
ผงักระบวนการ : การเสนอขอรับทนุอดุหนนุการไปเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตา่งประเทศ 

 

ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

1  ผู้ประสงค์ขอรับทนุสง่แบบเสนอ

ขอรับทนุฯ พร้อมเอกสารแนบไป

ยงังานบริหารงานวิจยั อย่างน้อย 

45 วนัก่อนเดนิทาง  

ผู้ประสงค์ขอรับ

ทนุ 

เอกสารประกอบการ

ย่ืนขอรับทนุอดุหนนุ

ตามเอกสารแนบท้าย 

2 วนั 

2  งานบริหารงานวิจัย ตรวจสอบ

เอ ก ส า ร แ ล ะ จั ด ทํ า บั น ทึ ก

ค วาม เห็ น นํ า เส น อ ผู้ บ ริห าร

พิจารณา  

งานบริหาร

งานวิจยั 

เอกสารประกอบการ

ย่ืนขอรับทนุอดุหนนุ 

 2 วนั 

3  

 

 

 

 

งานบ ริหารงาน วิจัย  ส่ งแบ บ

เสนอขอรับทุนฯ พร้อมเอกสาร

แนบไปยังงานคลัง พัสดุ และ

รายได้ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ

ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกได้ตาม

ระเบียบ 

งานบริหาร

งานวิจยั และ 

งานคลงั พสัดฯุ 

เอกสารประกอบการ

ย่ืนขอรับทนุอดุหนนุ 

7 วนั 

4  ง า น บ ริ ห า ร ง า น วิ จั ย เส น อ

ผู้ อํานวยการสถาบัน  เพ่ื อให้

พิจารณ านําเร่ืองเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําสถาบนัฯ 

 

ผู้ อํานวยการ

สถาบนั 

เอกสารประกอบการ

ย่ืนขอรับทนุอดุหนนุ 

2 วนั 

5  คณะกรรมการประจําสถาบันฯ 

พิจารณาคณุสมบตัิและเอกสาร

ของผู้ขอรับทนุฯ 

โดยท่ีประชุมกรรมการประจํา

สถาบนัฯ มีกําหนดประชุมเดือน

ละ 1 ครัง้ 

 

คณะกรรมการ

ประจําสถาบนั 

เอกสารประกอบการ

ย่ืนขอรับทนุอดุหนนุ 

1 วนั 

สง่แบบเสนอขอรับ

ทนุ 

งานบริหารงานวิจยั

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนองานคลงั พสัด ุ

และรายได้ เพ่ือ

พิจารณา 

งานบริหารงานวิจยั

เสนอผู้ อํานวยการ

สถาบนัเพ่ือพิจารณา 

นําเข้าท่ีประชมุ

คณะกรรมการประจํา

สถาบนั 



ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

6  งานบริหารงานวิจัยแจ้งผลการ

พิจารณาให้ผู้ขอรับทนุทราบ 

 

 

งานบริหาร

งานวิจยั 

มตท่ีิประชมุ 1 วนั 

7  ผู้ ท่ีได้รับอนมุตัิทนุอดุหนนุฯ 

ดําเนินการตามขัน้ตอนการขอ

อนมุตัเิบกิจา่ย ภายใน 15 วนั 

ภายหลงัการทราบผลการ

พิจารณาทนุ 

ทัง้นี ้หากมีการเล่ือนการเดนิทาง

ไปเสนอผลงานทางวิชาการ หรือ

เปล่ียนแปลงรายละเอียดไปจาก

ท่ีเคยเสนอตอ่สถาบนัฯ จะต้อง

แจ้งสถาบนัฯ โดยเร็วท่ีสดุ 

ผู้ ได้รับทนุ เอกสารการขออนมุตัิ

เบกิจา่ย 

2 วนั 

8  ผู้ประสงค์เดินทางไปเสนอ

ผลงานฯ จดัทําบนัทึกขออนมุตั ิ

โดยมีผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นลง

นามกํากบั 

ผู้ ได้รับทนุ บนัทกึขออนมุตักิาร

เดนิทางไปนําเสนอ

ผลงาน 

1 วนั 

9  ผู้ อํานวยการลงนามอนมุตักิาร

เดนิทางไปนําเสนอผลงาน 

ผู้ อํานวยการ บนัทกึขออนมุตักิาร

เดนิทางไปนําเสนอ

ผลงาน 

1 วนั 

10  ผู้ ได้รับทนุรายตวักลบัเข้า

ปฏิบตังิานตอ่งานทรัพยากร

บคุคลฯ 

ผู้ ได้รับทนุ และ

งานทรัพยากร

บคุคลฯ 

แบบฟอร์มรายงานตวั

กลบัเข้าปฏิบตังิาน 

1 วนั 

11  งานทรัพยากรบคุคลฯ บนัทกึ

ประวตัิการกลบัเข้าปฏิบตังิาน

ของผู้ได้รับทนุภายหลงัเดินทาง

กลบัจากการนําเสนอผลงาน 

งานทรัพยากร

บคุคลฯ 

แบบฟอร์มรายงานตวั

กลบัเข้าปฏิบตังิาน 

1/2 วนั 

งานบริหารงานวิจยัแจ้ง

ผลการพิจารณาไปยงัผู้

ขอทนุ 

ผู้ ได้รับทนุดําเนินการขอ

อนมุตัิ เบิกจ่ายทนุฯ ไป

ยงังานคลงัฯ  

จดัทําบนัทกึขอ

อนมุตัิลาไปนําเสนอ

ผลงาน 

ผู้ อํานวยการลงนาม 

รายงานตวักลบัเข้า

ปฏิบตัิงาน 

บนัทกึประวตัิการ

กลบัเข้าปฏิบตังิาน 



ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

12  ผู้ได้รับอนมุตัทินุอดุหนนุฯ จดัสง่

สําเนาเอกสารหลกัฐาน ให้

สถาบนัฯ ภายใน 15 วนั 

หลงัจากการเดนิทางกลบัจาก

ตา่งประเทศ 

ผู้ ได้รับทนุ สําเนาบตัรท่ีนัง่ 

ใบเสร็จรับเงิน

คา่ลงทะเบียน ผลงาน

ท่ีนําเสนอ (โปสเตอร์ 

หรือเอกสาร

ประกอบการนําเสนอ) 

1 วนั 

13  ผู้ได้รับอนมุตัทินุอดุหนนุฯ จดั

กิจกรรมเพ่ือนําเสนอและ

รายงานผลการดําเนินงานจาก

การไปเสนอผลงานทางวิชาการ 

ณ ตา่งประเทศ ตอ่บคุลากรสาย

วิชาการ และนกัศกึษา ภายใน 

45 วนั ดงันี ้

1) จดับรรยายหรือประชมุเชิง

ปฏิบตัิการ (workshop) และ 

2) จดัทําบทความภาษาองักฤษ 

จํานวนไมน้่อยกวา่ 1,000 คํา 

พร้อมรูปประกอบท่ีไมล่ะเมิดลิข

สิทธ์ เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ

สถาบนัฯ และ 

3) จดัทํารายงานการเดนิทาง

ตามแบบฟอร์มของสถาบนัฯ 

ผู้ ได้รับทนุ และ

งานบริการวิชาการ 

รายงานการเดนิทาง

ตามแบบฟอร์มของ

สถาบนัฯ 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัสง่สาํเนาหลกัฐาน

ให้งานการคลงัฯ 

จดับรรยายนําเสนอ

ผลงาน 



 

 
เอกสารประกอบการย่ืนขอรับทุนอุดหนุน 

1) เอกสารตอบรับการเสนอผลงานทางวิชาการเป็นลายลักษณ์อักษรจากคณะกรรมการจัดการประชุม 

(การอนุมตัิจะเป็นผลต่อเม่ือผู้ขอรับทุนได้แสดงเอกสารตอบรับดงักล่าวต่อคณะกรรมการพิจารณาทุน

แล้ว) 

2) เอกสารเชิญเป็นวิทยากร (กรณีได้รับเชิญเป็นวิทยากร) 

3) บทคดัยอ่ผลงานทางวิชาการท่ีจะนําเสนอ และผลงานตีพิมพ์ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

4) กําหนดการ/รายละเอียดการประชมุ พร้อมคําชีแ้จงและหลกัฐานเพ่ือสนบัสนนุว่างานประชมุวิชาการตรง

ตามรายละเอียดของงานประชมุวิชาการท่ีสนบัสนนุ 

5) รายละเอียดของกิจกรรมเพ่ือนําเสนอผลการดําเนินงานจากการไปเสนอผลงานทางวิชาการ ณ 

ต่างประเทศ เพ่ือแลกเปล่ียนแนวคิดความรู้การทํางานทําให้เกิดการทํางานร่วมกันในอนาคต ต่อ

บคุลากรสายวิชาการ และนกัศกึษา ไม่น้อยกวา่ 3 ชัว่โมง โดยอาจเป็นรูปแบบบรรยายรวม บรรยายกลุ่ม 

หรือประชมุเชิงปฏิบตัิการก็ได้ ซึง่ผลการประเมินกิจกรรมทัง้โดยผู้ทรงคณุวฒุิท่ีสถาบนัฯ มอบหมาย และ

ผู้ เข้าร่วมกิจกรรมจะมีผลตอ่การได้ทนุสนบัสนนุในครัง้ตอ่ ๆ ไป 

6) เอกสารสรุปรายละเอียดคา่ใช้จ่ายหรือประมาณการคา่ใช้จ่าย พร้อมหลกัฐาน (ได้แก่ คา่เคร่ืองบิน โปรด

ระบุเส้นทางการบิน และสายการบิน ค่าลงทะเบียน คา่ท่ีพกั คา่เดินทางภายในประเทศ คา่ประกนัภัย/

ประกนัชีวิต คา่ธรรมเนียมตรวจลงตรา ฯลฯ) 

7) เอกสารการได้รับทนุสนบัสนนุจากแหลง่อ่ืน (ถ้ามี) 

8) เอกสารลงทะเบียน (ถ้ามี) 

9) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 


