
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

นางสาวธนกิูล  บุญศรตีัน 
พนักงานปฏิบัติงาน 

 

การขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ 

ณ ต่างประเทศ (ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์) 

 



 

 

 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอทุนการน าเสนอ

ผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ (ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์) ซึ่งประกอบด้วย 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ขอบเขต ค าจ ากัดความ Work Flow กระบวนการ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน/วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้  เพื่อส่งเสริมและอ านวยความ

สะดวกให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ทั้งคณาจารย์ นักวิจัย รวมถึงหน่วยงานที่มีส่วนผลักดันส่งเสริมการวิจัย

อื่นๆ เพื่อประโยชน์ในการส่งเสริมปริมาณและคุณภาพงานวิจัยเพื่อจะได้รับการตีพิมพ์ผลงานลง

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ อันจะสนองต่อเป้าหมายของมหาวิทยาลัย เชียงใหม่สู่การเป็น

มหาวิทยาลัยช้ันน า รับผิดชอบต่อสังคม และสร้างการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศที่ยั่งยืน  (A world-

class university committed to social engagement and sustainable development) 

  หน่วยบริหารงานวิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยความสะดวกให้แก่

ผู้สนใจและเผยแพร่ข้อมูลด้านทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ  

(ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์) ให้เป็นที่ทราบทั่วถึง ส่งเสริมให้เกิดการวิจัยและองค์ความรู้ที่เป็น

ประโยชน์ในทางวชิาการ การพัฒนาสังคม และประเทศตอ่ไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยบริหารงานวิจัยฯ 
การขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ  

(ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์) 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.1  เพื่อด าเนินการอ านวยความสะดวกในการขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับ

นานาชาติ ณ ตา่งประเทศ ให้แก่บุคคลากรของคณะเศรษฐศาสตร์ ที่มีความประสงค์จะขอรับทุน

การน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติฯ 

1.2 เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ในงานบริหารงานวิจัย งานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1 บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร์ หมายถึง คณาจารย์ นักวิจัยและเจ้าหน้าที่สังกัดคณะ

เศรษฐศาสตร์ 

3.2 การเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ หมายถึง การน าเสนอ

บทความวิจัยในที่ประชุมวิชาการ ซึ่งจะต้องมีบทคัดย่อ (Abstract) หรือบทความฉบับสมบูรณ์ 

(Full Paper) ที่ได้รับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุม (Proceedings) โดยมีกอง

บรรณาธิการจัดท ารายงานฯ หรือคณะกรรมการจัดประชุม ประกอบด้วยศาสตราจารย์ หรือ

ผูท้รงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรอืผูท้รงคุณวุฒิ ที่มผีลงานเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จาก

ต่างประเทศ และมีผู้ประเมนิบทความที่เป็นผู้เช่ียวชาญในสาขานั้นจากต่างประเทศ ทั้งนี้ ต้องเป็น

การประชุมวิชาการระดับนานาชาติที่จัดโดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ  โดยให้เป็นดุลยพินิจของ

คณะกรรมการวจิัยฯ 
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4. Work Flow กระบวนการการขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  

ณ ต่างประเทศ (ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์ ตามประกาศ ณ วันที่ 14 ต.ค. 2558) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้น าเสนอบทความ

แสดงความจ านง 

 

ผู้น าเสนอบทความยื่นเอกสาร 

- แบบฟอร์มค าขอรับการจัดสรรทุนฯ 1 ชุด -   Acceptance Letter 

- รายละเอยีดของสถาบันท่ีจัดประชุม             -   ก าหนดการและรายละเอยีดการจัดประชุม 

คณะกรรมการวจิัยประจ าคณะเศรษฐศาสตร์

พจิารณากลั่นกรอง/แจ้งเวยีน 

 

ไมอ่นุมัต ิ

  

อนุมัต ิ

  

แจ้งผลผู้ย่ืนขอฯ แจ้งผลผู้ย่ืนขอทุนฯ 

ทางจดหมายท่ีเซ็นรับรอง 

โดยประธานกรรมการวจิัย 

 

 ผู้รับทุนฯ  

ด าเนนิการท าเร่ืองขออนุมัติ

เดินทางกับฝ่ายบุคคล 

 

คณบดีเสนอขออธิการอนุมัติเดินทางให้แกผู่้ขอรับทุน 

  
อธิการบดีอนุมัติ 

  

กรณท่ีี 1  

อนุมัตกิ่อนเดินทาง 

ด าเนนิการท าเร่ือง

ยมืเงิน (การเงิน) 

 

ไปน าเสนอผลงาน 

ณ ต่างประเทศ 

 

1. ท ารายงานการเดินทาง  

(ภายใน 2 สัปดาห์ นับจาก

วันท่ีเดินทางกลับ) 

    - รูปถ่ายการประชุม 

    - proceeding 

 

2. ด าเนินการทางการเงิน   

เพื่อปิดการเดินทาง 

    - ใบเสร็จรับเงิน 

 

เสนอคณบดี 

อนุมัต ิ

 

เบิกจ่ายทุน/ 

การเงินโอนเงินเข้าบัญชี 

 

กรณท่ีี 2  

อนุมัตหิลังเดินทาง 

ส ารองค่าใชจ้่ายใน

การเดินทาง 

 

ไปน าเสนอผลงาน 

ณ ต่างประเทศ 

 

การได้รับอนุมัติทุน

น า เสนอผลงานฯ 

ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  2 

กรณ ีดังนี ้
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/วิธีการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 เร่ิมต้น ผู้น าเสนอบทความแสดงความ

จ านง 

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร์ 

ผู้ประสงคข์อรับทุนฯ 

2 รับเรื่องแจ้งความประสงค์

ขอรับทุน 

หน่วยบริหารงานวิจัยฯ สง่

แบบฟอร์มค าขอรับการจัดสรรทุน

การน าเสนอผลงานวิชาการระดับ

นานาชาติให้แกผู่้ขอรับทุนฯ 

หน่วยบริหารงานวิจัยฯ 

3 รับเรื่องแจ้งความประสงค์

ขอรับทุน 

ผู้น าเสนอบทความยื่นเอกสาร

แบบฟอร์มการขอรับทุนฯ 

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร์ 

ผู้ประสงคข์อรับทุนฯ 

4 เสนอเรื่องขอรับทุนฯ ให้แก่

คณะกรรมการวิจัยฯ 

เสนอคณะกรรมการวิจัยประจ า

คณะเศรษฐศาสตรพ์ิจารณา

กลั่นกรอง/แจ้งเวยีน 

คณะกรรมการวิจัยประจ า 

คณะเศรษฐศาสตร์ 

5 แจ้งผลการพิจารณาการ

ขอรับทุนฯ 

หน่วยบริหารงานวิจัยฯ แจ้งผลการ

พิจารณาการขอรับทุนทางจดหมาย

ที่เซ็นรับรองโดยประธานกรรมการ

วิจัย 

หน่วยบริหารงานวิจัยฯ 

6 ท าเรื่องขออนุมตัิเดินทาง ผู้รับทุนฯ ด าเนินการท าเรื่อง

เดินทางกับฝา่ยบุคคล 

ผู้รับทุนฯ 

7 ท าเรื่องขออนุมตัิเดินทาง

เสนอคณบด ี

ท าเรื่องขออนุมตัิเดินทางเสนอ

คณบดี 

หน่วยบริหารงานบุคคล 

8 ท าเรื่องขออนุมตัิเดินทาง

เสนออธิการบด ี

คณบดีเสนอขออธิการอนุมตัิ

เดินทางให้แก่ผูข้อรับทุน 

หน่วยบริหารงานบุคคล 

9 ท าเรื่องขออนุมตัิยืมเงิน/

เดินทางไปน าเสนอผลงาน 

คณะกรรมการวิจัยอนุมัต ิ

กรณีท่ี 1 : อนุมัติก่อนเดินทาง 

- ด าเนนิการท าเร่ืองยมืเงิน 

(การเงิน) 

- ไปน าเสนอผลงาน ณ 

ตา่งประเทศ 

 

 

- ผู้รับทุนฯ และงานการเงิน 

 

- ผู้รับทุนฯ 

10 เดินทางไปน าเสนอผลงาน คณะกรรมการวิจัยอนุมัต ิ

กรณีท่ี 2 : อนุมัติหลังเดนิทาง 

- ส ารองค่าใชจ้่ายในการเดินทาง 

- ไปน าเสนอผลงาน ณ 

ตา่งประเทศ 

 

 

- ผู้รับทุนฯ 
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ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

11 จัดท ารายงานการเดินทาง ท ารายงานการเดนิทาง  

 (ภายใน 2 สัปดาห์ นับจาก 

วันที่เดินทางกลับ) 

- รูปถ่ายการประชุม 

- proceeding 

ผู้รับทุน/หน่วยบรหิารงานวิจัย 

12 จัดท ารายงานการใช้จา่ยเงิน ด าเนินการทางการเงนิเพื่อปิดการ

เดินทาง 

    - แสดงใบเสร็จรับเงิน 

ผู้รับทุน/หน่วยบรหิารงานวิจัย 

13 ท าเรื่องอนมุัตใิห้เบิกจ่ายเงิน เสนอคณบดีพจิารณาอนมุัตใิห้เบิก

จ่ายเงิน 

หน่วยบริหารงานวิจัย 

 

14 การเบกิจา่ยเงินทุนฯ เบิกจ่ายทุน/การเงินโอนเงินเข้าบัญชี ผู้รับทุน/งานการเงิน 

15 สิน้สดุกระบวนการ จัดเก็บฐานขอ้มูล หน่วยบริหารงานวิจัย 
 

6. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

- ประกาศคณะเศรษฐศาสตร ์เรื่อง การขอทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  
ณ ตา่งประเทศ (ตามประกาศ ณ วันที่ 14 ต.ค. 2558) 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

- แบบฟอร์มค าขอรับการจัดสรรทุนการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ ณ ตา่งประเทศ

(ในระดับคณะเศรษฐศาสตร์) 1 ชุด 

- แบบฟอร์มรายงานไปเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  ณ ต่างประเทศ (ในระดับคณะ

เศรษฐศาสตร์) 1 ชุด 
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แบบค าขอรับทุนเพื่อไปเสนอผลงานวชิาการระดับนานาชาติ ณ ต่างประเทศ ปีงบประมาณ 

XXXX ประจ าปีงบประมาณ XXXX คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

---------------------------------------------------------------- 

ส่วนที่ 1 รายละเอียดการเดนิทาง  

1.1 รายละเอียดผู้เดินทาง  

ชื่อ - นามสกลุ  

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

ต าแหนง่ 

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

ภาควิชา  

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

คณะ  

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

บรรจุเขา้ท างานเมือ่ 

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

1.2 รายละเอียดการน าเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาต ิณ ต่างประเทศ  

เรื่อง 

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

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

ชื่อการจัดการประชุม  

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

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

ประเทศ  

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

มีก าหนดการจัดงาน  

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

ผลงานที่น าไปเสนอเป็นลักษณะ  

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

ระยะเวลาที่ขอเดนิทาง  

............................................................................................................................. ......  
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1.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ ได้น าเสนอผลงานวิชาการ 

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

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

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

 ส่วนที ่2 รายละเอียดคา่ใช้จา่ย  

2.1 ได้รับงบประมาณสนับสนนุบางส่วนแล้ว ดงันี้  

  ก. จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย             .............................. บาท 

  ข. จากหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยั  

  คา่พาหนะเดินทางในประเทศ ระหว่างประเทศ และในต่างประเทศ   .............................. บาท 

  คา่เบี้ยเลีย้ง                ..............................   บาท  

  คา่ที่พักในประเทศ และตา่งประเทศ             ..............................   บาท 

คา่ลงทะเบยีนการประชุม                                                    ..............................  บาท 

อื่นๆ                 ..............................   บาท 

รวมทั้งหมด                            ..............................  บาท 

  2.2 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัย ดงันี้  

  คา่พาหนะเดินทางในประเทศ ระหว่างประเทศ และในต่างประเทศ   .............................. บาท 

   คา่ที่พักในประเทศ และตา่งประเทศ               .............................. บาท 

  คา่ลงทะเบยีนการประชุม                .............................. บาท  

   รวมทั้งหมด                 .............................. บาท  

ส่วนที่ 3 ค าชีแ้จงเพิ่มเติมการได้รับจัดสรรทุนไปเสนอผลงานฯ      

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

ส่วนที่ 4 รายการเอกสารประกอบการสมัครขอรับพจิารณาจัดสรรทุนเพื่อไปเสนอผลงานวิชาการฯ  

รายการเอกสาร PDF LINK PAPER 

1. แบบค าขอรับทุน (เอกสารฉบับนี)้    

2. หนังสือเชิญ หรือ หนงัสือตอบรับอย่างเป็นทางการ    

3. ผลงานวิชาการ ฉบับสมบูรณ์    

4. หนังสอืยืนยันจากผูร้ว่มวิจยั    
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หมายเหต ุ 

  1. กรณีแนบเอกสารหลักฐานเป็นกระดาษ กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  

  2. หากเอกสารหลักฐานไม่ครบ คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรทุนฯ จะไม่รับพิจารณา  

  3. PDF หมายถงึ แนบเอกสารหลักฐานเปน็ไฟล ์PDF อัพโหลดไว้ในระบบ  

  4. LINK หมายถงึ แนบเอกสารหลักฐานเปน็ลิงค ์URL ที่สามารถเปิดดูได้ตลอดเวลา  

  5. PAPER หมายถงึ แนบเอกสารหลักฐานเป็นกระดาษ  

  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่เอกสารหลักฐานต่างๆครบถว้นตามรายการเอกสาร และข้อมลูเปน็ความจริง 

ทุกประการ หากเอกสารหลักฐานไม่ครบหรือข้อมลูไม่เป็นความจริง ขา้พเจา้ยนิดีรับคืนเรือ่งการสมัคร

ขอรับ พิจารณาจัดสรรทุนฯของข้าพเจ้า โดยส่งคนืให้ส่วนงานที่ขา้พเจา้สังกัด  

 ลงชื่อ...................................................ผู้สมัครขอรับพจิารณาจัดสรรทุนฯ     

(ต าแหนง่)...............................................................  

 วันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ............  

 

ความเห็นของหัวหน้าภาควิชา/ สาขาวิชา หรือเทียบเทา่                ความเห็นของคณบด ี     

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

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

(ต าแหนง่).................................................       (ต าแหนง่)........................................................  

วันที่ ....... เดอืน .............. พ.ศ. ...............                       วันที ่....... เดอืน ................. พ.ศ. ............ 
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แบบรายงานไปเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  ณ ต่างประเทศ 

----------------------- 

ค าชี้แจง : ให้ผู้รับทุนกรอกข้อความส่วนที่ 1 และ 2 ให้ครบถ้วน และส่งให้ส่วนงานต้นสังกัดพิจารณา 
หลังจากไปเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  ณ ต่างประเทศ และส่งให้มหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้รับทุน 

1.1  ชื่อ-นามสกลุ.................................................................ต าแหน่ง................................ ...................        
สังกัด....................................................................................................................... ............................ 

เบอร์โทรศัพท์............................................... e-mail: ………………………………………………………………..……….… 

1.2 ได้รับทุนมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ประจ าป ี......................เพือ่ไป 

o น าเสนอผลงานวิชาการแบบ Oral Presentation 
o น าเสนอผลงานวิชาการแบบ Poster  Presentation 
o น าเสนอผลงานวิชาการแบบงานสรา้งสรรคท์างวิชาการทางศิลปะ  
 เรื่อง..................................................................................................................................... 

ประเทศ............................................... มีก าหนด...........วนั ตัง้แต่.............. ................ถงึ...................... 

 

ส่วนที่ 2 รายละเอียดการเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติ  ณ ต่างประเทศ   

 1.  ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1. ................................................................................................................................ 

 2. ............................................................................................................................... 

 3. ............................................................................................................................... 

 4. ............................................................................................................................... 

2. ปัญหาและอุปสรรค  

 1. ................................................................................................................................ 

 2. ............................................................................................................................... 

 3. ............................................................................................................................... 

 4. ............................................................................................................................... 
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3. ภาพประกอบ 

 

 

 

 

 

  

  

      (ลงชื่อ) .......................................................ผู้รายงา น
               (.....................................................) 

            วันที.่.......เดือน.....................พ.ศ.......... 

 

ส่วนท่ี 3  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 (1)  ความเห็นของหัวหน้าภาควิชา/สายวิชา/ส านักวชิา 

    …………………………………………………………………………………………………………………………… 

    …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

         ลงชื่อ ...................................................................... 

      ต าแหน่ง..................................................................  

 (2)  ความเห็นของหัวหน้าส่วนงาน 

    ……………………………………………………………………………………………………………… 

    ……………………………………………………………………………………………………………… 

 

         ลงชื่อ ...................................................................... 

      ต าแหน่ง.................................................................. 

      วันที่............เดือน............................พ.ศ. .............. 


