
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระยะเวลา/ (ผู้รับผิดชอบ) 
 

3  เดือนก่อนเดินทาง 
(ผู้ขอรับทุน) 

 
 

1  วัน 
(สมหญิง,บงกช) 

 
 

 4-5 วัน  
นับจากวันที่เอกสารครบ 

(สมหญิง) 
 

 
    ตามรอบการประชุมหรือหนังสือเวียน 
                    (สมหญิง) 
 
               ตามรอบการประชุม 
                   (สมหญิง) 
            
            

ภายใน 7 วันหลังจากได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการประจ า 

               (สมหญิง) 
 

7-10 วัน 
        (สมหญิง,บงกช,กองคลังและทรัพย์สิน) 

 
 

ภายใน 7 วัน 
 (ผู้ขอรับทุน,สุธิชา,กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล) 
 

ทันทหีลังจากที่ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการ 
(ผู้ขอรับทุน) 

(ในกรณีต้องการขอยืมเงินมหาวิทยาลัยให้ติดต่อเลขา
องค์กรแพทย์และงานบริหารการเงิน ก่อนเดินทาง

อย่างน้อย 15 วัน) 
 
 
ภายใน 15 วันนับจากกลับจากต่างประเทศ 

(ผู้ขอรับทุน,ภารุณี) 
 
 

ภายใน 30 วันหลังกลับจากตา่งประเทศ 
(ผู้รับทุน,สมหญิง) 

 
 
 

*ภายใน 1 ปหีลังเสร็จสิ้นการน าเสนอผลงาน 
(ผู้รับทุน, สมหญิง) 

เอกสาร/หลักฐานที่ผู้ขอทุนต้องจัดเตรยีม 
 

1. หลักฐานเพื่อขอทุน 
1.1 หนังสือตอบรับจากคณะผู้จัดพรอ้มฉบับ
แปลภาษาไทย 
1.2 บทคัดย่อหรือผลงานที่น าเสนอ 
1.3 ก าหนดการจัดงาน พร้อมฉบับแปลภาษา
ไทย 
1.4 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการน าเสนอ
ผลงานในต่างประเทศ เสนออธิการบด ี
1.5 โครงการน าเสนอผลงานในต่างประเทศ 
 
2. หลักฐานหลังกลับจากต่างประเทศ 
2.1 ภาพถา่ยการเข้าร่วมกิจกรรม 
2.2 ส าเนารายงานสืบเนื่องจากการประชุม 
หรือรายละเอยีดเว็บไซด์ที่สามารถเข้าถงึ
ผลงานวิจัยได้  
2.3 *ส าเนาผลงานการตีพิมพ์ฉบับสมบรูณ์    
(ถ้าไม่มี 2.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลเพิ่มเติมตามประกาศมหาวิทยาลยับูรพา 
ที่ 2332/2563 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 
เอกสารที่ส่วนงานต้องจัดท าและน าเสนอกอง
บริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
1. แผนการจัดสรรงบประมาณสนับสนนุการไป
ประชุมและน าเสนอผลงานในต่างประเทศ 
2. จัดท าหลักเกณฑ์และวิธกีารในการขอรับทุน
และพิจารณาทุนโดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าและออกเป็นประกาศ
ส่วนงาน 
3. รายงานผลส าเร็จของผลงานวิจยัและ/หรือ
ผลงานทางวิชาการที่ได้รับทุนฯ น าส่งกอง
บริหารการวิจัยฯ ภายใน 6 เดือน หลังจาก
วันที่ได้รับการอนุมัติให้ทุนฯ 
4. ประกาศส่วนงานผู้ที่ได้รับอนุมัติทุน 
5. รายงานผู้ติดค้างทุนฯ (ภายใน 1 ปหีลังจาก
เสร็จสิ้นการน าเสนอผลงานยังไม่มีผลงาน
ตีพิมพ์หรือใบตอบรับการตีพิมพ์) เสนอหัวหน้า
ส่วนงาน คณะกรรมการประจ าฯ และกอง
บริหารการวิจัยฯ  
 
 
 
 

 

ยื่นเร่ืองขอทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานวิจัยใน
ต่างประเทศ ที่งานบริการวิชาการและวจิัย 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสาร ประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย และตรวจสอบสิทธิการใชง้บประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

น าเร่ืองเข้าที่ประชุมผู้บริหารคณะฯ เพือ่กลั่นกรอง
และพิจารณาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารส่งงานบริหารการเงินฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามระเบยีบฯ เสนอคณบดีและ

อธิการบดีเพื่ออนุมัติโครงการ 
 
 

 

 

 

 

 

รายงานตัวกลบัที่งานบริหารงานบุคคล 

และท าเร่ืองเบิกจ่ายเงินกับงานบริหารงานการเงินฯ 
 

 

 

 

ส่งหลักฐาน/ผลงานที่ได้รับการเผยแพรบ่ทความวจิัย
ฉบับสมบูรณ์ในรายงานสืบเนื่อง (Proceeding)      

จากการประชุม ที่งานบริการวิชาการและวิจัยเพือ่
บันทึกข้อมูลลงระบบฯ 

 
*กรณีที่ไม่มี Proceeding จากการประชุมวิชาการ 

ให้ส่งผลงานที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร (ตาม
ประกาศ กพอ.)  ที่งานบรกิารวิชาการและวิจัย 

 

 

 

เขียนโครงการโดยเสนอผ่านสาขาวิชา               
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 

น าเร่ืองเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน
เพื่ออนุมัติทุน 

เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้วท าเร่ืองขออนุญาต
เดินทางไปราชการในต่างประเทศ 

จัดท าประกาศส่วนงานผู้ที่ได้รับทุน เผยแพรแ่ละส่ง
ให้กองบริหารการวิจยัและนวัตกรรม 

ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนการไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ 

เมื่อได้รับอนุมัติไปราชการต่างประเทศแล้วให้
ด าเนินการ 

- ลงทะเบียน/จองที่พัก/จองตั๋วเครื่องบนิ/อื่นๆ 
- ยืมเงิน  

 

ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนการไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ  


