
คู่มือการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่



ศึกษารายละะเอียดเพิ�มเติม

ระเบียบและประกาศที�เกี�ยวขอ้ง







กรณีใช้งบพัฒนาบุคลากร 
(20,000.- บาท/คน/ปี) 
ศึกษารายละเอียดที่ 
https://cmu.to/Sar1P

Part 1: การเตรียมตัวก่อนยื�นขออนมุติั

วางแผนล่วงหน้า 
(7/14 วัน)

กำหนดเวลาล่วงหน้าสำหรับการเดินทาง
ภายในประเทศ และต่างประเทศ

เอกสาร
รวบรวมเอกสารที่จาํเป�นทั�งหมด

Part 2: ขั้นตอนในระบบ CMU Business Travel

1. สร้างคำขอและกรอกข้อมูล
เข้าสูร่ะบบ เพิ�มคําขอ และกรอกรายละเอียด

2. จัดการผู้เดินทางและงบประมาณ
เพิ่มผูเ้ดนิทาง เลือกการใชง้บประมาณ

3. สรุปและส่งคำขอ
ตรวจสอบข้อมูลทั�งหมด บนัทึกและสง่คําขอ

4. ติดตามสถานะ
ตรวจสอบสถานะคำขอที�สรา้งผา่นระบบ



HR Portal



รายละเอียด: 
ระบุรายละเอียดของการเข้าการเดินทางให้ชัดเจน
ตามหัวข้อดังนี้
1.วัตถุประสงค์การเดินทาง เช่น เพื่อเข้าร่วมการประชุม
วิชาการหัวข้อ...... ในวันที่............ ณ.......
(หากประสงค์ขออนุมัติเดินทางล่วงหน้า หรืออยู่ต่อหลังเสร็จสิ้น
กิจกรรมให้ระบุในส่วนนี้ เช่น ทั้งนี้ ขออนุญาตอยู่ต่อเป็นระยะ
เวลา....วัน ระหว่างวันที่....  โดยใช้วันลาพักผ่อน/ลากิจ/ระหว่างวัน
หยุดราชการ)
2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น
การเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้จะเป็นประโยชน์...............
3. สำหรับสายวิชาการกรุณาระบุแผนการจัดการเรียนการสอน 

กรณีที่เดินทางตรงกับวันที่มีการจัดการเรียนการสอน ให้ระบุ ทั้งนี้
ข้าพเจ้าได้แนบแผนชดเชยการจัดการเรียนการสอนมาพร้อมนี้ เพื่อ
ไม่ใหก้ระทบต่อการจดัการเรยีนการสอนของคณะฯ
กรณีไม่ตรงกับวันที่มีการจัดการเรียนการสอน ให้ระบุ ทั้งนี้ ใน
ระหว่างเดินทางไม่อยู่ระหว่างการจัดการเรียนการสอน จึงไม่กระทบ
ต่อการจดัการเรยีนการสอนของคณะฯ

เพิ่มคำขออนุมัติ: 
คลิกเพื�อเริ�มสรา้งคําขอใหม่

หน่วยงานขั้นที่ 2: 
เลือก สำนักงานคณะ (สายสนับสนุน)/
สำนักวชิาเศรษฐศาสตร ์(สายวชิาการ)

ชื่อโครงการ/กิจกรรม: 
ระบุวัตถุประสงค์ของการขออนุมัติให้ชัดเจน 
เช่น ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเข้าร่วม........
ณ...........

แหล่งงบประมาณและ
ปีงบประมาณที่ใช้ในการเดินทาง: 
แหล่งงบประมาณ: ชื่องบประมาณ
ปีงบประมาณ: ตัวเลขป�งบประมาณ พ.ศ. ........

เลือกปลายทางของการเดินทาง: 
เลือก ในประเทศ หรือ ต่างประเทศ
พร้อมระบุสถานที่ปลายทาง เช่น จังหวัด หรือ
ประเทศที่ต้องการเดินทางไปปฏิบติังาน

รายละเอียดสถานที่จัดงาน: 
แจ้งสถานที่ปฏิบัติงานอย่างละเอียด เช่น 
ณ โรงแรม.......... อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา
หากมีหลายสถานที�กรุณาระบุใหค้รบถ้วน

จำนวนมื้ออาหาร: 
เติมจำนวนตัวเลขของมื้ออาหารกลางวัน/อาหาร
เย็นที�ได้รบัการเลี�ยงรบัรอง

รูปแบบกิจกรรม: 
เลือกรูปแบบกิจกรรมที่เข้าร่วม ได้แก่ อบรม ดูงาน
วิทยากร เขา้รว่มประชุม ขอไปปฏิบติังานวจิยั และอื�น ๆ

ระยะเวลาจัดกิจกรรม:  
วันที่จัดกิจกรรม (วันแรกถึงวันสุดท้าย) 
ไม่ใชว่นัเดินทาง

แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
แนบเอกสารที่เกี�ยวขอ้ง ได้แก่ หนังสอืเชญิ หนังสอือนุญาตใหเ้ขา้รว่มจากคณบดี/คําสั�ง
กำหนดการ หนังสอืที�ระบุแหล่งงบประมาณที�ใช ้แผนชดเชยการเรยีนการสอน ใบลา (กรณีเดินทางล่วงหน้าหรอืกลับหลังวนัปฏิบติังาน)



ค้นหาบุคลากร:
เลือกผู้เดินทาง โดยระบบจะดึงราย
ชื่อจากขอ้มูลในระบบ CMU MIS

ช่วงเวลาการเดินทาง:
ระบุวัน-เวลาเดินทางออก-เดินทางกลับ
ตามจริง
หากมีการพกัแรมใหเ้ลือกพกัแรมดว้ย

ขั้นตอนที� 4: การเลือกผูเ้ดินทางและจดัการการเดินทาง

เลือกหัวหนา้คณะเดินทาง:
ทำเครื่องหมายถูกหน้าผู้ที่เป็นหัวหน้า
คณะเดินทาง หากมีท่านเดียวก็ต้องทำ
เครื่องหมาย พร้อมตรวจสอบวันและเวลา
ออกเดินทางและเดนิทางกลับ

กด บันทึก

กด ถัดไป



ขั้นตอนที� 5: จดัการงบประมาณ

จัดการงบประมาณ:
หากมีการเบิกจ่ายงบประมาณจากคณะ/
มหาวิทยาลัย ให้เลือก เบิกงบประมาณ
หากไม่มีการเบิกจ่ายงบประมาณจากคณะ/
มหาวิทยาลัย ให้เลือก ไม่เบิกงบประมาณ
แล้วกดถัดไป

ตรวจสอบข้อมูลทั�งหมดให้ถกูต้อง และกด “ถัดไป”

กรณีเบิกงบประมาณ:
ระบบจะดำเนินการคำนวณสิทธิประโยชน์สูงสุดให้โดย
อัตโนมัติ ทั้งนี้ หากท่านประสงค์จะแก้ไขรายการ
ประมาณการค่าใช้จ่าย สามารถปรับแก้ได้ตามค่าใช้จ่าย
ที่คาดวา่จะเกิดขึ�นจรงิ

เพิ่มรายจา่ย:
สามารถเพิ่มประเภทค่าใช้จ่ายตามประมาณการจริงเกินกว่าที่
ระบบคำนวณให้อัตโนมัติได้ เช่น ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 
หากเลือกอื่น ๆ โปรดระบุรายการค่าใช้จ่ายด้วย เช่น ค่าประกัน
การเดินทาง



ขั้นตอนที� 5: ตรวจสอบความถกูต้องและกดสง่คําขออนมุติัเดินทาง

หนังสอืเชญิ/หนงัสอือนญุาตจากคณบดี
หรืออธกิารบด/ีคําสั�ง กําหนดการ แผนการสอนชดเชย
ใบลาพักผอ่น/ใบลากิจ

ท่านสามารถติดตามสถานะการขออนุติัได้ที�เมน ูสถานะการขออนมุติัไปปฏิบติังาน





การนับเวลาเริ�มจากออกจากที�พกั/ที�ทํางาน จนกลับถึงที�พกั/ที�ทํางานปกติ

อาจารย์/ผูช้ว่ยศาสตราจารย/์นกัวจิยัระดบัต้น/นกัวจิยัระดบักลาง/
ผู้บริหารระดับต้น/ผู้บริหารระดับกลาง/พนักงานสายปฏิบัติการ (กลุ่ม
ปฏิบติังานทั�วไป กลุ่มวชิาชพีเฉพาะ)

รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์/นักวิจัยระดับสูง/
เชี่ยวชาญพเิศษ/ผูบ้รหิารระดบัสงู

พนักงานสายปฏิบติัการ (กลุ่มบรกิารทั�วไป/ฝ�มอื)

ตำแหนง่อื�นนอกเหนอืจากขอ้แรก

รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์/นักวิจัยระดับสูง/
เชี่ยวชาญพเิศษ/พนกังานสายบรหิารวชิาการ/ผูบ้รหิารระดบัสงู

ระดับชำนาญการพิเศษและต่ำกว่า
อาจารย์/ผูช้ว่ยศาสตราจารย์
ระดับเชี่ยวชาญ/อำนวยการระดับสูง
รองศาสตราจารย์
ระดับทรงคุณวุฒิ/บริหารระดับสูง
ศาสตราจารย์

หมายเหตุสาํคัญ
กรณีก่อนปฏิบัติงาน: เบิกค่าที่พักล่วงหน้าได้ไม่เกิน 1 วัน หากมีความจำเป็น
กรณีหลังปฏิบัติงาน: เบิกค่าที่พักได้ถึงวันสิ้นสุดปฏิบัติงานเท่านั้น
*ทั้งนี� ขึ�นอยูกั่บดลุยพนิจิของผูม้อํีานาจอนมุติั





https://cmu.to/Travel





กรณีพเิศษ: การนบัเวลาเมื�อมวีนัลาพกัผอ่น/ลากิจ



พาหนะไม่ประจาํทาง

https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/

(เช่น รถจกัรยานยนต์รบัจา้ง รถแท็กซี�)

(เช่น รถไฟฟ�า รถเมล์ รถทัวร ์รถไฟ)



(กรณีที�สายการบนิเลื�อนการเดินทาง)กรณีจองผา่นระบบออนไลน ์(Online Booking)
หากโรงแรมไม่จัดทำรายการของโรงแรม (Folio) ให้ดำเนินการดังนี้ 
1. ให้นำใบเสร็จรับเงินหรือใบยืนยันการจองไปแสดงต่อโรงแรม เพื่อขอประทับ
ตรารับรองเอกสาร (หากโรงแรมไม่สามารถประทับตราฯ ได้ ให้ดำเนินการตาม
ข้อ 2.)
2. ส่ง e-mail เพื่อขอเอกสารยืนยันการเข้าพักจากโรงแรม (หากโรงแรมไม่
สามารถออกเอกสารการเข้าพกัฯ ใหด้าํเนนิการตามขอ้ 3.)
3. เขียนคํารบัรองการเขา้พกัและลงลายมอืชื�อรบัรอง



พาหนะประจำทาง/ไมป่ระจาํทาง



เตรียมเอกสารการจา่ยเงินทั�งหมดใหพ้รอ้ม
เช่น ใบเสรจ็รบัเงินที�พาหนะ ค่าที�พกั
(กรณีไม่สามารถขอรับใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้
บริการได้ ต้องใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(แบบ บก.111)

ต้องส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
นับตั้งแต่วันที่กลับมาปฏิบัติงานตาม
ปกติ

ภายใน 7 วัน
ติดต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ
การเดินทาง หรือหน่วยงานการเงิน เพื่อ
จัดส่งเอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่าย
ให้ครบถ้วน 
และดำเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายให้
แล้วเสร็จภายใน 10 วันทําการ



ต้องส่งรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่กลับ
มาปฏิบติังานตามปกติ

ท่านจะสามารถดำเนินการ 
ซื้อตั๋วโดยสาร จองที่พัก  
หรือมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นได้ 
ต่อเมื�อได้รบัอนมุติัให้
เดินทางแล้วเท่านั�น

ข้อควรระวงัและเนน้ยํ�า



สแกนเพื่อดาวนโ์หลดเอกสาร
การขออนุมติัและรายงานการเดินทาง

หากมีข้อสงสัยเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการขอ
อนุมัติเดินทาง กรุณาติดต่อหน่วยบริหารงานบุคคล
     โทร. 42202/42208

หากมีข้อสงสัยเพิ่มเติมเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
กรุณาติดต่อหน่วยการเงินและบัญชี
      โทร. 42209
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	รายละเอียด:  ระบุรายละเอียดของการเข้าการเดินทางให้ชัดเจน ตามหัวข้อดังนี้ 1.วัตถุประสงค์การเดินทาง เช่น เพื่อเข้าร่วมการประชุมวิชาการหัวข้อ...... ในวันที่............ ณ....... (หากประสงค์ขออนุมัติเดินทางล่วงหน้า หรืออยู่ต่อหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมให้ระบุในส่วนนี้ เช่น ทั้งนี้ ขออนุญาตอยู่ต่อเป็นระยะเวลา....วัน ระหว่างวันที่....  โดยใช้วันลาพักผ่อน/ลากิจ/ระหว่างวันหยุดราชการ) 2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น การเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้จะเป็นประโยชน์............... 3. สำหรับสายวิชาการกรุณาระบุแผนการจัดการเรียนการสอน
	กรณีที่เดินทางตรงกับวันที่มีการจัดการเรียนการสอน ให้ระบุ ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้แนบแผนชดเชยการจัดการเรียนการสอนมาพร้อมนี้ เพื่อไม่ให้กระทบต่อการจัดการเรียนการสอนของคณะฯ
	กรณีไม่ตรงกับวันที่มีการจัดการเรียนการสอน ให้ระบุ ทั้งนี้ ในระหว่างเดินทางไม่อยู่ระหว่างการจัดการเรียนการสอน จึงไม่กระทบต่อการจัดการเรียนการสอนของคณะฯ
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	รายละเอียดสถานที่จัดงาน:  แจ้งสถานที่ปฏิบัติงานอย่างละเอียด เช่น  ณ โรงแรม.......... อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา หากมีหลายสถานที่กรุณาระบุให้ครบถ้วน
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	กรณีเบิกงบประมาณ: ระบบจะดำเนินการคำนวณสิทธิประโยชน์สูงสุดให้โดยอัตโนมัติ ทั้งนี้ หากท่านประสงค์จะแก้ไขรายการประมาณการค่าใช้จ่าย สามารถปรับแก้ได้ตามค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจริง
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	กรณีก่อนปฏิบัติงาน: เบิกค่าที่พักล่วงหน้าได้ไม่เกิน 1 วัน หากมีความจำเป็น กรณีหลังปฏิบัติงาน: เบิกค่าที่พักได้ถึงวันสิ้นสุดปฏิบัติงานเท่านั้น *ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุมัติ


	รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์/นักวิจัยระดับสูง/ เชี่ยวชาญพิเศษ/ผู้บริหารระดับสูง
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