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คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏบิตัิงานออนไลน 

1. ความเปนมาและความสำคัญ 

ตามยุทธศาสตรดานการปรับเปลี่ยนดานดิจิทัลของมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดใหมีการพัฒนาระบบงานเพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของมหาวิทยาลัยโดยใชเครื่องมือดิจิทัล มีระบบซอฟตแวรพ้ืนฐานในการบริหารจัดการ

กระบวนงาน (Work Flow) อยางเปนระบบ มีความยืดหยุน ปรับเปลี่ยนไดงาย โดยลดการใชกระดาษใหมากที่สุด 

หรือสรางกระบวนงานที่ไมใชกระดาษ ซึ่งระบบซอฟตแวรดังกลาวสามารถเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศพื้นฐานของ

มหาวิทยาลัยได เชน ระบบการเขาใชงาน (Authentication) ระบบฐานขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เปนตน และสามารถ

สรางกระบวนการใหม ๆ ไดอยางรวดเร็วน้ัน 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน มีขั้นตอนและเสนทางการเดินเอกสารหลายขั้นตอน จึงเปนกระบวนงาน

นำรองที่มหาวิทยาลัยพัฒนากระบวนงานเปน Digital Process Automation เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพองคกร ทั้งการลด

ขั้นตอนและลดเวลาในการทำงาน ลดการใชกระดาษ และลดการใชการพลังงาน เตรียมพรอมสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล 
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2. Digital Process Automation : ระบบเดินทางไปปฏิบตัิงานออนไลน 

2.1 Digital Workflow ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบไมเบิกคาใชจาย 

 

2.2 Digital Workflow ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบเบิกคาใชจาย 

 

2.3 Digital Workflow ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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3. วิธีการเขาใชงานระบบเดินทางไปปฏิบตัิงานออนไลน 

3.1 การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ทางบราวเซอร 

1) เขาใชงานทางเว็บไซต  https://i.kku.ac.th  ไปที่ Digital Process Automation และเลือก

Business Travel  เพ่ือเขาสูระบบระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

 
 

2) เมื่อเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน จะแสดงหนาจอตามภาพตัวอยาง 

 

เมนูการใชงานระบบเดินทางไปปฏบิตัิงานออนไลน 
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3.2 การใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ดวย application 

1) ติดต้ัง application ช่ือ Workspace บนโทรศัพทมือถือหรือแท็บเล็ต 

 
 

2) เมื่อเขาสูระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนจะแสดงหนาจอตามภาพ 
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4. การสรางเอกสารขออนมัุติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

4.1 โครงสรางเอกสารแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบติังานออนไลน 

แบบฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทาง ประกอบดวย 4 หนา ดังน้ี 

 
 

4.2 วิธีการสรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1) สรางเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยไปที่เมนู “ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน” 

2) เลือกเมนู “สรางเอกสารขอเดินทาง” เพ่ือเปดฟอรมเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 
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4.3 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ขอมูลการขอเดินทาง (หนา 1)  

1) หนา 1 เปนรายละเอียดการชออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รายละเอียดการประชุม/อบรม สถานที่ 

และวันที่ขอเดินทาง ซึ่งระบบจะคำนวณจำนวนวันในการเดินทางใหอัตโนมัติ แบบฟอรมหนา 1     ตามภาพ 

 

คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

ผูจัดทำเอกสาร เจาของเรื่อง 

สถานะเอกสาร แสดงสถานะเอกสารวา ณ ปจจุบัน เอกสารอยูในขั้นตอนไหน (ดู

รายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่หัวขอการตรวจสอบสถานะเอกสาร) 

เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

คาใชจาย เลือก  กรณีเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย 

เลือก  กรณีไมเบิกคาใชจายกับมหาวิทยาลัย เบิก

คาใชจายกับหนวยงานอ่ืน/โครงการวิจัย 

ผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน ช่ือผูขอเดินทาง 

ผูบังคับบัญชาขั้นตน ผูบังคับบัญชาขั้นตนตามสายบังคับบัญชา กรณีตองการให

ผูบังคับบัญชาขั้นตนรับทราบการขอเดินทาง (ไมใสก็ได) 

เสนทางการขออนุมัติ บุคลากรมหาวิทยาลัยของแกนทั่วไป เลือก ตามสังกัดหนวยงานปกติ 

ผูบริหาร เลือก ตำแหนงบริหาร (หากเดินทางโดยตำแหนงบริหาร) 
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ประเภทการเดินทาง เลือก กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศไทย 

เลือก  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

การลาเกี่ยวเน่ือง หรือ เดินทางไปใน

ประเทศ/ตางประเทศ 

ไมมีการลา ระบบจะเลือกใหอัตโนมัติ กรณีมีการลา ม ี3 รายการ ให

เลือกดังน้ี  

- มีการลากอนปฏิบัติงาน 

- มีการลาหลังการปฏิบัติงาน 

- มีการลากอนและหลังปฏิบัติงาน 

 เลือกในกรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศที่เปนการเตรียม

เดินทางตอเพ่ือไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

จังหวัด / ประเทศ จังหวัด / ประเทศ ที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จังหวัดอ่ืน / ประเทศอ่ืน ที่ปฏิบัติงานครั้ง

น้ีดวย (ถามี) 

จังหวัดอ่ืน / ประเทศอ่ืน ที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ในในกรณี

เดินทางไปปฏิบัติงานมากกวา 1 จังหวัด/ประเทศ 

ลักษณะงานที่ไปปฏิบัติ มีใหเลือก 2 รายการ ดังน้ี 

- ไปปฏิบัติงานปกติ เชน ประชุม หารือ คณะกรรมการ และอ่ืนๆ 

- ไปฝกอบรมที่หนวยงานอ่ืนจัด 
สถานที่ปฏิบัติงาน สถานที่ในการจัดประชุม/อบรมที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับ (ระบุให

ชัดเจน) 

รายละเอียดการประชุม/อบรม 

เอกสารอนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไป

ตางประเทศ 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ จะแสดงเมนูน้ี เพ่ือแนบเอกสาร

การอนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

เอกสารที่เกี่ยวของ หนังสือเชิญประชุม หรือเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของกับการประชุม เอกสาร

แนบตองเปน PDF ไฟลเทาน้ัน 
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2) การเพิ่มไฟลขอมูลเอกสารขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปตางประเทศ หากเลือกเปนการเดินทาง

ตางประเทศ ระบบจะแสดงรายการ เอกสารอนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปตางประเทศ กดบริเวณพื้นที่ ตาม 1 เพ่ือ

แนบไฟลเอกสาร จากน้ันเลือกไฟลเอกสาร และกด Open ตาม 2 

 
 

3) การเพิ่มไฟลขอมูล/เอกสารที่เกี่ยวของ ตองเปน PDF ไฟลเทานั้น กดเพื่อแนบไฟล พื้นที่ตาม 1 เลือก

ไฟลที่ตองการแนบ กด Open ตาม 2 เพื่ออัพโหลดไฟล และเมื่อกรอกเอกสารเรียบรอยแลว กด “หนาถัดไปหนา 2”  

ตามภาพ 

 

 

4) กรณีตองการลบไฟล เลือกไฟลเอกสาร และกดปุม “ลบไฟล”  ตามภาพ 
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4.4 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - รายชื่อผูเดินทางและงบประมาณ (หนา 2) 

1) หนา 2 เปนขอมูลรายชื่อผูเดินทางไปปฏิบัติงาน การเดินทางเปนหมูคณะ สิทธิ์การเบิก ประเภทการ

พัก ซึ่งระบบจะคำนวนอัตราคาเบี้ยเลี้ยงและคาที่พักใหตามสิทธิ์การเบิกของแตละบุคคล และงบประมาณ แบบฟอรม

หนา 2 ตามภาพ 

 

 

คำอธิกายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

รูปแบบผูเดินทาง เลอืก  หากมีผูเดินทางไปปฏิบัติงานแคคนเดียว 

เลือก  หากมีผูเดินทางมากกวา 1 คน 

สิทธ์ิการเบิกของผูเดินทาง ระบบจะแสดงสิทธ์ิตามตำแหนงหรือตำแหนงทางวิชาการของผูเดินทาง 

กรณีเดินทางโดยตำแหนงบริหาร เลือก ตำแหนงบริหาร 

ประเภทหองพัก เลือกประเภทการพัก ซึ่งแบงเปน 3 ประเภท ดังน้ี  

- พักเด่ียว  

- พักคู  

- เหมาจาย 

ประมาณการคาเบ้ียเลี้ยง ระบบจะคำนวณอัตราคาเบี้ยเลี้ยงทั้งหมดใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ์ของผูขอ

เดินทาง 

ประมาณการคาที่พัก ระบบจะคำนวณอัตราคาที ่พักทั้งหมดใหอัตโนมัติ ตามสิทธิ ์ของผูขอ

เดินทาง 
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ยืนยันและเพ่ิมขอมูลเดินทาง  ยืนยันขอมูลและเพิ่มรายชื่อผูขอเดินทางเปนรายบุคคล ทั้งกรณีเดินทาง

คนเดียวและเดินทางเปนหมูคณะ 

อัพโหลดรายช่ือผูเดินทางจากไฟล Excel ระบบมีไฟลตัวอยางมาให ตองกรอกขอมูลตาม Template ที่กำหนดให

และเปนไฟล Excel เทาน้ัน 

เลือกแหลงงบประมาณ เลือกแหลงงบประมาณที่ตองการขอเบิกคาใชจาย 

 

2) การยืนยันและเพิ่มขอมูลเดินทาง เมื่อกรอกและตรวจสอบขอมูลผูขอเดินทางเรียบรอยแลว กดปุม 

“ยืนยันและเพ่ิมขอมูลเดินทาง”  รายช่ือผูเดินทางจะแสดงในตารางดานลาง ตามภาพ 

 

 

3) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถดำเนินการเพิ่มชื่อผูเดินทางได 2 วิธี วิธีแรกสามารถดำเนินการได 

ตามขอ 2.7 วิธีที่สองสามารถอัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล Excel โดยกดปุม “อัพโหลดรายชื่อผูเดินทางจากไฟล 

Excel” และเลือกดาวนโหลดไฟลตัวอยาง ใหกรอกขอมูลรายชื่อผูขอเดินทางตามตัวอยางที่ระบบกำหนดให บันทึก

ไฟล จากน้ันกดแนบไฟล Excel ที่สรางไว และกดปุม “อัพโหลดรายช่ือ” ตามภาพ 

  

 

 

4) กรณีขอเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยไมเบิกคาใชจายจะสิ้นสุดที่ขั้นตอนน้ี กดปุม  
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5) กรณีเบิกคาใชจาย ใหเลือกแหลงงบประมาณที่ตองการขอใช โดยกดปุม “เลือกแหลงงบประมาณ” 

ระบบจะแสดงหนาสำหรับคนหางบประมาณ สามารถพิมพเพื่อคนหาไดทั้งจาก รหัสกิจกรรม ชื่อกิจกรรม หรือ ช่ือ

หนวยงาน กดเลือกรายการงบประมาณที่ตองการ เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “รายการถัดไปหนา 3” ตาม

ภาพ (การเลือกแหลงงบประมาณ มีผลตอ flow ของเอกสาร การอนุมัติหลักการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผูอนุมัติคือผูมี

อำนาจอนุมัติตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัติงาน การอนุมัติเบิกจาย ผูอนุมัติคือเจาของงบประมาณ) 

 

 

 

4.5 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประเภทการเดินทางและคาใชจาย (หนา 3) 

1) หนา 3 เปนรายละเอียดการเดินทางและคาใชจาย การขออนุมัติการเดินทางเพิ่มเติม (ขออนุมัติ

เดินทางโดยออม และขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน) ตามภาพ 
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คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

ประเภทการเดินทาง ระบบจะมีรายการใหเลือก ดังน้ี 

- เครื่องบิน 

- จางเหมารถ 

- ยานพาหนะประจำทาง 

- ยานพาหนะราชการ 

- ยานพาหนะสวนตัว 

หมายเหตุ/ระบุเสนทาง ระบุเสนทางหรือรายละเอียดที่เกี่ยวของ 

ขออนุมัติอ่ืนเพ่ิมเติม 

(เฉพาะกรณีการเดินทางโดยเครื่องบิน) 

ระบบจะแสดงรายการที่ตองการขออนุมัติหรือขอใชสิทธิ์อื่นเพี่มเติมที่

เกี่ยวของกับระเบียบการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังน้ี 

- ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ 

- ขออนุมัติเดินทางโดยออม 

- ขออนุมัติใชสิทธ์ิเบิกภาคพ้ืนดิน 

ประมาณการคาใชจาย รายการคาใชจายที่เบิกจายได ตามระเบียบเดินทางไปปฏิบัติงาน  
 

2) การเดินทางโดยเครื่องบิน 

2.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย เครื่องบิน จากนั้นเลือกรายการขออนุมัติอื ่นที่

เกี่ยวของเพ่ิมเติม พรอมช้ีแจงเหตผลประกอบการขออนุมัติเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง ตามภาพ ดังน้ี 

ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินเปนกรณีพิเศษ  รายช่ือผูขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

ขออนุมัติเดินทางโดยออม    ระบุเหตุผลในการขออนุมัติโดยออม 

ขออนุมัติใชสิทธ์ิเบิกภาคพ้ืนดิน   ระบุเหตุผลความจำเปน 

 

เลือกประเภทการเดินทาง  

เลือกรายการขออนุมัติเพิ่มเติม  

ชี้แจงเหตุผลประกอบการขออนุมัติเพิ่มเติม  
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2.2) ประมาณการคาใชจาย ประกอบดวย คาตั๋วเครื่องบิน และคาพาหนะรับจาง ใสประมาณการ

คาใชจาย (จำนวนเงิน) จากนั้นระบุการจองตั๋ว สนามบินตนทางที่ออกเดินทาง สนามบินปลายทาง วันที่ขาไป และ

วันที่ขากลับ กดปุม “เพิ่มรายการเดินทางโดยเครื่องบิน” เพื่อเพิ่มรายการ ตามภาพ กรณีเดินทางหลายตอหรือขอ

อนุมัติเดินทางโดยออม สามารถเพ่ิมรายการเสนทางการเดินทางไดโดยวิธีการเดิม  

 
 

3) การเดินทางโดยการจางเหมารถ  

3.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย จางเหมารถ หมายเลข 1 ตามภาพ ใหรายละเอียด

เพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 

3.2) ประมาณการคาใชจาย ประกอบดวย คาน้ำมันเชื้อเพลิง ใสประมาณการคาใชจาย (จำนวนเงิน) 

จากน้ัน กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 

เลือกประเภทการเดินทาง  

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 
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4) การเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  

4.1) เลือกประเภทการเดินทาง เปนเดินทางโดย ยานพาหนะประจำทาง หมายเลข 1 ตามภาพ ให

รายละเอียดเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 
4.2) ประมาณการคาใชจายประกอบดวย คาพาหนะประจำทาง คาพาหนะรับจาง ใสประมาณการ

คาใชจาย (จำนวนเงิน) กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 
 

5) การเดินทางโดยยานพาหนะราชการ 

5.1) เลือกประเภทการเดินทางเปน เดินทางโดย ยานพาหนะราชการ จากนั้นใหรายละเอียด

เพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง ตามภาพ 

 
5.2) ประมาณการคาใชจายประกอบดวย ทะเบียนรถยนต คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาผานทางพิเศษ 

คาที่จอดรถ ใสประมาณการคาใชจาย (จำนวนเงิน) กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ 

เลือกประเภทการเดินทาง  

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 

ชี้แจงขอมูลเสนทางเพิ่มเติม 

เลือกประเภทการเดินทาง  
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6) การเดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว 

6.1) เลือกประเภทการเดินทางเปน เดินทางโดย ยานพาหนะสวนตัว หมายเลข 1 ตามภาพ ให

รายละเอียดเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ/ระบุเสนทาง หมายเลข 2 ตามภาพ 

 
 

6.2) ใสขอมูลทะเบียนรถ ระยะทางทั้งหมด ประมาณการคาใชจายระบบจะแสดงอัตราเบิกตอ

กิโลเมตร และจำนวนเงินใหอัตโนมัติ กดปุม “เพ่ิมรายการประมาณการคาใชจาย” เพ่ือเพ่ิมรายการ ตามภาพ 

 
 

7) เมื่อกดเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดงรายการตามภาพ ตรวจสอบความถูกตอง และกดปุม “รายการ

ถัดไปหนา 4” 
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8) วิธีการลบรายการประเภทการเดินทาง เนื่องจากขอมูลไมถูกตองและตองการแกไขขอมูลใหม ตองลบ

รายการเดิมกอน โดยกดเลือกที่รายการที่ตองการลบ และกดปุม “ลบรายการ” ตามภาพ จากน้ันดำเนินการเพ่ิมขอมูล

ใหมอีกครั้ง 

 
 

4.6 แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน - ประมาณการงบประมาณและการยืมเงนิทดรองจาย (หนา 4) 

1) หนา 4 เปนหนาสรุปประมาณการคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางครั้งน้ีตามสิทธ์ิของผูขอเดินทางที่ได

ใหขอมูลไวในหนา 2-3 และการยืมเงินทดรองจาย 
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คำอธิบายรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 

รวมประมาณการคาใชจายสูงสุด รวมประมาณการคาใชจายทั้งหมด ระบบคำนวนใหอัตโนมัติตามอัตรา

สูงสุดตามสิทธ์ิของผูขอเดินทาง 

ขออนุมัติงบประมาณ จำนวนงบประมาณที่ตองการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางครั้งนี้ ซึ่ง

สามารถใสจำนวนเงินไดนอยกวาหรือเทากับจำนวนที่ระบบประมาณการ

ให 

แหลงเงินยืม เลือกได 2 แหลง ดังน้ี 

สวนกลาง - เงินรายไดมหาวิทยาลัยขอนแกน 

สวนงาน - เงินรายไดสวนงานที่สังกัด 

จำนวนเงินที่ขอยืม จำนวนเง ินท ั ้งหมดที ่ขอย ืม ซ ึ ่งอาจต ัดบางรายการออกไป จาก

งบประมาณที่ขอใชทั้งหมด เชน คาน้ำมันเช้ือเพลิง เปนตน 

 

 

2) การยืนยันงบประมาณที่ตองการขออนุมัติ กรอกจำนวนเงินที่ตองการขออนุมัติ ทานสามารถใสขอมูลได

เทากับหรือนอยกวาจำนวนงบประมาณที่ระบบประมาณการให  
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3) การยืมเงินทดรองจาย หากตองการยืมเงินใหเลือก  ระบบจะแสดงช่ือผูขอเดินทาง

คนแรกเปนผูยืมเงินทดรองจาย กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สามารถกดเพ่ือเปลี่ยนช่ือผูยืมเงินทดรองจายได โดยระบบ

จะแสดงช่ือในคณะเดินทางใหเลือก จากน้ันเลือกแหลงเงินยืมทดรองจาย โดยมีใหเลือก 2 รายการ คอื สวนกลาง และ

สวนงาน ใสจำนวนเงินที่ตองการยืม ตามภาพ

 
4) เมื่อใสกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “สงเอกสารคำรอง” เพ่ือสงเอกสารขออนุมัติหลักการเดินทางไป

ปฏิบัติงานในระบบออนไลน กดปุม “OK” เพ่ือยืนยันการสงเอกสาร จากน้ันระบบจะแจงเลขเอกสารขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน กดปุม “OK” อีกครั้ง การสงเอกสารสำเร็จ 
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4.7 รายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบติังาน 

หลังจากสงเอกสารขออนุมัติเดินทางในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนแลว เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติ

และไดรับการผูกพันงบประมาณจากผูบันทึกทางการเงินเรียบรอยแลว เอกสารจะถูกสงกลับมาใหเจาของเรื่อง และ

แสดงสถานะ รอเบิกจาย กรณีขอเบิกคาใชจาย และแสดงสถานะ Completed กรณีไมเบิกคาใชจาย เจาของเรื่อง

สามารถพิมพเอกสารรายงานได โดยเปดเอกสาร และกดปุม “พิมพเอกสาร” บริเวณทายสุดของเอกสาร เพ่ือดาวน

โหลดและพิมพรายงานเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือเปนเอกสารอางอิงตอไปได ตัวอยางรายงานขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 
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5. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

5.1 การเตรยีมเอกสารประกอบการเบิกจายในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 

1) เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินที่เปนกระดาษ ใหสแกนและบันทกึไฟลใหอยูในรูปแบบ PDF ไฟล โดยแยกไฟล

รายการใบเสรจ็รับเงิน  

2) กรณีใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.111) ที่สรางโดย Word และบันทึกไฟลเปน PDF 

3) เปดไฟลใบเสร็จรับเงิน .pdf ดวย Adobe Reader หรือ Adobe Acrobat DC  

4) ประทับตราดิจิทัล หรือพิมพขอความ “จายเงินทดรองแลว” (สแีดง) บนเอกสารหนาใบเสร็จรับเงิน 

5) รับรองการจายเงินบนใบเสร็จรับเงินดวยลายมือช่ือดิจิทัลที่มหาวิทยาลัยขอนแกนออกให ตามภาพ

ตัวอยาง 

 
6) บันทึกไฟลเอกสารไวในคอมพิวเตอร 

7) วิธีการติดต้ัง Digital ID ทีม่หาวิทยาลัยขอนแกนออกให ศกึษาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่ 

https://kku.world/digitalidinstall

https://kku.world/digitalidinstall
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5.2 การขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

1) เมื่อเอกสารขออนุมัติเดินทางไดรับการอนุมัติ และมีการบันทึกคุมยอดงบประมาณเรียบรอยแลว เอกสาร

จะสงกลับมาที่เจาขอเรื่องเพื่อรอดำเนินการเบิกจาย โดยไปที่รายการ “เอกสารรอดำเนินการ” จากนั้นเลือกรายการ

เอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ตองการเบิกคาใชจาย ตามภาพตัวอยาง 

 

2) ระบบจะแสดงขอมูลตามที่ไดขออนุมัติไว ในสวนของการยืมเงินทดรองจาย ใหกรอก เลขที่สัญญายืมเงิน 

หากมีการยืมเงินทดรองจาย 

 

3) คลิกเลือกชื่อผูเดินทางที่ตองการทำรายการขอเบิกคาใชจาย โดยตองทำรายการเบิกเปนรายบุคคล ตาม

ภาพตัวอยาง 

 

คลิกเลือกชื่อผูเดินทาง  
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4) เลือกรายการคาใชจายที่ตองการขอเบิก ประกอบดวย คาเบ้ียเลี้ยง คาที่พัก คายานพาหนะ และคาใชจาย

อ่ืน ๆ ตามลำดับ  

5) การเบิกคาเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติเงาน  

- เลือก คาเบ้ียเลี้ยง  

- เลือกประเภทรายการคาเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก ประกอบดวย 1. คาเบี้ยงเลี้ยงเดินทางในประเทศ 2. คา

เบ้ียเลี้ยงฝกอบรมในประเทศ 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด ซึ่งระบบจะคำนวนคาเบี้ยเลี้ยงใหอัตโนมัติตาม

สิทธิการเบิกของผูขอเดินทาง 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” ตามภาพตัวอยาง 

 

6) การเบิกคาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- เลือก คาที่พัก  

- เลือกประเภทรายการคาที่พัก ประกอบดวย 1.คาที่พักฝกอบรม 2.คาที่พักเดินทาง 3. คาที่พักเหมา

จาย 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด (หากมีการกรอกขอมูลในสวนของคาเบี้ยเลี้ยง

แลว ระบบจะแสดงขอมูลเดิม ผูใชไมตองกรอกใหม)  

- กรอกจำนวนเงินคาที่พักตอคืนที่ตองการขอเบิก (ระบบจะคำนวณคาที่พักรวมทั้งหมดใหอัตโนมัติ) 

- แนบหลักฐานคาใชจาย (ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก) กรณีการเบิกคาที่พักแบบเหมาจาย ไมตองแนบ

หลักฐานการเบิก 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” 
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7) การเบิกคายานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- เลือกรายการ คายานพาหนะ 

- เลือกประเภทรายการเบิกคาที่พัก ประกอบดวย คาพาหนะเดินทางเขารวมฝกอบรม คาพาหนะ

เดินทางไปปฏิบัติงาน คาโดยสารเครื่องบิน 

- กรอกขอมูลวันที่และเวลาในการเดินทางโดยละเอียด (หากมีการกรอกขอมูลในสวนของคาใชจายใน

สวนอ่ืนกอนน้ันแลว ระบบจะแสดงขอมูลเดิม ผูใชไมตองกรอกใหม) 

- กรอกจำนวนเงินคาพาหนะ 

- แนบหลักฐานคาใชจาย เชน ใบเสร็จคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินคารถ

รับจาง (บก.111) 

- กดปุม “เพ่ิมรายการขอเบิก” 
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8) เมื่อบันทึกรายการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ผูใชงานสามารถตรวจสอบ

รายการและคาใชจายทั้งหมดไดที่เมนู คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามภาพ 

 
 

9) กรณีตองการแกไขรายการ ผูใชคลิกเลือกรายการที่ตองการแกไข กดปุม “ลบรายการขอเบิก” ตามภาพ 

จากน้ันบันทึกรายการขอเบิกใหม  

 
 

10) การแนบเอกสารอื่นเพิ่มเติม ไปที่เมนู เอกสารที่เกี่ยวของ กดเพื่อเลือกไฟลเอกสารจากคอมพิวเตอรที่

ตองการแนบ ตามภาพ 
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11) รายงานสรุปคาใชจาย สามารถเรียกดูรายการไดโดยกดปุม “รายงานสรุปคาใชจาย” บริเวณมุมลางขวา

ของเอกสาร ตามภาพ 

 
 

12) ตัวอยางรายงานสรุปคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 

13) เมื่อตรวจสอบรายการเรียบรอยแลว กดปุม “สงเอกสารขออนุมัติเบิกจาย” ตามภาพ 
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6. การรับรอง/อนุมัติเอกสาร และการยกเลิกเอกสาร 

6.1 การรับรอง/อนุมัติเอกสารของผูใชแตละสทิธิ ์

การดำเนินการรับรอง/อนุมัติเอกสารของผูใชงานในแตละสิทธ์ิ มีการดำเนินการและมุมมองที่แตกตางกัน

ออกไป ดังน้ี 

- ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด รับรองเอกสารขออนุมัติการเดินทาง และ

กด “OK” ตามภาพ การดำเนินการอ่ืน ประกอบดวย แสดงความคิดเห็น ยกเลิกการเดินทาง และสงเอกสาร

กลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- ผูบังคับบัญชาขั้นตน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “รับทราบและเห็นชอบดำเนินการตอไป” และกด 

“OK” ตามภาพ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข 

โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร”  

 
 

   
 

- เจาหนาที่การเงิน รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นควรอนุมัติใหเดินทางไป

ปฏิบัติงานไดตามเสนอ” และกด OK ตามภาพ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย แสดงความเห็น และสง

เอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง รับรอง/อนุมัติเอกสารโดยกด “ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นควรอนุมัติ

ใหเดินทางไปปฏิบัติงานไดตามเสนอ” และกด OK ตามภาพ นอกจากนี้ การดำเนินการอื่น ประกอบดวย 

แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- เลขานุการผูบริหาร รับรอง/อนุมัติเอกสารโดย เลือก ช่ือผูมีอำนาจอนุมติ (ระบบจะแสดงช่ือหัวหนาสวนงาน

อัตโนมัติตามที่มีการต้ังคาไว) แตสามารถเปลี่ยนช่ือไดกรณีมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืน หรือกรณีเสนอ

รักษาการแทน จากน้ันกด “สงเอกสารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ” และกด OK ตามภาพ 

 
 

   
 

ใสชื่อผูมีอำนวจอนุมัติ 
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- หัวหนาสวนงาน/ผูมีอำนาจอนุมัติ สามารถดำเนินการอนุมัติเอกสารได 2 วิธี วิธีแรกคือไปที่เมนู “เอกสาร

รอดำเนินการ” คลิกลูกศรทายรายการเอกสาร  จากน้ันเลือก Approved ตามภาพ 

 
 

 

 

 

วิธีที่สอง คือ คลิกเปดรายการ กด อนุมัติ และกด OK ตามภาพ นอกจากน้ี การดำเนินการอ่ืน ประกอบดวย 

แสดงความเห็น และสงเอกสารกลับเจาของเรื่องใหแกไข โดยกดปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” 
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- ผูบันทึกทางการเงิน ดำเนินการบันทึกทางการเงินได โดยกด + เพื่อเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกประเภท

รายการทางการเงิน ใสเลขเอกสารอางอิง และกด Enter  
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6.2 วิธีสงกลับใหแกไขเอกสาร 

การสงกลับใหแกไขเอกสารในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ผูมีสิทธิ์ในการสงกลับเอกสารใหเจาของ

เรื่องดำเนินการแกไขเอกสาร ประกอบดวย ผูขออนุมัติเดินทาง ผูบังคับบัญชาขั้นตน เจาหนาที่การเงิน หัวหนาการเงิน 

และผูมีอำนาจอนุมัติ ในสวนของเลขานุการผูบริหาร และผูบันทึกทางการเงิน ไมมีสิทธิ์ดำเนินการในสวนนี้ วิธีการ

สงกลับใหเจาของเรื่องแกไขเอกสาร ดำเนินการไดโดยการใสรายละเอียดการแกไขเอกสาร ในกลองขอความ และกด

ปุม “สงใหผูขอแกไขเอกสาร” ตามภาพ 
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6.3 การยกเลิกเอกสาร 

การยกเลิกเอกสารในระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ผูมีสิทธ์ิดำเนินการในสวนน้ีได คือ เจาของเรื่อง 

และผูขอเดินทางเทาน้ัน วิธีการยกเลิกเอกสาร ดำเนินการไดโดยกดปุม ขอเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกเอกสาร จากน้ันเปด

เอกสารจากเมนูเอกสารรอดำเนินการ กดปุม ยกเลิกการเดินทาง และกด OK ตามภาพ 
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7. การคนหาและตรวจสอบสถานะเอกสาร 

7.1 การคนหาเอกสาร 

เจาของเรื่อง หรือผูเกี่ยวของใน workflow ของเอกสารขออนุมัติเดินทาง สามารถคนหาเอกสารการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน และตรวจสอบสถานะของเอกสารได โดยเลือกที่เมนู ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน และเลือก

คนหาจากเมนูรายการจัดทำเอกสาร ประวัติการเดินทาง และประวัติพิจารณาเอกสาร นอกจากน้ี ยังสามารถพิมพเพ่ือ

คนหาเอกสารไดทั้งจากหมายเลขเอกสาร หรือช่ือผูขอเดินทาง และระบบจะแสดงสถานะเอกสารไวทายรายการแตละ

รายการ ตามภาพ 

รายการจัดทำเอกสาร แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนเจาของเรื่องหรือเปนผูสรางเอกสาร 

ประวัติการเดินทาง แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ประวัติพิจารณาเอกสาร แสดงรายการเอกสารที่ผูใชเปนผูรับรอง/อนุมัติเอกสาร 

 

 

 
 

 

 

 

พิมพ ชื่อ หรือ หมายเลขเอกสาร เพื่อคนหา 

สถานะเอกสาร 
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7.2 สถานะเอกสาร 

เจาของเรื่อง หรือผูเกี่ยวของใน workflow ของเอกสารขออนุมัติเดินทาง สามารถคนหาเอกสารการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานได ตามขอ 8.1 ซึ่งแตละสถานะจะแสดงใหทราบถงึสถานะปจจุบันของเอกสาร ซึ่งมีรายละเอียด 

ดังน้ี 

Workflow สถานะเอกสาร ผูดำเนนิการ 

ขออนุมัติเดินทาง เอกสารราง เจาของเรื่องรางเอกสาร ยังไมสงเขาระบบ 

 ยกเลิกคำรอง/การเดินทาง เจาของเรื่อง 

 รอผูขออนุมัติเดินทางรับรอง ผูขออนุมัติเดินทาง 

 รอผูบังคับบัญชาขั้นตนผานเรื่องขออนุมัติเดินทาง ผูบังคับบัญชาขั้นตน 

 รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบ เจาหนาที่การเงิน 

 รอหัวหนาการเงิน และ ผอ.กองคลัง/กอง

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง 

 รอเลขานุการผูบริหารเสนอ ผูทำหนาที่เสนออนุมัติเอกสาร 

 รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติเดินทาง ผูมีอำนวจอนุมัติของสวนงาน/หนวยงาน 

 รอบันทึกผูกพันงบประมาณ (KKUFMIS) ผูบันทึกผูพันงบประมาณ (F) 

 ไมอนุมัติการเดินทาง เอกสารไมไดรับการอนุมัติ 

ขอเบิกคาใชจาย รอเบิกจาย เจาของเรื่อง 

 รอผูขออนุมัติเดินทางรับรองเบิกจาย ผูขออนุมัติเดินทาง 

 รอผูบังคับบัญชาขั้นตนผานเรื่องขออนุมัติเบิกจาย ผูบังคับบัญชาขั้นตน 

 รอเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจาย เจาหนาที่การเงิน 

 รอหัวหนาการเงินและ ผอ.กองคลัง/กอง

บริหารงาน 

หัวหนาการเงิน/ผอ.ที่ดูแลดานการคลัง 

 รอเลขานุการผูบริหารเสนออนุมัติเบิกจาย ผูทำหนาที่เสนออนุมัติเอกสาร 

 รอหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน อนุมัติเบิกจาย ผูมีอำนวจอนุมัติของสวนงาน/หนวยงาน 

 รอบันทึกรายการหักลางเงินยืม ผูบันทึกเงินยืมทดรองจาย (JV) 

 รอบันทึกเบิกจายงบประมาณ (KKUFMIS) ผูบันทึกเบิกจาย (U) 

และผูบันทึกใบสั่งจาย (FN) 

หลักการ/เบิกจาย Completed สิ้นสุดกระบวนการแลว 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 37 

 

8. การแจงเตือนและความชวยเหลือ 

8.1 การแจงเตือน 

ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลนไดมีการแจงเตือนทางอีเมลไปยังผูใชที่ตองดำเนินการกับเอกสารขอ

อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือแจงใหทราบวามีเอกสารรอดำเนินการ ผูใชสามารถกดลิงคเปดเอกสาร เพ่ือ

ดำเนินการตอไปไดเลย ตามภาพตัวอยาง 
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8.2 ความชวยเหลอืและปญหาทีพ่บบอย 

- กรอกขอมูลไมครบ กรณีที่ไมกรอกขอมูลในชองที่มีการบังคับใหกรอกขอมูล ระบบจะมีการแจงเตือน 

และแสดงกรอบสีแดงในชองที่ผูใชยังไมใหขอมูล ตามภาพตัวอยาง 

 

 
 

- Timeout Expired กรณีเปดใชงานระบบเปนเวลานาน (30 นาทีขึ้นไป) ระบบจะมีการปองกันความ

ปลอดภัยดวยการปดการเชื่อมตอ ระบบจะมีการแจงเตือนตามภาพ ใหผูใชงานล็อกอินเขาระบบใหมอีกครั้งก็จะ

สามารถใชงานไดตามปกติ 

 
 

- ระบบไมอนุญาตใหเปดเอกสาร กรณีใชบัญชีผูใชงานอื่นเปดเอกสาร โดยที่ไมไดมีสิทธิ์ดำเนินการใน

เอกสาร สวนใหญเกิดจากการแจงเตือนทางอีเมลและมีการสงตอใหผูใชบัญชีอ่ืนกดเปดลิงคเอกสารในอีเมล ระบบจะมี

การแจงเตือนตามภาพ 
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ภาคผนวก 
 

เอกสารระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที ่2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน และบัญชีแนบทายประกาศ



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 40 

 

1. ระเบยีบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 41 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 42 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 43 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 44 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 45 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 46 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 47 

 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 2594/2563) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน และบญัชีแนบทายประกาศ 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 48 
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คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 52 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 53 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 54 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 55 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 56 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 57 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 58 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 59 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 60 

 



คูมือการใชงานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน 61 
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