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สำหรับผู้ปฎิบัติงาน หน่วยบริหารงานบุคคล คณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

คู่มือปฏิบัติงาน



     คูมือปฏิบัติงานระบบ CMU Business Travel ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางและเอกสารอางอิง

สําหรับเจาหนาท่ีหนวยบริหารงานบุคคล คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในการดําเนินงาน

ดานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานผานระบบออนไลนของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และ

เปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ

     เน่ืองจากกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการมีขั้นตอนท่ีหลากหลายและตองอาศัยความเขาใจ

ในรายละเอียดหลายดานพรอมกัน ไมวาจะเปนการตรวจสอบขอมูลคําขอ การจัดทําบันทึกขอความ 

การออกเลขท่ีหนังสือ การกําหนดประเภทการขออนุมัติ ตลอดจนการเลือกเสนทางการอนุมัติใหตรงกับ

สังกัดของผูย่ืนคําขอ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจึงจําเปนตองมีความเขาใจที่ชัดเจนและครบถวน เพ่ือใหการ

สนับสนุนบุคลากรของคณะฯ เปนไปอยางราบรื่นและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน

     คูมือเลมน้ีรวบรวมเน้ือหาครอบคลุมต้ังแตการเตรียมความพรอมกอนเร่ิมปฏิบัติงาน ข้ันตอนการรับ

และตรวจสอบคําขอ การจัดทําบันทึกขอความ การกําหนดเสนทางการอนุมัติ การดาวนโหลดเอกสาร

รวมถึงแนวทางการยกเลิกหรือเปล่ียนแปลงคําขอภายหลังไดรับอนุมัติแลว พรอมท้ังรายการขอควรระวัง

และจุดท่ีมักเกิดความผิดพลาดบอยในทางปฏิบัติ เพื่อใหเจาหนาที่สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ

งานไดอยางมีมาตรฐานและม่ันใจ

                                                                                   หนวยบริหารงานบุคคล                            

 คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม

คํานํา
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1. วัตถุประสงคของคูมือ

2. คํานิยามและคําศัพทเฉพาะท่ีควรรู

คําศัพท / ตัวยอ ความหมาย

CMU Business Travel

ระบบออนไลนของมหาวิทยาลัยเชียงใหมสําหรับการขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เขาใชที่

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

CMU Account
บัญชีผูใชงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม (@cmu.ac.th) ที่ใช

เขาสูระบบ

เสนทางการอนุมัติ
ลําดับข้ันของผูมีอํานาจอนุมัติท่ีกําหนดไวลวงหนาในระบบ

เชน HR → รองคณบดี → คณบดี

ผูดูแลระบบระดับคณะ/สํานัก
เจาหนาท่ี HR ท่ีไดรับสิทธิ์ดูแลระบบในระดับคณะ มีหนาท่ี

ตรวจสอบ ออกเลขหนังสือ และกําหนดเสนทางอนุมัติ

บันทึกขอความ
เอกสารราชการท่ีระบบสรางใหอัตโนมัติหลังจากตรวจสอบ

ขอมูลครบถวน ใชเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

E-Sign
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสท่ีฝงในไฟล PDF ใชแทนการลงนาม

ดวยมือ

1.  เพ่ือใหเจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขั้นตอน

         ท่ีกําหนด

2.  เพ่ือลดความผิดพลาดในการกรอกขอมูล การออกเลขหนังสือ และการกําหนดเสน

         ทางการอนุมัติ

3.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกันและสามารถใชเปนเอกสารอางอิงได

4.  เพ่ือใหบุคลากรของคณะไดรับการอนุมัติเดินทางอยางถูกตองและทันเวลา
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3. ส่ิงท่ีตองเตรียมกอนเร่ิมปฏิบัติงาน

3.1 ระบบและการเขาใชงาน

เขาใชงานระบบ CMU Business Travel ท่ี URL:

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

ใช CMU Account (@cmu.ac.th) ในการเขาสูระบบ

ตรวจสอบวาไดรับสิทธิ์ "ผูดูแลระบบขออนุมัติไปปฏิบัติงาน ระดับคณะ/สํานัก" 

      แลว หากยังไมมีสิทธ์ิ ใหสงรายชื่อผานลิงก http://cmu.to/admintravel

3.2 ขอมูลท่ีตองเตรียม

รายช่ือบุคลากรท่ีจะเดินทาง พรอมตําแหนงและชวงวันท่ีเดินทาง

ช่ือโครงการ/กิจกรรม และรายละเอียดกิจกรรม

แหลงงบประมาณ ปงบประมาณ และชื่องบประมาณที่ใช

ประเภทการเดินทาง (ในประเทศ/ตางประเทศ) และสถานที่จัดงาน

เอกสารแนบ เชน กําหนดการอบรม หนังสือเชิญ โปรแกรมการเดินทาง 

     (ไฟล pdf, jpg, png)

เลขท่ีหนังสือภายในของคณะ (เชน อว. 8392(4)/XXX) สําหรับออกในบันทึกขอความ

3.3 การตรวจสอบสิทธ์ิและเสนทางการอนุมัติ

ตรวจสอบวาไดสรางเสนทางการอนุมัติภายในคณะไวแลว (เมนู "จัดการเสนทางการอนุมัติ")

ตัวอยางเสนทาง: เจาหนาท่ีบุคคล → รองคณบดี → คณบดี

หากยังไมมีเสนทาง ใหสรางกอนโดยกดปุม "+เพ่ิมรายการ" แลวคนหาและเพ่ิมบุคลากรที่อยูใน

ลําดับอนุมัติ

⚠ ขอสําคัญ: ไมตองกําหนดช่ือรองอธิการบดีหรืออธิการบดีในเสนทาง

ระบบจะสงใหผูบริหารมหาวิทยาลัยโดยอัตโนมัติในกรณีท่ีตองขออนุมัติระดับมหาวิทยาลัย
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

1 รับคําขอจากระบบ
สังเกตตัวเลขแจงเตือนท่ีเมนูดานซาย "จัดการคําขออนุมัติ

ไปปฏิบัติงาน" เม่ือบุคลากรย่ืนคําขอแลว
HR (คณะ)

2 ตรวจสอบขอมูลคําขอ
กดปุม "รายละเอียด" ตรวจสอบช่ือโครงการ ผูเดินทาง วัน

ท่ี งบประมาณ และเอกสารแนบใหครบถวน
HR (คณะ)

3 จัดทําบันทึกขอความ

กดปุม "จัดการบันทึกขอความ" ระบุเลขท่ีหนังสือ ชอง

เรียน และขอความเพ่ิมเติม (ถามี) จากน้ันกดบันทึกและ

แสดงบันทึกขอความ

HR (คณะ)

4
กําหนดประเภทการ

ขออนุมัติ

กรณีท่ี 1 (บุคลากรท่ัวไป ในประเทศ): ปดสวิตช "สงให

มหาวิทยาลัย" | กรณีท่ี 2 (หัวหนาสวนงาน หรือตาง

ประเทศ): เปดสวิตช "สงใหมหาวิทยาลัย"

HR (คณะ)

5
เลือกเสนทางการ

อนุมัติ

กดปุม "เพ่ิมเสนทางผูอนุมัติ" เลือกเสนทางท่ีถูกตองตาม

สังกัดของผูย่ืน กดปุม "เลือก" และยืนยัน
HR (คณะ)

6 สงตอใหผูอนุมัติ
ระบบจะสงคําขอไปยังผูอนุมัติตามลําดับในเสนทางโดย

อัตโนมัติ ผูอนุมัติจะไดรับการแจงเตือนในระบบ
ระบบ

7
ดาวนโหลดบันทึก

ขอความ

เม่ือสถานะเปน "อนุมัติ" แลว กดปุม "ออกบันทึกขอความ"

หรือ "ออกบันทึกขอความ E-Sign" เพ่ือนําไปใชงาน
HR (คณะ)
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บทบาทของเจาหนาท่ี HR ในกระบวนการน้ีมี 2 สวนหลัก คือ (1) รับคําขอและตรวจสอบ และ (2) ออก

บันทึกขอความและกําหนดเสนทางอนุมัติ โดยมีข้ันตอนตามลําดับดังน้ี
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4.1 ข้ันตอนการสรางคําขออนุมัติ (กรณี HR ย่ืนแทนบุคลากร)

ในกรณีท่ี HR ตองย่ืนคําขอแทนบุคลากร ใหดําเนินการดังน้ี

1.  เขาสูระบบ CMU Business Travel ดวย CMU Account ของตนเอง

2.  กดเมนู "หนาแรก" > กดปุม "เพ่ิมคําขออนุมัติ" ที่สวนบนของหนา

3.  กรอกรายละเอียดการเดินทางใหครบถวนในทุกชอง (*) ไดแก สวนงาน โครงการ  รายละเอียด

แหลงงบประมาณ ปงบประมาณ ชื่องบประมาณ ประเภทการเดินทาง รูปแบบกิจกรรม สถานที่

จัดงาน และชวงเวลา

4.  กดปุม "ถัดไป" เพ่ือไปยังข้ันตอนเพ่ิมผูเดินทาง

5.  กดปุม "+เพ่ิมผูเดินทาง" คนหาช่ือบุคลากร เลือกชวงวันเดินทาง (นับรวมวันเดินทางไป-กลับ)

หากมีการพักแรมใหติ๊กชอง "มีการพักแรม" จากนั้นกด "บันทึก"

6.  เลือกหัวหนาคณะเดินทาง 1 รายข้ึนไป แลวกด "ถัดไป"

7.  จัดการงบประมาณ: หากเบิกงบประมาณ กดเลือก "เบิกงบประมาณ" ระบบจะคํานวณคาเบี้ย

เล้ียงและคาท่ีพักอัตโนมัติ หากมีคาใชจายอื่นใหกดเพิ่มเติมในสวน "ประมาณการคาใชจาย"

8.  ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน แลวกดปุม "บันทึกและสงตอใหสวนงาน"
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4.2 ขั้นตอนการจัดทําบันทึกขอความ (บทบาทหลักของ HR)

1.  รับคําขอ เขาเมนู "จัดการคําขออนุมัติไปปฏิบัติงาน (เจาหนาที่)" สังเกต ตัวเลขแจงเตือน

2.  กดรายละเอียด กดปุม "รายละเอียด" ท่ีคําขอนั้น ตรวจสอบขอมูลทั้งหมด

3.  เล่ือนลงแลวกด "จัดการบันทึกขอความ" ท่ีดานลางของหนา

4.  กรอกบันทึกขอความ ช่ือสวนงานจะแสดงอัตโนมัติ ใหระบุ (1) เลขท่ีหนังสือ 

         เชน อว. 8392(4)/123(2) ชองเรียน: กรณีท่ี 1 ใสตําแหนงคณบดี / กรณีที่ 2 

         ใส "อธิการบดี" (3) ขอความเพ่ิมเติม เชน กรณีพักตอ ณ ตางประเทศ

5.  ทําเครื่องหมายถูก ชองแสดงขอมูล เลือก "แสดงในบันทึกขอความ" 

         สําหรับผูปฏิบัติงานและรายละเอียดคาใชจาย

6.  กดบันทึกและแสดง กดปุม "บันทึกและแสดงบันทึกขอความ" ตรวจสอบ

         ความถูกตองของเอกสาร

4.3 ข้ันตอนการกําหนดเสนทางอนุมัติและสงเร่ือง

1.  กําหนดสวิตช ตรวจสอบและต้ังคาปุม "สงใหมหาวิทยาลัย" ใหถูกตองตามประเภทการเดินทาง

2.  เพ่ิมเสนทาง กดปุม "เพ่ิมเสนทางผูอนุมัติ" รายการเสนทางท้ังหมดที่สรางไวจะแสดงข้ึน

3.  เลือกเสนทาง กดปุม "เลือก" หนาเสนทางท่ีตรงกับสังกัดของผูย่ืน

4.  ยืนยัน กดปุม "ยืนยัน" ในกลองยืนยันการเลือก ระบบจะสงคําขอใหผูอนุมัติตามลําดับโดย

         อัตโนมัติ

4.4 การยกเลิก / เปล่ียนแปลงคําขอ (หลังอนุมัติแลว)

การยกเลิกหรือเปล่ียนแปลงทําไดเฉพาะคําขอท่ีมีสถานะ "อนุมัติ" แลวเทาน้ัน

การยกเลิก 

          เมนูสถานะคําขอ > กดรายละเอียด > กด "ยกเลิก/เปล่ียนแปลง"  > เลือก "ยกเลิกคําขออนุมัติ" 

          > ใสเหตุผล > กดบันทึก → ระบบสงใหผูอนุมัติลําดับ สุดทายอนุมัติการยกเลิก

การเปล่ียนแปลง

           กด "เล่ือน/เปล่ียนแปลง" > ใสเหตุผล > แกไขรายละเอียด > กดสง → ระบบจะสรางคําขอใหม

และสงคําขอเดิมเขาสูกระบวนการยกเลิกอัตโนมัติ



5. ขอควรระวังและจุดท่ีมักเกิดความผิดพลาดบอย

ลําดับ ความผิดพลาดท่ีพบบอย แนวทางแกไข / ปองกัน

1
เลือกเสนทางอนุมัติไมตรงกับสังกัดของผูย่ืน ทําให

คําขอไปถึงผูอนุมัติผิดคน

ตรวจสอบสังกัดของผูยื่นกอนเลือกเสนทาง

ระบบจะแสดงเสนทางตามสังกัดอัตโนมัติ

หากเสนทางไมถูกตองใหกดปุม "เปล่ียนเสน

ทางการอนุมัติ" (ทําไดกอนผูอนุมัติลําดับ

แรกกดพิจารณา)

2
ต้ังสวิตช "สงใหมหาวิทยาลัย" ผิดประเภท ทําใหกรณี

ท่ีตองขออนุมัติระดับมหาวิทยาลัยไมถูกสงตอ

จํากฎ: เปด = กรณีที่ 2 (หัวหนาสวนงาน

หรือตางประเทศ) / ปด = กรณีท่ี 1

(บุคลากรท่ัวไป ในประเทศ)

3
ออกเลขที่หนังสือซ้ํา หรือไมตรงกับรูปแบบที่คณะ

กําหนด

บันทึกทะเบียนเลขท่ีหนังสือแยกตางหาก

และตรวจสอบเลขสุดทายทุกคร้ังกอนออก

เลขใหม

4
กรอกชวงวันท่ีเดินทางไมครอบคลุมวันเดินทาง ทําให

คาเบ้ียเล้ียงคํานวณผิด

วันเดินทางตองนับรวมวันเดินทางไปและ

กลับตลอดทั้งทริป ไมใชเฉพาะวันท่ีจัด

กิจกรรม

5
ไมไดเลือกหัวหนาคณะเดินทาง ทําใหบันทึกเปนฉบับ

รางและสงตอไมได

ตองเลือกหัวหนาคณะเดินทางอยางนอย 1

ราย โดยกดต๊ิกที่ชอง "เลือกหัวหนาคณะเดิน

ทาง"

6 บันทึกขอความชองเรียนผิด เชน กรณีที่ 2 แตใสช่ือ

คณบดีแทน "อธิการบดี"

กรณีที่ 1 ใสตําแหนงคณบดี / กรณีที่ 2 ใส

"อธิการบดี" ตรวจสอบกอนกดบันทึกเสมอ

7
กดปุม "บันทึกเปนฉบับราง" แทน "บันทึกและสงตอ

ใหสวนงาน" ทําใหคําขอไมถูกสงตอ

ตรวจสอบปุมที่กดใหถูกตอง หากกดรางไว

ใหกลับมาแกไขและกดสงตอในภายหลัง

8
ดาวนโหลดบันทึกขอความในขณะที่สถานะยังไมเปน

"อนุมัติ"

ตรวจสอบสถานะคําขอใหเปน "อนุมัติ" กอน

ดาวนโหลด จึงจะสามารถกดปุมออกบันทึก

ได
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6. การตรวจสอบกอนสงบันทึกขอความ

ขอ รายการตรวจสอบ ผาน ✓

1 ช่ือโครงการ / กิจกรรม ถูกตองและตรงกับเอกสารแนบ ☐

2 รายช่ือผูเดินทางครบถวนและมีหัวหนาคณะเดินทาง ☐

3 ชวงวันท่ีเดินทางครอบคลุมวันเดินทางจริง (ไป-กลับ) ☐

4 แหลงงบประมาณและปงบประมาณถูกตอง ☐

5 ประมาณการคาใชจายสมเหตุสมผลและไมเกินสิทธิ์ ☐

6 มีเอกสารแนบ (กําหนดการ / หนังสือเชิญ) ☐

7 เลขท่ีหนังสือไมซ้ํากับท่ีเคยออก ☐

8 ชองเรียนในบันทึกถูกตองตามประเภทกรณี ☐

9 สวิตช "สงใหมหาวิทยาลัย" ถูกต้ังคาตามประเภทการเดินทาง ☐

10 เลือกเสนทางการอนุมัติตรงกับสังกัดของผูย่ืน ☐
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กอนกดสงหรือออกบันทึกขอความ ใหตรวจสอบรายการตอไปน้ีทุกคร้ัง



8. ภาคผนวก

รายการ ขอมูล / ลิงก

ระบบ CMU Business Travel https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel

ลงทะเบียนสิทธ์ิผูดูแลระบบ http://cmu.to/admintravel

คูมือการใชงานระบบเบ้ืองตน (มช.) http://cmu.to/templatetravel

ผูจัดทําระบบ
งานกองทุนและสวัสดิการ กองทรัพยากรทุนมนุษย

สํานักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม

ผูจัดทําคูมือฉบับน้ี
หนวยบริหารงานบุคคล คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัย

เชียงใหม
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7. ชองทางติดตอสอบถาม

หนวยบริหารงานบุคคล

โทรศัพท 053-942202 / 053-942208

หนวยการเงินและบัญชี

โทรศัพท 053-942209

https://hrportal.cmu.ac.th/businesstravel
http://cmu.to/admintravel
http://cmu.to/templatetravel
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สรุปข้ันตอน “คูมือการปฎิบัติงาน” ระบบ CMU Business Travel 



คู่มอืปฏบิตังิาน | หนา้ 10

คูมือปฎิบัติงาน

ระบบ CMU Business Travel 

สําหรับผูปฎิบัติงาน หนวยบริหารงานบุคคล คณะเศรษฐศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

(ลงช่ือ)..................................................ผูรายงาน                    (ลงชื่อ).............................................ผูรับรองรายงาน

       (นางสาวมัลลิกา กัญญธพาณิชย)                                     (รองศาสตราจารย ดร.รสริน โอสถานันตกุล)            

          เลขานุการคณะเศรษฐศาสตร                                               คณบดีคณะเศรษฐศาสตร

เอกสารฉบับน้ีใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ตามพระระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.ศ. 2544

และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564



คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหมเลขท่ี 239 

หวยแกว ตําบลสุเทพ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 50200

สอบถามขอมูล  0 5394 2215

saraban_econ@cmu.ac.th

หนวยบริหารงานบุคคล

คณะเศรษฐศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

tel:053942215
mailto:saraban_econ@cmu.ac.th
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