลือก แสดง 

คลิกขวาที่รายการ 
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7. บันทึกข้อมูลที่จำเป็น ตามหนังสือที่เชิญ หากไปหลายท่าน ให้เลือก ผู้ร่วมเดินทางและเลือกบุคคลที่ไปด้วย 

   

8. เลือก “สมรรถนะที่ได้”  หากเลือกรายการไม่ได้ ให้กดเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างของช่อง 

 

กรอกขอ้มลูใหค้รบ 

เพิ่มผูร้ว่มเดินทาง 

เพิ่มสมรรถนะที่ได ้

หากไม่มใีหก้ด “+” 
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9. เลือก “สาขาที่เก่ียวข้อง”  หากเลือกรายการไม่ได้ ให้กดเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างของช่อง 

 

10. เลือก “การเดินทาง”  หากเลือกรายการไม่ได้ ให้กดเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างของช่อง

 

เพิ่มสาขาที่เก่ียวขอ้ง 

หากไม่มใีหก้ด “+” 

บนัทึกการเดินทาง 

กรอกขอ้มลูไปกลบั 
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11.หากมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้กดเลือก “ค่าใช้จ่ายในครั้งนี้” และบันทึกข้อมูลที่มีการขอเบิกจ่าย หาก

เลือกรายการไม่ได้ ให้กดเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างของช่อง 

 

12. หากมีคำบรรยายหรือคำสั่งการจากผู้อำนวยการสามารถพิมพ์ข้อมูลในช่อง “บันทึกผู้อำนวยการ” 

 

หากมกีารเบกิคา่ใชจ้่าย เลือก “คา่ใชจ้่ายครัง้นี”้ 

หากไม่มใีหก้ด  “+” 
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13. หากมีหลักสูตรของการประชุมสามารถใช้งานได้ที่  “หลักสูตร”สามารถเพ่ิมได้  หากไม่มีช่องให้บันทึก ให้

กดเครื่องหมาย + ที่ด้านล่างของช่อง และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บันทึก”   

 

หากไม่มใีหก้ด “+” 

เลือก หลกัสตูร “บนัทึก” 


