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เข้าไปที่เว็บไซต์ https://i.kku.ac.th login ด้วยเมล์ @kku.ac.th ไปที่ Digital Process Automation
เลือก Business Travel เพื่อเข้าสู่ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน

วิธีการเข้าใช้งาน
ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ
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และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเท่านั้น) ซึ่งสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็น Excel ได้
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ที่ขออนมุัติผ่านระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน (เมนูดังกล่าวจะปรากฎเฉพาะแอดมินและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับสิทธิ์เท่านั้น โดยเจ้าหน้าที่ส่วน
งานจะมองเห็นเฉพาะบุคลากรที่สังกัดส่วนงานนั้น ๆ เท่านั้น) ซึ่งสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็น Excel ได้
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รายงาน บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ เมื่อผู้ขอเดินทางได้รับการอนุมัติ

6.คู่มือการใช้งาน : รายละเอียดการใช้งานระบบ



แบบฟอร์มหน้าที่ 1
กรอกรายละเอียดการเดินทาง
แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการเดินทาง

แบบฟอร์มหน้าที่ 2 
(กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่ายจะสิ้นสุดหน้าที่ 2)

รายชื่อผู้เดินทาง รูปแบบการเดินทาง และสิทธิ์
การเดินทาง
รายละเอียดด้านงบประมาณ

หน้าที่ 3 กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เพื่อขออนุมัติหลักการงบประมาณ 

การขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน
การขออนุมัติเดินทางโดยอ้อม

หน้าที่ 4 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย และการยืมเงิน
ทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

โครงสร้างแบบฟอร์ม

ระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน
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การสร้างเอกสาร
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ณ ต่างประเทศ

หมายเหตุ: ผู้สร้างเอกสารจะต้องทราบรายละเอียดการเดินทางขอผู้ขอเดินทางไปปฏิบัติงาน และ มีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ
ก่อนเข้าสู่ระบบสร้างเอกสารการเดินทาง

ขั้นตอนที่ 1 : เลือกเมนู สร้างเอกสารขอเดินทาง เมื่อเลือกเมนูจะปรากฎแบบฟอร์ม
รายละเอียดตามภาพ



























การรับรองเอกสาร
การยกเลิกเอกสาร การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

การรับรองการเดินทาง
กรณีเดินทางมีการแก้ไข : ผู้สร้างเอกสาร ผู้ขอเดินทาง ผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และผู้รั บรองอื่น ๆ สามารถพิมพ์ข้อความแสงดความคิดเห็นตรงกล่องข้อความ ด้านล่าง
หน้าสุดท้าย ก่อนบันทึกส่งแบบฟอร์มเอกสาร
กรณีการเดินทางมีการยกเลิก : ผู้สร้างเอกสาร เลือกเมนู เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกการเดินทาง
กรณีการเดินทางไม่มีการแก้ไข : ผู้ขอเดินทาง ผู้บังคับบัญชา และผู้รั บรองอื่น ๆ เลือก เมนู
รับรองเอกสารขออนุมัติเดินทาง 

การยกเลิกเอกสาร : ผู้ที่สามารถยกเลิกเอกสาร คือ ผู้สร้างเอกสารเท่านนั้น



การติดตามสถานะเอกสาร
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

ผู้สร้างเอกสาร
ติดตามสถานะเอกสาร ได้ที่เมนู รายการจัดทำเอกสาร
ค้นหาเลขที่เอกสารหรือชื่อผู้ขอเดินทาง ตรวจสอบ
สถานะเอกสาร

ผู้ขอเดินทาง
ติดตามสถานะเอกสาร ได้ที่เมนู ประวัติการเดินทาง ค้นหาเลขที่เอกสารหรือชื่อผู้ขอเดินทาง
ตรวจสอบสถานะเอกสาร

เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
ติดตามสถานะเอกสาร ได้ที่เมนู รายการเอกสารส่วนงาน ค้นหาเลขที่เอกสารหรือชื่อผู้ขอเดินทาง
ตรวจสอบสถานะเอกสาร (เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงานจะมองเห็นข้อมูลการเดินทางเฉพาะบุคลากรที่
สังกัดส่วนงานนั้นๆ)



การดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์ม
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ

เมื่อสถานะเอกสาร : อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ผู้สร้างเอกสาร คลิกที่ พิมพ์เอกสาร
ดาวน์โหลดไฟล์ (กรณีหากผู้ขอเดินทางตั้งค่าภาพลายเซ็น เมื่อได้รับการอนุมัติภาพลายเซ็นจะปรากฎ
ในเอกสารแบบฟอร์ม)



แนวปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ว่าด้วย การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ฉบับที่ 2594/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่า
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
บัญชีแนบท้ายประกาศ

https://drive.google.com/file/d/1N1p7pQXBf0cViIrHskcS0G3JQ_HDcq5A/view
https://council.kku.ac.th/wp-content/uploads/2020/11/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99.pdf
https://dms.kku.ac.th/file/download/pub/51807
https://dms.kku.ac.th/file/download/pub/51808



