
 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร กองบริหารงาน งานบริหารท่ัวไป   โทร.  42808 

ท่ี  อว 660301.9.1.1/พิเศษ     วันท่ี   24  พฤษภาคม  2564 

เรื่อง    ขอสงรายงานและขออนุญาตเผยแพรรายงานการอบรม หลักสูตรระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน  

เรียน    คณบดี (ผานรองคณบดีฝายบริหารและพัฒนาคุณภาพ) 
 

 ตามท่ี ขาพเจา นางประธูป นาสมสรอย ตําแหนง พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป ชํานาญงาน และนางสาว

วีรินทณ ขันธะติวงศ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด งานบริหารท่ัวไป ไดเขารวมอบรมออนไลน 

หลักสูตร DPA : ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน เม่ือวันท่ี 30 เมษายน 2564 เวลา 09.00 น. – 12.00 น. 

ในการนี้ จึงใครขอสงรายงานสรุปผลการอบรมดังกลาว ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

ท้ังนี้ ใครขออนุญาตเผยแพรเอกสารดังกลาวขางตน ใหแกเพ่ือนรวมงานในคณะสาธารณสุขศาสตร          

เพ่ือใชเปนแนวทางในการสรางเอกสารเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน และเพ่ือทราบหลักเกณฑขอบังคับในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

        (นางประธูป นาสมสรอย) 

     ตําแหนง พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป ชํานาญงาน 

 

    
ใบประกาศ สัมฤทธิบัตร 

นางประธูป นาสมสรอย 

นางสาววีรินทณ ขันธะติวงศ 

 
รายงานสรุปผลการอบรม 

ระเบียบ ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 
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จัดท ำโดย    1. นำงประธูป นำสมสร้อย    ต ำแหน่ง พนักงำนปฏิบัติงำนท่ัวไป ช ำนำญงำน 


  2. นำงสำววีรินทณ์ ขันธะติวงศ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญช ี


         คณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 







Digital Process Automation: Business Travel System  


ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 1 


หลักการและเหตุผลในการเข้าร่วมอบรม 


ฝ่ำยดิจิทัล มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้มีกำรพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนในรูปแบบดิจิทัล ภำยใน


มหำวิทยำลัยมำโดยตลอด เพื่อให้มหำวิทยำลัยมีนวัตกรรมที่ทันสมัย ล้ ำสมัยมำกข้ึน กำรปฏิบัติงำนเกิดควำม


คล่องตัว สะดวกรวดเร็วมำกยิ่งข้ึน และในขณะนี้ได้มีกำรพัฒนำระบบกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน


ออนไลน์ และให้เริ่มใช้งำนเมื่อวันที่ 1 เมษำยน 2564 เป็นต้นมำ และเพื่อเป็นกำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรใช้


งำนระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์ (Digital Process Automation: Business Travel System) ฝ่ำย


ดิจิทัล จึงได้จัดให้มีกำรอบรมกำรใช้งำนระบบนี้ข้ึน  


ดังนั้น ข้ำพเจ้ำ นำงประธูป นำสมสร้อย และนำงสำววีรินทณ์ ขันธะติวงศ์ จึงได้เข้ำร่วมกำรอบรม 


“หลักสูตร DPA : ระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์” เป็นกำรอบรมในรูปแบบผ่ำนโปรแกรม Zoom       


เมื่อวันที่ 30 เมษำยน 2564 เวลำ 09.00 น. – 12.00 น. และสำมำรถสรุปสำระส ำคัญในกำรอบรม ดังนี้ 


1. หน่วยงานผู้จัดอบรม  


โดย ฝ่ำยดิจิทัล มหำวิทยำลัยขอนแก่น 


วิทยากรและทีมงาน  


  ผศ.ดร. เด่นพงษ์ สุดภักดี 


  ผศ.ดร. พิพัธน์ เรืองแสง 


  คุณฐิติรัตน์ นำวัลย์ 


  คุณอริสำ จิรชชำนนท์  
 


2. วัตถุประสงค์ในการจัดอบรม 


2.1 เพื่อทรำบแนวทำงนโยบำยกำรปฏิบัติ กำรปรับกระบวนงำนสู่ดิจิทัล 


2.2 เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมอบรมมีควำมเข้ำใจในกำรกระบวนงำน ระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำน


ออนไลน์  


2.3 เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 


2.4 เพื่อเรียนรู้วิธีกำรใช้งำนและกำรสร้ำงเอกสำรในระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์ 







Digital Process Automation: Business Travel System  


ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 2 


3. สรุปสาระส าคัญ และเนื้อหาท่ีได้จากการอบรม 


กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน แบ่งเป็นกำรเดินทำง 2 ประเภท คือ กำรอนุมัติ


เดินทำงไปปฏิบัติงำนแบบไม่เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง และกำรขออนุมัติเดินทำงไป


ปฏิบัติงำนแบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง โดยมีขั้นตอนในกำรขออนุมัติ ดังนี ้


3.1 การขออนุมัติและหลักเกณฑ์ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 


3.1.1 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 


- ผู้เดินทำงด ำเนินกำรขออนุมัติเดินทำงผ่ำนระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์ 


(https://i.kku.ac.th/#/dashboard) 


- อนุมัติให้เดินทำง จำกหัวหน้ำส่วนงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  


- กรณีมีกำรยืมเงินทดรองจำ่ย ต้องพิมพ์รำยงำนที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงแล้วแนบ


สัญญำยืมเงินและแผนกำรยืมเงิน 


- สำมำรถเดินทำงได้เมื่อได้รับอนุมัติใหเ้ดินทำงปฏิบัติงำนแล้วเท่ำนั้น หำกยังไม่ได้


รับอนุมัติให้เดินทำงจะไม่สำมำรถเดินทำงได้ 


- เมื่อกำรเดินทำงเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
 


3.1.2 ประกาศหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 


กำรขออนุมติเดินทำงไปปฏิบัติงำนผ่ำนระบบออนไลน์ เป็นกำรไปปฏิบัติงำน


ของส่วนงำนภำยในมหำวิทยำลัย เช่น กำรเดินทำงไปประชุมรำชกำร ประชุมหำรือ


คณะกรรมกำรต่ำง ๆ  หรือกำรประชุมอืน่ ๆ   และกำรเดินทำงเข้ำร่วมฝึกอบรม/สัมมนำที่


หน่วยงำนอื่นเป็นผู้จัด ซึ่งตำมประกำศมหำวิทยำลัย (ฉบับที่  2594/2563) เรื่อง 


หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ประกำศใช้ ตั้งแต่


วันที่ 5 พฤศจิกำยน 2563 และประกำศนี้จะไม่รวมกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในรูปแบบ


กำรจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำที่ส่วนงำนเป็นผู้จัดเอง  


 


 
 



https://i.kku.ac.th/#/dashboard
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 3.1.3   ผู้ใช้งานระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน์ 


 กำรใช้งำนระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์ สำมำรถกระท ำได้เพียงบุคลำกร


มหำวิทยำลัยขอนแก่นเท่ำนั้น ไม่รวมถึง กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก วิทยำกร ลูกจ้ำง


ที่จ้ำงในรูปแบบจ้ำงเหมำตำมระเบียบพัสดุ นักศึกษำ และบุคลภำยนอก  


3.1.4 ขั้นตอนขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  


1) ผู้จัดท ำเอกสำรสร้ำงเอกสำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในระบบออนไลน์ โดย


แนบเอกสำรที่ เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญอบรม 


สัมมนำ หนังสือสั่งกำร หรือค ำสั่งให้เดินทำงไปปฏิบัติงำน และเอกสำรอื่น 


ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นไฟล์ PDF และอัพโหลดเข้ำในระบบกำรขออนุมัติกำร


เดินทำงไปปฏิบัติงำน 


2) ผู้เดินทำงรับรองเอกสำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในระบบออนไลน์ 


3) ผู้บังคับบัญชำช้ันต้นรับรอง/รับทรำบ เอกสำรกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนใน


ระบบออนไลน์ 


4) เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกไม่ถูกต้องส่งกลับไปยังผู้สร้ำง


เอกสำรเพื่อท ำกำรแก้ไขข้อมูล  


5) หัวหน้ำงำนคลัง หรือหัวหน้ำงำนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน รับรองเอกสำรเห็น


ควรเสนออนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำน 


6) ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนคณะรับรองในระบบเตรียมเสนอต่อผู้บริหำร 


7) ผู้บริหำร (หัวหน้ำส่วนงำน)/อนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำน 


8) เอกสำรในระบบจะกลับยังผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำน เพื่อรอเบิกค่ำใช้จ่ำยใน


กำรเดินทำงต่อไป  หำกไม่ เบิ ก ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงก็ เสร็จสิ้น


กระบวนกำร  


 


 







Digital Process Automation: Business Travel System  


ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 4 


กรณีท่ีมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงาน 


1) เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำนแล้ว ฝ่ำยกำรเงินบันทึกคุมยอดงบประมำณ


ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ในระบบ KKUFMIS  


2) กรณีที่ผู้เดินทำงยืมเงินทดรองจ่ำย ให้พิมพ์บันทึกที่ได้รับอนุมัติแล้วจำกระบบออนไลน์ 


แนบสัญญำยืมเงินและแผนกำรยืมเงิน หำกยืมเงินทดรองจ่ำยคณะให้ส่งมำยังหน่วยคลัง


พัสดุ คณะสำธำรณสุขศำสตร์ หำกยืมเงินมหำวิทยำลัย ให้น ำส่งเอกสำรเข้ำระบบ KKU 


DMS ส่งไปยังกองคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น 


การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน 


1) ผู้จัดท ำเอกสำรกรอกข้อมูลขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำเดินทำงหลังจำกผู้เดินทำง เดินทำง


กลับมำจำกกำรไปปฏิบัติงำนแล้ว โดยแนบหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ดังนี้ 


1.1) แบบหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน ในระบบออนไลน์ เป็นไฟล์ PDF รับรอง


กำรจ่ำยเงินในใบเสร็จรับเงิน โดยกำรลงนำมด้วย Digital sign พร้อมประทับตรำ 


จ่ำยเงินแล้ว ทุกฉบับ 


ค่ำที่พัก 


- ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พัก 


- Folio ประกอบกำรเข้ำพัก 


- กรณีที่เบิกค่ำที่พักเหมำจ่ำยไม่ต้องแนบหลักฐำน 


ค่ำพำหนะ 


- กำรเดินทำงโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 


- กำรเดินทำงโดยพำหนะส่วนตัว แนบ บก.111 และ Google Map 


- กำรเดินทำงโดยรถประจ ำทำง แนบ บก 111 ค่ำใช้จ่ำยตำมจริง 


- กำรเดินทำงโดยพำหนะรำชกำร แนบใบขอรถรำชกำร  


- กำรเดินทำงโดยรถจ้ำงเหมำตำมระเบียบจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ แนบส ำเนำ


รำยงำนขอจ้ำงเหมำ แบบ มข.กง. 12 และ ใบเสร็จค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง


กรณี ค่ำจ้ำงเหมำรถไม่รวมค่ำน้ ำมัน 
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- หำกกำรเดินทำงโดยเครื่องบิน หรือรถประจ ำทำง มีควำมจ ำเป็นที่จะจ้ำง


รถ Taxi ให้ใช้ บก.111 แนบ และช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็นในช่องหมำย


เหต ุ


ค่ำเบี้ยเลี้ยง 


- เหมำจ่ำยไม่ต้องแนบเอกสำร 


1.2) แนบเอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 


- อัพโหลดไฟล์หนังสืออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนที่มีเลขสัญญำยืมเงิน 


เพิ่มเติมกรณียืมเงิน เพื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะได้ตัดเงินยืมทดรองจ่ำยได้


ถูกต้อง 


- เอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยว (ถ้ำมี) 


2) ผู้เดินทำงรับรองเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจำ่ยเงนิค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำนในระบบออนไลน์ 


3) ผู้บังคับบัญชำช้ันต้นรับรองเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินในระบบออนไลน์ 


4) เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย หำกไม่ถูกต้องส่งกลับไปยัง


ผู้จัดท ำเอกสำรเพื่อแก้ไข 


5) หัวหน้ำงำนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับรองเอกสำรเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไป


ปฏิบัติงำน ในระบบออนไลน ์


6) ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนคณะ รับรองในระบบออนไลน์ และเตรียมเสนอผู้บริหำร/


หัวหน้ำส่วนงำน 


7) หัวหน้ำส่วนงำนอนุมัติให้เบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำน 


8) เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกเบิกจ่ำยในระบบ KKUFMIS  


9) เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกเลขเบิกจ่ำยเงินในระบบเดินทำงไปปฏิบัติ งำนออนไลน์ เพื่อส่ง


เบิกจ่ำยไปยังกองคลังมหำวิทยำลัยขอนแก่น 


10) เจ้ำหน้ำที่กำรเงินบันทึกหักล้ำงเงินยืมให้แก่ผู้เดินทำงในระบบ KKUFMIS กรณียืมเงิน


มหำวิทยำลัยขอนแก่น เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองคลังจะเป็นผู้ด ำเนินกำร 
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3.2 อัตราค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกได้ 


3.2.1   ค่ำเบี้ยเลี้ยง 


อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศช่ัวครำว 


ประเภท/ระดับ อัตราค่าเบี้ย


เลี้ยง 


(บาท/คน/วัน) 


ปฏิบัติงานท่ัวไป : ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน ช ำนำญงำนพเิศษ 


ปฏิบัติงานเฉพาะ : ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพเิศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรย์ , ผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์


ท ำหน้ำทีส่อนและวิจัยต่ ำกว่ำระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรย,์อำจำรย์ช ำนำญกำร 


ผู้อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำรกอง 


ผู้อ ำนวยกำรกองบรหิำรส่วนงำน  


ผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วนงำน ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 


ประเภทอ่ืน : บุคคลภำยนอก นักศึกษำ 


 


 


240 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดบัอุดมศึกษำ : รองศำสตรำจำรย์,


ศำสตรำจำรย์ข้ึนไป 


ท ำหน้ำทีส่อนและวิจัยต่ ำกว่ำระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรยเ์ช่ียวชำญ,อำจำรย์


เช่ียวชำญพิเศษ 


อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบด ี


ผู้บริหาร : อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี หัวหน้ำส่วนงำน 


 


270 
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3.2.2   ค่ำที่พัก 


อัตรำกำรเบกิค่ำที่พักเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศช่ัวครำว 


 


ประเภท/ระดับ 


อัตราค่าท่ีพัก (บาท/คน/วัน 


เหมา


จ่าย 


เบิกตามจา่ยจริง 


 พักเด่ียว พักคู ่


ปฏิบัติงานท่ัวไป : ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, ช ำนำญงำนพิเศษ 


ปฏิบัติงานเฉพาะ : ปฏิบัติกำร ,ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดับอุดมศึกษำ : อำจำรย์, ผู้ช่วย


ศำสตรำจำรย์ 


ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยต่ ำกว่ำระดับอุดมศึกษำ : อำจำรย์,อำจำรย์


ช ำนำญกำร 


ผู้อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำร


กอง ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรส่วนงำน  


ผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วนงำน ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วน


งำน 


800 1,500 850 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดบัอุดมศึกษำ : รอง


ศำสตรำจำรย์,ศำสตรำจำรย์ข้ึนไป 


ท ำหน้ำทีส่อนและวิจัยต่ ำกว่ำระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรย์เช่ียวชำญ,


อำจำรยเ์ช่ียวชำญพิเศษ 


อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 


ผู้บริหาร : รองอธิกำรบดี หัวหน้ำส่วนงำน 


1,200 2,200 1,200 


วิชาการ : ศำสตรำจำรย์พิเศษ 


บริหาร : อธิกำรบด ี


1,200 2,500 1,400 
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หมายเหตุ : กรณีผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนเลือกเบิกค่ำที่พักในลักษณะเหมำจ่ำย 


ให้เบิกจ่ำยลักษณะอย่ำงเดียวตลอดระยะเวลำของกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ไม่ว่ำจะ


เดินทำงไปท้องที่เดียวกันหรือหลำยท้องที่ก็ตำม 


3.2.3 ค่ำพำหนะเดินทำง 


กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโดยปกติ ให้ใช้พำหนะประจ ำทำง พำหนะรับจ้ำงตำม


จ่ำยจริง ส ำหรับกำรเดินทำงโดยพำหนะเครื่องบินหรือกำรเดินทำงโดยรถไฟด่วนพิเศษให้


เดินทำงได้เฉพำะผู้ด ำรงต ำแหน่ง ดังนี้ 


ต าแหน่ง เครื่องบิน รถไฟด่วน


พิเศษ 


ปฏิบัติงานท่ัวไป : ช ำนำญงำน ช ำนำญงำนพิเศษ 


ปฏิบัติงานเฉพาะ : ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดับอุดมศึกษำ : อำจำรย์ , ผู้ ช่วย


ศำสตรำจำรย์ 


ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยต่ ำกว่ำระดับอุดมศึกษำ : อำจำรย์,อำจำรยช์ ำนำญกำร 


ผู้อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำรกอง 


ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรส่วนงำน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 


ผู้บริหาร : รองอธิกำรบดี หัวหน้ำส่วนงำน ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วน


งำน ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 


 


 


 


 


ช้ันประหยัด 


 


 


 


 


ด่วนพิเศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดับอุดมศึกษำ :  ศำสตรำจำรย์  


วิชาการ : ศำสตรำจำรย์พิเศษ 


ผู้บริหาร : อธิกำรบดี  


ช้ันธุรกิจ 


 


ด่วนพิเศษ 


 


ส ำหรับกรณีที่ผู้ปฏิบัติงำนต ำแหน่งอื่นที่มีภำรกิจจ ำเป็นเร่งด่วนและจะต้อง


ปฏิบัติงำนในทันที ซึ่งหำกไม่เดินทำงโดยเครื่องบินจะไม่ทันกำร และอำจท ำให้เกิดควำม


เสียหำยต่อส่วนงำน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำของหัวหน้ำส่วนงำนที่ เป็นเจ้ำของ
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งบประมำณ กรณีใช้งบประมำณจำกส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้เป็นดุลพินิจของอธิกำรบดี


หรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำย กรณีใช้งบของส่วนงำน ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนงำน 


ระยะเวลำอนุมัตกิำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศช่ัวครำว 


ประเทศท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 


ก.ทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 


ข. ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรปหรือ


ประเทศทวีปในอเมริกำเหนือ 


ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 


ค. ประเทศในอเมริกำใต้หรือประเทศในทวีปแอฟริกำ ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 
     


อัตรำกำรเบกิค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ 


ประเภท/ระดับ อัตราค่าเบี้ย


เลี้ยง 


(บาท/คน/วัน 


ปฏิบัติงานท่ัวไป : ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน ช ำนำญงำนพเิศษ 


ปฏิบัติงานเฉพาะ : ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพเิศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรย์ , ผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์


ท ำหน้ำทีส่อนและวิจัยต่ ำกว่ำระดบัอุดมศึกษำ : อำจำรย์,อำจำรยช์ ำนำญกำร 


ผู้อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำรกอง ผูอ้ ำนวยกำรกอง


บรหิำรส่วนงำน  


ผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วนงำน ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 


ประเภทอ่ืน : บุคคลภำยนอก นักศึกษำ 


 


 


2,100 


วิชาการ : อำจำรย์เช่ียวชำญ อำจำรย์เช่ียวชำญพิเศษ รองศำสตรำจำรย์ ศำสตรำจำรย์ ข้ึนไป 


อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 


ผู้บริหาร : อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี หัวหน้ำส่วนงำน 


 


3,100 
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กรณีไม่เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงแบบเหมำจ่ำย (กำรเดินทำงปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ) 


รำยกำร บำท/วัน 


ค่ำอำหำรและเครือ่งดื่ม ค่ำบริกำรที่โรงแรม 


(เบกิได้ตำมจ่ำยจริง) 


ไม่เกิน 4,500 บำท/วัน 


ค่ำท ำควำมสะอำดเสื้อผ้ำกรณีเดินทำง


ระยะเวลำเกิน 7 วัน (เบิกได้ตำมจ่ำยจริง) 


ไม่เกิน 500 บำท/วัน 


ค่ำใช้สอยเบ็ดเตล็ด (เบิกแบบเหมำจ่ำย) ไม่เกิน 500 บำท/วัน 
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อัตรำกำรเบกิค่ำที่พักเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ 


 


ประเภท/ระดับ 


อัตราค่าท่ีพัก (บาท/คน/วัน 


ประเทศกลุ่ม ก ประเทศกลุ่ม ข ประเทศกลุ่ม ค ประเทศกลุ่ม ง ประเทศกลุ่ม จ 


เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ เด่ียว คู่ 


ปฏิบัติงานท่ัวไป : ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน 


ช ำนำญงำนพิเศษ 


ปฏิบัติงานเฉพาะ : ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร 


ช ำนำญกำรพิเศษ 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัย


ระดับอุดมศึกษำ : อำจำรย์ , ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 


ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยต่ ำกว่ำระดับอุดมศึกษำ : 


อำจำรย์,อำจำรย์ช ำนำญกำร 


ผู้อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำ


มหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรกอง


บริหำรส่วนงำน  


ผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วนงำน 


ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 


ประเภทอื่น : บุคคลภำยนอก นักศึกษำ 


 


 


 


 


 


7,500 


 


 


 


 


 


5,250 


 


 


 


 


 


5,000 


 


 


 


 


 


3,500 


 


 


 


 


 


3,100 


 


 


 


 


 


2,170 


 


 


 


 


 


10,500 


 


 


 


 


 


7,350 


 


 


 


 


 


9,375 


 


 


 


 


 


6,562.50 


วิชาการ : ท ำหน้ำที่สอนและวิจัย


ระดับอุดมศึกษำ : รองศำสตรำจำรย์,


ศำสตรำจำรย์ขึ้นไป 


ท ำหน้ำที่สอนและวิจัยต่ ำกว่ำระดับอุดมศึกษำ : 


อำจำรย์เชี่ยวชำญ,อำจำรย์เชี่ยวชำญพิเศษ 


อ านวยการ : ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 


ผู้บริหาร : อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี หัวหน้ำ


ส่วนงำน 


 


 


10,000 


 


 


 


- 


 


 


7,000 


 


 


- 


 


 


 


4,500 


 


 


- 


 


 


14,000 


 


 


- 


 


 


12,500 


 


 


- 







Digital Process Automation: Business Travel System  


ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 12 


หมำยเหตุ : รำยช่ือ ประเทศประเภท ก ข ค ง และ จ อยู่ในประกำศแนบท้ำย ประกำศ


มหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2594/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำร


เดินทำงไปปฏิบัติงำน  ตำมที่แนบ  


อัตรำกำรเบกิจ่ำยค่ำพำหนะเดินทำงไปปฏิบัติงำน 


พาหนะเดินทาง อัตราเบิกจ่าย หมายเหต ุ


เครื่องบิน เบิกตำมจ่ำยจริง ตำมต ำแหน่ง 


รถไฟด่วนพิเศษ เบิกตำมจ่ำยจริง ตำมต ำแหน่ง 


รถประจ ำทำง เบิกตำมจ่ำยจริง  


พำหนะส่วนตัว - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บำท 


- รถจักรยำยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บำท 


กำรเดินทำงโดยพำหนะส่วนตัวปฏิบั ติ งำน


จะต้องใช้พำหนะส่วนตัวตลอดเส้นทำงและต้อง


ได้รับอนุมัติจึงจะมีสิท ธิเบิกได้  และให้อยู่ ใน


ดุ ลพิ นิ จข องผู้ มี อ ำน ำจต ำม ควำม จ ำ เป็ น


เหมำะสม และประหยัด หำกไม่สำมำรถใช้


พำหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทำงจะต้องชี้ แจง


เหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผูมี้อ ำนำจอนุมัติ 


กำรค ำนวณระยะทำงให้ใช้ระยะทำงหลวงในทำง


สั้นและตรง กรณีเกิดอุบัติเหตุที่ต้องมีค่ำใช้จ่ำย


เกิดขึ้นระหว่ำงเดินทำง จะไม่สำมำรถเรียกร้อง


ค่ำชดเชยพำหนะได้อีกทุกกรณี 


ค่ำจ้ำงเหมำรถ เบิกจ่ำยตำมจริง และต้องจัดท ำเอกสำร จัดซ้ือจัดจ้ำง


ตำมระเบียบพัสดุ 


ตำมควำมเหมำะสม และประหยัด ในดุลพินิจ


ของผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 


ค่ ำพ ำหนะรับ จ้ำง 


(TAXI)  


- เบิกได้เที่ยวละ 500 บำท ตำมจ่ำยจริง ส ำหรับเดินทำง


ข้ำมเขตจังหวัด  


- เบิกได้เที่ยวละ 600 บำท ตำมจ่ำยจริง ส ำหรับกำร


เดินทำงในเขตกรุงเทพฯ กับเขตปริมณฑล 


กำรเดินทำงโดยพำหนะส่วนตัวไม่สำมำรถเบิกค่ำ


พำหนะรับจ้ำงได้ ต้องเป็นกำรเดินทำงพร้อม


สัมภำระ ไปกลับระหว่ำงที่อยู่ ที่พัก หรือสถำนที่


ปฏิบัติงำนกับสถำนียำนพำหนะประจ ำทำง 
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ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 13 


3.2.4 ค่ำลงทะเบียน เบิกได้ตำมจ่ำยจริง 


3.2.5 ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่จ ำเป็นในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนให้เบิกได้ตำมจ่ำย


จริงโดยประหยัด ยกเว้นกำรเดินทำงโดยใช้พำหนะส่วนตัวไม่สำมำรถ


เบิกจ่ำยได้ 


3.2.6 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที่ เกี่ยวข้องกับกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนที่ได้จ่ำย


ล่วงหน้ำรวมทั้ ง ค่ำยกเลิกตั๋วเดินทำงหรือ ค่ำธรรมเนียมในกำร


เปลี่ยนแปลงกำรเดินทำง โดยมีเหตุจำกกำรเลื่อน หรือยกเลิกจำก


หน่วยงำนผู้จัด ให้เบิกได้ตำมจ่ำยจริง โดยต้องมิใช่เหตุที่เกิดจำกผู้ขอ


เดินทำงไปปฏิบัติงำน 


3.3 ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน์ (Workshop) 


3.3.1 การสร้างเอกสารขออนุมัติเดินทาง 


กำรสร้ำงเอกสำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนในรูปแบบออนไลน์ ใช้ช่อง


ทำงผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต โดยสำมำรถใช้ผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ คอมพิวเตอร์


พกพำ สมำร์ทโฟน เป็นต้น โดยเข้ำไปที่ https:i.kku.ac.th  โดยใช้ e-mail ของ KKU 


login เข้ำระบบ พอเข้ำระบบมำแล้ว จะปรำกฏ ดังภำพที่ 1 และคลิกเลือก Business 


Travel  เพื่อเข้ำสู่ระบบกำรสร้ำงเอกสำร 


      ภำพที่ 1 ภำพตัวอย่ำงกำรเข้ำสูร่ะบบ https:i.kku.ac.th   


 


 


 


 


 


 


 







Digital Process Automation: Business Travel System  


ระบบเดินทางไปปฏิบัติงานออนไลน ์


หนา้ 14 


                                                  


จำกนั้นคลิกเลือกรำยกำรสร้ำงเอกสำรขอเดินทำง ดังภำพที่ 2 ตำมที่วงกลมไว้ 


     ภำพที่ 2 กำรเลือกรำยกำรสร้ำงเอกสำรเดินทำง 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


กรอกข้อมูลกำรสร้ำงเอกสำรขอเดินทำง ตำมตัวอย่ำง ดังภำพที่ 3-8  


                               ภำพที่ 3 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง  
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ภำพที่ 4 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง (ต่อ) 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


           ภำพที่ 5 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง (ต่อ) 
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            ภำพที่ 6 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง (ต่อ) 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


             ภำพที่ 7 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง (ต่อ) 
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             ภำพที่ 8 กำรกรอกข้อมูลขอเดินทำง (ต่อ) 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว หำกเป็นกำรขอเดินทำงแบบต้องกำรใช้ขอใช้เงิน 


ระบบจะปรำกฏรำยกำรค่ำใช้จ่ำยดังภำพที่ 8 และถ้ำต้องกำรยืมเงินทดรองจ่ำยให้คลิก


เลือกยืมเงินทดรองจำ่ย โดยสำมำรถเลือกช่ือผูย้ืม และบันทึกส่งรำยกำรขออนุมัติเดินทำง 


ทั้งนี้หำกกำรขอเดินทำงแบบไม่ขอใช้เงิน ระบบจะคิดค่ำเบี้ยเลี้ยงให้อัตโนมัติ เนื่องจำก


ระบบค ำนวณจำกกำรที่เรำเลือกจ ำนวนวัน ซึ่งจะไม่ใช่กำรเบิกจ่ำย   
 


4. ผลท่ีได้รับจากการเข้าร่วมอบรม 


4.1 ไดท้รำบแนวทำงนโยบำยกำรปฏิบัติ กำรปรับกระบวนงำนสู่ดิจิทัล 


4.2 ได้รับควำมรู้และมีควำมเข้ำใจในกำรกระบวนงำน ระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์  


4.3 ได้ทรำบถึงระเบียบ หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 


4.4 ไดเ้รียนรู้วิธีกำรใช้งำนและกำรสร้ำงเอกสำรในระบบเดินทำงไปปฏิบัติงำนออนไลน์ 


4.5 ผู้เข้ำร่วมอบรมได้ทดสอบควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรเข้ำร่วมอบรมจำกกำรท ำแบบทดสอบ 


และสำมำรถผ่ำนกำรทดสอบ ได้รับใบประกำศเกียรติบัตร จำกกำรเข้ำร่วมอบรม 
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5. ข้อเสนอแนะ 


5.1 กำรจัดอบรมในรูปแบบออนไลน์ ท ำให้บุคลำกรได้เรียนรู้กระบวนกำร และกำรเข้ำใช้งำน


โปรแกรม Zoom เป็นกำรฝึกกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ในรูปแบบใหม่ ควรส่งเสริมให้


บุคลำกรทุกคนได้เข้ำร่วมกำรอบรมในรูปแบบออนไลน์ 


5.2 ต้องกำรให้คณะหน่วยงำนจัดอบรมกำรใช้งำนโปรแกรมต่ำง ๆ ที่ใช้ส ำหรับกำรประชุม 


กำรน ำเสนอ แบบออนไลน์ เพื่อพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุนให้สำมำรถใช้ประโยชน์จำก


โปรมแกรมต่ำง ๆ ได้อย่ำงเหมำะสม 


 


6. รูปภาพภาพประกอบการอบรม 


ภาพท่ี 9 ขั้นตอนการขอเดินทางกรณีเบิกคา่ใช้จา่ย 
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ภาพท่ี 10 ขั้นตอนการขอเดินทางกรณีไม่เบิกค่าคา่ใช้จา่ย  


 


 


 


 


 


 


ภาพท่ี 11 บรรยากาศการเข้าร่วมอบรม 
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ภาพท่ี 12 บรรยากาศการเข้าร่วมอบรม 


 


 


 


 


 


 


 


ภาพท่ี 13 บรรยากาศการเข้าร่วมอบรม 
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ภาพท่ี 14 บรรยากาศการเข้าร่วมอบรม 


 


 


 


 


 


 


ภาพท่ี 15 บรรยากาศการเข้าร่วมอบรม 
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