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คูมือการใชงานระบบ e-HR 
(สําหรับผูดูแลระบบ) 

ระบบขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

การเขาสูระบบ 

การเขาระบบ MIS ของคณะทําได  2 วิธี 

1. เขาไปท่ีเว็บไซตหลักของคณะ เลื่อนไปยังดานทายของเพจ (Page Footer) คลิกท่ีไอคอน  

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

จะปรากฏหนาจอสําหรับล็อคอินเขาระบบดังนี้ 

 

การยืนยันตัวตนการเข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/


 

MIS PORTAL ของคณะ 

เม่ือทําการล็อคอินแลวจะพบหนาจอท่ีสามารถเชื่อมโยงไปยังแอพพลิเคชันตาง ๆ ท้ังหมดของคณะ ใหทาน 

 
เลื่อนหนาจอลงมา คลิกท่ีไอคอน  

 

เพ่ือเขาสูระบบ E-HR (ซ่ึงภายในประกอบดวย งานยอยระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 



การใชงานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

หนาจอแดชบอรด 

 

จะทําการสรุปสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการขออนุมัติเดินทางท้ังหมด ในปงบประมาณปจจุบัน ของบุคลากรท้ังหมด

ในคณะฯ 

ตรวจสอบรายการเพ่ือเสนออนุมัติในระบบ 

1. คลิกท่ีเมนู “รายการขอเดินทางไปปฏิบัติงาน -> รอเสนออนุมัติการเดินทาง” เพ่ือตรวจสอบรายการ 

 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติ ท่ีปุม   



3. คลิกท่ีปุม  เพ่ือกรอกหัวขอเรื่องนําเสนอและขอความอธิบาย (ลักษณะเดียวกับการสง

อีเมล) สามารถแกไขขอความไดตามความเหมาะสม 

 
4. กําหนดผูอนุมัติตามลําดับ 

 
5. กําหนดผูรับปลายทางเพ่ือทราบ กรณีท่ีรายการมีการอนุมัติเรียบรอย (กรณีท่ีมีผูรวมเดินทางทานอ่ืน 

ๆ รวมเดินทางดวย นอกเหนือจากผูทํารายการ) 

 
6. คลิกท่ีปุม  เพ่ือบันทึกรางการขออนุมัติ โดยระบบจะยังไมทําการสงทันที 

7. คลิกท่ีปุม พรอมสงแบบฟอรมเพ่ือเสนออนุมัติทันที 

โดยระบบจะทําการสงอีเมลไปยังผูอนุมัติทีละลําดับ (ไมสงพรอมกันท้ังหมด) 

8. เม่ือทําการเสนออนุมัติเรียบรอย ระบบจะปรากฏหนาจอใหตรวจสอบสถานะการอนุมัติ กรณีท่ี

ผูอนุมัติไมไดรับอีเมลแจงเตือน สามารถคลิกท่ีปุม  เพ่ือทําการสงอีเมลซํ้าอีกครั้ง

ได แตหากยังมีอีเมลฉบับกอนหนา ลิงคในอีเมลฉบับนั้นจะถูกยกเลิก ไมสามารถใชงานได ใหลบออก



จากอีเมลไดเลย 

 

ตรวจสอบรายการรายงานการเดินทางเพ่ือเสนออนุมัติในระบบ 

1. คลิกท่ีเมนู “รายการขอเดินทางไปปฏิบัติงาน -> รอเสนออนุมัติรายงานการเดินทาง” เพ่ือตรวจสอบ

รายการ 

 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการรายงานการเดินทาง ท่ีปุม   

3. คลิกท่ีปุม  เพ่ือกรอกหัวขอเรื่องนําเสนอและขอความอธิบาย (ลักษณะ

เดียวกับการสงอีเมล) สามารถแกไขขอความไดตามความเหมาะสม 

 
4. กําหนดผูอนุมัติตามลําดับ 

 



5. คลิกท่ีปุม  เพ่ือบันทึกรางการขออนุมัติ โดยระบบจะยังไมทําการสงทันที 

6. คลิกท่ีปุม พรอมสงแบบฟอรมเพ่ือเสนออนุมัติทันที 

โดยระบบจะทําการสงอีเมลไปยังผูอนุมัติทีละลําดับ (ไมสงพรอมกันท้ังหมด) 

7. เม่ือทําการเสนออนุมัติเรียบรอย ระบบจะปรากฏหนาจอใหตรวจสอบสถานะการอนุมัติ กรณีท่ี

ผูอนุมัติไมไดรับอีเมลแจงเตือน สามารถคลิกท่ีปุม  เพ่ือทําการสงอีเมลซํ้าอีกครั้ง

ได แตหากยังมีอีเมลฉบับกอนหนา ลิงคในอีเมลฉบับนั้นจะถูกยกเลิก ไมสามารถใชงานได ใหลบออก

จากอีเมลไดเลย 

 

การเรียกดูรายงานสรุป 

1. รายงานการใชงบประมาณรายบุคคล 

ไปท่ีเมนู “สรุปรายงานของระบบ -> รายงานการใชงบประมาณรายบุคคล” ดังภาพ 

 
จะแสดงรายละเอียดการขอใชงบประมาณจากการขออนุมัติเดินทางในปงบประมาณปจจุบัน

ท้ังหมดจําแนกตามหนวยงาน โดยสามารถคลิกท่ีปุม “+” เพ่ือแจกแจงรายละเอียดรายบุคคลได



ดังภาพ 

 
โดยไอคอน  หมายถึงทานเปนผูทํารายการการเดินทาง และไอคอน  หมายถึงทานเปน

ผูเขารวมเดินทางเปนหมูคณะ 

2. รายงานรายละเอียดสรุปการขออนุมัติ 

ไปท่ีเมนู “สรุปรายงานของระบบ -> รายงานรายละเอียดสรุปการขออนุมัติ” ดังภาพ 

 
จะแสดงรายงานสรุปจํานวนครั้งและงบประมาณท่ีขอใชไปตามบุคคลจําแนกตามหนวยงาน โดย

สามารถสลับโหมดการแสดงผลระหวางจํานวนครั้งและงบประมาณ ไดท่ีตัวเลือก 

 
3. รายงานภาพรวมขออนุมัติ 



ไปท่ีเมนู “สรปุรายงานของระบบ -> รายงานภาพรวมขออนุมัติ” ดังภาพ 
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