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กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel/

ข้อมูล ณ วนัที� 17 เมษายน 2569
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กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

การขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน

บุคลากรที่มี CMU Account จะสามารถเพิ่มคําขออนมุติัเดนิทางไปปฏิบติังาน หรอื เพิ�มคําขออนมุติัเดนิทางฯ ใหแ้ก่อีกบุคคลหนึ�งได้

1.การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน
กรณีบุคลากรในส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ)

       มีขั�นตอนการดาํเนนิงานดงันี�
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2.การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
กรณีหัวหน้าส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และ
บุคลากรในส่วนงานทุกคนเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

       มีขั�นตอนการดาํเนนิงานดงันี�
 1.1 เข้าสูร่ะบบที� https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel

 1.2 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและกรอกรายละเอียด

 1.3 จัดการรายชื่อผู้ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน

 1.4 จัดการแหล่งงบประมาณ (ประมาณการค่าใช้จ่าย)

 1.5 ผู้ดูแลระบบตรวจสอบและส่งต่อเพื่อกำหนดเส้นทางการอนุมัติ

 1.6 ผู้มอํีานาจอนุมติัคําขอ

2.1 เข้าสูร่ะบบที� https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel

2.2 กรอกรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

2.3 จัดการรายชื่อผู้ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน

2.4 จัดการแหล่งงบประมาณ (ประมาณการค่าใช้จ่าย)

2.5 ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ และส่งต่อเพื่อกำหนดเส้นทางการอนุมัติ 

       พร้อมทั้งคลิกเลือกปุ่ม “ส่งให้มหาวิทยาลัย” 

2.6 ผู้มีอำนาจ (ส่วนงาน) อนุมัติคำขอ

2.7 หลังจากส่วนงานอนุมัติแล้วคำขอจะถูกส่งมายังส่วนกลาง ผู้ดูแล

       จะทำการส่งต่อไปยังผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป

2.8 ผู้มอํีานาจ (มหาวทิยาลัย) อนมุติัคําขอ

https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel
https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel


CMU Account

เลือกเมนู “หน้าแรก” จะปรากฏหน้าจอดังรูป

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั

การสร้างคำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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เลือกเมนู “เพิ่มคำขออนุมัติ”                        จะปรากฏหน้าจอดังรูป
CMU Account

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั
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1 สว่นงานที�ขออนมุติัไปปฏิบติังาน (ระบบจะแสดงจากฐานขอ้มูลโดยอัตโนมติั)

2 ชื�อโครงการ/ กิจกรรม

3 รายละเอียด (รายละเอียดกิจกรรม, ประโยชนที์�ไดร้บั หรอื เดินทางไปปฏิบติังานดังกล่าวด้วยเหตใุด)

4 แหล่งงบประมาณ (เชน่ งบประมาณมหาวทิยาลัย, งบประมาณคณะ… )

5 ป�งบประมาณ

6 ชื�องบประมาณ (เชน่ งบพฒันาบุคลากร, งบการเรยีนการสอน)

7 เลขงบประมาณ (ถ้าม)ี

8 ประเภทการเดนิทาง (ในประเทศ (ชื�อจงัหวดั)/ ต่างประเทศ (ชื�อประเทศ))

9 รปูแบบกิจกรรม

10 รายละเอียดสถานที�จดังาน

11 จาํนวนมื�ออาหารระหวา่งกิจกรรม

12 ระยะเวลาของกิจกรรม (เวลาที�จดักิจกรรมไมร่วมวนัเดินทาง)

13 แนบเอกสารเพิ�มเติม (เชน่ รายละเอียดการอบรม หนงัสอืเชญิใหเ้ขา้รว่ม เป�นต้น)

อบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้  ความชำนาญ หรือ ประสบการณ์ด้วยการ
เรียน การวิจัย การอบรม การสัมมนา หรือ การทำงานภายในประเทศ โดยไม่มีการรับ
ปริญญา และหมายความรวมถึงการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือ ต่อจากการ
ฝึกอบรม และการดงูานที�เป�นสว่นหนึ�งของการฝ�กอบรมนั�นดว้ย
ดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเหน็
วิทยากรในโครงการ หมายความว่า การเป็นวิทยากรที่มีหัวข้อต้องบรรยายใน
โครงการนั้นๆ
เข้าร่วมประชุม หมายความว่า การเข้าร่วมประชุมเพื่อทำหน้าที่ร่ วมปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับทราบข้อมูล หรือ ตัดสินใจลงมติในเรื่องต่างๆ ร่วมกัน
ตามระเบียบวาระ เพื�อใหบ้รรลวุตัถปุระสงค์ขององค์กร หรอื ทีมงาน
ขอไปปฏิบัติงานวิจัย หมายความว่า การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานต้นสังกัดโดยตรง ซึ่งให้รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษา
หรือ ฝ�กอบรมดว้ย
อื่นๆ นอกเหนือจากที�กําหนด

9. รูปแบบกิจกรรม

ระบุรายละเอียดการอบรม

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั
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เมื่อกรอกรายละเอียดการอบรมเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม                     จะปรากฏหน้าจอดังรูป

จัดการขอ้มูลผูเ้ขา้รว่ม/ ผูเ้ดินทาง

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

5.1 กดปุ่ม                          

5.2 จะปรากฏหน้าจอ “ค้นหาบุคลากร”

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั
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CMU Account



จัดการขอ้มูลผูเ้ขา้รว่ม/ ผูเ้ดินทาง 1.กดปุ่ม                              จะปรากฏหน้าจอ “ค้นหาบุคลากร”

2.ค้นหาบุคลากรโดยพมิพ ์ชื�อ-นามสกลุ (ขั�นตอนนี�เพิ�มชื�อไดม้ากกวา่ 1 ท่าน)

3.เลือกชว่งเวลาเดนิทาง (นบัรวงมการเดนิทางตลอดทั�งทรปิ)

4.หากมกีารพกัแรมใหก้ดเลือก

5.กดปุ�ม

6.กรณีต้องการลบผูเ้ดนิทางท่านนั�น ๆ กดปุ�ม

7.กรณีต้องการเปลี�ยนผูเ้ดนิทางท่านนั�น ๆ กดปุ�ม

8.ใหเ้ลือกหวัหนา้คณะเดนิทาง 1 รายเป�นอยา่งนอ้ย โดยกดที�

9.เมื�อเพิ�มขอ้มูลผูเ้ดนิทางเสรจ็แล้วใหก้ดปุ�ม “ถัดไป” จะปรากฏจอดงัรปู

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั
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กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

จัดการงบประมาณ

CMU Account

หากเลือก “เบิกงบประมาณ” จะปรากฏหน้าจอดงันี�
6.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักจะถูกเพิ่มโดยอัตโนมัติ (ข้อมูลที่แสดงเป็นสิทธิ์การเบิก
       สูงสุดที่เบิกได้ของแต่ละคนที่เดินทาง ตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หากมี
       การเปลี่ยนแปลงสามารถแก้ไข แต่จะไม่เกินสิทธิ์ที่กำหนด)
6.2 หากมีค่าใชจ้า่ยอื�นเพิ�มเติมใหก้ดปุ�ม ...................................... จะปรากฏจอดงัรปู

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั

6.3 เพิ่มเติมค่าใช้จ่ายอื่นๆ แล้วกดปุ่ม “บันทึก”
11



กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

จัดการงบประมาณ (ต่อ)

6.5 สามารถบันทึกเป็นฉบับร่างไว้ก่อน เพื่อแก้ไขในภายหลังได้

       กดปุ่ม

       (หากกดปุ่มนี้จะยังไม่ถูกเสนอในขั้นถัดไป)

       หรือกดปุ�มในขอ้ 6.6 เลยก็ได้

6.6 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่ม

       

       (หากกดปุ่มนี้จะเป็นการส่งต่อไปยังผู้รั บผิดชอบระดับ

       ภาควิชา/ กอง (ถ้ามี) หรือ ระดับคณะ/ สำนัก

       เพื่อดาํเนนิการต่อ)

CMU Account

ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดินทาง/ ผู้ขออนมุติั

6.4 หากใส่รายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม  “ถัดไป”  จะปรากฏหน้าจอดงันี�
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การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ

การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ

CMU Account

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

22

เฉพาะคำขอที่เป็นสถานะ อนุมัติ เพื่อนําไปใชด้ําเนินการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไป

10.1 ให้กดที่เมนู “จัดการคำขออนุมัติไปปฎิบัติงาน”

         จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงาน
         ที่ได้รับมอบหมายขึ้นมา
10.2 กดปุ่ม “ออกบันทึกข้อความ” หลังคำขอนั้น ๆ 

         จะปรากฏจอดังในกรอบ



การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ (ต่อ)

การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ

10.3 บันทึกข้อความจะแบ่งออกเป็น 2 แบบที่ให้เลือกดาวน์โหลด และแบ่งเป็น 2 กรณี
         10.3.1 กรณีการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

23

เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด
และชื่อของผูร้บัผดิชอบระดับคณะ/ สาํนัก ทางด้านขวา และ
ชื่อของผู้อนุมัติลำดับสุดท้ายของส่วนงานพร้อมคำว่า
อนุมัติ ทางด้านซา้ย ดังรูป

เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึก
ข้อความที่มีรายละเอียด และมี
ลายเซ็นฝ�งติดในไฟล์นั�น ๆ ดังรูป



การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ (ต่อ)

การดาวน์โหลดบนัทึกขอ้ความ

10.3 บันทึกข้อความจะแบ่งออกเป็น 2 แบบที่ให้เลือกดาวน์โหลด และแบ่งเป็น 2 กรณี
         10.3.2 กรณีการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมติัจากมหาวทิยาลัย

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

24

เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด
พร้อมลายเซ็น และชื่อของผู้อนุมัติลำดับสุดท้ายของส่วนงาน
แสดงด้านขวา และ
ลายเซ็น และชื่อของผู้อนุมัติระดับมหาวิทยาลัยแสดงด้านซ้าย
พร้อมคำว่า อนุมัติ ดังรูป

เป็นการแสดงหน้าต่างของบนัทึกขอ้ความที�มรีายละเอียด และมลีายเซน็ฝ�งติดในไฟล์นั�น ๆ เชน่เดียวกับ ข้อ 10.3.1



การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง
คำขออนมุติัเดินทางไปปฏิบติังาน

การยกเลิก

กรณีต้องการยกเลิกการเดินทาง เช่น ยกเลิกการจัดงานจึงไม่ได้เข้าร่วมแล้ว เป็นต้น สามารถทำได้แค่กรณีที่คำขออนุมติันั�นได้รบัอนุมติัแล้วเท่านั�น

11.1 กดที่เมนู  “สถานะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน”  จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน

11.2 กดปุ่ม  “ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง”  แล้วกด  “ยกเลิกคำขออนุมัติ”  (เฉพาะกรณีคำขอที่ได้รับ อนุมัติ แล้วเท่านั�น จงึจะแสดงปุ�ม ยกเลิก/ เปลี�ยนแปลง) ดงัรูป

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

25

11.3 เพิ่มเหตผุลในการยกเลิก ดงัภาพ แล้วกดบนัทึก

11.4 เรื่องจะถูกส่งไปยังผู้ที่อนุมัติลำดับสุดท้าย
เพื่อให้ทำการอนุมัติยกเลิกคำขอดังกล่าว
11.5 หากผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยกเลิกแล้ว สถานะ
จะเปลี่ยนเป็น “อนุมติัยกเลิก”

CMU Account



การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง
คำขออนมุติัเดินทางไปปฏิบติังาน

การเปลี่ยนแปลง

กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง 

เช่น ผู้จัดงานเปลี่ยนวัน เวลา ในการจัดงาน เป็นต้น 

สามารถทำได้แค่กรณีที่คำขออนุมติันั�นได้รบัอนุมติัแล้วเท่านั�น

12.1 กดที่เมนู  “สถานะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน”  

         จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน

12.2 กดปุ่ม  “ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง”  แล้วกด  “เลื่อน/ เปลี่ยนแปลง”  

         (เฉพาะกรณีคำขอที่ได้รับ อนุมัติ แล้วเท่านั้น จึงจะแสดงปุ่ม ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง) 

         ดังรูป

12.3 จะปรากฏหน้าจอดังรปู พรอ้มกับรายละเอียดคําขอที�เคยกรอกตั�งแต่แรกเริ�ม

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์
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การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง
คำขออนมุติัเดินทางไปปฏิบติังาน

การเปลี่ยนแปลง (ต่อ)

12.4 ระบุเหตุผลในการเลื่อน และเปลี่ยนแปลงโครงการหรือกิจกรรมในช่องว่าง
12.5 แก้ไขรายละเอียดที�ต้องการเปลี�ยนแปลงในหนา้ต่างนี� (ทําซํ�าเหมอืนในหวัขอ้ “ขั้นตอนการใชง้านของผูเ้ดนิทาง/ ผูข้ออนมุติั” เป็นต้นมา)
12.6 เมื่อใส่เหตุผล และรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมทั้งกดส่งให้ผู้รั บผิดชอบของส่วนงานเรียบร้อยแล้ว คำขอจะถูกแยกเป็น 2 คำขอ 

         12.6.1 เรื่องเดิม จะถูกส่งไปให้ยกเลิก เพื่อไม่ให้นำมาใช้อีก (R0033-2569-4-00043)

         12.6.2 เรื่องใหม่ ถูกสรา้งขึ�นเพื�อนาํไปเสนอขออนมุติัต่อไป (R0033-2569-4-00044) ดังรปู

กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

2712.6.3 กลับไปปฏิบติัตามเดมิ ตั�งแต่ ข้อ 7 เป็นต้นมา จนถึงขั�นตอนใหพ้จิารณาอนมุติั
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กองทุนและสวสัดกิาร กองทรพัยากรทนุมนษุย์

พบปัญหาหรอืขอ้สงสยั
ติดต่อกองทรัพยากรทุนมนุษย์
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	(ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ที่ อว. 8392(4)/123) หน้า 2 จะระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายในกิจกรรม (ถ้ามี)
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์



	ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/ สำนัก
	เช่นเดียวกันกับผู้รับผิดชอบระดับภาควิชา/ กอง (ถ้ามี) เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอน 7.10 แล้ว
	หลังจากที่มีผู้ยื่นเรื่องขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ ให้สังเกตเมนูด้านซ้ายมือจะมีตัวเลขปรากฏขึ้นที่หน้าจอของผู้รับผิดชอบที่ได้ส่งชื่อให้มหาวิทยาลัยเพิ่มสิทธิ์ในขั้นต้นแล้วนั้น
	การเลือกเส้นทางการอนุมัติ
	8.1 ให้กดที่เมนู “จัดการคำขออนุมัติไปปฏิบัติงาน” จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายขึ้นมา
	8.2 กดปุ่ม “รายละเอียด” หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป (ถัดไป)
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์


	ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/ สำนัก
	การเลือกเส้นทางการอนุมัติ (ต่อ)
	8.2 กดปุ่ม “รายละเอียด” หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป
	8.3 กำหนดปุ่มส่งให้มหาวิทยาลัย
	กรณีที่ 1 ให้กดปิดปุ่มส่งให้มหาวิทยาลัย (ขออนุมัติภายในส่วนงาน) บุคลากรในส่วนงานที่ “ไม่ใช่” หัวหน้าส่วนงาน เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
	กรณีที่ 2 ให้กดเปิดปุ่มส่งให้มหาวิทยาลัย (ขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย)
	กรณีหัวหน้าส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
	กรณีหัวหน้าส่วนงาน และบุคลากรในส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์



	ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/ สำนัก
	การเลือกเส้นทางการอนุมัติ (ต่อ)
	8.4 เลื่อนจอลงมาด้านล่าง กดปุ่ม “เพิ่มเส้นทางผู้อนุมัติ” จะปรากฏจอดังรูป
	8.5 เส้นทางทั้งหมดที่สร้างไว้ในขั้นตอนการสร้าง “เส้นทางการอนุมัติ” จะปรากฏขึ้น        (โดยเป็นเส้นทางที่ยึดตามสังกัดของผู้ที่ยื่นคำขออนุมัติเดินทางฯ) 8.6 ให้กดปุ่ม    “เลือก”    เพื่อเลือกเส้นทางที่จะเสนอคำขอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ        ของแต่ละส่วนงาน 8.7 เมื่อกดเลือกเส้นทางที่ต้องการแล้ว จะปรากฏจอดังรูป
	8.8 หากต้องการเปลี่ยนแปลงเส้นทางการอนุมัติ (ทั้งเส้น) กดปุ่ม “เปลี่ยนเส้นทางการอนุมัติ”         จะเป็นการย้อนกลับไปทำขั้นตอนที่ 8.3 (ทำได้เฉพาะกรณีที่ผู้อนุมัติลำดับที่ 1 ยังไม่ได้กดพิจารณา) 8.9 หากต้องการเปลี่ยนแปลงผู้พิจารณาการอนุมัติ (รายคน) กดปุ่ม “เปลี่ยนผู้พิจารณา”         กรณีคนที่อยู่ในเส้นทางไม่สะดวกอนุมัติ


	ขั้นตอนของผู้อนุมัติ
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์
	หลังจากที่ผู้รับผิดชอบระดับคณะ/ สำนัก ได้ทำตามขั้นตอนจนถึงขั้นตอนที่ 8.5 แล้ว ระบบจะส่งเรื่องให้ผู้อนุมัติที่มีชื่ออยู่ในเส้นทางการอนุมัติตามลำดับไปจนถึงลำดับสุดท้าย
	ให้ผู้ที่อยู่ในเส้นทางการอนุมัติ สังเกตเมนูด้านซ้ายมือจะมีตัวเลขปรากฏขึ้นดังรูป

	ขั้นตอนของผู้อนุมัติ
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์
	การอนุมัติ
	9.1 ให้กดที่เมนู  “รายการอนุมัติ”  จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางที่ต้องกดอนุมัติ  9.2 กดปุ่ม  “รายละเอียด”  หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป
	9.3 สถานะรอพิจารณา
	อนุมัติ : อนุมัติขอคำนั้น ๆ และส่งต่อผู้พิจารณาลำดับถัดไป
	ตีกลับ : เพื่อแก้ไขไปยังผู้ที่ยื่นคำขออนุมัติฯ กลับไปขั้นตอนที่ 4 แต่ยังคงข้อมูลรายละเอียดที่เคยกรอกไว้ ให้เปลี่ยนเฉพาะข้อมูลที่ผิด หรือ ต้องการเปลี่ยนแปลง
	ไม่อนุมัติ : สิ้นสุดกระบวนการ และ X ไม่สามารถแก้ไขได้ X
	9.4 หากกด อนุมัติ จะปรากฏจอดังรูป  9.5 ยืนยันการอนุมัติ
	สามารถพิมพ์ความคิดเห็นในช่องว่างได้ (ไม่บังคับ)
	กรณีครั้งแรกที่ใช้ระบบ
	ให้กด +Add Signature แล้วสร้างลายเซ็นขึ้นมา จะสามารถกดใช้ได้เลยในครั้งถัดไป
	เลือกลายเซ็นแล้วกดปุ่ม ยืนยัน
	เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์



	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ
	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ
	เฉพาะคำขอที่เป็นสถานะ อนุมัติ เพื่อนำไปใช้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
	10.1 ให้กดที่เมนู “จัดการคำขออนุมัติไปปฎิบัติงาน”          จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงาน          ที่ได้รับมอบหมายขึ้นมา 10.2 กดปุ่ม “ออกบันทึกข้อความ” หลังคำขอนั้น ๆ           จะปรากฏจอดังในกรอบ


	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ
	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ (ต่อ)
	10.3 บันทึกข้อความจะแบ่งออกเป็น 2 แบบที่ให้เลือกดาวน์โหลด และแบ่งเป็น 2 กรณี          10.3.1 กรณีการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน
	เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด และชื่อของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/ สำนัก ทางด้านขวา และ
	ชื่อของผู้อนุมัติลำดับสุดท้ายของส่วนงานพร้อมคำว่า อนุมัติ ทางด้านซ้าย ดังรูป
	เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด และมีลายเซ็นฝังติดในไฟล์นั้น ๆ ดังรูป


	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ
	การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ (ต่อ)
	10.3 บันทึกข้อความจะแบ่งออกเป็น 2 แบบที่ให้เลือกดาวน์โหลด และแบ่งเป็น 2 กรณี          10.3.2 กรณีการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย
	เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด พร้อมลายเซ็น และชื่อของผู้อนุมัติลำดับสุดท้ายของส่วนงานแสดงด้านขวา และ
	ลายเซ็น และชื่อของผู้อนุมัติระดับมหาวิทยาลัยแสดงด้านซ้ายพร้อมคำว่า อนุมัติ ดังรูป
	เป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด และมีลายเซ็นฝังติดในไฟล์นั้น ๆ เช่นเดียวกับ ข้อ 10.3.1
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์



	การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง คำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
	กรณีต้องการยกเลิกการเดินทาง เช่น ยกเลิกการจัดงานจึงไม่ได้เข้าร่วมแล้ว เป็นต้น สามารถทำได้แค่กรณีที่คำขออนุมัตินั้นได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น
	การยกเลิก
	11.1 กดที่เมนู  “สถานะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน”  จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน 11.2 กดปุ่ม  “ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง”  แล้วกด  “ยกเลิกคำขออนุมัติ”  (เฉพาะกรณีคำขอที่ได้รับ อนุมัติ แล้วเท่านั้น จึงจะแสดงปุ่ม ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง) ดังรูป
	11.3 เพิ่มเหตุผลในการยกเลิก ดังภาพ แล้วกดบันทึก
	11.4 เรื่องจะถูกส่งไปยังผู้ที่อนุมัติลำดับสุดท้าย เพื่อให้ทำการอนุมัติยกเลิกคำขอดังกล่าว 11.5 หากผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยกเลิกแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติยกเลิก”
	กองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย์



	การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง คำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
	การเปลี่ยนแปลง
	กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง  เช่น ผู้จัดงานเปลี่ยนวัน เวลา ในการจัดงาน เป็นต้น  สามารถทำได้แค่กรณีที่คำขออนุมัตินั้นได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น
	12.1 กดที่เมนู  “สถานะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน”            จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน 12.2 กดปุ่ม  “ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง”  แล้วกด  “เลื่อน/ เปลี่ยนแปลง”            (เฉพาะกรณีคำขอที่ได้รับ อนุมัติ แล้วเท่านั้น จึงจะแสดงปุ่ม ยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง)           ดังรูป 12.3 จะปรากฏหน้าจอดังรูป พร้อมกับรายละเอียดคำขอที่เคยกรอกตั้งแต่แรกเริ่ม

	การเปลี่ยนแปลง (ต่อ)

	การยกเลิก/ เปลี่ยนแปลง คำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
	12.4 ระบุเหตุผลในการเลื่อน และเปลี่ยนแปลงโครงการหรือกิจกรรมในช่องว่าง 12.5 แก้ไขรายละเอียดที่ต้องการเปลี่ยนแปลงในหน้าต่างนี้ (ทำซ้ำเหมือนในหัวข้อ “ขั้นตอนการใช้งานของผู้เดินทาง/ ผู้ขออนุมัติ” เป็นต้นมา) 12.6 เมื่อใส่เหตุผล และรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมทั้งกดส่งให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงานเรียบร้อยแล้ว คำขอจะถูกแยกเป็น 2 คำขอ           12.6.1 เรื่องเดิม จะถูกส่งไปให้ยกเลิก เพื่อไม่ให้นำมาใช้อีก (R0033-2569-4-00043)          12.6.2 เรื่องใหม่ ถูกสร้างขึ้นเพื่อนำไปเสนอขออนุมัติต่อไป (R0033-2569-4-00044) ดังรูป
	12.6.3 กลับไปปฏิบัติตามเดิม ตั้งแต่ ข้อ 7 เป็นต้นมา จนถึงขั้นตอนให้พิจารณาอนุมัติ
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