
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน : กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (e – hr) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบหลัก : งำนบริหำรงำนบุคคล 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ไปปฏิบัติงาน 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลาฯ พ.ศ. 2552 
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลาฯ พ.ศ. 2556 
3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลาฯ พ.ศ. 2556 (2) 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลาฯ พ.ศ. 2565 
3.5 แนวปฏิบัติการลาของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ส าหรบัการลาพักผอน ลากิจสวนตัว และลาปวย 

 
4. ระยะเวลำกำรเปิดให้บริกำร  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
หมายเลขโทรศัพท์ : 053 – 942 963 
อีเมล์ : ratchaneewan.p@cmu.ac.th  
ลิ้งก์เข้าสู่ระบบ : http://hr.mis.pol.cmu.ac.th 

mailto:ratchaneewan.p@cmu.ac.th


 

คูมือการใชงาน 

  

 SARAT KHATTIYA 
ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

6/9/22 
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Flow Chart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ปฏิบัติงานออนไลน์ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทางกรอกข้อมลู 

ขออนุมัติเดินทางให้ครบถ้วน 

 

 

ทะเบียนเรียงตามล าดับ (บนระบบออนไลน์) 

ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องครบถ้วน 

(หน่วยบริหารทั่วไป) 

เสนอส่งผูเ้ห็นชอบ 

 

 

----

-----------

เสนอผูอ้นุมัติ ---------  

 

 

กรณีกรอกข้อมลู
ไม่ครบถ้วน / 
ขาดหลักฐาน
ส าคัญแนบ 

หมายเหตุ : 1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงานออนไลน์ เสนอก่อนการเดินทางฯ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
     2. ระยะเวลาการอนุมัติ 1 – 2 วันท าการ 
              3. ตรวจสอบสถานะและแจ้งเส้นทางการเดินเอกสารได้ตลอดเวลาบนระบบออนไลน์ 
 
 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

เสนอส่งผูต้รวจสอบ 

 

-----------

ผู้เดินทางกรอกยืมเงินในระบบ e-Loan 

ภายใน 3 วันท าการ 

1 วันท าการ 



Flow Chart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ปฏิบัติงานออนไลน์ (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

 

ผู้เดินทางกรอกข้อมลู 

ขออนุมัติเดินทางให้ครบถ้วน 

 

 

ทะเบียนเรียงตามล าดับ (บนระบบออนไลน์) 

ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องครบถ้วน 

(หน่วยบริหารทั่วไป) 

เสนอส่งผูเ้ห็นชอบ 

 

 

----

--------

เสนอผู้อนุมตั ิ ---------
 

 

 

กรณีกรอกข้อมลู
ไม่ครบถ้วน / 
ขาดหลักฐาน
ส าคัญแนบ 

หมายเหตุ : 1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงานออนไลน์ เสนอก่อนการเดินทางฯ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
     2. ระยะเวลาการอนุมัติ 1 – 2 วันท าการ 
              3. ตรวจสอบสถานะและแจ้งเส้นทางการเดินเอกสารได้ตลอดเวลาบนระบบออนไลน์ 
 
 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 
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คูมือการใชงาน 
ระบบขออนมุัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

การเขาสูระบบ 

การเขาระบบ MIS ของคณะทําได  2 วิธี 

1. เขาไปที่เว็บไซตหลักของคณะ ไปที่เมนู “เกี่ยวกับคณะ” คลิกที่ไอคอน  

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

จะปรากฏหนาจอสําหรับล็อคอินเขาระบบดังน้ี 

 

การยืนยันตวัตนการเขาสูระบบ 

กดปุม “SIGN IN WITH CMU ACCOUNT” เพ่ือยืนยันตัวตนผานระบบ CMU OAUTH ของมหาวิทยาลัยโดย

ใชบัญชีอีเมล CMU ของทานเองดังภาพ 

http://mis.pol.cmu.ac.th/


หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานยุทธศาสตรและแผน 

สารัตถ ขัตติยะ (นักวิชาการคอมพิวเตอร) โทร. 42959 

3 

 

 

MIS PORTAL ของคณะ 

เมื่อทําการล็อคอินแลวจะพบหนาจอที่สามารถเช่ือมโยงไปยังแอพพลิเคชันตาง ๆ ทั้งหมดของคณะ ใหทาน

เลื่อนหนาจอลงมา คลิกที่ไอคอน  

 

เพ่ือเขาสูระบบ E-HR (ซึ่งภายในประกอบดวย งานยอยระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน) 
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การใชงานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

หนาจอตอนรบั 

ประกอบดวย 

 
a. รายละเอียด “งบประมาณที่ใชไป” โดยคํานวณจากยอดรายงานคาใชจายจริงในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานแตละครั้งใน 1 ปงบประมาณ โดยกําหนดงบประมาณใหเจาหนาที่ 20,000 

บาทและอาจารย 30,000 บาทตอทาน 

b. รายละเอียด “คาที่พัก”  

i. ขาราชการ (1,500 บาท/หอง/คืน) 

ii. พนักงานมหาวิทยาลัย (2,200/หอง/คืน) 

iii. ผูบริหารคณะฯ (2,500/หอง/คืน) 

c. รายละเอียด “คาเบี้ยเลี้ยง” 

i. ขาราชการ (80 บาท/มื้อ) 

ii. พนักงานมหาวิทยาลัย (80/มื้อ) 

iii. ผูบริหารคณะฯ (90/มื้อ) 
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การกรอกแบบฟอรมขออนมัุติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การกรอกแบบฟอรม “ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน” คลิกที่ปุม “กรอกแบบฟอรม” 

 
หนาจอแบบฟอรมมีสวนที่ตองกรอกทั้งหมด 4 สวน ประกอบดวย 

a. รายละเอียดแบบฟอรม 

b. กําหนดผูรวมเดินทาง 

c. ประมาณการคาใชจาย 

d. สรุปขอมูลการขออนุมัติ 

สวนที่จําเปนตองกรอก คือ “รายละเอียดแบบฟอรม” ดังตัวอยางหนาจอดังน้ี 
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กําหนดผูรวมเดินทาง 

กรณีมีผูรวมเดินทางนอกเหนือจากตัวทาน กดแถบเมนูบาร “กําหนดผูรวมเดินทาง” ทําการเช็คเลือก

ผูรวมเดินทาง โดยระบบไดทําการแยกรายชื่อบุคลากร ตามสํานักและหนวยงาน โดยทานสามารถ

กําหนดลําดับผูเดินทาง ไดจากหนาจอน้ี โดยกําหนดใหทานเองที่เปนผูขออนุมัติเดินทางเปนลําดับที่ 1 

เสมอ ดังตัวอยาง (ผศ.ดร.นรุตม เจริญศรี เปนผูขออนุมัติการเดินทาง) พรอมดวยผูรวมเดินทางอีก 2 

ทาน 

 

 

 

 

 
 

ประมาณการคาใชจาย 

1. คาเบี้ยเลี้ยง - ใหระบุเปนจํานวนของม้ืออาหารที่ตองจายเอง (กรณีที่ โรงแรม/ที่พัก ไมมีการ

เลี้ยงอาหาร) โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังน้ี 

(ขาราชการ (80 บาท/มื้อ), พนักงานมหาวิทยาลัย (80/มื้อ) และ ผูบริหารคณะฯ (90/มื้อ)) 

2. คาที่พัก – ใหระบุเปนจํานวนคืนที่เขาพัก โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังน้ี 

ขาราชการ (1,500 บาท/หอง/คืน), พนักงานมหาวิทยาลัย (2,200/หอง/คืน) และ ผูบริหารคณะฯ 

(2,500/หอง/คืน) 

3. คาพาหนะ และ คาใชจายอ่ืน ๆ 
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ใหกดปุม  เพ่ือระบุตัวเลือกดังภาพ 

 

เมื่อเลือกตัวเลือกพรอมประมาณการคาใชจาย ใหกดปุม ทุกครั้งเพ่ือบันทึกรายการ 

 

ตรวจสอบขอมูลการขออนมัุติ 

ทานสามารถตรวจสอบขอมูลทั้งหมด และสามารถพิมพบันทึกขอความตาง ๆ ไดจากปุมฟงชันก

การพิมพดังน้ี 

 
หมายเหตุ – สําหรับกรณีที่เปนการขออนุมัติแบบไมมีคาใชจาย ทานไมตองพิมพเอกสารใด ๆ 

ระบบจะมีการอนุมัติตามลําดับขั้นโดยอัตโนมัติ ทานสามารถเช็ควารายการของทานไดรับการ

อนุมัติเรียบรอยแลวหรือยัง ไดจากหนาจอแสดงรายการขออนุมัติดังภาพ 

 
 

สําหรับกรณีที่เปนการขออนุมัติแบบมีคาใชจาย หลังจากหนวยบุคคลตรวจสอบขอมูลเรียบรอย

แลวจะดําเนินการพิมพเอกสารที่จําเปนทั้งหมดในการขออนุมัติและใหทานกลับมาเซ็นเอกสาร

ทั้งหมดอีกครั้งเพ่ือเสนอเรื่องขออนุมัติตอไป 
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รายงานการเดินทาง 

1. คลิกที่เมนูดานซายมือ “รายการขออนุมัติ (ของทาน)” เพ่ือแสดงรายการทั้งหมดที่ทานกรอกไว 

หรือสามารถคนหาไดจากกลองการคนหาดังภาพ โดยระบุ หัวขอ หรือชวงเวลาการขออนุมัติ 

 
เมื่อคนหาหรือแสดงรายการทั้งหมดแลว ใหทําขั้นตอนถัดไป 

2. คลิกที่ปุม  ที่แสดงบนรายการขออนุมัติของทาน โดยประกอบดวย 

a. ยอดรวมคาใชจายในการเดินทาง 

i. ใหกรอกตามจริง ตามใบเสร็จ/เอกสารคาใชจาย เชน คาที่พัก ต๋ัวเครื่องบิน เปน

ตน 

b. จําแนกคาใชจายรายบุคคล 

i. ระบบจะทําการเฉลี่ยใหเทากันกอนตามที่ประมาณการคาใชจายไว ทาน

สามารถแกไขใหตรงกับที่เบิกจายจริงไดตามรายบุคคล 

c. สรุปขอมูลการรายงานการเดินทาง 

i. ทานจําเปนตองพิมพเอกสารในการรายงานการเดินทางเพ่ือสงใหหนวยการเงิน 

จํานวน 2 ฉบับ พรอมลายเซ็นผูขออนุมัติ (ในกรณีน้ีคือผูรวมเดินทางลําดับแรก 

กรณีที่เดินทางเปนหมูคณะ) คือ 

1. ใบเบิกคาใชจาย 

2. หลักฐานการจายเงิน 

โดยสามารถสั่งพิมพไดจากปุมฟงชันกการพิมพดังน้ี 
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