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กรณีเดินทางภายในประเทศ
ให้ดำเนินการเสนอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7-14 วันทำการ

ให้ดำเนินการเสนอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 14 วันทำการ

กรณีเดินทางต่างประเทศ

เดินทางภายในประเทศ : เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย
เดินทางต่างประเทศ    : เรียน อธิการบดี
                                 



การเดินทางไปแถบทวีปเอเชีย

การเดินทางไปแถบยุโรปหรืออเมริกา
ทางมหาลัยจะอนุมัติเดินทางให้ก่อนไปไม่เกิน 2 วัน และ
หลังปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นไม่เกิน 2 วัน

การพิจารณาระยะเวลาการอนุมัติเดินทางต่างประเทศ

ทางมหาลัยจะอนุมัติเดินทางให้ก่อนไปไม่เกิน 1 วัน และ
หลังปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นไม่เกิน 1 วัน

กรณีไม่เป็นไปตามที่กำหนดข้างต้น ให้ขออนุมัติลากิจส่วนตัว หรือลา
พักผ่อนตามระเบียบฯ ไม่ว่ามีความจำเป็นหรือเหตุผลประการใดก็ตาม



ให้ระบุเหตุผลเพิ่มเติมพร้อมกับดำเนินการ
ขออนุมัติลากิจส่วนตัว หรือ ลาพักผ่อนประจำปี
พร้อมแนบใบลาที่ได้รับอนุมัติจาก HR Portal
ในหนังสือเสนอขออนุมัติเดินทางด้วย

ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ : ประกาศนโยบายอนุมัติเดินทางต่างประเทศ 

หากประสงค์เดินทางไปก่อนวันปฏิบัติงาน 
หรือ เดินทางกลับหลังจากวันปฏิบัติงาน

https://hr.oop.cmu.ac.th/menu/news/view-TVRJeU5nPT0-Ym1WM2N6SXdNak09


เอกสารประกอบการขออนุญาตเดินทางเพื่ อไปปฏิบัติงาน

ทำบันทึกเสนอขออนุมัติถึงมหาวิทยาลัย ล่วงหน้าก่อนเดินทาง1.
หนังสือเรียนเชิญอย่างเป็นทางการ2.
กำหนดการ (อบรม/สัมมนา/ประชุม/เสนอผลงานฯ)3.
แหล่งงบประมาณสนับสนุนการเดินทาง4.
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง5.

การเสนอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทุกกรณี ต้องระบุรายละเอียด ระยะเวลา สถานที่
แหล่งงบประมาณ พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ดังนี้

หากไม่มีเอกสาร ข้อ2 และ ข้อ3 ให้จัดทำหนังสือรับรองตนเอง
ว่าการเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อส่วนงาน
และใหัอาจารย์ที่ปรึกษา / หัวหน้างาน ลงนามรับรอง



ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc
1. คลิกเพื่ อสร้างหนังสือ

2. เลือก template ที่ต้องการ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ณ ต่างประเทศ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
และเบิกจ่าย

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน หรือ ลากิจ
ส่วนตัว



ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc
3. ระบุรายละเอียดและคลิกบันทึกการตั้งค่า

(ถ้ามี)

(ถ้ามี)



4. แก้ไขรายละเอียดส่วนหัวของหนังสือ 

เดินทางภายในประเทศ : เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย
เดินทางต่างประเทศ : เรียน อธิการบดี

กรณีเดินทางต่างประเทศ :
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc



5. แก้ไขข้อมูลอักษรสีแดงและปรับส่วนอื่นตามความเหมาะสม จากนั้น
เปลี่ยนอักษรทั้งหมดให้กลายเป็นสีดำ TH Sarabun PSK ขนาด 14 

ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc



6. แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

หนังสือเชิญเข้าร่วมปฏิบัติงาน
กำหนดการประชุม หรือกำหนดการปฏิบัติงาน
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบลาพักผ่อน กรณีเดินทางไปล่วงหน้าก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc



7. คลิกกำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม

ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc



8. กำหนดลำดับผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม จำนวน 2 คน ดังนี้

9. คลิกส่งหนังสือตามลำดับเพื่ อส่งให้บุคคลตามลำดับที่กำหนด 

โดยไม่ต้องกดเสร็จสิ้นกระบวนการ 

โดยทาง สบว. จะดำเนินการกดเสร็จสิ้นกระบวนการให้เมื่อหนังสือได้รับการอนุมัติ

ขั้นตอนการดำเนินการในระบบ CMU e-doc

ชวัลรัตน์ ธมิกานนท์



1. คลิก เอกสารเข้า และเลือกเมนู รอตรวจสอบ/สั่งการ

ส่วนของอาจารย์ที่ปรึกษาต้องดำเนินการต่อ



3. คลิกตรวจสอบ

2. คลิกเรื่องที่ต้องการในรายการ หนังสือรอตรวจสอบ-ดำเนินการ/สั่งการ

ส่วนของอาจารย์ที่ปรึกษาต้องดำเนินการต่อ



ส่วนของอาจารย์ที่ปรึกษาต้องดำเนินการต่อ

4. พิมพ์ข้อความ เช่น “เห็นชอบ, ขอพิจารณาอนุมัติ”
หรือข้อความอื่น ๆ และกด บันทึก



สำหรับการเดินทางภายในและต่างประเทศ

เมื่อหนังสือได้รับการอนุมัติ สบว. จะดำเนินการกด เสร็จสิ้นกระบวนการ 
และจะส่งคืนหนังสือดังกล่าวกลับไปที่ “เอกสารเข้า” ของผู้ขออนุมัติ
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