
ขั้นตอนการขออนุมตัเิงินสนับสนุนค่าใชจ้่ายในการน าเสนอผลงานวิจัย 

ในต่างประเทศ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ติดตอ่รับเอกสารที่ฝา่ยวิจัย ไปยื่นเรื่องที่ 

การเจา้หนา้ที่และงานคลัง 

อาจารย์ยื่นเรื่องเสนอขออนุมัติคา่ใช้จ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร  

 

รองคณบดีฯ พิจารณา  

 

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา 

ไม่ครบถ้วน  

 

ครบถ้วน  

 

คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา  

 

ไม่เห็นชอบ  

 

เห็นชอบ  

 

อาจารย์เคลียร์ค่าใช้จา่ยที่งานคลัง 

อาจารย์ส่งรายงานการไปน าเสนอผลงานวิจัย 



รายละเอียดขั้นตอน 

1. อาจารย์ยื่นเรื่องเสนอขออนุมัติเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานวิจัยใน

ต่างประเทศ ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาที่สังกัด มายังฝ่ายวิจัย ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามประกาศ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินจากกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์คณะวิทยาการ

จัดการ ในแต่ละปีงบประมาณ โดยลงเลขที่รับที่เจา้หนา้ที่เดินเอกสาร 

2. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร โดยด าเนินการตรวจสอบ

เสร็จสิน้ภายใน 1 วัน นับจากได้รับเรื่องจากเจ้าหนา้ที่เดินเอกสาร 

เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเซ็นรับเอกสาร และเสนอรองคณบดีฯ เพื่อ

พิจารณาต่อไป 

เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยไม่เซ็นรับเอกสาร และส่งเรื่องกลับไป

ยังอาจารย์ 

3. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยเสนอรองคณบดีฯ เพื่อพิจารณา  

3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยด าเนินการเสนอรองคณบดีฯ ภายใน 1 วัน หลังจากตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วน 

3.2 เลขานุการส านักงานคณะฯ เกษียณเอกสารต่อท้าย ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจาก

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัย 

3.3 รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเลขานุการส านักงานคณะฯ 

แล้วเสนอเรื่องให้ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาเพื่อน าเรื่องเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ ต่อไป 

4. ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรองคณบดีฯ 

5. คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณาในคราวประชุมคณะกรรมการบริหารฯ  

คณะกรรมการกองทุนฯ เห็นชอบ ฝา่ยวิจัยจัดเตรียมเอกสาร 

คณะกรรมการกองทุนฯ ไม่เห็นชอบ ส่งเรื่องกลับไปยังอาจารย์ 

6. อาจารย์ตดิต่อรับเอกสารที่ฝ่ายวิจัย เพื่อน าไปยื่นเรื่องที่การเจา้หนา้ที่และงานคลัง 

6.1 เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ท าบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม

มายังฝา่ยวิจัย 

6.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยเสนอมติ ให้รองคณบดีฯ พิจารณา ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่อง

จากเลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 



6.3 รองคณบดีฯ รับทราบ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากเจา้หนา้ที่ฝา่ยวิจัย 

6.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยจัดเตรียมเอกสาร จ านวน 2 ชุด โดยชุดต้นเรื่องส าหรับยื่นที่งาน

คลัง และชุดส าเนาส าหรับยื่นที่การเจ้าหน้าที่ ภายใน 1 วัน นับจากรับเรื่องจากรอง

คณบดีฯ 

6.5 เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิจัยแจง้ให้อาจารย์ทราบเพื่อติดตอ่รับเอกสารทั้ง 2 ชุด 

6.6 อาจารย์รับเอกสารที่ฝา่ยวิจัยน าไปยื่นเรื่องที่การเจา้หน้าที่และงานคลัง 

7. อาจารย์น าใบส าคัญรับเงนิต่างๆ ไปเคลียร์คา่ใช้จ่ายที่งานคลัง หลังจากกลับมาจากการไป

น าเสนอผลงานวิจัย 

8. อาจารย์ส่งรายงานการไปน าเสนอผลงานวิจัย ผา่นหัวหนา้สาขาวิชาที่สังกัด มายังฝ่ายวิจัย 

โดยลงเลขที่รับที่เจ้าหน้าที่เดินเอกสาร เพื่อน าเรื่องแจ้งให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

ทราบต่อไป 

 


