
 

ภารกิจ : การขอเบิกเงินสนับสนุนเพื่อไปนำเสนอผลงานทางวชิาการ 
  

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

       

1  จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทาง หลักการและวงเงินมายัง
งานวิจัยและวิรัชกิจ พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี ้
1. หนังสือตอบรับ (Acceptance 
Letter) 
2. บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
3. กำหนดการ 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบุ
รายละเอียดค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก 
ค่าเดินทาง เบี้ยเลี้ยง  

1 ช่ัวโมง - บุคลากรเจา้ของ
ผลงานและ
หัวหน้าส่วนงาน
ต้นสังกัด 
- งานวิจัยและวิรัช
กิจ  

- ประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567  
- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง หลักการและวงเงิน 
- หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
- บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
- กำหนดการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบรุายละเอียด
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เบี้ยเลีย้ง  

 

2  - รองอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 
- อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  

2-3 วัน ต่อเรื่อง -  งานวิจัยและวิรัช
กิจ 
- รองอธิการบดี 
- อธิการบดี 
 

- ประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง หลักการและวงเงิน 
- หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
- บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
- กำหนดการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบรุายละเอียด
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เบี้ยเลีย้ง  
 
 
 
 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

จัดทำบนัทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทาง หลักการและวงเงิน 

เริ่มต้น 

A 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

3  - ทำใบขอเบิกเงินนำเสนอผลงาน
วิชาการตามที่ได้รับอนุมตัิให้งาน
การเงินและบัญชี  
- รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
(หากเกิน 50,000 บาท อธิการบดี
เป็นผู้พิจารณาอนุมตัิ)  
 

2-3 วันต่อเรื่อง - รองอธิการบดี/ 
หรืออธิการบดี  
- งานวิจัยและวิรัชกิจ 
- งานการเงินและ
บัญช ี

- ประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567  
- ใบขอเบิกเงินนำเสนอผลงาน 
- สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง หลักการ
และวงเงิน 
- หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
- บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
- กำหนดการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบรุายละเอียด
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เบี้ยเลีย้ง  
 

 

4  แจ้งผู้ขอเบิกทราบผลอนุมตัิ และ
เดินทางไปนำเสนอผลงานตาม
กำหนดการ 

15 นาที ต่อเรื่อง - งานวิจัยและวิรัชกิจ 
- งานการเงินและ
บัญช ี

- ใบขอเบิกเงินนำเสนอผลงาน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง หลักการและวงเงิน 
- หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
- บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
- กำหนดการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบรุายละเอียด
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เบี้ยเลีย้ง 

 

5  ทำเรื่องเคลยีร์เงินยมืไปท่ีงาน
การเงินและบัญชี หลังการนำเสนอ
เสร็จสิ้น ภายใน 15 วัน  

 

2-3 วันต่อเรื่อง - รองอธิการบดี  
- งานวิจัยและวิรัชกิจ 
- งานการเงินและ
บัญช ี

- ประกาศสถาบันฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2567  
- ใบขอเบิกเงินนำเสนอผลงาน 
- สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง หลักการ
และวงเงิน 
- หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
- บทความฉบับเต็ม (Full Paper) 
- กำหนดการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย: ระบรุายละเอียด
ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เบี้ยเลีย้ง  

 

แจ้งผู้ขอเบิกทราบผลอนุมัติ  
และเดินทางไปนำเสนอตาม

กำหนดการ 

ทำใบขอเบิกเงินนำเสนอผลงาน
วิชาการตามที่ได้รับอนุมัติให้งาน

การเงินและบญัช ี

A 

ทำเร่ืองเคลียร์เงินยืมไปที ่
งานการเงนิและบัญชี  

หลังการนำเสนอเสร็จสิ้น 

B 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

6  แจ้งผู้ขอเบิกทราบผลอนุมตั ิ 15 นาที ต่อ
เรื่อง 

- งานวิจัยและวิรัชกิจ 
- งานการเงินและ
บัญช ี
 
 
 

-  

       

หมายเหตุ  รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีกำกับดูแลด้านวิชาการวิชาชีพ 

สิ้นสุด 

B 

แจ้งผู้ขอเบิกทราบผลอนุมตั ิ


