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สิทธิ์เข้าใช้งาน 

รายการสิทธ์ิ ความหมาย หน้าท่ี 

ผู้ใช้งานท่ัวไป บุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ทุก
คนท่ีมี CMU Account 

- เพิ่มคำขออนุมัติการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- ผ่านเรื่องตามเส้นทางอนุมัต ิ

- ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์

ผู้ดูแลระบบขออนุมตัิไปปฏิบัติงาน 
(ระดับภาควิชา/กอง) 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้รับผิดชอบระดับ
ภาควิชา/กอง 

- ตรวจสอบคำขออนุมัติ 
(หลังจากมีผูใ้ช้งานเพิ่มคำขอ
และส่งต่อมา) 

- จัดการบันทึกข้อความและ
ออกเลขของส่วนงาน 

ผู้ดูแลระบบขออนุมตัิไปปฏิบัติงาน 
(ระดับคณะ/สำนัก) 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้รับผิดชอบระดับ
คณะ/สำนัก 

- ตรวจสอบคำขออนุมัต ิ

(หลังจากผู้ดูแลระบบระดับ
ภาควิชา/กอง ส่งต่อมา) 

- สร้างเส้นทางการอนุมัต ิ

- กำหนดเส้นทางการอนุมัต ิ

- จัดการคำขออนุมตั ิ

- สามารถเห็นทุกคำขออนุมัติ
ของส่วนงาน 

ผู้ดูแลระบบขออนุมตัิไปปฏิบัติงาน 
(ระดับมหาวิทยาลยั) 

ผู้ที่ทำหน้าท่ีตรวจสอบคำขอจากสว่นงาน 
(HR) 

- ตรวจสอบคำขออนุมัต ิ

- กำหนดเส้นทางการอนุมัตไิป
ยังผู้บริหารมหาวยิาลัย 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผู้ที่ทำหน้าท่ีอนุมัติรายการต่าง ๆ - อนุมัติ/ไม่อนมุัต ิ

- ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์
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การกำหนดสิทธิ์ 
ให้ส่งรายชื่อผู้รับผิดชอบเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงาน 

ที่ลิงก์ http://cmu.to/admintravel เพ่ือให้มหาวิทยาลัยดำเนินการเพิ่มสิทธิ์ให้ 
และลิงก์คู่มือการใช้เบื้องต้น http://cmu.to/templatetravel 

 
ตัวอย่าง 

รายชื่อผู้ใช้งานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน สังกัด คณะวิทยาศาสตร์ 
ลำดับ ชื่อ - สกุล ระดับ สังกัด/ หมายเหตุ 
1 AAA ภาควิชา/กอง ภาควิชาสถิติ 
2 BBB ภาควิชา/กอง ภาควิชาเคมี 
3 CCC คณะ/สำนัก สำนักงานคณะ 
4 DDD คณะ/สำนัก HR 
5 EEE คณะ/สำนัก คณบดี 
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การสร้างเส้นทางการอนุมัติ 
 โดยแต่ละส่วนงานต้องสร้างเส้นทางการอนุมัติ เฉพาะลำดับขั้นภายในส่วนงานเท่านั้น 
 

ตัวอย่าง 

ผู้สร้างเรื่องขออนุมัติ (ไม่ต้องระบุ) > ลำดับที่ 1 (HR) > ลำดับที่ 2 (หัวหน้าภาควิชา) > ลำดับที่ 3 (รองคณบดี) > 
ลำดับที่ 4 (คณบดี) 
 
 
 
 
 
 
 
 

***ไม่ต้องกำหนดชื่อของรองอธิการบดีหรืออธิการบดีในเส้นทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเส้นทาง       ลำดับ 
1.เจ้าหน้าที่บุคคล 

เส้นทางการเดินทางของคณบดี     2.หัวหน้าภาควิชา 
3.รองคณบดี 
4.คณบดี 
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การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 บุคลากรภายใต้มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ทุกคนที่มี CMU Account จะสามารถทำการเพ่ิมคำขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานได้ หรือเพ่ิมคำขออนุมัติเดินทางฯให้แก่อีกบุคคลหนึ่งก็สามารถทำได้เช่นกัน 

1.การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน (กรณีบุคลากรในส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ) มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1.1 เข้าสู่ระบบที่ https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel 
1.2 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและกรอกรายละเอียด 

1.3 จัดการรายชื่อผู้ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.4 จัดการแหล่งงบประมาณ (ประมาณการค่าใช้จ่าย) 
1.5 ผู้ดูแลระบบตรวจสอบและส่งต่อเพ่ือกำหนดเส้นทางการอนุมัติ 
1.6 ผู้มีอำนาจอนุมัติคำขอ 

 

2.การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

(กรณีหัวหน้าส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ และบุคลากรในส่วนงานทุกคนเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศ) มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
  2.1 เข้าสู่ระบบที่ https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel 

2.2 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและกรอกรายละเอียด 

2.3 จัดการรายชื่อผู้ที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2.4 จัดการแหล่งงบประมาณ (ประมาณการค่าใช้จ่าย) 
2.5 ผู้ดูแลระบบตรวจสอบและส่งต่อเพ่ือกำหนดเส้นทางการอนุมัติ พร้อมทั้งคลิกเลือกปุ่ม  

“ส่งให้มหาวิทยาลัย”  
2.6 ผู้มีอำนาจ (ส่วนงาน) อนุมัติคำขอ 

2.7 หลังจากส่วนงานอนุมัติแล้วคำขอจะถูกส่งมายังส่วนกลาง ผู้ดูแลจะทำการส่งต่อไปยังผู้มี
อำนาจอนุมัติต่อไป 

2.8 ผู้มีอำนาจ (มหาวิทยาลัย) อนุมัติคำขอ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel
https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel
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ขั้นตอนการใช้งานของผู้เดินทาง/ผู้ขออนุมัติ 
การสร้างคำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

1. คลิกเมนู   ด้านซ้ายมือจะปรากฏหน้าจอดังรูป (รูปที่ 1) 
 

 
รูปที่ 1 

 

2. คลิกเมนู  ด้านบน จะปรากฏหน้าจอดังรูป (รูปที่ 2) 

 
รูปที่ 2 
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3. ระบุรายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 3.1 ส่วนงานที่ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน (ระบบจะแสดงจากฐานข้อมูลโดยอัตโนมัติ) 
 3.2 ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

 3.3 รายละเอียด (รายละเอียดกิจกรรม ,ประโยชน์ที่ได้รับหรือเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวด้วยเหตุใด) 
 3.4 แหล่งงบประมาณ (เช่น งบประมาณมหาวิทยาลัย, งบประมาณคณะ… ) 
 3.5 ปีงบประมาณ 

 3.6 ชื่องบประมาณ (เช่น งบพัฒนาบุคลากร, งบการเรียนการสอน) 
 3.7 เลขงบประมาณ (ถ้ามี) 
 3.8 ประเภทการเดินทาง (ในประเทศ (ชื่อจังหวัด)/ ต่างประเทศ (ชื่อประเทศ)) 
 3.9 รูปแบบกิจกรรม 

  อบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วย การเรียน การวิจัย 
การอบรม การสัมมนา หรือการทำงานภายในประเทศ โดยไม่มีการรับปริญญา และหมายความรวมถึงการรับ
คำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรม และการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมนั้นด้วย 

  ดูงาน หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

  วิทยากรในโครงการ หมายความว่า การเป็นวิทยากรที่มีหัวข้อต้องบรรยายในโครงการนั้น ๆ 

  เข้าร่วมประชุม หมายความว่า การเข้าร่วมประชุมเพื่อทำหน้าที่ร่วมปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น รับทราบข้อมูล หรือตัดสินใจลงมติในเรื่องต่างๆ ร่วมกันตามระเบียบวาระ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กรหรือทีมงาน 

  ขอไปปฏิบัต ิงานวิจ ัย หมายความว่า การทำงานวิจ ัยเพื ่อนำผลที ่ได ้ร ับมาใช้ประโยชน์   
ของหน่วยงานต้นสังกัดโดยตรง ซึ่งให้รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรมด้วย 

  อ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กำหนด 

 3.10 รายละเอียดสถานที่จัดงาน 

 3.11 จำนวนมื้ออาหารระหว่างกิจกรรม 

 3.12 ระยะเวลาของกิจกรรม (เวลาที่จัดกิจกรรมไม่รวมวันเดินทาง) 
 3.13 แนบเอกสารเพ่ิมเติม (เช่น รายละเอียดการอบรม หนังสือเชิญให้เข้าร่วม เป็นต้น) 
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4. กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป (รูปที่ 3) 

 
รูปที่ 3 

 

5. จัดการข้อมูลผู้เข้าร่วม/เดินทาง 

 5.1 กดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 4) 

 
รูปที่ 4 

 
 5.2 ค้นหาบุคลากรโดยพิมพ์ชื่อ-นามสกุล (ขั้นตอนนี้เพิ่มชื่อได้มากกว่า 1 ท่าน) 
 5.3 เลือกช่วงเวลาเดินทาง (นับรวงมการเดินทางตลอดทั้งทริป) 

 5.4 หากมีการพักแรมให้กดเลือก  

 5.5 กดปุ่ม  
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 5.6 กรณีต้องการลบผู้เดินทางท่านนั้น ๆ กดปุ่ม  

 5.7 กรณีต้องการเปลี่ยนผู้เดินทางท่านนั้น ๆ กดปุ่ม  

 5.8 ให้เลือกหัวหน้าคณะเดินทาง 1 รายเป็นอย่างน้อย โดยกดที่  

 5.9 เมื่อเพ่ิมข้อมูลผู้เดินทางเสร็จแล้วให้กดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 5) 
 

 
รูปที่ 5 
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6. จัดการงบประมาณ 

หากเลือก เบิกงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดังรูป (รูปที่ 6) 

 
            

 
รูปที่ 6 

 

 6.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักจะถูกเพิ่มโดยอัตโนมัติ (ข้อมูลที่แสดงเป็นสิทธิ์การเบิกสูงสุดที่เบิกได้ของแต่ละ
คนที่เดินทาง ตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หากมีการเปลี่ยนแปลงสามารถแก้ไข แต่จะไม่เกินสิทธิ์ที่กำหนด) 

 6.2 หากมีค่าใช้จ่ายอ่ืนเพิ่มเติมให้กดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 7) 
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รูปที่ 7 

 

 6.3 เพ่ิมเติมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ แล้วกดปุ่ม  

 6.4 หากใส่รายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 8) 

 
รูปที่ 8 

 6.5 สามารถบันทึกเป็นฉบับร่างไว้ก่อน เผื่อมีการแก้ไขภายหลังได้ กดปุ่ม   
(หากกดปุ่มนี้จะยังไม่ถูกเสนอในขั้นถัดไป) หรือกดปุ่มในข้อ 6.6 เลยก็ได้ 
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 6.6 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วทำการกดปุ่ม  (หากกดปุ่มนี้จะเป็นการส่งต่อไป
ยังผู้รับผิดชอบระดับภาควิชา/กอง (ถ้ามี) หรือระดับคณะ/สำนัก เพ่ือดำเนินการต่อ) 
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ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบ ระดับภาควิชา/กอง (ถ้ามี) 
โดยจะปรากฎที่เมนูด้านซ้ายของผู้รับผิดชอบ ระดับภาควิชา/กอง ก่อน หากไม่ได้กำหนดสิทธิ์ไว้จะไป

ปรากฏที่ ผู้รับผิดชอบระดับคณะ/สำนัก และหลังจากที่มีผู ้ยื่นเรื่องขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ  
ให้สังเกตเมนูด้านซ้ายมือจะมีตัวเลขปรากฏขึ้นที่หน้าจอของผู้รับผิดชอบที่ได้ส่งชื่อให้มหาวิทยาลัยเพ่ิมสิทธิ์ในขั้นต้น
แล้วนั้น (รูปที่ 9) 

 

 
รูปที่ 9 

 

7.จัดการบันทึกข้อความ 

 7.1 กดที่เมนู   จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายขึ้นมา 

7.2 กดปุ่ม  หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 10) 
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รูปที่ 10 

 
 

7.3 เลื่อนจอลงมาด้านล่าง แล้วกดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 11) 
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รูปที่ 11 

 

7.4 ชื่อส่วนงานในบันทึกข้อความจะแสดงอัตโนมัติตามสังกัด 

7.5 ระบชุ่องเลขที ่เลขที่หนังสือภายในของส่วนงาน (ตัวอย่าง อว. 8392(4)/123)  
7.6 ระบุช่องเรียน  
หากเป็นกรณีที่ 1 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน ให้ใส่ตำแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน 

เช่น เรียน คณบดีคณะ… 

หากเป็นกรณีที่ 2 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย ให้ใส่ว่า อธิการบดี 
7.7 ระบุช่องข้อความ ข้อความที่ปรากฏจะเป็นการดึงข้อมูลมาจากที่กรอกไว้ในขั้นตอนของผู้ยื่นคำขอ  

แต่หากมีข้อความอ่ืน ๆ ให้ใส่เพ่ิมตรงนี้ได้ เช่น “ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนและอยู่ต่อ ณ ต่างประเทศ อีก 3 วัน”  
เป็นต้น 

7.8 กดปุ่ม เพ่ือให้รายชื่อคณะเดินทางไปแสดงในบันทึกข้อความ 

7.9 กดปุ่ม เพ่ือให้รายละเอียดค่าใช้จ่ายไปแสดงใน
บันทึกข้อความ 

7.10 กดปุ่ม  จะปรากฏจอที่แสดงบันทึกข้อความพร้อมกับรายละเอียดต่าง ๆ
ที่ได้กรอกไป (รูปที่ 12) 
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รูปที่ 12 
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ขั้นตอนของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/สำนัก 

เช่นเดียวกันกับผู้รับผิดชอบระดับภาควิชา/กอง (ถ้ามี) โดยจะปรากฎที่เมนูด้านซ้ายของผู้รับผิดชอบระดับ
คณะ/สำนัก หลังจากเสร็จสิ้นขั้นตอน 7.10 แล้ว 

หลังจากท่ีมีผู้ยื่นเรื่องขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ ให้สังเกตเมนูด้านซ้ายมือจะมีตัวเลข
ปรากฏขึ้นที่หน้าจอของผู้รับผิดชอบที่ได้ส่งชื่อให้มหาวิทยาลัยเพ่ิมสิทธิ์ในขั้นต้นแล้วนั้น (รูปที่ 13) 

 

 
รูปที่ 13 

 

8.การเลือกเส้นทางการอนุมัติ 

 8.1 ให้กดที่เมนู   จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายขึ้นมา 

 8.2 กดปุ่ม  หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 14) 
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รูปที่ 14 

 

8.3 การกำหนดปุ่มส่งให้มหาวิทยาลัย 

 
ให้กดปิดปุ่ม (สีเทา) หากเป็นกรณีท่ี 1 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน 

- กรณีบุคลากรในส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ (ที่ไม่ใช่หัวหน้าส่วนงาน) 

 
ให้กดเปิดปุ่ม (สีน้ำเงิน) หากเป็นกรณีที่ 2 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

- กรณีหัวหน้าส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

- กรณีหัวหน้าส่วนงานและบุคลากรในส่วนงานเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
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8.4 ให้ทำการเลื่อนจอลงมาด้านล่าง กดปุ่ม  จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 15) 

 
รูปที่ 15 

  

8.5 เส้นทางท้ังหมดที่สร้างไว้ในขั้นตอนการสร้างเส้นทางการอนุมัติ จะปรากฏขึ้น (โดยเป็นเส้นทางที่ยึดตามสังกัด
ของผู้ที่ยื่นคำขออนุมัติเดินทางฯ) 

 8.6 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือกเส้นทางที่จะเสนอคำขอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติของแต่ละส่วนงาน 

 8.7 เมื่อกดเลือกเส้นทางที่ต้องการแล้ว จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 16) 

 
รูปที่ 16 

 

8.8 หากต้องการเปลี่ยนแปลงเส้นทางการอนุมัติ (ทั้งเส้น) กดปุ่ม   
จะเป็นการย้อนกลับไปทำขั้นตอนที่ 8.3 (ทำได้เฉพาะกรณีที่ผู้อนุมัติลำดับที่ 1 ยังไม่ได้กดพิจารณา) 

8.9 หากต้องการเปลี่ยนแปลงผู้พิจารณาการอนุมัติ (รายคน) กดปุ่ม  กรณีคนที่อยู่ในเส้นทาง
ไม่สะดวกอนุมัติ 

 
 
 
 



21 

ขั้นตอนของผูอ้นุมัติ 
หลังจากท่ี ผู้รับผิดชอบระดับคณะ/สำนัก ได้ทำตามขั้นตอนจนถึงข้ันตอนที่ 8.5 ระบบจะส่งเรื่องให้ผู้อนุมัติ

ที่มีชื่ออยู่ในเส้นทางการอนุมัติตามลำดับไปจนถึงลำดับสุดท้าย 

ให้ผู้ที่อยู่ในเส้นทางการอนุมัติ สังเกตเมนูด้านซ้ายมือจะมีตัวเลขปรากฏขึน้ดังรูป (รูปที่ 17) 
 

 
รูปที่ 17 

 

9. การอนุมัติ 

9.1 ให้กดที่เมนู   จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางที่ต้องกดอนุมัติ 

 9.2 กดปุ่ม  หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 18) 

 
รูปที่ 18 

 9.3 สถานะรอพิจารณา 

 - อนุมัติ : อนุมัติขอคำนั้น ๆ และส่งต่อผู้พิจารณาลำดับถัดไป 
 - ตีกลับ : ตีกลับเพ่ือแก้ไขไปยังผู้ที่ยื่นคำขออนุมัติฯ กลับไปขั้นตอนที่ 4 แต่ยังคงข้อมูลรายละเอียดที่เคย
กรอกไว้ ให้เปลี่ยนเฉพาะข้อมูลที่ผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลง 
 - ไม่อนุมัติ : สิ้นสุดกระบวนการและไม่สามารถแก้ไขได้ 
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 9.4 หากกด อนุมัติ จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 19) 
 

 
รูปที่ 19 

 

9.5 ยืนยันการอนุมัติ 
- ความคิดเห็น : สามารถพิมพ์ความคิดเห็นในช่องว่างได้ (ไม่บังคับ) 
- เลือกลายเซ็น : กรณีครั้งแรกท่ีใช้ระบบ ให้กด + Add Signature แล้วทำการสร้างลายเซ็นขึ้นมา  

จะสามารถกดใช้ได้เลยในครั้งถัดไป เลือกลายเซ็นแล้วกดปุ่ม ยืนยัน เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
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การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ 

10.การดาวน์โหลดบันทึกข้อความ (เฉพาะคำขอที่เป็นสถานะ อนุมัติ) เพ่ือนำไปใช้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 10.1 ให้กดที่เมนู   จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
ขึ้นมา 

 10.2 กดปุ่ม  หลังคำขอนั้น ๆ จะปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 20) 

 
รูปที่ 20 

 

 10.3 บันทึกข้อความจะแบ่งออกเป็น 2 แบบทีใ่ห้เลือกดาวน์โหลด และแบ่งเป็น 2 กรณี 
  10.3.1 กรณกีารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในส่วนงาน 

  - ออกบันทึกข้อความ   

จะเป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มรีายละเอียด และชื่อของผู้รับผิดชอบระดับคณะ/สำนักทาง
ด้านขวา และชื่อของผู้อนุมัตลิำดับสุดท้ายของส่วนงานพร้อมคำว่า อนุมัติ ทางด้านซ้าย ดังรูป 

 
 

  - ออกบันทึกข้อความ E-Sign   

 จะเป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด และมีลายเซ็นฝังติดในไฟล์นั้น ๆ ดังรูป 
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  10.3.2 กรณกีารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ต้องขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

- ออกบันทึกข้อความ   

จะเป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด พร้อมลายเซ็นและชื่อของผู้อนุมัติลำดับ
สุดท้ายของส่วนงานแสดงด้านขวา และลายเซ็น, ชื่อของผู้อนุมัติระดับมหาวิทยาลัยแสดงด้านซ้ายพร้อมคำว่า อนุมัติ 
ดังรูป 

 
   

- ออกบันทึกข้อความ E-Sign  

 จะเป็นการแสดงหน้าต่างของบันทึกข้อความที่มีรายละเอียด และมีลายเซ็นฝังติดในไฟล์นั้น ๆ  

เช่นเดียวกับข้อ 10.3.1 
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การยกเลิก/เปลี่ยนแปลง คำขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 กรณตี้องการยกเลิกการเดินทาง เช่น งานยกเลิกไม่ได้เข้าร่วมแล้ว เป็นต้น สามารถทำได้แค่กรณีที่คำขอ
อนุมัตนิั้นได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น 

 11. การยกเลิก 

  11.1 ให้กดที่เมนู  จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน 

  11.2 กดปุ่ม  แล้วกด  (เฉพาะกรณคีำขอที่ได้รับ อนุมัติ 
แล้วเท่านั้น จะแสดงปุ่ม ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง) ดังรูป (รูปที่ 21) 

 
รูปที่ 21 

 

11.3 ใส่เหตุผลในการยกเลิก ดังภาพ แล้วกดบันทึก 

 
 

  11.4 เรื่องจะถูกส่งไปยังผู้ที่อนุมัติลำดับสุดท้าย เพ่ือให้ทำการอนุมัติยกเลิกคำขอดังกล่าว 

  11.5 หากผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยกเลิกแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น  
 

12. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง เช่น ผู้จัดงานเปลี่ยนวัน เวลา ในการจัดงาน เป็นต้น สามารถทำ
ได้แค่กรณีท่ีคำขออนุมัตินั้นได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น 

12.1 ให้กดที่เมนู  จะแสดงชื่อคำขออนุมัติเดินทางและสถานะปัจจุบัน 

  12.2 กดปุ่ม  แล้วกด  (เฉพาะกรณีคำขอที่ได้รับ อนุมัติ 
แล้วเท่านั้น จะแสดงปุ่ม ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง) 



26 

12.3 จะปรากฏหน้าจอดังรูป (รูปที่ 22) พร้อมกับรายละเอียดคำขอที่เคยกรอกตั้งแต่แรกเริ่ม 

 
รูปที่ 22 

 

  12.4 ให้ระบุเหตุผลในการเลื่อนและเปลี่ยนแปลงโครงการหรือกิจกรรมในช่องว่าง 
  12.5 แก้ไขรายละเอียดที่ต้องการเปลี่ยนแปลงในหน้าต่างนี้ (ทำซ้ำเหมือนในหัวข้อ ขั้นตอนการใช้
งานของผู้เดินทาง/ผู้ขออนุมัติ เป็นต้นมา) 
  12.6 เมื่อใส่เหตุผลและรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมทั้งกดส่งให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงานเรียบร้อยแล้ว
นั้น คำขอจะถูกแยกเป็น 2 คำขอ  
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12.6.1 เรื่องเดิมจะถูกส่งไปให้ยกเลิก เพ่ือไม่ให้นำมาใช้อีก (R0033-2569-4-00043) 
  12.6.2 เรื่องใหม่ถูกสร้างขึ้นเพ่ือนำไปเสนอขออนุมัติต่อไป (R0033-2569-4-00044) 

ปรากฏจอดังรูป (รูปที่ 23) 
 

 
รูปที่ 23 

 
  12.6.3 กลับไปปฏิบัติตามเดิม ตั้งแต่ข้อ 7 เป็นต้นมา จนถึงขั้นตอนให้พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 

12.6.1 เร่ืองเดิม 

12.6.2 เร่ืองใหม่ 


