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คูมือการใชงานระบบ e-HR 
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/
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MIS PORTAL ของคณะ 

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

 
เลื่อนหนาจอลงมา คลิกท่ีไอคอน  

 

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

หนาจอตอนรับ 

ประกอบดวย 

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

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

บาทและอาจารย 30,000 บาทตอทาน 

b. รายละเอียด “คาท่ีพัก”  

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าเบ้ียเล้ียง” 

i. ขาราชการ (80 บาท/ม้ือ) 

ii. พนักงานมหาวิทยาลัย (80/ม้ือ) 

iii. ผูบริหารคณะฯ (90/ม้ือ) 
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การกรอกแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

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

 
หนาจอแบบฟอรมมีสวนท่ีตองกรอกท้ังหมด 4 สวน ประกอบดวย 

a. รายละเอียดแบบฟอรม 

b. กําหนดผูรวมเดินทาง 

c. ประมาณการคาใชจาย 

d. สรุปขอมูลการขออนุมัติสวนท่ีจําเปนตองกรอก คือ “รายละเอียดแบบฟอรม” ดังตัวอยาง

หนาจอดังนี้ 
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กําหนดผูรวมเดินทาง 

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

เช็คเลือกผูรวมเดินทาง โดยระบบไดทําการแยกรายชื่อบุคลากร ตามสํานักและหนวยงาน  

 

โดยทานสามารถกําหนดลําดับผูเดินทาง ไดจากหนาจอนี้ โดยกําหนดใหทานเองที่เปนผูขอ

อนุมัติเดินทางเป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าเบ้ียเล้ียง - ใหระบุเปนจํานวนของม้ืออาหารท่ีตองจายเอง (กรณีท่ี โรงแรม/ท่ีพัก ไมมีการ

เลี้ยงอาหาร) โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังนี ้

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

2. คาท่ีพัก – ใหระบุเปนจํานวนคืนท่ีเขาพัก โดยระบบจะประมาณการคาใชจายอัตราดังนี ้

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 

ใหกดปุม  เพ่ือระบุตัวเลือกดังภาพ 
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เม่ือเลือกตัวเลือกพรอมประมาณการคาใชจาย ใหกดปุม ทุกครั้งเพ่ือบันทึกรายการ 

ยืนยันการสงขอมูลการขออนุมัติ 

ทานสามารถตรวจสอบขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ดังภาพ 

 
และกดปุมยืนยัน 

 เพ่ือสงใหหนวยบริหารงานบุคคลตรวจสอบและเสนออนุมัติ

ผานระบบออไนลนตอไป 

ตรวจสอบขอมูลการขออนุมัต ิ

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

การพิมพดังนี้ 

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

ระบบจะมีการอนุมัติตามลําดับข้ันโดยอัตโนมัติ ทานสามารถเช็ควารายการของทานไดรับการ

อนุมัติเรียบรอยแลวหรือยัง ไดจากหนาจอแสดงรายการขออนุมัติดังภาพ 
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สําหรับกรณีท่ีเปนการขออนุมัติแบบมีคาใชจาย หลังจากหนวยบุคคลตรวจสอบขอมูลเรียบรอย

แลวจะดําเนินการพิมพเอกสารท่ีจําเปนท้ังหมดในการขออนุมัติและใหทานกลับมาเซ็นเอกสาร

ท้ังหมดอีกครั้งเพ่ือเสนอเรื่องขออนุมัติตอไป 

การกรอกรายงานการเดินทาง 

กรณีท่ีตองรายงานการเดินทาง คือ มีการใชงบประมาณรายไดของคณะฯ 

1. คลิกท่ีเมนูดานซายมือ “รายการขออนุมัติ (ของทาน)” เพ่ือแสดงรายการท้ังหมดท่ีทานกรอกไว 

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

 
เม่ือคนหาหรือแสดงรายการท้ังหมดแลว ใหทําข้ันตอนถัดไป 

2. คลิกท่ีปุม   ท่ีแสดงบนรายการขออนุมัติของทาน โดยหนาจอการ

รายงานการเดินทางจะประกอบดวย 
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a. ยอดรวมคาใชจายในการเดินทาง 

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

ตน 

ii. ทานสามารถคลิกปุม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือกรอกรายจายสําหรับคาพาหนะและ

คาใชจายอ่ืน ๆ พรอมกันกดปุม “บันทึกรายการ” ทุกครั้ง เพ่ือบันทึกคา กอน

ไปหนาถัดไป 

b. จําแนกคาใชจายรายบุคคล 

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

สามารถแกไขใหตรงกับท่ีเบิกจายจริงไดตามรายบุคคล 

 
c. ใบรับรองการจายเงิน/ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

i. ทานจําเปนตองกรอก “ใบรับรองการจายเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารการจายเงินไมมีขอมูลดังนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

d. สรุปขอมูลคาใชจายและการเดินทาง 
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i. หนานี้จะแสดงรายละเอียดรายงานการเดินทางท้ังหมด เพ่ือตรวจสอบและกด

ยืนยันการทํารายการอีกครั้ง โดยคลิกปุม 

เพ่ือสงใหหนวยบริหารงานบุคคลดําเนินการตรวจสอบและเสนออนุมัติตอไป 

ii. ท่ีรายการขออนุมัติเดินทางของทานจะมีปุม “รานงานคาใชจาย/รายงานการ

เดินทางเรียบรอยแลว” ดังภาพ  

 
หมายถึง ทานดําเนินการรายงานการเดินทางเรียบรอยแลว โดยทานสามารถ

พิมพเอกสารท่ีเก่ียวของกับคาใชจายไปใชดําเนินการขอเบิกคาใชจายในระบบ 

CMU e-Document ตามข้ันตอนตอไปได 

 
 

e. ตัวอยางเอกสารท่ีนําไปใชใน CMU e-Document 
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