
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการใชงานระบบแจงภาระงาน  

และขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ 

         ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 1:   21 มีนาคม 2567 

 

ระบบน้ีใชเพื่อ แจงภาระงาน  ย่ืนคำขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน/ไปราชการ 

ติดตามสถานะคำขอ และเห็นชอบ/ตรวจสอบ/อนุมัตคิำขอ 

 

 

 

*เริ่มเปดระบบใหใชงานต้ังแตวันที่ 15 มีนาคม 2567 เปนตนไป 

โดยยกเลิกการสงคำขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ  

ผานระบบ CMU e-Document* 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

 

 

 
  การเขาสูระบบ          1 

ข้ันตอนยื่นคำขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ      1 

 กรณีลาเปนหมูคณะ         7 
 

กรณีเปนผูท่ีตองติดตามสถานะคำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ ของผูอ่ืน  

ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ (เชน หัวหนาภาควิชา เลขานุการภาควิชา)    8 

 

ข้ันตอนการเห็นชอบ/ตรวจสอบ/อนุมัติ คำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ   9 
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การเขาสูระบบ 
ผูใชสามารถเขาระบบไดท่ี https://apps.cmubs.cmu.ac.th/mis ดังรูป 

 
 

 

 

1. ข้ันตอนย่ืนคำขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน/ไปราชการ 

1.1 เลือกประเภทของการไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 เลือก “เพิ่มขอมูล” และกรอกรายละเอียดการไปปฏิบัติงาน/ไปราชการตามปกติ  
 

 

 

 

 

 

 

 

https://apps.cmubs.cmu.ac.th/mis
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1.3 เมื่อกรอกภาระงานเสร็จส้ิน ใหเลือกกดปุมดังน้ี 

     “บันทึก” หากยังตองการแกไขขอมูล ระบบจะยังไมย่ืนขออนุมัติให 

                    “บันทึกและยื่นขออนุมัติ” หากตรวจสอบความถูกตองแลว ไมตองการแกไข และตองการย่ืนขออนุมัติ

  

 

 

 

 

1.4 กรณีกด “บันทึกและยื่นขออนุมัติ” ระบบจะสอบถามเพื่อใหยืนยันการย่ืนขออนุมัติอีกครั้ง เมื่อทานกด

ยืนยัน ระบบจะทำการสงคำขออนุมัติทันที 

 
 

 

 

1.5 กรณีกด “บันทึก” ทานสามารถเล่ือนลงมาเพื่อตรวจสอบรายการท่ีบันทึกไว กอนตัดสินใจ “ย่ืนขอ

อนุมัติ” โดยสามารถส่ัง “พิมพ/ดาวนโหลด รางใบขออนุมัติ” ได หากไมมีการแกไขแลว ใหกด “ยื่นขอ

อนุมัติ” ระบบจะสงคำขออนุมัติทันที    

 
 

 

 

 



      5 
 

 

1.6 ระบบจะแจงเตือนอีกครั้ง หากทานตรวจสอบแลวไมมีแกไข  ใหกดปุม “ยืนยันการยื่นขออนุมัติ” 

 
 

 

 

1.7 ทานสามารถติดตามสถานะของคำขออนุมัติของตัวทานเองไดจากเมนูดานซายมือ โดยเลือก “คำขอของ

ตนเอง” 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 ระบบจะแสดงรายการคำขอท้ังหมดของทาน พรอม แจงสถานะของคำขอ แตละรายการใหทราบ 
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หากคำขอไดรับการอนุมัติแลว ระบบจะแสดงสถานะเปนสีเขียวท้ังหมด หากทานตองการพิมพคำขอท่ีไดรับ

อนุมัติแลว ใหทานกดปุมดานขวา “พิมพใบขออนุมัติ”  
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2. กรณีลาเปนหมูคณะ (เฉพาะกรณีไมประสงคขอใชงบประมาณ หรือ ขอใชงบประมาณจาก  

e-project หรือ โครงการวิจัย/บริการวิชาการ หรือ แหลงงบประมาณเดียวกันทุกคนเทานั้น) 

   ผูขออนุมัติและผูรวมขออนุมัติ จะตองไดรับการพิจารณาอนุมัติตามสายบังคับบัญชาของแตละบุคคล 

(กรณีผูรวมขออนุมัติอยูตางภาควิชาหรือหนวยงาน) โดยผูย่ืนคำขอในระบบไมจำเปนตองเปนผูรวมเดินทาง 

 

ผูขออนุมัติและผูรวมขออนุมัติ สามารถติดตามสถานะรายการขออนมัติไปปฏิบัติงานเปนหมูคณะ          

ไดท่ีเมนู “คำขอของตนเอง” เชนเดียวกับการติดตามคำขอสวนตัว (ลาเด่ียว) ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ทกุทานที่รวมอยูในใบคำขอเดียวกัน ตองไดรับการพิจารณาตามสายบังคับบัญชา 

“ทั้งหมด” กอน คำขอนี้จึงจะถูกสงตอไปยัง เจาหนาที่หนวยบุคคล เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน

ตอไป 

 

 

 

 

 

เสนอคณบด ี

เสนอหัวหนาภาควชิาการบัญช ี

เสนอหัวหนาภาควชิาการเงิน 

เสนอหัวหนาภาควชิาการจัดการฯ 

เสนอหัวหนาภาควชิาการตลาด 
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3. กรณีเปนผูท่ีตองตดิตามสถานะคำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ ของผูอื่น ตามหนาท่ี

ความรับผิดชอบ (เชน หัวหนาภาควิชา เลขานุการภาควิชา)  

กลุมที่ 1  รองคณบดี หัวหนาภาควิชา หัวหนางาน และเลขานุการภาควิชา จะไดรับสิทธิใหดูสถานะ

คำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการของผูใตบังคับบัญชาหรือคณาจารยในภาควิชาได  

กองที่ 2  เจาหนาที่หนวยบุคคล รองคณบดีที่รับผิดชอบงานบุคคล และคณบดี จะไดรับสิทธิใหดู

สถานะคำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการของคณาจารยและบุคลากรในคณะทุกคนได  ดังขั้นตอนตอไปน้ี 

 

3.1 ติดตามสถานะคำขอ โดยเลือกเมนู “คำขอของผูอื่น (ตามหนาที่)” ท่ีปรากฎดานซายของหนาหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 จะพบรายการคำขอของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีทานไดรับสิทธิใหเขาถึงขอมูลปรากฎอยู  
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ท้ังน้ี ทานสามารถ คนหา รายการคำขอเปนรายบุคคล โดยเลือกช่ือในกลองคนหา 

 

 

 

 

 

 

4. ข้ันตอนการเห็นชอบ/ตรวจสอบ/อนุมัต ิคำขอไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ 
 

ผูบังคับบัญชาในแตละลำดับชั้นจะสามารถ เห็นชอบ ตรวจสอบ หรือ อนุมัติ คำขอไดในระบบโดยไมตอง

ต้ังเรื่องผานระบบ CMU e-Document  ตามขั้นตอนตอไปน้ี 

 

2.1 หากมีคำขอท่ีรอใหทานพิจารณา จะปรากฎ “รายการแจงเตือน” ใตรูปภาพของทานในหนาหลักของ 

CMUBS MIS ใหทานคลิกที่สัญลักษณ กระด่ิงแจงเตือน เพื่อเขาสูขั้นตอนการพิจารณาคำขอ 
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2.2 ระบบจะแสดงรายการคำขอ โดยปรากฎชื ่อผู ย ื ่นคำขอ ลักษณะกิจกรรม รายชื ่อผูไปปฏิบัต ิงาน           

เอกสารประกอบ วันเวลาสถานท่ี และชั่วโมงปฏิบัติงานจริง โดยทานสามารถดูเอกสารแนบประกอบคำขอ 

รวมทั้งเรียกดูใบขออนุมัติไดโดยกดปุม พิมพใบขออนุมัติ  

 

 ผูบังคับบัญชาในแตละลำดับช้ันจะเห็นมุมมองของระบบท่ีคลายกัน แตจะมีคำส่ังการท่ีแตกตางกันไป ให

เลือก เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ หรือ ตรวจสอบ/ตีกลับ  หรือ อนุมัติ/ไมอนุมัติ  โดยจะระบุเหตุผลเพิ่มเติมได

ในกรณีท่ี ไมเห็นชอบ หรือ ตีกลับ หรือ ไมอนุมัติ  ดังน้ี 

 

กลุมที่ 1:  หัวหนางาน/ประธานหลักสูตร  (เห็นชอบ/ไมเหน็ชอบ) 

  กลุมที่ 2:  รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา/ผูอำนวยการศูนย  (เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ) 

 
  

กลุมที่ 3:  เจาหนาที่หนวยบริหารงานบุคคล (ตรวจสอบ/ตีกลับ) 
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กลุมที่ 4:  รองคณบดีที่รับผิดชอบงานบุคคล (ตรวจสอบ/ตีกลับ) 

 

กลุมที่ 5:  คณบดี (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) 

 
หมายเหตุ: ปุมน้ีใชในกรณีท่ีทานตองการเลือกเห็นชอบ/อนุมัติหลายรายช่ือ (ลาหมู) เพ่ือจะไดไมตองเลือกทีละราย 
 

************************************************************ 

หากมีขอคำถามหรือขอขัดของในการใชงานระบบ 

โปรดติดตอ หนวยบริหารงานบุคคล (คุณดนุตรา) โทร. 42107 หรือ หนวยนวัตกรรม (คุณนวนนท) โทร. 42159 

                                               

     คูมือน้ีจัดทำโดย  

ผูชวยศาสตราจารย ดร.เอ้ือบุญ เอกะสิงห  

รองคณบดผีูรับผิดชอบการพัฒนาระบบ 

                                                      และ  

                                                  นายนวนนท วงคสุวรรณ  

                                                     ผูพัฒนาระบบ 

เผยแพร:     วันท่ี 12 มีนาคม 2567 

ปรับปรุงคร้ังท่ี 1:  21 มีนาคม 2567 
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