
ขัÊนตอนการเดินทางไปปฏิบัตงิานในประเทศและต่างประเทศ 

(ก่อนกรอกในระบบ Leave) 

ř. เตรียมเอกสารประกอบ 

จดัเตรียมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง เชน่ 

• หนงัสือเชญิ  

• โครงการ  

• กาํหนดการประชมุ  

• หนงัสือตอบรบั  

• สญัญาทนุลาศกึษาต่อ  

• เอกสารอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง  

________________________________________ 

Ś. ตรวจสอบอาํนาจการอนมุตัิ 

ตรวจสอบประกาศ/คาํสัÉงเรืÉองการมอบอาํนาจอนมุตักิารเดินทางไปปฏิบติังานตา่งประเทศ ว่าผูใ้ดเป็นผูมี้อาํนาจลงนาม

อนมุตั ิ

________________________________________ 

ś. คาํนวณวนัเดินทาง 

คาํนวณวนัเดนิทางไป–กลบั ก่อนและหลงัการปฏิบตัิงาน ตามประกาศมหาวิทยาลยัฯ เรืÉองการเบกิค่าใชจ่้ายในการ

เดนิทางไปปฏิบตังิาน โดยเฉพาะขอ้ ŚŞ (ř), (2), (3) 

ประกาศดงักล่าวสามารถตรวจสอบไดจ้ากระบบ Leave บริเวณมุมบนขวาของหนา้แรกระบบ Leave 

________________________________________ 

Ŝ. ตรวจสอบเงืÉอนไขการเขา้ประเทศ 

ตรวจสอบขอ้กาํหนดการเขา้ประเทศปลายทางผ่านเว็บไซตก์ระทรวงการตา่งประเทศ เชน่ 

• ตอ้งทาํ Passport ราชการหรือไม่  

• ตอ้งขอ Visa หรือไม่  

• มีเงืÉอนไขหรือขอ้จาํกดัเพิÉมเตมิหรือไม่  



เว็บไซตก์ระทรวงการต่างประเทศ 

________________________________________ 

ขัÊนตอนระหว่างกรอกขอ้มลูในระบบ Leave 

ŝ. กรอกขอ้มูลผ่านระบบ Leave 

เขา้ใชง้านผ่านระบบ Leave หรือผ่านเว็บไซตก์องบริหารทรพัยากรบคุคล 

ระบบ Leave PSU 

ดาํเนินการตามขัÊนตอนดงันีÊ 

ŝ.ř เลือก “ระบบสารสนเทศ” 

ŝ.Ś เลือกหวัข้อทีÉ ŚŘ 

“ระบบลาศกึษา ขอรบัทนุ และขออนมุตัิ” 

5.3 Log in 

เขา้สูร่ะบบดว้ย E-mail และ Password ของผูก้รอกขอ้มลู 

(อาจเป็นเจา้หนา้ทีÉ HR หรือผูเ้ดินทางกรอกเอง) 

ŝ.Ŝ เลือกเมน ู

“ขออนมุติัเดนิทางไปปฏิบตังิาน” (รูปเครืÉองบนิ) 

________________________________________ 

Ş. ดาวนโ์หลดและตรวจสอบเอกสาร 

เมืÉอกรอกขอ้มลูเสร็จสิ Êนแลว้ ใหด้าวนโ์หลด “บนัทึกขออนมุตัิเดินทางไปปฏิบตัิงาน” ในรูปแบบ Word 

จากนัÊนสามารถปรบัแกรู้ปแบบ เนื Êอหา และตรวจสอบความถกูตอ้งใหเ้รียบรอ้ยสวยงามก่อนเสนออนมุตั ิ

________________________________________ 

การเดินทางไปปฏิบตัิงาน แบ่งเป็น Ś กรณี 

กรณีทีÉ ř : ขออนมุตัิเดินทางเพียงอย่างเดียว 

1. กรอกขอ้มลูในระบบ Leave  

2. เสนออนมุตัผิ่านระบบ Edoc  

3. เมืÉอไดร้บัอนมุัติแลว้  



o เขา้ระบบ Leave อีกครัÊง  

o กรอกผลการพิจารณาอนุมตั ิ 

o แนบไฟลเ์อกสารอนมุติัในระบบ Leave  

เสร็จสิ Êนกระบวนการ 

________________________________________ 

กรณีทีÉ Ś : ขออนมุตัิเดินทาง พรอ้มขอทาํ Passport / Visa 

1. ปริ Êนบนัทกึขออนมุตัิเดินทางไปปฏบิตัิงาน  

2. เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม “ลายเซน็สด”  

o ผูที้ÉมีชืÉอในบนัทึกทุกคน ตอ้งมีชืÉอและตาํแหน่งทีÉตรวจสอบได ้ 

3. เมืÉอไดร้บัเอกสารทีÉลงนามเรียบรอ้ยแลว้  

o แปลงเอกสารเป็นไฟล ์PDF  

4. เขา้ระบบ Leave  

o กรอกผลการพิจารณาอนุมตั ิ 

o แนบไฟล ์PDF ของเอกสารทีÉลงนามแลว้เขา้สู่ระบบ  

เสร็จสิ Êนกระบวนการ 

________________________________________ 

ขัÊนตอนการดาํเนินการของสว่นกลางมหาวิทยาลยั 

ş. การตรวจสอบเอกสารโดยมหาวิทยาลยั 

มหาวทิยาลยัจะดาํเนินการตรวจสอบเอกสารตา่ง ๆ เช่น 

• หนงัสือเชญิ  

• บนัทกึอนมุติั  

• รายละเอียดการเดนิทาง  

• วนัเดินทางในระบบ Leave ว่าถกูตอ้งหรือไม่  

กรณีคณะ/สว่นงาน/วิทยาเขต มีความประสงคข์อทาํ Passport หรือ Visa ระบบ Leave ของมหาวิทยาลยัจะแสดง

รายการดงักลา่ว เพืÉอใหม้หาวิทยาลยัดาํเนินการจดัทาํหนงัสือนาํถงึปลดักระทรวงการต่างประเทศ 



โดยมีอธิการบดีเป็นผูล้งนามรบัรองในหนงัสือนาํ เพืÉอใชป้ระกอบการจดัทาํ Passport ราชการ 

________________________________________ 

Š. การออกเลขหนงัสือและส่งกลบัหน่วยงาน 

เมืÉออธิการบดีลงนามรบัรองในหนงัสือนาํเรียบรอ้ยแลว้ มหาวิทยาลยัจะดาํเนินการออกเลขหนงัสือ “อว 68001” ลงใน

ระบบ Leave 

จากนัÊนจะส่งเอกสารกลบัไปยงัคณะ/ส่วนงาน/วิทยาเขต ผ่านช่องทางทีÉเกีÉยวขอ้ง เพืÉอดาํเนินการในขัÊนตอนต่อไป 

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


