
รายละเอียด/ขอพิจารณา

ที่ตองขออนุมัติ

1. บันทึกขอความขออนุมัติตัวบุคคล 1. ขออนุมัติตัวบุคคล 1. ประกาศคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม เรื่อง 1.  ตั้งชื่อเรื่องใหครบถวนและชัดเจน

2. หนังสือตอบรับใหเขารวมนําเสนอผลงาน 2. ขออนุมัติสอนชดเชย    หลักเกณฑการใหทุนอุดหนุนเพื่อการ     สอดคลอง

   จากผูจัดการประชุม    (กรณีมีภาระงานสอน)    ไปเสนอผลงานทางวิชาการระดับชาติ 2. เนื้อหาในบันทึกขอความตองชัดเจน

3. กําหนดการประชุม และรายละเอียด 3. ขออนุมัติคาใชจาย    และระดับนานาชาติ     เชน ใคร ทําอะไร ที่ไหน 

   คาใชจายที่ตองชําระ 4. ขอความอนุเคราะหออกหนังสือนํา    ประกาศ ณ วันที่ 16 ก.ย. 2553     เมื่อไร  อยางไร ทําไม

4. บทคัดยอ (Abstract)    เพื่อขอหนังสือเดินทาง/วีซา 2. ประกาศ มจพ. เรื่อง หลักเกณฑและอัตรา 3. ตรวจรายละเอียดที่ขออนุมัติ และ 

5. บทความ/ผลงานฉบับสมบูรณ    การจายคาใชจายในการเดินทางตางประเทศ    รายละเอียดเพิ่มเติมใหครบถวน ดังนี้ 

6. ในกรณีที่มีผูรวมงานในผลงานนั้น    ประกาศ ณ วันที่ 16 ก.ค. 2552     - เดินทางไป-กลับกอนหลัง

   ตองมีหลักฐานยินยอมจากผูรวมงาน 3. ประกาศ มจพ. เรื่อง หลักเกณฑและอัตรา       กําหนดการจัดงานหรือไม

   ใหทานเปนผูนําเสนอผลงานนั้น ๆ    การจายคาใชจายในการเดินทางตางประเทศ     - ตองชําระคาลงทะเบียน

   ตอที่ประชุม    (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 18 ธ.ค. 2556       ภายในวันที่เทาไร

7. แนบประกาศคณะครุศาสตรฯ     - มีภาระงานสอนหรือไม(ถามี) 

   เรื่อง หลักเกณฑการใหทุนอุดหนุน       ใหทําเรื่องขออนุมัติสอนชดเชยแนบ

    เพื่อการไปเสนอผลงานทางวิชาการ       มาพรอมขออนุมัติตัวบุคคล

   ระดับชาติและระดับนานาชาติ     - มีภาระงานคุมสอบหรือไม /

   ประกาศ ณ วันที่ 16 ก.ย. 2553       ตรวจสอบกับงานบริการการศึกษา

8. แนบประกาศ มจพ. เรื่อง หลักเกณฑ     - มีหนังสือเดินทางหรือยัง 

   และอัตราการจายคาใชจาย          ตองใชวีซาหรือไม

   ในการเดินทางตางประเทศ ประกาศ     **กรณีตองการขอหนังสือเดินทาง

   ณ วันที่ 16 ก.ค. 2552        และวีซา ใหดําเนินการดังนี้

 

เอกสารที่ตองใช ระเบียบ/ขอบังคับที่เกี่ยวของ

ขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลและคาใชจายในการเขารวมประชุมวิชาการและนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ 

ขอสังเกต / ขอควรระวัง / สิ่งที่ควรทํา



รายละเอียด/ขอพิจารณา

ที่ตองขออนุมัติ

9. ประกาศ มจพ. เรื่อง หลักเกณฑ     * เตรียมบัตรประจําตัวพนักงานฯ/

   และอัตราการจายคาใชจาย      ขาราชการ ตองไมหมดอายุ 

   ในการเดินทางตางประเทศ (ฉบับที่ 2)      (หากหมดอายุใหเขียนแบบฟอรม

   ประกาศ ณ วันที่ 18 ธ.ค. 2556      ขอทําบัตรฯ แนบรูปถาย 2 ใบ) /

10. ใบขออนุมัติสอนชดเชย      หรือขอหนังสือรับรอง

     (กรณีมีภาระงานสอน)     * เตรียมสัญญาจาง

4. ตรวจสอบวันที่ตองชําระคาลงทะเบียน 

   หากกระชั้นชิดหรือเรงดวน ใหเขียนโนต

   ถึงอธิการบดี ขอความอนุเคราะหลงนาม

   ระบุวันที่ที่ตองการใหลงนาม

   พรอมเหตุผลและลงลายมือชื่อ

5. ควรเผื่อเวลาดําเนินการใหเหมาะสม 

   เนื่องจากตองนําเขาที่ประชุม

   คณะกรรมการประจําสวนงานฯ 

   ซึ่งประชุมทุกวันพุธที่ 2 ของเดือน

6. ตรวจสอบคําผิดทุกครั้ง

7. ตรวจสอบเอกสารแนบที่ตองใช

    ใหครบถวน

8. ทําบันทึกขอความแจงออกเดินทาง

   และรายงานตัวกลับ

เอกสารที่ตองใช ระเบียบ/ขอบังคับที่เกี่ยวของ ขอสังเกต / ขอควรระวัง / สิ่งที่ควรทํา

ขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลและคาใชจายในการเขารวมประชุมวิชาการและนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ (ตอ) 
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ผังการไหลแสดงข้ันตอนการขออนุมัติตัวบุคคลและคาใชจายในการเขารวมประชุมวิชาการ 
และนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

หนวยการเจาหนาที่ และหนวยการเงิน

ดําเนินการ

หัวหนาสํานักงานคณบดี

รองคณบดี

นําเขาที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําสวนงานวิชาการ

กองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย

ภาควิชา

คณบดี

ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนของเน้ือหา / คุณสมบัติ  

และหลักเกณฑตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ / 

เอกสารแนบ 
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