








 
 

ขั้นตอนการสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ 
 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

   

  - จัดท าและยื่นแบบฟอร์มพร้อมหลักฐานการขอรับ
การสนับสนุนส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนบุคลากร
ไปน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ มายังประธาน
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยของหน่วยงาน  

อาจารย์/นักวิจัย 

 

 

- ยื่นขอรับการสนับสนุน 
ได้ตลอดท้ังปี  

1. แบบการขอรับสนับสนุน
งบประมาณเพื่อการน าเสนอ
ผลงานวิจัยในประเทศ  
2. เอกสารตอบรับการน าเสนอ
ผลงานวิจัยอย่างเป็นทางการ (Letter 
of acceptance) 
3. ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยท่ีจะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ 
4. รายละเอียดการจัดการประชุม
วิชาการ 
5. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 
 
 
 

การสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัย

ในประเทศ 

ผู้ขอรับการสนับสนุน 
ส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอ

ผลงานวิจัยในประเทศ 



แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - ตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการขอรับ

การสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด 

เพื่อเสนอพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการ

บริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของ

หน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าทีท่ีรับผิดชอบ - ภายใน 5 วันท าการ 
นับแต่ได้รับเอกสารการ
ขอรับการสนับสนุน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง “หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากร
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 
2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุน
งบประมาณเพื่อการน าเสนอ
ผลงานวิจัยในประเทศ  
3. เอกสารตอบรับการน าเสนอ
ผลงานวิจัยอย่างเป็นทางการ (Letter 
of acceptance) 
4. ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยท่ีจะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ 
5. รายละเอียดการจัดการประชุม
วิชาการ 
6. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการ
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ  
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
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- ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม โดยบรรจุ

เอกสารตรวจคุณสมบัติ และหลักฐานประกอบการ

ขอรับการสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ก าหนด และส่งให้คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้า

ก่อนการประชุม  

เจ้าหน้าทีท่ีรับผิดชอบ - ภายใน 10 วันท าการ
นับแต่ได้รับเอกสารการ
ขอรับการสนับสนุน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง “หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากร
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 
2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุน
งบประมาณเพื่อการน าเสนอ
ผลงานวิจัยในประเทศ  
3. เอกสารตอบรับการน าเสนอ
ผลงานวิจัยอย่างเป็นทางการ (Letter 
of acceptance) 
4. ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยท่ีจะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ 
5. รายละเอียดการจัดการประชุม
วิชาการ 
6. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการ
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ  
 
 
 
 

จัดท าวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม

และพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
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- น าเสนอวาระการประชุม พร้อมเอกสารการขอรับ

การสนับสนุน ท่ี ได้ตรวจสอบคุณสมบัติ  และ

หลักฐานตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ในการประชุม

คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน โดยจะประชุม

พิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณสนับสนุน

อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณวิจัยฯ 

- ประชุมอย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง “หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากร
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 
2565 
2. แบบการขอรับสนับสนุน
งบประมาณเพื่อการน าเสนอ
ผลงานวิจัยในประเทศ  
3. เอกสารตอบรับการน าเสนอ
ผลงานวิจัยอย่างเป็นทางการ (Letter 
of acceptance) 
4. ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม 
(Manuscript) ของผลงานวิจัยท่ีจะ
น าเสนอในการประชุมวิชาการ 
5. รายละเอียดการจัดการประชุม
วิชาการ 
6. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. แบบพิจารณาคุณสมบัติการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อการ
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ  
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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- แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอรับการสนับสนุน เจ้าหน้าทีท่ีรับผิดชอบ - ภายใน 5 วันท าการ
หลังจากประชุมเสร็จ 

1. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

 - ด าเนินการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนและผล

การพิจารณาการขอรับการสนับสนุนจากคณะ

กรรมการฯ ไปยังประธานคณะกรรมการบริหาร

งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 

เพื่อลงนามผลการพิจารณา และเสนอไปยังการเงิน
หน่วยงานตรวจสอบก่อนเบิกจ่าย และเสนอไปยัง
คณบดี/ผู้อ านวยการ พิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 

เจ้าหน้าทีท่ีรับผิดชอบ - ภายใน 5 วันท าการ
หลังจากประชุมเสร็จ 

1. บันทึกข้อความส่งผลพิจารณา 
2. เอกสารการขอรับการสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

- ให้บุคลากรด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายกับหน่วยงาน 

ตามจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ และหลังจาก

เดินทางกลับจากการน าเสนอผลงานวิจัย ให้บุคลากร

ด าเนินการส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมกับหน่วยงาน ภายในสิบห้าวัน

นับจากวันเดินทางกลับมาถึง 

- เมื่อหน่วยงานได้รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืมแล้ว ให้

ด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อส่งเสริมและ

พัฒนางานวิจัยของหน่วยงานโดยเร็ว 

การเงิน - ภายในระยะเวลา 15 
วัน นับแต่ได้รับเอกสาร 

1. บันทึกข้อความส่งผลพิจารณา 
2. เอกสารการขอรับการสนับสนุน 

การแจ้งผลการพิจารณา 
การขอรับการสนับสนุน 

ด าเนินการเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารและผลการพิจารณา 
การขอรับการสนับสนุน 
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- บุคลากรต้องส่งรายงานการไปน าเสนอผลงานวิจัย 

ต่อคณะกรรมการฯ ภายในสี่สิบห้าวันนับตั้งแต่วันท่ี

เดินทางกลับมาถึง 

อาจารย์/นักวิจัย 

 

ภายใน 45 วันนับต้ังแต่
วันท่ีเดินทางกลับมาถึง 

1. บันทึกข้อความ รายงานผลการไป
น าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ 
2. สรุปผลการน าเสนอผลงานวิจัย 
3. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับ
อย่างเป็นทางการจากหน่วยงานท่ีผู้
จัดประชุมวิชาการระบุชื่อผลงานวิจัย 
4. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ 
5. รายชื่อคณะกรรมการจัดการ
ประชุมวิชาการ 
6. หน้าปกวารสารวิชาการ หรือ
รายงานสืบเน่ืองการประชุมวิชาการ 
หรือไฟล์ดิจิทัล (Digital) แล้วแต่กรณี 
7.หนังสือตอบรับ ในกรณีบทความ
วิจัยอยู่ระหว่างการตีพิมพ์ในวารสาร
ทางวิชาการ 
8. หน้าสารบัญท่ีมีชื่อผู้น าเสนอ
ผลงานวิจัย 
9. ผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ์ใน
วารสารวิชาการ (Journal) หรือ
เอกสารรายงานสืบเน่ืองการประชุม
วิชาการ (Proceedings) 
 
 

รายงานผลการไปน าเสนอผลงาน 
วิจัยในประเทศ 
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 จบ

จบ

จบ 



 

 

                               
 

ส่วนราชการ .......................................................................   โทร ................................................................ 
ที่  อว ..................................................................................  วันที่ …………………………………………………..….. 
เรื่อง ขอรับงบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………นามสกุล......................................................... 
ต าแหน่งทางวิชาการ (  ) อาจารย์ (  ) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (  ) รองศาสตราจารย์   (  ) ศาสตราจารย์ 
สังกัด คณะ/วิทยาลัย.............……………………………..……………………สาขาวิชา ………......................…………….. 
สถานภาพ (  ) ข้าราชการ (  ) พนักงานมหาวิทยาลัย (  ) พนักงานราชการ (  ) อ่ืนๆ (ระบุ).......................  
และไม่อยู่ในระหว่างการลาปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการหรือลาศึกษาต่อ ลาฝึกอบรม ทั้งในและ
ต่างประเทศ มีความประสงค์ขอรับงบประมาณสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ........  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุน
งบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 2565 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 1. ชื่อผลงานที่น าเสนอ....................................................................... ..................................................  
......................................................................................... ................................................................................ 

 2. รายละเอียดของงานประชุมวิชาการ  
 ชื่องานประชุม..................................................................... ................................................................. 
 สาขาวิชาที่เข้าร่วมประชุม.................................................................................................................... 
 สถานที่จัดงานประชุม......................................................... .................................................................. 
  ......................................................................... ..................................................................................... 
 จังหวัดที่จัดงานประชุม...................................................................................................... ....................  

ระยะเวลาการจัดประชุม วันที่ : .......................................... ถึงวันที่ : ……….………...……….…….……....
ระยะเวลาการเดินทางไปน าเสนอผลงาน วันที่ : .................................. ถึงวันที่ : ………….…………....... 

       

 3. รูปแบบผลงานวิจัยที่น าเสนอในที่ประชุมวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ 
  (  ) ภาคบรรยายในที่ประชุม (Oral presentation)  ที่มีสถานท่ีจัดประชุมวิชาการในประเทศและ
มีการน าเสนอผลงานวิจัยในสถานที่จัดประชุม หรือน าเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบออนไลน์ 
  (  ) ภาคโปสเตอร์ (Poster presentation) ที่มีสถานที่จัดประชุมวิชาการในประเทศและมีการ
น าเสนอผลงานวิจัยในสถานที่จัดประชุม หรือน าเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบออนไลน์ 
  (  ) ภาคบรรยายในที่ประชุม (Oral presentation) ที่มีสถานที่จัดประชุมวิชาการในต่างประเทศ 
โดยเป็นการน าเสนอผลงานวิจัยในรูปแบบออนไลน์ 
  
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
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 4. ลักษณะผลงานวิจัยที่ขอรับสนับสนุน 
  (  ) เป็นผลงานวิจัยที่ไม่เคยน าเสนอหรือตีพิมพ์ในสื่อใดมาก่อน และไม่เป็นส่วนหนึ่งของ
ผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของข้าพเจ้า 
  (  ) เป็นผลงานวิจัยที่มีชื่อของมหาวิทยาลัยในที่อยู่ของผู้น าเสนอผลงาน 
  (  ) ไม่ได้รับสนับสนุนงบประมาณหรือทุนในการน าเสนอผลงานวิจัยจากแหล่งทุนอ่ืน 
  (  ) ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งเงินทุนอื่น ดังนี้ 
   (  ) ชื่อแหล่งทุน.............................................. เปน็เงินจ านวน ................. บาท 
 

 5.  รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัย ประกอบด้วย 
ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค่าลงทะเบียนการน าเสนอผลงาน ...................... 
2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  
 ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน ........ วัน ๆ ละ ..................... บาท ...................... 
 ค่าท่ีพัก จ านวน ......... คืน ๆ ละ ................ บาท ...................... 
 ค่าพาหนะ ...................... 

รวมทั้งสิ้น ...................... 
  (.............................................................................) 

 6. เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา  
  (  ) เอกสารตอบรับการน าเสนอผลงานวิจัยอย่างเป็นทางการ (Letter of acceptance) 
  (  ) ต้นฉบับบทความวิจัยฉบับเต็ม (Manuscript) ของผลงานวิจัยที่จะน าเสนอในการประชุมวิชาการ 
  (  ) รายละเอียดการจัดงานประชุมวิชาการ 
  (  ) หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………………………… 
 
 7. ประวัติการรับการสนับสนุนงบประมาณให้บุคลากรน าเสนอผลงานวิจัยในประเทศ ในปีงบประมาณนี้ 
  (  ) ไม่เคยได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
  (  ) เคยได้รับการสนับสนุนงบประมาณ จ านวน................ครั้ง 
        ครั้งที่ 1 น าเสนอผลงานวิจัย รปูแบบ ภาค................................. 
        ครั้งที่ 2 น าเสนอผลงานวิจัย รปูแบบ ภาค................................. 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ และหากได้รับการสนับสนุนข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ได้รับการสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

ลงชื่อ...................................................................... 
       (.....................................................................)

   ผู้ขอรับทุนสนับสนุน            
     (วันที่.........../...................../................) 
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ความเห็นประธานคณะกรรมการบริหารงบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยหน่วยงาน 
          เห็นชอบ      สนบัสนุนงบประมาณ ................................ บาท  
   ไมเ่ห็นชอบ   เนื่องจาก................................................................................. ................. 
 ............................................................................................... ................................................................. 
   มอบฝ่ายการเงินหน่วยงานตรวจสอบเอกสารและหลักฐานก่อนการเบิกจ่าย 
   อ่ืนๆ โปรดระบุ 
 
 
 

ลงชื่อ 
       (                                                   )  

               ประธานคณะกรรมการบริหาร 
                                                              งบประมาณส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยของหน่วยงาน                                                                                                                                                          
        (วันที่............./.........................../................) 

 
ความเห็นของการเงินหน่วยงาน  
 

 ............................................................................................................................. ............................
........ 
............................................................................................................................. ............................................
........ 
.........................................................................................................................................................................
.................................................. 
 

ลงชื่อ 
       (                                                   ) 

          การเงินหน่วยงาน            
 (วันที่           /                   /            ) 

 
 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงานในการเบิกจ่าย 
 

   อนุมัต ิ      ไม่อนุมัติ 
 

 
 

ลงชื่อ 
             (                                                   )                  
                           คณบดี/ผู้อ านวยการ(คณะ/วิทยาลัย)       
                                                                       (วันที่           /                     /           ) 

 
 

 


