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Banner Section







คลิก “Open the new window” 
เพื่อโปรแกรม



แสดงรายการประวัติการขออนุมัติเดินทางฯ ของ
ท่าน

ในปีงบประมาณปัจจุบัน

งบประมาณใช้ไป/คงเหลือ
(งบ 20,000/30,000)

แสดงรายการรอยืนยัน
รายงานการเดินทางของท่าน



การขออนุมัติเดินทางฯ



คลิกเมนู “กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติ”



1.กรอกรายละเอียด



หากมีผู้ร่วมเดินทาง 2 คนขึ้นไป โปรแกรมจะให้ทำขั้นตอนที่ 2. เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคคล

กรณีใช้งบประมาณของคณะ ต้องรายงานการเดินทาง

อัพโหลดเอกสารแนบ ครั้งละหลาย ๆ ไฟล์ ได้



หากต้องการลบไฟล์เดิม ให้เช็ค เลือกเพื่อลบไฟล์ พร้อมกับกดบันทึก 1 ครั้ง



คลิกเลือกผู้ร่วมเดินทาง

2.กำหนดผู้ร่วมเดินทาง

คลิกแสดงรายนามบุคลากร
ตามหน่วยงาน/สำนักวิชา

คลิกตัวเลือก
เพื่อ “ลบ” ผู้เดินทางออก

กำหนด “ลำดับ” 
โดยกำหนดลำดับ 1 จะเป็นผู้ทำรายการ



กรณี ให้ระบบคำนวณ ให้ใส่จำนวนมื้ออาหาร
กรณี “เลือกเป็นคำนวณเอง” ให้ระบุเป็นจำนวนเงิน

กรณีให้ระบบคำนวณ ให้ใส่จำนวนวันที่พั ก
กรณี “เลือกเป็นคำนวณเอง” ให้ระบุเป็นจำนวนเงิน

3.ประมาณการค่าใช้จ่าย



กรณีมีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้คลิกที่ปุ่ม “+เพิ่มรายการ” เพื่อเลือกประเภทรายจ่าย



4.สรุปข้อมูลการขออนุมัติ



หากข้อมูลครบถ้วน “กดปุ่มยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลให้หน่วยบริหารงานบุคคลตรวจสอบและดำเนินการต่อ



การตรวจสอบสถานะการขออนุมัติ



คลิกเมนู “รายการขออนุมัติ (ของท่าน)”

หากรายการของท่านได้รับการอนุมัติ 
จะปรากฎปุ่ม “รายการอนุมัติเรียบร้อย”



ท่านจะได้รับอีเมล์แจ้งเตือน “รายการได้รับการอนุมัติ”
จากระบบ POLMIS-EHR

สามารถทำการ Tag Email อัตโนมัติที่มาจาก
ระบบ POLMIS/POLSIS ได้



การรายงานการเดินทาง / รายงานค่าใช้จ่าย



หากรายการของท่านจำเป็นต้องรายงานการเดินทาง
จะมีปุ่ม “รายงานค่าใช้จ่าย/รายงานการเดินทาง” 

ให้คลิก



ให้ท่านกรอกค่าใช้จ่ายตามจริง (ตามใบเสร็จ)
ยอดน้อยกว่าหรือเท่ากับประมาณการค่าใช้จ่าย

สำหรับขั้นตอนแรก ให้กรอกเป็น ยอดรวม ก่อน โดยไม่แจงรายละเอียด

1.ยอดรวม



โปรแกรมจะเฉลี่ยค่าใช้จ่ายเท่ากัน
ให้ ท่านแก้ไขรายการได้รายคน/รายการ

2.จำแนกรายบุคคล



ให้กรอกท่านกรอก
“ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน”

กรณีที่เอกสารการจ่ายเงิน มีข้อมูลไม่ครบดังนี้
ชื่อสถานที่, ว/ด/ป ที่รับเงิน, รายการแสดง, จำนวนเงิน,

ลายมือชื่อผู้รับเงิน

3.ใบรับรองการจ่ายเงิน



ประทับตราลายเซ็นดิจิทัล

ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงิน



4.อัพโหลดเอกสารประกอบรายงาน



5.สรุปข้อมูลค่าใช้จ่ายและการเดินทาง



หากข้อมูลครบถ้วน และมีการเดินทาง ให้ “กดยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลให้หน่วยบริหารงานบุคคลตรวจ
สอบและดำเนินการต่อ



หน่วยบุคคลตรวจเอกสารเรียบร้อย ท่านจะได้รับอีเมล์เพื่อให้ท่านทำการยืนยัน
“หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน”



ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “ลายเซ็น” เพื่อยืนยันรายการ



ระบบจะประทับเวลาที่ท่านยืนยัน (แทนลายเซ็นปากกา)



ขอบคุณ
สำหรับการรับฟังการสาธิตระบบ


