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ภาคผนวก 
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ศึกษาขอมูลการใชงานระบบเพ่ิมเติมไดท่ี:   คูมือการใชงานระบบขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศแบบออนไลน 

     กองวิเทศสัมพันธ   

     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  
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 บุคลากร และนิสิตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่ประสงคจะเดินทางไปปฏิบัติราชการหรือทำกิจกรรมทาง

วิชาการในตางประเทศ จะตองไดรับการอนุมัติใหเดินทางจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบอำนาจ โดยมี

ประเภทของการขออนุมัติเดินทาง ดังนี ้

1. ขออนุมัติโครงการ  (กรณีท่ีหนวยงานภายในมก.เปนผูจัดทำโครงการ) 

2. ขออนุมัติบุคลากร 

3. ขออนุมัตินิสิต 

      การขออนุมัติบุคลากรและ/หรือนิสิตเดินทางไปตางประเทศ เพื่อไปเขารวมกิจกรรมที่หนวยงานภายในมก.                   

เปนผูจัดทำโครงการหรือที่เรียกวา การเดินทางภายใตโครงการนั้น จะตองไดรับการอนุมัติใหดำเนินโครงการเสียกอน 

จึงจะพิจารณาอนุมัติการเดินทางของบุคลากรและนิสิตในลำดับตอไป ทั ้งนี ้ สามารถยื ่นเรื ่องขออนุมัติโครงการ 

บุคลากร และ/หรือนิสิตมาพรอมกันได หากมีขอมูลประกอบการขออนุมัติครบถวน โดยมีลำดับการพิจารณาเรื่องที่ขอ

อนุมัติ ดังนี้   

      1) ขออนุมัติโครงการ  >>     2) ขออนุมัติบุคลากร  >>     3) ขออนุมัตินิสิต 

        สำหรับการเดินทางท่ีไมไดอยูภายใตโครงการนั้น สามารถยื่นเรื่องอนุมัติบุคลากรและ/หรือนิสิตเขามาไดเลย 

 

 ผูท่ีสามารถย่ืนเรื่องขออนุมัติเดินทางได ประกอบดวย 

1. ผูที่เดินทางไปตางประเทศ ยื่นเรื่องขออนุมัติใหตนเอง (1คน/1 ฉบับ) หรือเปนตัวแทนยื่นเรื่อง

ในนามคณะเดินทาง (หลายคน/1ฉบับ) 

2. ผูท่ีไมไดเดินทางไปตางประเทศ แตยื่นเรื่องขออนุมัติแทนผูเดินทาง 

 

 เอกสารท่ีใชประกอบการขออนุมัติเดินทาง 

      เอกสารท่ีใชประกอบการขออนุมัติข้ึนอยูกับเรื่องท่ีขออนุมัติ โดยจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบของไฟลเพ่ือแนบ

ในระบบออนไลน (กรณีเดินทางมากกวา 1 คน เอกสารแนบหัวขอเดียวกัน ใหสแกนรวมกันเปนหนึ่งไฟล) และรูปแบบ

กระดาษเพ่ือแนบไปกับแบบกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทาง  เสนอตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัดตอไป  
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เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศ 
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 ภายหลังการยื่นเรื่อง สามารถเรียกดูแบบกรอกขอมูลและเอกสารแนบทั้งหมดไดท่ี เมนูติดตามงาน คอลัมภ

แบบกรอกขอมูลและเอกสารแนบ 

 

 ข้ันตอนในการย่ืนเรื่องขออนุมัติเดินทาง 

1. เขาระบบขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศแบบออนไลน ดำเนินการกรอกขอมูล และแนบไฟลเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติ  (ดูวิธีการยื่นเรื่องขออนุมัติเดินทางในระบบออนไลนเพ่ิมเติม ดานลาง) 

2. พิมพแบบกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทาง และคำชี้แจงเพ่ิมเติมกรณีขออนุมัติบุคลากร (ถามี) ออกจากระบบ 

3. ผูขออนุมัติเดินทางลงนามในแบบกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทาง และกรอกขอมูลในคำชี้แจงเพ่ิมเติมฯ (ถามี) ให

ครบถวน 

4. จัดทำเอกสารเสนอตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด เสนอตอผูอำนวยการกองท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย

เอกสารในขอ 3 และเอกสารประกอบการขออนุมัติชุดเดียวกับท่ีแนบในระบบออนไลน 

5. เมื่อเจาหนาที่จากหนวยงานที่เกี่ยวของ (กองวิเทศสัมพันธ/กองการเจาหนาที่) ไดรับเอกสารการขออนุมัติ

เดินทางจากหนวยงานตนสังกัดแลว  จะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และแจงผลการอนุมัติใน 2 ชองทางคือ 

ทางอีเมลลของผูยื่นเรื่อง และทางเมนูติดตามงาน 

6. บุคลากรที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศ เมื่อกลับมาถึงประเทศไทยแลว ในวันแรกของการปฏิบัติงาน

ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานในระบบออนไลน โดยผูยื่นเรื่องจะตองเปนผูท่ีรายงานตัวกลับ 

7. กรอกขอมูล และพิมพบันทึกขอความรายงานตัวกลับออกจากระบบ  เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาของหนวยงาน

ตนสังกัด เสนอตอผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี  

(กรณีเดินทางมากกวา 1 คน และเดินทางกลับไมพรอมกัน ผูยื่นเรื่องจะตองรายงานตัวกลับใหครบทุกคน) 

8. เจาหนาที ่กองการเจาหนาที ่ไดรับเอกสารและยืนยันการรายงานตัวกลับในระบบ จะถือเปนการสิ ้นสุด

กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศ 

 วิธีการย่ืนเรื่องขออนุมัติเดินทางในระบบออนไลน 

1. เพ่ือความสมบูรณของระบบ  ใหใชงานผาน web browser ของ * Google Chrome  เทานั้น 

2. click link ยื่นเรื่องขออนุมัติเดินทาง (ดานลาง) 

3. log in ดวย username และpassword ของผูยื่นเรื่อง (nontri account) 

4. click  accept กรณีเขาใชงานเปนครั้งแรก 

5. click ระบบงานบริการกองวเิทศสัมพันธ 

6. click เมนูระบบขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศ 

7. click เมนูแบบกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทาง 



คูมือการใชงานระบบขออนุมัติเดินทางไปตางประเทศ: จัดทำโดย น.ส.จิตติมา  กฤษดานนท 29 

 

8. เลือกเรื่องท่ีตองการขออนุมัติ (เลือกไดมากกวา 1 เรื่อง) 

9. กรอกขอมูล และแนบไฟลเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

10. พิมพแบบกรอกขอมูลขออนุมัติเดินทาง และคำชี้แจงเพ่ิมเติมกรณีขออนุมัติบุคลากร (ถามี) ออกจากระบบ 

11. จากนั้นดำเนินการตามขอ 3-7 ของข้ันตอนในการยื่นเรื่องขออนุมัติเดินทาง 

12. รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานในระบบออนไลน   

 

 

 ข้ันตอนการดำเนนิงานของเจาหนาท่ี เม่ือไดรับเอกสารการขออนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเสนอเรื่องขออนุมัติเดินทางมายังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ มีดังนี้ 

เรื่องท่ีขออนุมัติ เสนอเรื่องมายัง 

โครงการ ผูอำนวยการกองวิเทศสมัพันธ 

บุคลากร ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 

นิสิต ผูอำนวยการกองวิเทศสมัพันธ 

บุคลากรและนิสิต ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 

โครงการและบุคลากร ผูอำนวยการกองวิเทศสมัพันธ 

โครงการและนิสิต ผูอำนวยการกองวิเทศสมัพันธ 

โครงการ บุคลากร และนิสติ ผูอำนวยการกองวิเทศสมัพันธ 
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  กรณีตองการแกไขขอมูลหลังจาก Submit แบบกรอกในระบบแลว สามารถดำเนินการไดดังนี ้

1. ยื่นเรื่องขออนุมัติเดินทางในระบบเขามาใหม พิมพแบบกรอกขอมูลและเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม   

จากนั้นทำการลบขอมูลชุดเกา 

2. ติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอแกไขขอมูล พิมพแบบกรอกขอมูลออกมาใหมและเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม   

กรณีท่ีมีขอผิดพลาดมาก ใหดำเนินการยื่นเรื่องเขามาใหมตามขอ 1 

         ทั้งนี้ ทุกครั้งที่มีการแกไขขอมูลในระบบ หมายเลขอางอิงเอกสาร (Ref.No.) จะเปลี่ยน เจาหนาที่จะ

พิจารณาอนุมัติการเดินทางจาก Ref.No.ของเอกสาร ท่ีตรงกับ Ref.No. ในระบบเทานั้น 

        

   การลบขอมูล  

 ผูยื่นเรื่องสามารถกดปุมลบขอมูลไดดวยตนเอง จนกวาเจาหนาที่จะเขามาทำงานในระบบ  เมื่อเจาหนาท่ี

เขามาทำงานในระบบแลว ปุมลบขอมูลของผูยื่นเรื่องจะหายไป การลบขอมูลจึงตองติดตอเจาหนาท่ี 

 

ติดตอเจาหนาที ่

เรื่อง เจาหนาท่ี โทรศัพท E-mail 

ขออนุมัติโครงการ 
   

- เห็นชอบโครงการ น.ส.อูฮียะ ปูเตะ 

น.ส.รุจิรา พงษเจตสพุรรณ  

กองวิเทศสัมพันธ 

02-942-8684 หมายเลขภายใน 644156, 

644159 

project_st@ku.th  

(หลังkuไมมี ac) 

- อนุมัติโครงการ น.ส.ธรรณฐภรณ สุนทรถิรพงศ 

กองการเจาหนาที ่

02-942-8162 หมายเลขภายใน 644816 
 

ขออนุมัติบุคลากร น.ส.สุธาสินี วัฒนมงคลลาภ 

กองการเจาหนาที ่

02-9428162 หมายเลขภายใน 644815-6 personal_ap@ku.th  

(หลังkuไมมี ac) 

ขออนุมัตินิสิต น.ส.อูฮียะ ปูเตะ 

น.ส. รุจิรา พงษเจตสุพรรณ 

กองวิเทศสัมพันธ 

02-942-8684 หมายเลขภายใน 644156, 

644159 

project_st@ku.th 

(หลังkuไมมี ac) 

ปญหาการใชงานระบบออนไลน           

และแจงลบขอมูล 

นางรัตมา ใชไหวพริบ 

กองวิเทศสัมพันธ 

02-942-8858 หมายเลขภายใน 644158 rattama.c@ku.th  

(หลังkuไมมี ac) 
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เรื่อง เจาหนาท่ี โทรศัพท E-mail 

แกไขขอมูลสวนบุคคลของบุคลากร นายชัชรัตน สีนําเงิน 

กองการเจาหนาที ่

02-942-8162 หมายเลขภายใน 644805 Chatcharat.s@ku.ac.th 

แกไขขอมูลสวนบุคคลของนิสิต 
   

- ระดับปริญญาตรี น.ส.วิระนุท แสงทองไพบูลย 

ศนูยบริการนิสิตแบบเบ็ดเสร็จ  

(One Stop Student 

Services Center) 

สํานักบริหารการศึกษา 

02-118-0116 ตอ 618099 Viranut.k@ku.ac.th 

- ระดับบัณฑิตศึกษา น.ส.กนกกร จีรวรางกูร 

บัณฑิตวิทยาลัย 

02-942-8445-50 ตอ 107 Kanokkorn.c@ku.ac.th 
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