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คูมือการใชงาน 
ระบบขออนมุัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

การเขาสูระบบ 

การเขาระบบ MIS ของคณะทําได  2 วิธี 

1. เขาไปที่เว็บไซตหลักของคณะ ไปที่เมนู “เกี่ยวกับคณะ” คลิกที่ไอคอน  

2. พิมพ URL ดังน้ีบนบราวเซอร http://mis.pol.cmu.ac.th 

จะปรากฏหนาจอสําหรับล็อคอินเขาระบบดังน้ี 

 

การยืนยันตวัตนการเขาสูระบบ 

กดปุม “SIGN IN WITH CMU ACCOUNT” เพ่ือยืนยันตัวตนผานระบบ CMU OAUTH ของมหาวิทยาลัยโดย

ใชบัญชีอีเมล CMU ของทานเองดังภาพ 

http://mis.pol.cmu.ac.th/
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MIS PORTAL ของคณะ 

เมื่อทําการล็อคอินแลวจะพบหนาจอที่สามารถเช่ือมโยงไปยังแอพพลิเคชันตาง ๆ ทั้งหมดของคณะ ใหทาน

เลื่อนหนาจอลงมา คลิกที่ไอคอน  

 

เพ่ือเขาสูระบบ E-HR (ซึ่งภายในประกอบดวย งานยอยระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน) 
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การใชงานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

หนาจอตอนรบั 

ประกอบดวย 

 
a. รายละเอียด “งบประมาณที่ใชไป” โดยคํานวณจากยอดรายงานคาใชจายจริงในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานแตละครั้งใน 1 ปงบประมาณ โดยกําหนดงบประมาณใหเจาหนาที่ 20,000 

บาทและอาจารย 30,000 บาทตอทาน 

b. รายละเอียด “คาที่พัก”  

i. ขาราชการ (1,500 บาท/หอง/คืน) 

ii. พนักงานมหาวิทยาลัย (2,200/หอง/คืน) 

iii. ผูบริหารคณะฯ (2,500/หอง/คืน) 

c. รายละเอียด “คาเบี้ยเลี้ยง” 

i. ขาราชการ (80 บาท/มื้อ) 

ii. พนักงานมหาวิทยาลัย (80/มื้อ) 

iii. ผูบริหารคณะฯ (90/มื้อ) 
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การกรอกแบบฟอรมขออนมัุติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การกรอกแบบฟอรม “ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน” คลิกที่ปุม “กรอกแบบฟอรม” 

 
หนาจอแบบฟอรมมีสวนที่ตองกรอกทั้งหมด 4 สวน ประกอบดวย 

a. รายละเอียดแบบฟอรม 

b. กําหนดผูรวมเดินทาง 

c. ประมาณการคาใชจาย 

d. สรุปขอมูลการขออนุมัติ 

สวนที่จําเปนตองกรอก คือ “รายละเอียดแบบฟอรม” ดังตัวอยางหนาจอดังน้ี 
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กําหนดผูรวมเดินทาง 

กรณีมีผูรวมเดินทางนอกเหนือจากตัวทาน กดแถบเมนูบาร “กําหนดผูรวมเดินทาง” ทําการเช็คเลือก

ผูรวมเดินทาง โดยระบบไดทําการแยกรายชื่อบุคลากร ตามสํานักและหนวยงาน โดยทานสามารถ

กําหนดลําดับผูเดินทาง ไดจากหนาจอน้ี โดยกําหนดใหทานเองที่เปนผูขออนุมัติเดินทางเปนลําดับที่ 1 

เสมอ ดังตัวอยาง (ผศ.ดร.นรุตม เจริญศรี เปนผูขออนุมัติการเดินทาง) พรอมดวยผูรวมเดินทางอีก 2 

ทาน 

 

 

 

 

 
 

ประมาณการคาใชจาย 

1. คาเบี้ยเลี้ยง - ใหระบุเปนจํานวนของม้ืออาหารที่ตองจายเอง (กรณีที่ โรงแรม/ที่พัก ไมมีการ

เลี้ยงอาหาร) โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังน้ี 

(ขาราชการ (80 บาท/มื้อ), พนักงานมหาวิทยาลัย (80/มื้อ) และ ผูบริหารคณะฯ (90/มื้อ)) 

2. คาที่พัก – ใหระบุเปนจํานวนคืนที่เขาพัก โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังน้ี 

ขาราชการ (1,500 บาท/หอง/คืน), พนักงานมหาวิทยาลัย (2,200/หอง/คืน) และ ผูบริหารคณะฯ 

(2,500/หอง/คืน) 

3. คาพาหนะ และ คาใชจายอ่ืน ๆ 
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ใหกดปุม  เพ่ือระบุตัวเลือกดังภาพ 

 

เมื่อเลือกตัวเลือกพรอมประมาณการคาใชจาย ใหกดปุม ทุกครั้งเพ่ือบันทึกรายการ 

 

ตรวจสอบขอมูลการขออนมัุติ 

ทานสามารถตรวจสอบขอมูลทั้งหมด และสามารถพิมพบันทึกขอความตาง ๆ ไดจากปุมฟงชันก

การพิมพดังน้ี 

 
หมายเหตุ – สําหรับกรณีที่เปนการขออนุมัติแบบไมมีคาใชจาย ทานไมตองพิมพเอกสารใด ๆ 

ระบบจะมีการอนุมัติตามลําดับขั้นโดยอัตโนมัติ ทานสามารถเช็ควารายการของทานไดรับการ

อนุมัติเรียบรอยแลวหรือยัง ไดจากหนาจอแสดงรายการขออนุมัติดังภาพ 

 
 

สําหรับกรณีที่เปนการขออนุมัติแบบมีคาใชจาย หลังจากหนวยบุคคลตรวจสอบขอมูลเรียบรอย

แลวจะดําเนินการพิมพเอกสารที่จําเปนทั้งหมดในการขออนุมัติและใหทานกลับมาเซ็นเอกสาร

ทั้งหมดอีกครั้งเพ่ือเสนอเรื่องขออนุมัติตอไป 



หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานยุทธศาสตรและแผน 

สารัตถ ขัตติยะ (นักวิชาการคอมพิวเตอร) โทร. 42959 

9 

 

รายงานการเดินทาง 

1. คลิกที่เมนูดานซายมือ “รายการขออนุมัติ (ของทาน)” เพ่ือแสดงรายการทั้งหมดที่ทานกรอกไว 

หรือสามารถคนหาไดจากกลองการคนหาดังภาพ โดยระบุ หัวขอ หรือชวงเวลาการขออนุมัติ 

 
เมื่อคนหาหรือแสดงรายการทั้งหมดแลว ใหทําขั้นตอนถัดไป 

2. คลิกที่ปุม  ที่แสดงบนรายการขออนุมัติของทาน โดยประกอบดวย 

a. ยอดรวมคาใชจายในการเดินทาง 

i. ใหกรอกตามจริง ตามใบเสร็จ/เอกสารคาใชจาย เชน คาที่พัก ต๋ัวเครื่องบิน เปน

ตน 

b. จําแนกคาใชจายรายบุคคล 

i. ระบบจะทําการเฉลี่ยใหเทากันกอนตามที่ประมาณการคาใชจายไว ทาน

สามารถแกไขใหตรงกับที่เบิกจายจริงไดตามรายบุคคล 

c. สรุปขอมูลการรายงานการเดินทาง 

i. ทานจําเปนตองพิมพเอกสารในการรายงานการเดินทางเพ่ือสงใหหนวยการเงิน 

จํานวน 2 ฉบับ พรอมลายเซ็นผูขออนุมัติ (ในกรณีน้ีคือผูรวมเดินทางลําดับแรก 

กรณีที่เดินทางเปนหมูคณะ) คือ 

1. ใบเบิกคาใชจาย 

2. หลักฐานการจายเงิน 

โดยสามารถสั่งพิมพไดจากปุมฟงชันกการพิมพดังน้ี 
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