
ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc
1. คลิกเพื�อสร้างหนังสือ

2. เลือก template ที�ต้องการ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ณ ต่างประเทศ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
และเบิกจ่าย

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน หรือ ลากิจ
ส่วนตัว



ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc
3. ระบุรายละเอียดและคลิกบันทึกการตั�งค่า

(ถ้ามี)

(ถ้ามี)



4. แก้ไขรายละเอียดส่วนหัวของหนังสือ 

เดินทางภายในประเทศ : เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย
เดินทางต่างประเทศ : เรียน อธิการบดี

กรณีเดินทางต่างประเทศ :
เรื�อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc



5. แก้ไขข้อมูลอักษรสีแดงและปรับส่วนอื�นตามความเหมาะสม จากนั�น
เปลี�ยนอักษรทั�งหมดให้กลายเป�นสีดํา TH Sarabun PSK ขนาด 14 

ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc



6. แนบเอกสารที�เกี�ยวข้อง

หนังสือเชิญเข้าร่วมปฏิบัติงาน
กําหนดการประชุม หรือกําหนดการปฏิบัติงาน
เอกสารอื�น ๆ ที�เกี�ยวข้อง เช่น ใบลาพักผ่อน กรณีเดินทางไปล่วงหน้าก่อนวันเริ�มปฏิบัติงาน

ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc



7. คลิกกําหนดผู้ตรวจสอบ/สั�งการ/ลงนาม

ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc



8. กําหนดลําดับผู้ตรวจสอบ/สั�งการ/ลงนาม จํานวน 2 คน ดังนี�

9. คลิกส่งหนังสือตามลําดับเพื�อส่งให้บุคคลตามลําดับที�กําหนด 

โดยไม่ต้องกดเสร็จสิ�นกระบวนการ 

โดยทาง สบว. จะดําเนินการกดเสร็จสิ�นกระบวนการให้เมื�อหนังสือได้รับการอนุมัติ

ขั�นตอนการดําเนินการในระบบ CMU e-doc

ชวัลรตัน์ ธมกิานนท์



ส่วนของอาจารย์ที�ปรึกษา
1. คลิก เอกสารเข้า และเลือกเมนู รอตรวจสอบ/สั�งการ



3. คลิกตรวจสอบ

2. คลิกเรื�องที�ต้องการในรายการ หนังสือรอตรวจสอบ-ดําเนินการ/สั�งการ

ส่วนของอาจารย์ที�ปรึกษา



4. พิมพ์ข้อความ เช่น “เห็นชอบ, ขอพิจารณาอนุมัติ”
หรือข้อความอื�น ๆ และกด บันทึก

ส่วนของอาจารย์ที�ปรึกษา



สําหรับการเดินทางภายในและต่างประเทศ

เมื�อหนังสือได้รับการอนุมัติ สบว. จะดําเนินการกด เสร็จสิ�นกระบวนการ 
และจะส่งคืนหนังสือดังกล่าวกลับไปที� “เอกสารเข้า” ของผู้ขออนุมัติ


