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คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏบิตัิงานออนไลน 

1. ความเปนมาและความสำคัญ 

ตามยุทธศาสตรดานการปรับเปลี่ยนดานดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดใหมีการพัฒนาระบบงานเพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของมหาวิทยาลัยโดยใชเครื่องมือดิจิทัล มีระบบซอฟตแวรพ้ืนฐานในการบริหารจัดการ

กระบวนงาน (Work Flow) อยางเปนระบบ มีความยืดหยุน ปรับเปลี่ยนไดงาย โดยลดการใชกระดาษใหมากที่สุด 

หรือสรางกระบวนงานที่ไมใชกระดาษ ซึ่งระบบซอฟตแวรดังกลาวสามารถเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศพื้นฐานของ

มหาวิทยาลัยได เชน ระบบการเขาใชงาน (Authentication) ระบบฐานขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เปนตน และสามารถ

สรางกระบวนการใหม ๆ ไดอยางรวดเร็วน้ัน 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน มีขั้นตอนและเสนทางการเดินเอกสารหลายขั้นตอน จึงเปนกระบวนงาน

นำรองที่มหาวิทยาลัยพัฒนากระบวนงานเปน Digital Process Automation เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพองคกร ทั้งการลด

ขั้นตอนและลดเวลาในการทำงาน ลดการใชกระดาษ และลดการใชการพลังงาน เตรียมพรอมสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล 
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2. Digital Process Automation : ระบบเดินทางไปปฏิบตัิงานออนไลน 

2.1 Digital Workflow ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบไมเบิกคาใชจาย 

 

2.2 Digital Workflow ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบเบิกคาใชจาย 

 

2.3 Digital Workflow ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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3. วิธีการเขาใชงานระบบเดินทางไปปฏิบตัิงานออนไลน 

3.1 การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ทางบราวเซอร 

1) เขาใชงานทางเว็บไซต  https://i.kku.ac.th  ไปที่ Digital Process Automation และเลือก

Business Travel  เพ่ือเขาสูระบบระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

 
 

2) เมื่อเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน จะแสดงหนาจอตามภาพตัวอยาง 

 

เมนูการใชงานระบบเดินทางไปปฏบิตัิงานออนไลน 
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3.2 การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ดวย application 

1) ติดต้ัง application ช่ือ Workspace บนโทรศัพทมือถือหรือแท็บเล็ต 

 
 

2) เมื่อเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนจะแสดงหนาจอตามภาพ 
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4. การสรางเอกสารขออนมัุติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

4.1 โครงสรางเอกสารแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบติังานออนไลน 

แบบฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทาง ประกอบดวย 4 หนา ดังน้ี 

 
 

4.2 วิธีการสรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1) สรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยไปที่เมนู “ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน” 

2) เลือกเมนู “สรางเอกสารขอเดินทาง” เพ่ือเปดฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 
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4.3 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ขอมูลการขอเดินทาง (หนา 1)  

1) หนา 1 เปนรายละเอียดการชออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รายละเอียดการประชุม/อบรม สถานที่ 

และวันที่ขอเดินทาง ซึ่งระบบจะคำนวณจำนวนวันในการเดินทางใหอัตโนมัติ แบบฟอรมหนา 1     ตามภาพ 

 

คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

ผูจัดทำเอกสาร เจาของเรื่อง 

สถานะเอกสาร แสดงสถานะเอกสารวา ณ ปจจุบัน เอกสารอยูในขั้นตอนไหน (ดู

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่หัวขอการตรวจสอบสถานะเอกสาร) 

เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

คาใชจาย เลือก  กรณีเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย 

เลือก  กรณีไมเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย เบิก

คาใชจายกับหนวยงานอ่ืน/โครงการวิจัย 

ผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน ช่ือผูขอเดินทาง 

ผูบังคับบัญชาขั้นตน ผูบังคับบัญชาขั้นตนตามสายบังคับบัญชา กรณีตองการให

ผูบังคับบัญชาขั้นตนรับทราบการขอเดินทาง (ไมใสก็ได) 

เสนทางการขออนุมัติ บุคลากรมหาวิทยาลัยของแกนทั่วไป เลือก ตามสังกัดหนวยงานปกติ 

ผูบริหาร เลือก ตำแหนงบริหาร (หากเดินทางโดยตำแหนงบริหาร) 
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ประเภทการเดินทาง เลือก กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศไทย 

เลือก  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

การลาเกี่ยวเน่ือง หรือ เดินทางไปใน

ประเทศ/ตางประเทศ 

ไมมีการลา ระบบจะเลือกใหอัตโนมัติ กรณีมีการลา ม ี3 รายการ ให

เลือกดังน้ี  

- มีการลากอนปฏิบัติงาน 

- มีการลาหลังการปฏิบัติงาน 

- มีการลากอนและหลังปฏิบัติงาน 

 เลือกในกรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศที่เปนการเตรียม

เดินทางตอเพ่ือไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

จังหวัด / ประเทศ จังหวัด / ประเทศ ที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จังหวัดอ่ืน / ประเทศอ่ืน ที่ปฏิบัติงานครั้ง

น้ีดวย (ถามี) 

จังหวัดอ่ืน / ประเทศอ่ืน ที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ในในกรณี

เดินทางไปปฏิบัติงานมากกวา 1 จังหวัด/ประเทศ 

ลักษณะงานที่ไปปฏิบัติ มีใหเลือก 2 รายการ ดังน้ี 

- ไปปฏิบัติงานปกติ เชน ประชุม หารือ คณะกรรมการ และอ่ืนๆ 

- ไปฝกอบรมที่หนวยงานอ่ืนจัด 
สถานที่ปฏิบัติงาน สถานที่ในการจัดประชุม/อบรมที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับ (ระบุให

ชัดเจน) 

รายละเอียดการประชุม/อบรม 

เอกสารอนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไป

ตางประเทศ 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ จะแสดงเมนูน้ี เพ่ือแนบเอกสาร

การอนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

เอกสารที่เกี่ยวของ หนังสือเชิญประชุม หรือเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของกับการประชุม เอกสาร

แนบตองเปน PDF ไฟลเทาน้ัน 
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2) การเพิ่มไฟลขอมูลเอกสารขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปตางประเทศ หากเลือกเปนการเดินทาง

ตางประเทศ ระบบจะแสดงรายการ เอกสารอนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปตางประเทศ กดบริเวณพื้นที่ ตาม 1 เพ่ือ

แนบไฟลเอกสาร จากน้ันเลือกไฟลเอกสาร และกด Open ตาม 2 

 
 

3) การเพิ่มไฟลขอมูล/เอกสารที่เกี่ยวของ ตองเปน PDF ไฟลเทานั้น กดเพื่อแนบไฟล พื้นที่ตาม 1 เลือก

ไฟลที่ตองการแนบ กด Open ตาม 2 เพื่ออัพโหลดไฟล และเมื่อกรอกเอกสารเรียบรอยแลว กด “หนาถัดไปหนา 2”  

ตามภาพ 

 

 

4) กรณีตองการลบไฟล เลือกไฟลเอกสาร และกดปุม “ลบไฟล”  ตามภาพ 
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4.4 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - รายชื่อผูเดินทางและงบประมาณ (หนา 2) 

1) หนา 2 เปนขอมูลรายชื่อผูเดินทางไปปฏิบัติงาน การเดินทางเปนหมูคณะ สิทธิ์การเบิก ประเภทการ

พัก ซึ่งระบบจะคำนวนอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักใหตามสิทธิ์การเบิกของแตละบุคคล และงบประมาณ แบบฟอรม

หนา 2 ตามภาพ 

 

 

คำอธิกายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

รูปแบบผูเดินทาง เลอืก  หากมีผูเดินทางไปปฏิบัติงานแคคนเดียว 

เลือก  หากมีผูเดินทางมากกวา 1 คน 

สิทธ์ิการเบิกของผูเดินทาง ระบบจะแสดงสิทธ์ิตามตำแหนงหรือตำแหนงทางวิชาการของผูเดินทาง 

กรณีเดินทางโดยตำแหนงบริหาร เลือก ตำแหนงบริหาร 

ประเภทหองพัก เลือกประเภทการพัก ซึ่งแบงเปน 3 ประเภท ดังน้ี  

- พักเด่ียว  

- พักคู  

- เหมาจาย 

ประมาณการคาเบ้ียเลี้ยง ระบบจะคำนวณอัตราคาเบี้ยเลี้ยงทั้งหมดใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ์ของผูขอ

เดินทาง 

ประมาณการคาที่พัก ระบบจะคำนวณอัตราคาที ่พักทั้งหมดใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ ์ของผูขอ

เดินทาง 
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ยืนยันและเพ่ิมขอมูลเดินทาง  ยืนยันขอมูลและเพิ่มรายชื่อผูขอเดินทางเปนรายบุคคล ทั้งกรณีเดินทาง

คนเดียวและเดินทางเปนหมูคณะ 

อัพโหลดรายช่ือผูเดินทางจากไฟล Excel ระบบมีไฟลตัวอยางมาให ตองกรอกขอมูลตาม Template ที่กำหนดให

และเปนไฟล Excel เทาน้ัน 

เลือกแหลงงบประมาณ เลือกแหลงงบประมาณที่ตองการขอเบิกคาใชจาย 

 

2) การยืนยันและเพิ่มขอมูลเดินทาง เมื่อกรอกและตรวจสอบขอมูลผูขอเดินทางเรียบรอยแลว กดปุม 

“ยืนยันและเพ่ิมขอมูลเดินทาง”  รายช่ือผูเดินทางจะแสดงในตารางดานลาง ตามภาพ 

 

 

3) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถดำเนินการเพิ่มชื่อผูเดินทางได 2 วิธี วิธีแรกสามารถดำเนินการได 

ตามขอ 2.7 วิธีที่สองสามารถอัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล Excel โดยกดปุม “อัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล 

Excel” และเลือกดาวนโหลดไฟลตัวอยาง ใหกรอกขอมูลรายชื่อผูขอเดินทางตามตัวอยางที่ระบบกำหนดให บันทึก

ไฟล จากน้ันกดแนบไฟล Excel ที่สรางไว และกดปุม “อัพโหลดรายช่ือ” ตามภาพ 

  

 

 

4) กรณีขอเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยไมเบิกคาใชจายจะสิ้นสุดที่ขั้นตอนน้ี กดปุม  
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5) กรณีเบิกคาใชจาย ใหเลือกแหลงงบประมาณที่ตองการขอใช โดยกดปุม “เลือกแหลงงบประมาณ” 

ระบบจะแสดงหนาสำหรับคนหางบประมาณ สามารถพิมพเพื่อคนหาไดทั้งจาก รหัสกิจกรรม ชื่อกิจกรรม หรือ ช่ือ

หนวยงาน กดเลือกรายการงบประมาณที่ตองการ เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “รายการถัดไปหนา 3” ตาม

ภาพ (การเลือกแหลงงบประมาณ มีผลตอ flow ของเอกสาร การอนุมัติหลักการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผูอนุมัติคือผูมี

อำนาจอนุมัติตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัติงาน การอนุมัติเบิกจาย ผูอนุมัติคือเจาของงบประมาณ) 

 

 

 

4.5 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประเภทการเดินทางและคาใชจาย (หนา 3) 

1) หนา 3 เปนรายละเอียดการเดินทางและคาใชจาย การขออนุมัติการเดินทางเพิ่มเติม (ขออนุมัติ

เดินทางโดยออม และขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน) ตามภาพ 
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คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

ประเภทการเดินทาง ระบบจะมีรายการใหเลือก ดังน้ี 

- เครื่องบิน 

- จางเหมารถ 

- ยานพาหนะประจำทาง 

- ยานพาหนะราชการ 

- ยานพาหนะสวนตัว 

หมายเหตุ/ระบุเสนทาง ระบุเสนทางหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ 

ขออนุมัติอ่ืนเพ่ิมเติม 

(เฉพาะกรณีการเดินทางโดยเครื่องบิน) 

ระบบจะแสดงรายการที่ตองการขออนุมัติหรือขอใชสิทธิ์อื่นเพี่มเติมที่

เกี่ยวของกับระเบียบการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังน้ี 

- ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ 

- ขออนุมัติเดินทางโดยออม 

- ขออนุมัติใชสิทธ์ิเบิกภาคพ้ืนดิน 

ประมาณการคาใชจาย รายการคาใชจายที่เบิกจายได ตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัติงาน  
 

2) การเดินทางโดยเครื่องบิน 

2.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย เครื่องบิน จากนั้นเลือกรายการขออนุมัติอื ่นที่

เกี่ยวของเพ่ิมเติม พรอมช้ีแจงเหตผลประกอบการขออนุมัติเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง ตามภาพ ดังน้ี 

ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ  รายช่ือผูขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

ขออนุมัติเดินทางโดยออม    ระบุเหตุผลในการขออนุมัติโดยออม 

ขออนุมัติใชสิทธ์ิเบิกภาคพ้ืนดิน   ระบุเหตุผลความจำเปน 

 

เลือกประเภทการเดินทาง  

เลือกรายการขออนุมัติเพิ่มเติม  

ชี้แจงเหตุผลประกอบการขออนุมัติเพิ่มเติม  
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2.2) ประมาณการคาใชจาย ประกอบดวย คาตั๋วเครื่องบิน และคาพาหนะรับจาง ใสประมาณการ

คาใชจาย (จำนวนเงิน) จากนั้นระบุการจองตั๋ว สนามบินตนทางที่ออกเดินทาง สนามบินปลายทาง วันที่ขาไป และ

วันที่ขากลับ กดปุม “เพิ่มรายการเดินทางโดยเครื่องบิน” เพื่อเพิ่มรายการ ตามภาพ กรณีเดินทางหลายตอหรือขอ

อนุมัติเดินทางโดยออม สามารถเพ่ิมรายการเสนทางการเดินทางไดโดยวิธีการเดิม  

 
 

3) การเดินทางโดยการจางเหมารถ  

3.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย จางเหมารถ หมายเลข 1 ตามภาพ ใหรายละเอียด

เพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 

3.2) ประมาณการคาใชจาย ประกอบดวย คาน้ำมันเชื้อเพลิง ใสประมาณการคาใชจาย (จำนวนเงิน) 

จากน้ัน กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 

เลือกประเภทการเดินทาง  

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 
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4) การเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  

4.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย ยานพาหนะประจำทาง หมายเลข 1 ตามภาพ ให

รายละเอียดเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 
4.2) ประมาณการคาใชจายประกอบดวย คาพาหนะประจำทาง คาพาหนะรับจาง ใสประมาณการ

คาใชจาย (จำนวนเงิน) กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 
 

5) การเดินทางโดยยานพาหนะราชการ 

5.1) เลือกประเภทการเดินทางเปน เดินทางโดย ยานพาหนะราชการ จากนั้นใหรายละเอียด

เพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง ตามภาพ 

 
5.2) ประมาณการคาใชจายประกอบดวย ทะเบียนรถยนต คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาผานทางพิเศษ 

คาที่จอดรถ ใสประมาณการคาใชจาย (จำนวนเงิน) กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ 

เลือกประเภทการเดินทาง  

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 

เลือกประเภทการเดินทาง  
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6) การเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว 

6.1) เลือกประเภทการเดินทางเปน เดินทางโดย ยานพาหนะสวนตัว หมายเลข 1 ตามภาพ ให

รายละเอียดเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 
 

6.2) ใสขอมูลทะเบียนรถ ระยะทางทั้งหมด ประมาณการคาใชจายระบบจะแสดงอัตราเบิกตอ

กิโลเมตร และจำนวนเงินใหอัตโนมัติ กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 
 

7) เมื่อกดเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงรายการตามภาพ ตรวจสอบความถูกตอง และกดปุม “รายการ

ถัดไปหนา 4” 
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8) วิธีการลบรายการประเภทการเดินทาง เนื่องจากขอมูลไมถูกตองและตองการแกไขขอมูลใหม ตองลบ

รายการเดิมกอน โดยกดเลือกที่รายการที่ตองการลบ และกดปุม “ลบรายการ” ตามภาพ จากน้ันดำเนินการเพ่ิมขอมูล

ใหมอีกครั้ง 

 
 

4.6 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประมาณการงบประมาณและการยืมเงนิทดรองจาย (หนา 4) 

1) หนา 4 เปนหนาสรุปประมาณการคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางครั้งน้ีตามสิทธ์ิของผูขอเดินทางที่ได

ใหขอมูลไวในหนา 2-3 และการยืมเงินทดรองจาย 
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คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

รวมประมาณการคาใชจายสูงสุด รวมประมาณการคาใชจายทั้งหมด ระบบคำนวนใหอัตโนมัติตามอัตรา

สูงสุดตามสิทธ์ิของผูขอเดินทาง 

ขออนุมัติงบประมาณ จำนวนงบประมาณที่ตองการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางครั้งนี้ ซึ่ง

สามารถใสจำนวนเงินไดนอยกวาหรือเทากับจำนวนที่ระบบประมาณการ

ให 

แหลงเงินยืม เลือกได 2 แหลง ดังน้ี 

สวนกลาง - เงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน 

สวนงาน - เงินรายไดสวนงานที่สังกัด 

จำนวนเงินที่ขอยืม จำนวนเง ินท ั ้งหมดที ่ขอย ืม ซ ึ ่งอาจต ัดบางรายการออกไป จาก

งบประมาณที่ขอใชทั้งหมด เชน คาน้ำมันเช้ือเพลิง เปนตน 

 

 

2) การยืนยันงบประมาณที่ตองการขออนุมัติ กรอกจำนวนเงินที่ตองการขออนุมัติ ทานสามารถใสขอมูลได

เทากับหรือนอยกวาจำนวนงบประมาณที่ระบบประมาณการให  
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3) การยืมเงินทดรองจาย หากตองการยืมเงินใหเลือก  ระบบจะแสดงช่ือผูขอเดินทาง

คนแรกเปนผูยืมเงินทดรองจาย กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถกดเพ่ือเปลี่ยนช่ือผูยืมเงินทดรองจายได โดยระบบ

จะแสดงช่ือในคณะเดินทางใหเลือก จากน้ันเลือกแหลงเงินยืมทดรองจาย โดยมีใหเลือก 2 รายการ คอื สวนกลาง และ

สวนงาน ใสจำนวนเงินที่ตองการยืม ตามภาพ

 
4) เมื่อใสกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “สงเอกสารคำรอง” เพ่ือสงเอกสารขออนุมัติหลักการเดินทางไป

ปฏิบัติงานในระบบออนไลน กดปุม “OK” เพ่ือยืนยันการสงเอกสาร จากน้ันระบบจะแจงเลขเอกสารขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน กดปุม “OK” อีกครั้ง การสงเอกสารสำเร็จ 
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4.7 รายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบติังาน 

หลังจากสงเอกสารขออนุมัติเดินทางในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนแลว เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติ

และไดรับการผูกพันงบประมาณจากผูบันทึกทางการเงินเรียบรอยแลว เอกสารจะถูกสงกลับมาใหเจาของเรื่อง และ

แสดงสถานะ รอเบิกจาย กรณีขอเบิกคาใชจาย และแสดงสถานะ Completed กรณีไมเบิกคาใชจาย เจาของเรื่อง

สามารถพิมพเอกสารรายงานได โดยเปดเอกสาร และกดปุม “พิมพเอกสาร” บริเวณทายสุดของเอกสาร เพ่ือดาวน

โหลดและพิมพรายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือเปนเอกสารอางอิงตอไปได ตัวอยางรายงานขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 
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5. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

5.1 การเตรยีมเอกสารประกอบการเบิกจายในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

1) เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินที่เปนกระดาษ ใหสแกนและบันทกึไฟลใหอยูในรูปแบบ PDF ไฟล โดยแยกไฟล

รายการใบเสรจ็รับเงิน  

2) กรณีใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.111) ที่สรางโดย Word และบันทึกไฟลเปน PDF 

3) เปดไฟลใบเสร็จรับเงิน .pdf ดวย Adobe Reader หรือ Adobe Acrobat DC  

4) ประทับตราดิจิทัล หรือพิมพขอความ “จายเงินทดรองแลว” (สแีดง) บนเอกสารหนาใบเสร็จรับเงิน 

5) รับรองการจายเงินบนใบเสร็จรับเงินดวยลายมือช่ือดิจิทัลที่มหาวิทยาลัยขอนแกนออกให ตามภาพ

ตัวอยาง 

 
6) บันทึกไฟลเอกสารไวในคอมพิวเตอร 

7) วิธีการติดต้ัง Digital ID ทีม่หาวิทยาลัยขอนแกนออกให ศกึษาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่ 

https://kku.world/digitalidinstall

https://kku.world/digitalidinstall
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5.2 การขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

1) เมื่อเอกสารขออนุมัติเดินทางไดรับการอนุมัติ และมีการบันทึกคุมยอดงบประมาณเรียบรอยแลว เอกสาร

จะสงกลับมาที่เจาขอเรื่องเพื่อรอดำเนินการเบิกจาย โดยไปที่รายการ “เอกสารรอดำเนินการ” จากนั้นเลือกรายการ

เอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ตองการเบิกคาใชจาย ตามภาพตัวอยาง 

 

2) ระบบจะแสดงขอมูลตามที่ไดขออนุมัติไว ในสวนของการยืมเงินทดรองจาย ใหกรอก เลขที่สัญญายืมเงิน 

หากมีการยืมเงินทดรองจาย 

 

3) คลิกเลือกชื่อผูเดินทางที่ตองการทำรายการขอเบิกคาใชจาย โดยตองทำรายการเบิกเปนรายบุคคล ตาม

ภาพตัวอยาง 

 

คลิกเลือกชื่อผูเดินทาง  



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 23 

 

4) เลือกรายการคาใชจายที่ตองการขอเบิก ประกอบดวย คาเบ้ียเลี้ยง คาที่พัก คายานพาหนะ และคาใชจาย

อ่ืน ๆ ตามลำดับ  

5) การเบิกคาเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติเงาน  

- เลือก คาเบ้ียเลี้ยง  

- เลือกประเภทรายการคาเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก ประกอบดวย 1. คาเบี้ยงเลี้ยงเดินทางในประเทศ 2. คา

เบ้ียเลี้ยงฝกอบรมในประเทศ 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด ซึ่งระบบจะคำนวนคาเบี้ยเลี้ยงใหอัตโนมัติตาม

สิทธิการเบิกของผูขอเดินทาง 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” ตามภาพตัวอยาง 

 

6) การเบิกคาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- เลือก คาที่พัก  

- เลือกประเภทรายการคาที่พัก ประกอบดวย 1.คาที่พักฝกอบรม 2.คาที่พักเดินทาง 3. คาที่พักเหมา

จาย 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด (หากมีการกรอกขอมูลในสวนของคาเบี้ยเลี้ยง

แลว ระบบจะแสดงขอมูลเดิม ผูใชไมตองกรอกใหม)  

- กรอกจำนวนเงินคาที่พักตอคืนที่ตองการขอเบิก (ระบบจะคำนวณคาที่พักรวมทั้งหมดใหอัตโนมัติ) 

- แนบหลักฐานคาใชจาย (ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก) กรณีการเบิกคาที่พักแบบเหมาจาย ไมตองแนบ

หลักฐานการเบิก 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” 
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7) การเบิกคายานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- เลือกรายการ คายานพาหนะ 

- เลือกประเภทรายการเบิกคาที่พัก ประกอบดวย คาพาหนะเดินทางเขารวมฝกอบรม คาพาหนะ

เดินทางไปปฏิบัติงาน คาโดยสารเครื่องบิน 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด (หากมีการกรอกขอมูลในสวนของคาใชจายใน

สวนอ่ืนกอนน้ันแลว ระบบจะแสดงขอมูลเดิม ผูใชไมตองกรอกใหม) 

- กรอกจำนวนเงินคาพาหนะ 

- แนบหลักฐานคาใชจาย เชน ใบเสร็จคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินคารถ

รับจาง (บก.111) 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” 
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8) เมื่อบันทึกรายการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถตรวจสอบ

รายการและคาใชจายทั้งหมดไดที่เมนู คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 

 
 

9) กรณีตองการแกไขรายการ ผูใชคลิกเลือกรายการที่ตองการแกไข กดปุม “ลบรายการขอเบิก” ตามภาพ 

จากน้ันบันทึกรายการขอเบิกใหม  

 
 

10) การแนบเอกสารอื่นเพิ่มเติม ไปที่เมนู เอกสารที่เกี่ยวของ กดเพื่อเลือกไฟลเอกสารจากคอมพิวเตอรที่

ตองการแนบ ตามภาพ 
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11) รายงานสรุปคาใชจาย สามารถเรียกดูรายการไดโดยกดปุม “รายงานสรุปคาใชจาย” บริเวณมุมลางขวา

ของเอกสาร ตามภาพ 

 
 

12) ตัวอยางรายงานสรุปคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 

13) เมื่อตรวจสอบรายการเรียบรอยแลว กดปุม “สงเอกสารขออนุมัติเบิกจาย” ตามภาพ 
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6. การรับรอง/อนุมัติเอกสาร และการยกเลิกเอกสาร 

6.1 การรับรอง/อนุมัติเอกสารของผูใชแตละสทิธิ ์

การดำเนินการรับรอง/อนุมัติเอกสารของผูใชงานในแตละสิทธ์ิ มีการดำเนินการและมุมมองที่แตกตางกัน

ออกไป ดังน้ี 

- ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด รับรองเอกสารขออนุมัติการเดินทาง และ

กด “OK” ตามภาพ การดำเนินการอ่ืน ประกอบดวย แสดงความคิดเห็น ยกเลิกการเดินทาง และสงเอกสาร

กลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- ผูบังคับบัญชาขั้นตน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “รับทราบและเห็นชอบดำเนินการตอไป” และกด 

“OK” ตามภาพ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข 

โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร”  

 
 

   
 

- เจาหนาที่การเงิน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นควรอนุมัติใหเดินทางไป

ปฏิบัติงานไดตามเสนอ” และกด OK ตามภาพ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย แสดงความเห็น และสง

เอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นควรอนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงานไดตามเสนอ” และกด OK ตามภาพ นอกจากนี้ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย 

แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- เลขานุการผูบริหาร รับรอง/อนุมัติเอกสารโดย เลือก ช่ือผูมีอำนาจอนุมติ (ระบบจะแสดงช่ือหัวหนาสวนงาน

อัตโนมัติตามที่มีการต้ังคาไว) แตสามารถเปลี่ยนช่ือไดกรณีมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืน หรือกรณีเสนอ

รักษาการแทน จากน้ันกด “สงเอกสารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ” และกด OK ตามภาพ 

 
 

   
 

ใสชื่อผูมีอำนวจอนุมัติ 
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- หัวหนาสวนงาน/ผูมีอำนาจอนุมัติ สามารถดำเนินการอนุมัติเอกสารได 2 วิธี วิธีแรกคือไปที่เมนู “เอกสาร

รอดำเนินการ” คลิกลูกศรทายรายการเอกสาร  จากน้ันเลือก Approved ตามภาพ 

 
 

 

 

 

วิธีที่สอง คือ คลิกเปดรายการ กด อนุมัติ และกด OK ตามภาพ นอกจากน้ี การดำเนินการอ่ืน ประกอบดวย 

แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- ผูบันทึกทางการเงิน ดำเนินการบันทึกทางการเงินได โดยกด + เพื่อเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกประเภท

รายการทางการเงิน ใสเลขเอกสารอางอิง และกด Enter  
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6.2 วิธีสงกลับใหแกไขเอกสาร 

การสงกลับใหแกไขเอกสารในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ผูมีสิทธิ์ในการสงกลับเอกสารใหเจาของ

เรื่องดำเนินการแกไขเอกสาร ประกอบดวย ผูขออนุมัติเดินทาง ผูบังคับบัญชาขั้นตน เจาหนาที่การเงิน หัวหนาการเงิน 

และผูมีอำนาจอนุมัติ ในสวนของเลขานุการผูบริหาร และผูบันทึกทางการเงิน ไมมีสิทธิ์ดำเนินการในสวนนี้ วิธีการ

สงกลับใหเจาของเรื่องแกไขเอกสาร ดำเนินการไดโดยการใสรายละเอียดการแกไขเอกสาร ในกลองขอความ และกด

ปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” ตามภาพ 
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6.3 การยกเลิกเอกสาร 

การยกเลิกเอกสารในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ผูมีสิทธ์ิดำเนินการในสวนน้ีได คือ เจาของเรื่อง 

และผูขอเดินทางเทาน้ัน วิธีการยกเลิกเอกสาร ดำเนินการไดโดยกดปุม ขอเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกเอกสาร จากน้ันเปด

เอกสารจากเมนูเอกสารรอดำเนินการ กดปุม ยกเลิกการเดินทาง และกด OK ตามภาพ 
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7. การคนหาและตรวจสอบสถานะเอกสาร 

7.1 การคนหาเอกสาร 

เจาของเรื่อง หรือผูเกี่ยวของใน workflow ของเอกสารขออนุมัติเดินทาง สามารถคนหาเอกสารการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน และตรวจสอบสถานะของเอกสารได โดยเลือกที่เมนู ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน และเลือก

คนหาจากเมนูรายการจัดทำเอกสาร ประวัติการเดินทาง และประวัติพิจารณาเอกสาร นอกจากน้ี ยังสามารถพิมพเพ่ือ

คนหาเอกสารไดทั้งจากหมายเลขเอกสาร หรือช่ือผูขอเดินทาง และระบบจะแสดงสถานะเอกสารไวทายรายการแตละ

รายการ ตามภาพ 

รายการจัดทำเอกสาร แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนเจาของเรื่องหรือเปนผูสรางเอกสาร 

ประวัติการเดินทาง แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ประวัติพิจารณาเอกสาร แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูรับรอง/อนุมัติเอกสาร 

 

 

 
 

 

 

 

พิมพ ชื่อ หรือ หมายเลขเอกสาร เพื่อคนหา 

สถานะเอกสาร 
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7.2 สถานะเอกสาร 

เจาของเรื่อง หรือผูเกี่ยวของใน workflow ของเอกสารขออนุมัติเดินทาง สามารถคนหาเอกสารการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานได ตามขอ 8.1 ซึ่งแตละสถานะจะแสดงใหทราบถงึสถานะปจจุบันของเอกสาร ซึ่งมีรายละเอียด 

ดังน้ี 

Workflow สถานะเอกสาร ผูดำเนนิการ 

ขออนุมัติเดินทาง เอกสารราง เจาของเรื่องรางเอกสาร ยังไมสงเขาระบบ 

 ยกเลิกคำรอง/การเดินทาง เจาของเรื่อง 

 รอผูขออนุมัติเดินทางรับรอง ผูขออนุมัติเดินทาง 

 รอผูบังคับบัญชาขั้นตนผานเรื่องขออนุมัติเดินทาง ผูบังคับบัญชาขั้นตน 

 รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบ เจาหนาที่การเงิน 

 รอหัวหนาการเงิน และ ผอ.กองคลัง/กอง

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง 

 รอเลขานุการผูบริหารเสนอ ผูทำหนาที่เสนออนุมัติเอกสาร 

 รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติเดินทาง ผูมีอำนวจอนุมัติของสวนงาน/หนวยงาน 

 รอบันทึกผูกพันงบประมาณ (KKUFMIS) ผูบันทึกผูพันงบประมาณ (F) 

 ไมอนุมัติการเดินทาง เอกสารไมไดรับการอนุมัติ 

ขอเบิกคาใชจาย รอเบิกจาย เจาของเรื่อง 

 รอผูขออนุมัติเดินทางรับรองเบิกจาย ผูขออนุมัติเดินทาง 

 รอผูบังคับบัญชาขั้นตนผานเรื่องขออนุมัติเบิกจาย ผูบังคับบัญชาขั้นตน 

 รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจาย เจาหนาที่การเงิน 

 รอหัวหนาการเงินและ ผอ.กองคลัง/กอง

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง 

 รอเลขานุการผูบริหารเสนออนุมัติเบิกจาย ผูทำหนาที่เสนออนุมัติเอกสาร 

 รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติเบิกจาย ผูมีอำนวจอนุมัติของสวนงาน/หนวยงาน 

 รอบันทึกรายการหักลางเงินยืม ผูบันทึกเงินยืมทดรองจาย (JV) 

 รอบันทึกเบิกจายงบประมาณ (KKUFMIS) ผูบันทึกเบิกจาย (U) 

และผูบันทึกใบสั่งจาย (FN) 

หลักการ/เบิกจาย Completed สิ้นสุดกระบวนการแลว 
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8. การแจงเตือนและความชวยเหลือ 

8.1 การแจงเตือน 

ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนไดมีการแจงเตือนทางอีเมลไปยังผูใชที่ตองดำเนินการกับเอกสารขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือแจงใหทราบวามีเอกสารรอดำเนินการ ผูใชสามารถกดลิงคเปดเอกสาร เพ่ือ

ดำเนินการตอไปไดเลย ตามภาพตัวอยาง 
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8.2 ความชวยเหลอืและปญหาทีพ่บบอย 

- กรอกขอมูลไมครบ กรณีที่ไมกรอกขอมูลในชองที่มีการบังคับใหกรอกขอมูล ระบบจะมีการแจงเตือน 

และแสดงกรอบสีแดงในชองที่ผูใชยังไมใหขอมูล ตามภาพตัวอยาง 

 

 
 

- Timeout Expired กรณีเปดใชงานระบบเปนเวลานาน (30 นาทีขึ้นไป) ระบบจะมีการปองกันความ

ปลอดภัยดวยการปดการเชื่อมตอ ระบบจะมีการแจงเตือนตามภาพ ใหผูใชงานล็อกอินเขาระบบใหมอีกครั้งก็จะ

สามารถใชงานไดตามปกติ 

 
 

- ระบบไมอนุญาตใหเปดเอกสาร กรณีใชบัญชีผูใชงานอื่นเปดเอกสาร โดยที่ไมไดมีสิทธิ์ดำเนินการใน

เอกสาร สวนใหญเกิดจากการแจงเตือนทางอีเมลและมีการสงตอใหผูใชบัญชีอ่ืนกดเปดลิงคเอกสารในอีเมล ระบบจะมี

การแจงเตือนตามภาพ 
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ภาคผนวก 
 

เอกสารระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน และบัญชีแนบทายประกาศ
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน และบญัชีแนบทายประกาศ 
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