
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/

ปฏิบตัิงานออนไลน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยความรวมมือของ 

หนวยบริหารทรัพยากรบุคคล และหนวยนวัตกรรมเทคโนโลยี 

สํานักงานคณะ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

 

 



ก 

 

คํานํา 
 

ตามท่ีหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล ไดรับการพิจารณาอนุมัติใหจัดโครงการ “การจัดการ

ความรูเพ่ือพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการสูองคกร EDCMU” โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรมีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูดานการปฏิบัติงานประจําใหมีความถูกตองเหมาะสม และบุคลากรนําความรูท่ีไดรับไป

ปรับใชเ พ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน หนวยบริหารทรัพยากรบุคคล               

จึงไดดําเนินงานโครงการโดยการเชิญบุคลากรสังกัดสํานักงานคณะศึกษาศาสตรเขารวมประชุม          

เพ่ือหารือเก่ียวกับการเสนอหัวขอปญหาและแนวทางในการจัดการความรู เ พ่ือพัฒนาบุคลากร           

ตั้งแตวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2563 เปนตนมา ผลจากการจัดการความรูไดหัวขอแลกเปลี่ยนเรียนรูในเรื่อง 1) 

การรับ-สงเอกสารดวยระบบ QR Code 2) การเบิกจายเงิน 3) line Notify เพ่ือการสงเอกสาร และ        

4) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลน  

การจัดการความรู เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลน หนวยบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ไดรวมมือกับหนวยนวัตกรรมและเทคโนโลยี โดย นายสมบูรณ หม่ืนศรีธิ นักวิชาการ

คอมพิวเตอร ไดพัฒนาโปรแกรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน     

ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานมีความสะดวกสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วในการ

ตรวจสอบและเสนอเรื่องไปยังหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังลดการใชกระดาษในสํานักงาน        

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงไดจัดทําคูมือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน

ออนไลน สําหรับบุคลากรคณะศึกษาศาสตรทุกทาน เพ่ือรับทราบวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

ในโอกาสนี้ หนวยบริหารทรัพยากรบุคคลและหนวยนวัตกรรมและเทคโนโลยี ขอขอบพระคุณ    

คณบดีคณะศึกษาศาสตร รองคณบดี (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ทิพยรัตน นพฤทธิ์) เลขานุการคณะศึกษาศาสตร 

ท่ีใหการสนับสนุนและสงเสริมใหโครงการฯ บรรลุตามวัตถุประสงค และขอขอบคุณผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ

ของภาควิชา โรงเรยีนสาธิตฯ และหนวยงานตาง ๆ ท่ีเขารวมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้ 

 

 

  หนวยบริหารทรพัยากรบุคคล และหนวยนวัตกรรมและเทคโนโลย ี

สํานักงานคณะ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 



ข 

 

สารบัญ 

 

                                                                                                               หนา 

คํานํา             ก 

สารบัญ             ข 

แนวปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานของบุคลากร     1 

สังกัดคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลน       4 

 หนวยงานสังกัดภาควิชา โรงเรียนสาธิตฯ และหนวยงานตาง ๆ     4 

 หนวยบริหารทรพัยากรบุคคล       20 

 สงหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุตรวจสอบ      28 

 สงเลขานุการคณะศึกษาศาสตรพิจารณา      31 

 สงรองคณบดีคณะศึกษาศาสตรพิจารณา      32 

 สงคณบดีคณะศึกษาศาสตร       33 

 หลังเสร็จสิ้นการดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน   36 
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แนวปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรสังกัดคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

---------------------------------------- 

 

ตามท่ีหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล รวมกับหนวยนวัตกรรมเทคโนโลยี สํานักงาน 

คณะคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดพัฒนาโปรแกรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ปฏิบัติงานออนไลน ของบุคลากรสังกัดคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เ พ่ือชวยให 

การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานมีความสะดวกสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 

สามารถตรวจสอบและเสนอเรื่องไปยังหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังลดการใชกระดาษในสํานักงาน

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติของการอนุมัติเดินทางไป

ราการและปฏิบัติงานของบุคลากรคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยความเห็นชอบจากท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหารประจําคณะ ในคราวประชุมคครั้งท่ี  9/2563 เม่ือวันท่ี 9 กันยายน 2563 

ดังนี้ 

1. กําหนดใหมีการใชโปรแกรมเสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน

ออนไลน ของบุคลากรคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 

2563 เปนตนไป 

2. ผูประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน จะตองเสนอเรื่องตอคณบดี 

ดังนี้ 

2.1 เสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานถึงคณะศึกษาศาสตร

ลวงหนาอยางนอย 3 วันกอนเดินทาง สําหรับการขออนุมัติเดินทางไปราชการและ

ปฏิบัติงานภายในประเทศ 

(หากมีความจําเปนเรงดวน ขอใหชี้แจงเหตุผลเปนกรณีๆ ไป) 

2.2 เสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานถึงคณะศึกษาศาสตร

ลวงหนาอยางนอย 15 วันทําการกอนเดินทาง สําหรับการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการและปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยกอนลวงหนา  

2 สัปดาห (หากมีความจําเปนเรงดวน ขอใหชี้แจงเหตุผลเปนกรณี ๆ ไป) 
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3. การแจงเตือนเพ่ือรับทราบขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน จะแจง

ผานระบบ Line Notify ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของสามารถปฏิบัติงานผานโทรศัพทมือถือ 

หรือคอมพิวเตอรสํานักงาน 

4. ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานของภาควิชา 

หรือหนวยงานตางๆ ดําเนินการกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทางในระบบออนไลน และสง

เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของผูประสงคขออนุมัติเดินทางเพ่ือรับทราบ และเม่ือ

ผูบังคับบัญชาข้ันตนรับทราบแลว ใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการและปฏิบัติงานดําเนินการ ดังนี้ 

4.1 พิมพเอกสารบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน โดยให  

ผูประสงคขออนุมัติเดินทางลงนามในเอกสารบันทึกขอความ และเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป (รองคณบดี หรือ หัวหนาภาควิชา หรือผูอํานวยการ

โรงเรียนสาธิตฯ) พิจารณาลงนามกอนสงคณะ 

4.2 กรอกขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานในระบบขออนุมัติ

เดินทางออนไลน พรอมแนบไฟลเอกสารบันทึกขอความท่ีผานการรับทราบ            

และการลงนามของผูประสงคขออนุมัติเดินทางและผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป

เรียบรอยแลวสงใหคณะ  

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ของผูประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน  สามารถ

รับทราบการขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานผานระบบ Line Notify บน

โทรศัพทมือถือ หรือคอมพิวเตอรสํานักงานได 

6. หนวยบริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการตรวจสอบขอมูลเอกสารและระเบียบ 

ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนและชั้นถัดไปตามลําดับชั้น และพิมพ

เอกสารบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานเสนอคณบดีพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 
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7. หนวยบริหารทรพัยากรบุคคล จะดําเนินการสแกนเอกสารหลังจากท่ีคณบดี               

ไดพิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานแลว ดังนี้ 

7.1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานโดยไมขอเบิกคาใชจาย เจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของผูท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางสามารถดาวนโหลดเอกสารหรือ

พิมพเอกสารไดท่ีระบบขออนุมัติเดินทาง 

7.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงานโดยขอเบิกคาใชจาย สามารถ

ดาวนโหลดเอกสารหรือพิมพเอกสารไดท่ีระบบขออนุมัติเดินทาง สําหรับเอกสาร

ฉบับจริงใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของขอรับเอกสารไดท่ีหนวยบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

8. สามารถดูข้ันตอนการใชงานโปรแกรมขออนุมัติเดินทางไปราชการและปฏิบัติงาน  

ไดจากคูมือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลน 

10. สําหรับแหลงงบประมาณและการเบิกคาใชจายใหเปนไปตามท่ีไดรับอนุมัติและ 

      ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลน 
 

1. หนวยงานสังกดัภาควิชา โรงเรียนสาธิตฯ และหนวยงานตาง ๆ  

การดําเนินงานกรอกขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานออนไลนของบุคลากร

สังกัดภาควิชา โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยเชียงใหม และหนวยงานตาง ๆ สังกัดสํานักงานคณะ          

คณะศึกษาศาสตร สามารถดําเนินการได ดังนี้ 

1.1 ข้ันตอนการเขาสูระบบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

1.1.1 เขาระบบฐานขอมูล mis.edu.cmu.ac.th 

       กรอกชื่อผูใชงานระบบและรหัสผาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 ระบบสารสนเทศคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

                    คลิกท่ี EDU MIS  
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1.1.3 เขาสูระบบบริการสารสนเทศ คณะศึกษาศาสตร : ขออนุมัติเดินทาง 

                              การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน สามารถกรอกขอมูลได 2 วิธี  

   

 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

1.1.4 คลิกท่ีเอกสารใหม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีท่ี 1 

วิธีท่ี 2 
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1.2 ข้ันตอนการกรอกขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

      สวนท่ี 1 : ขออนุมัติเดินทางใหม 

         1. ดําเนินการเลือก/กรอกขอมูลชื่อหนวยงานท่ีขอออกหนังสือ (สําหรับสวนงาน

ระบบจะดึงขอมูลใหอัตโนมัติ)  

2. กรอกเบอรโทรศัพทหนวยงาน  

3. กรอกเลขท่ี อว (สําหรับวันท่ีดําเนินงานระบบจะแสดงวันท่ีปจจุบันท่ีกรอก

ขอมูลโดยอัตโนมัติ) 

4. กรอกชอง “เรียน” เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาพิจารณา เชน หัวหนาภาควิชา 

หรือผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตฯ หรือเลขานุการคณะ เปนตน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  สวนท่ี 2 : ผูเดินทางหลัก 

1. เลือกชื่อผูเดินทางหลัก 

2. เลือกหนวยงานท่ีผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

3. กรอกขอมูลตําแหนงของผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

 

 

ส่วนท่ี 1 

ส่วนท่ี 2 
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  สวนท่ี 3 : รายละเอียด 

1. เลือก/กรอกชื่อเรื่องท่ีจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน  

ท้ังนี้ การบันทึกชื่อเรื่องสามารถคนหาได 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 คนหาขอมูลจากฐานขอมูลงานเชิงพัฒนา หรืองานเชิงบริการวิชาการ 

ในระบบฐานขอมูล MIS EDU ท่ีหนวยบริหารทรัพยากรบุคคลไดทําการบันทึกขอมูลแลว 

วิธีท่ี 2 นําขอมูลท่ีหนวยบริหารทรัพยากรบุคคลไดแจงเวียนเอกสารผานระบบ 

cmu e-ducoument  

2. เลือกประเภทท่ีจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน เชน พัฒนาตนเอง 

หรือ บริการวิชาการ 

3. เลือก/กรอกขอมูลวันท่ีและสถานท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  สวนท่ี 4 : ตามรายละเอียดหนังสือ 

1. กรอกเลขท่ี อว หรือเลขท่ีหนังสืออางอิงตนเรื่อง 

2. กรอกขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 

 

 

ส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี 4 



8 

 

  สวนท่ี 5 : เบิกคาใชจาย 

            ในสวนนี้มีชองใหกรอกขอมูลคาใชจายท่ีใชประกอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงาน 4 ประเภท ดังนี้ 

1. ไมประสงคเบิกคาใชจาย 

2. งบกองทุนพัฒนาบุคลากร 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานโดยใชงบพัฒนาบุคลากรแบงออกเปน  

2 กรณี ดังนี้ 

2.1 ใชงบพัฒนาบุคลากรท้ังหมด 

2.2 ใชงบพัฒนาบุคลากรและงบกลางคณะศึกษาศาสตร 

3. งบกลางคณะศึกษาศาสตร 

4. งบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวอยางการกรอกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน กรณีไมประสงคขอเบิกคาใชจาย 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ส่วนท่ี 5 
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ตัวอยางการกรอกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน กรณีเบิกคาใชจาย 

- คลิก “เพ่ิมรายการ”  เพ่ือกรอกขอมูลรายการคาใชจายในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงาน 
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  สวนท่ี 6 : ผูรวมเดินทาง (ถามี)   

          เลือกชื่อผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน  (ถามี)  และคลิก “สราง” 

เพ่ือดําเนินการสงผูบังคับบัญชา 

            - ข้ันตอนการสรางบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ใหทํา

การตรวจสอบขอมูลท่ีไดทําการบันทึกขอมูลกอนดําเนินการในข้ันตอนตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  สวนท่ี 7 สงผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 7 

ส่วนท่ี 6 



11 

 

1. ข้ันตอนการสงผูบังคับบัญชา 

      เ ม่ือผูปฏิบัติงานของภาควิชาหรือหนวยงาน กรอกขอมูลการขออนุมัติ เดินทาง            

ไปราชการ/ปฏิบัติงานครบถวนสมบูรณแลว ใหดําเนินการ ดังนี้ 

- สงตอใหผูบังคับบัญชาระดับตนเพ่ือพิจารณารับทราบ 

- ระบบ Line Notify จะทําการแจงเตือนใหผูบังคับบัญชาระดับตนทราบและใหเขาไป

ตรวจสอบการเสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางของบุคลากรในสังกัด 

    - ผูบังคับบัญชาระดับตนสามารถคลิกรับทราบการขออนุมัติเดินทางบนระบบโทรศัพท 

หรือคอมพิวเตอรสํานักงานได 

    - เม่ือผูบังคับบัญชาระดับตนคลิกรับทราบแลว ระบบสงสงเอกสารกลับคืนไปยัง

ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของของภาควิชา หรือหนวยงานเพ่ือดําเนินการ   

      2.  ข้ันตอนการพิมพเอกสาร 

                    - ผูปฏิบัติงานของภาควิชา หรือหนวยงาน พิมพเอกสารการขออนุมัติเดินทางเสนอ

ผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป (หัวหนาภาควิชา หรือ ผูอํานวยการโรงเรียนสาธิต หรือเลขานุการคณะฯ         

เพ่ือพิจารณา “เห็นชอบ” และดําเนินการ ดังนี้ 

  1) เสนอใหผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานลงนามในเอกสาร 

  2) เสนอใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานลงนาม 

ในเอกสาร (ถามี) 

  3) เสนอใหผูบังคับบัญชาชั้นถัดไปของผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานลงนาม

ในเอกสาร 
 

ตัวอยางการแสดงรูปภาพข้ันตอนของผูบังคับบัญชาระดับตน 
 

ผูบังคับบัญชาระดับตน ไดรับการแจงเตือนจาก Line Notify จะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผาน

ระบบโทรศัพทมือถือ 
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ตัวอยางรูปภาพบนโทรศัพทมือถือ 
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ตัวอยางรูปภาพแสดงข้ันตอนของผูบังคับบัญชาระดับตนบนโทรศัพทมือถือ 
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9 
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ตัวอยางแบบบันทึกขอความการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ไมประสงค      

เบิกคาใชจาย 
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ตัวอยางแบบบันทึกขอความการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ขอเบิกคาใชจาย 
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3.  เม่ือไดเนินการตามข้ันตอนตางๆ เรียบรอยแลว ใหคลิกสงคณะ และดําเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ดังนี้ 

- บันทึกขอความ 

- ความเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นตน  และวันท่ีใหความเห็นชอบ 

- ความเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป และวันท่ีใหความเห็นชอบ 

- แนบไฟลเอกสารตนเรื่องท่ีผานข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางครบถวนสมบูรณ 

  (สแกนเอกสารเปนภาพสี (ถามี) แปลงไฟลเปน PDF กอนแนบไฟล) 
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2) กดยืนยันสงขอมูล 

กรณี การกดยืนยันสงขอมูล หากการดําเนินการกรอกขอมูลไมครบถวน ระบบ

จะแจงเตือนใหดําเนินการใหครบถวน เม่ือไดดําเนินการอยางครบถวนแลวกดยืนยันสงตออีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) คลิกรับทราบการยืนยันสงขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“เสร็จส้ินข้ันตอนการเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน” 
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2. หนวยบริหารทรัพยากรบุคคล 

   เม่ือหนวยงานตางๆ สงเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานมายังคณะศึกษาศาสตรแลว 

ผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล จะไดรับขอมูลการแจงเตือนผานระบบ Line Notify            

จะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ ทําใหผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล

ทราบวาขณะนี้ มีเรื่องเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานเขามา ทําใหทราบวาผูเสนอขออนุมัติ

เดินทางเปนใคร และบุคลากรทานใดเปนผูดําเนินการเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

   ผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล สามารถเขาไปทําการตรวจสอบและดําเนินงาน    

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
 

   ข้ันตอนท่ี  1 การเขาสูระบบเพ่ือตรวจสอบ 

การเขาสูระบบเพ่ือตรวจสอบมี 2 วิธี ดังนี้ 

  วิธีท่ี 1 ตรวจสอบและดําเนินการผานระบบโทรศัพทมือถือ 

            เม่ือมีเสียงเรียกเขาแจงเตือนการสงขอมูลขออนุมัติเดินทางผานระบบ Line 

Notify ผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถดําเนินการ ดังนี้ 

1. คลิกตรวจสอบท่ี http://mis.edu.cmu.ac.th/backoffice/...... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสียงแจงเตือนผาน

ระบบ Line Notify 

http://mis.edu.cmu.ac.th/backoffice/
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2. เขารหัส CMU IT Account 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพ่ือตรวจสอบ 
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3. เขาฐานขอมูลบุคลากร และคลิกท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

4. ระบบจะแสดงสถานะ “รอการตรวจสอบ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิกท่ีจัดการ : แกไข/ตรวจสอบ 
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6. ทําการตรวจสอบขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
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วิธีท่ี 2 การดําเนินการผานอุปกรณคอมพิวเตอรสํานักงาน 

เม่ือไดรับการแจงเตือนผานระบบ Line Notify สามารถดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูลการขออนุมัติเดินทางผานอุปกรณคอมพิวเตอรสํานักงาน ดังนี้ 

1. เขาระบบท่ี http://mis.edu.cmu.ac.th/backoffice/?application= 

Employee&module=Travel&edit=20200830112644 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เขารหัส CMU IT Account 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://mis.edu.cmu.ac.th/backoffice/?application=
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3. คลิกท่ีบุคลากร เพ่ือเขาสูฐานขอมูลขออนุมัติเดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงาน และรับเรื่องท่ีภาควิชา โรงเรียนสาธิตและหนวยงานตางๆ เสนอเรื่องมายังคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระบบจะแสดงหนาใหตรวจสอบสถานะของการเสนอขออนุมัติเดินทาง 

“รอตรวจสอบ” 
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5. คลิกท่ีจัดการขอมูล : แกไข/ตรวจสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ทําการตรวจสอบขอมูลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
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7. สงตอ 

   ผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล เม่ือทําการตรวจสอบขอมูล      

เอกสารท่ีภาควิชา โรงเรียนสาธิตฯ และหนวยงานตางๆ เสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ/   

ปฏิบัติงานแลวมีความถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของกับการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานและ          

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง สามารถดําเนินการสงตอ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   7.1 สงตอหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ  

กรณี การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานเบิกคาใชจาย            เม่ือ

หนวยบริหารทรัพยากรบุคคลสงเรื่องไปยังหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ ผูปฏิบัติงานของหนวยการเงิน บัญชี

และพัสดุ จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ Line Notify จะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบ

โทรศัพทมือถือ ทําใหผูปฏิบัติงานหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุทราบวาขณะนี้ มีเรื่องเสนอขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานเขามาเพ่ือขอใหตรวจสอบการเบิกคาใชจาย ผูปฏิบัติงานหนวยการเงิน 

บัญชีและพัสดุจะทําการตรวจสอบการเบิกคาใชจาย หากตรวจสอบแลวมีความถูกตองหรือมีการแกไข

ขอมูลจะสงกลับคืนใหหนวยบริหารทรพัยากรบุคคลเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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7.1.1 สงหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.2 ไดรับการแจงเตือนจาก Line Notify จะมีสัญญาณเสียงเรียก

เขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3 หนวยการเงินตรวจสอบ 
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   7.2 สงเลขานุการคณะศึกษาศาสตรพิจารณา 

1) เลขานุการคณะศึกษาศาสตร จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ 

Line Notify ซ่ึงจะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) พิจารณาตรวจสอบการเสนอขออนุมัติ เดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงาน หากมีความถูกตองจะคลิก “เห็นชอบ”  หากไมถูกตองจะตองดําเนินการแกไขจะคลิก       

“ไมเห็นชอบ” และสงพิจารณาใหมโดยใหความเห็นเพ่ิมเติม ซ่ึงผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล   

จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ Line Notify ซ่ึงจะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 
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7.3 สงรองคณบดีคณะศึกษาศาสตรพิจารณา 

1) รองคณบดีคณะศึกษาศาสตร จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ 

Line Notify ซ่ึงจะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 
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2) พิจารณาตรวจสอบการเสนอขออนุมัติ เดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงาน หากมีความถูกตองจะคลิก “เห็นชอบ”  หากไมถูกตองจะตองดําเนินการแกไขจะคลิก        

“ไมเห็นชอบ” และสงพิจารณาใหมโดยใหความเห็นเพ่ิมเติม ซ่ึงผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล   

จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ Line Notify ซ่ึงจะมีสัญญาณเสียงเรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4 สงคณบดีคณะศึกษาศาสตร 

     1) คลิก “ยืนยันสง” เพ่ือดําเนินการพิมพเอกสารขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ/ปฏิบัติงาน เสนอคณบดีคณะศึกษาศาสตรเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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2) พิมพเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน เสนอคณบดี             คณะ

ศึกษาศาสตรเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยผูปฏิบัติงานหนวยบริหารทรัพยากรบุคคลลงนามเสนอเรื่อง 2 คน 
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7.5 เสร็จสิ้นข้ันตอนการเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

                   1) ดําเนินการสแกนเอกสารการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ/

ปฏิบัติงานจากเอกสารฉบับจริงเปนภาพสี (ถามี) เปนไฟลเอกสาร PDF 

2) คลิก “เสร็จสิ้น” เพ่ือดําเนินการตอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) แนบไฟลเอกสารการอนุมติใหเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

4) แจงเตือนหนวยงานตนเรื่องและบุคลากรผูขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ/ปฏิบัติงาน 

5) คลิก “เสร็จสิ้น” 
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6) คลิก “รับทราบ” 
 

 
 

 

7) เม่ือทําการคลิก “รับทราบ” แลว ระบบจะแสดงใหเห็นวาเรื่องท่ี

เสนอไดรับการ “อนุมัติแลว” 
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8) แสดงไฟลเอกสารท่ีไดดําเนินการแนบไฟลเรียบรอยแลว จากนั้น

ใหคลิก “กลับ”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) แสดงข้ันตอนการเสร็จสิ้น และสถานะ “อนุมัติแลว” 
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 3. หลังเสร็จสิ้นการดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

3.1 หนวยงานท่ีเสนอเรื่อง จะไดรับการแจงเตือนผานระบบ Line Notify ซ่ึงจะมีสัญญาณเสียง

เรียกเขาผานระบบโทรศัพทมือถือ 

     3.2 การขอรับเอกสารท่ีไดดําเนินการเสร็จแลว 

                   3.2.1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานไมประสงคขอเบิกคาใชจาย หนวย

บริหารทรัพยากรบุคคลจะไมสงเอกสารตนเรื่องคืน โดยหนวยงานตนเรื่องสามารถสืบคนและพิมพเอกสาร

จากระบบได 

          3.2.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานโดยขอเบิกคาใชจาย เม่ือหนวยงาน   

ตนเรื่องท่ีเสนอไดรับการแจงเตือนแลว สามารถมาขอรับเอกสารฉบับจริงไดท่ีหนวยบริหารทรัพยากร

บุคคล เพ่ือจะไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวขอตอไป 

3.3 ตามประกาศคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดแนวปฏิบัติในการ

ขอรับทุนอุดหนุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากร คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2563 ขอ 2.2 

กําหนดใหเม่ือเสร็จสิ้นการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม และนําเสนอผลงานทางวิชาการแลว ขอให

รายงานผลตอคณะฯ เพ่ือแจงประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลอันเปนประโยชนใหบุคลากรคณะศึกษาศาสตร

ไดรับทราบตอไป 

3.4 การรายงานผลตอคณะฯ 

  3.4.1 รายงานคาใชจาย  สงเรื่องใหหนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ 

     3.4.2  รายงานผลการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม และนําเสนอผลงานทาง

วิชาการ สงเรื่องใหหนวยบริหารทรัพยากรบุคคล  

     3.4.3 กรณีไมไดรายงานตามขอ 3.4.1 และ 3.4.2  จะไมสามารถดําเนินการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานโดยขอเบิกคาใชจายในครั้งตอไปในปงบประมาณนั้น 
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ตัวอยางการแจงเตือนใหรายงานผลการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม และนําเสนอผลงาน

ทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 


