
แนวปฏิบัติ  

การขออนุมัติ เขารวมประชุม/ อบรม/ สมัมนา 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นางสุพิมพชนก  กิจสำเร็จ 

นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สังกัดสำนักงานผูอำนวยการสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร 

 



แนวปฏิบัติ การขออนุมัติ เขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา 

วัตถุประสงค   

1. เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขออนุมัติเขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา ของบุคลากรสถาบันวิจัย

พฤติกรรมศาสตรไปในทิศทางเดียวกกัน ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว และงายตอการตรวจสอบ 

2. เพื่อใหบุคลากรเตรียมการไวลวงหนา ไดทราบลำดับขั้นตอนใดบาง ใครเปนผูอนุมัติกระบวนการ เตรียม

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

3. ลดการตีกลับเพื่อแกไขเอกสารการขออนุมัติ ซึ่งจะสงผลใหการเสนอขออนุมัติเขารวมประชุม/ อบรม/ 

สัมมนา ทันกับเวลาในการดำเนินการในข้ันตอนตอไป เชน การยืมเงิน การสงหนังสือเชิญตางๆ 

 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากรสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร ท่ีจะเสนอขออนุมัติเขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา 

 

ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 

2. ระเบียบการเบิกจายเงินรายได 

 

คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาบริการในการดำเนินการขออนุมัติเขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุมัตเิขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

1 ขออนุมัตเิขารวม

ประชุม/ อบรม/ 

สัมมนา 

 

ผูมีความประสงค (ผูขออนุมัติ) เขา

รวมจัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติ

เข าร วมประช ุม/ อบรม/ ส ัมมนา 

รายละเอียดการเดินทาง คาใชจาย 

โ ด ย ผ  า น ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ข อ ง

ผ ู บ ังค ับบ ัญชา ตามแบบฟอร ม ท่ี

กำหนด 

- กรณเีดินทาง

ปฏิบัติงาน

ภายในประเทศ ยื่น

กอน 15 วันทำการ 

- กรณีเดินทาง

ปฏิบัติงาน

ตางประเทศ ยื่น

กอน 30 วันทำการ 

- ผู เขารวมประชุม/ 

อบรม/ สัมมนา 

 

- สำเนาหนงัสือ

เชิญ (ถามี) 

-  โ ค ร ง ก า ร

ป ร ะ ช ุ ม / 

อบรม/ สัมมนา 

- รายละเอียด

คาใชจาย  

- กำหนดการ 

2 เสนอผูมีอำนาจลง

นามอนุมัติ   

น ั กทร ั พย ากรบ ุ ค คล  ร ั บ เ ร ื ่ อ ง  

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของ

เอกสาร เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม

ตามลำดับ 

1 – 3 วันทำการ -  น ั ก ท ร ั พ ย า ก ร

บุคคล 

 

3 นำเสนอ

คณะกรรมการ

ประจำพิจารณา

เสนอผูบังคับบัญชา /คณะกรรมการ

ประจำ  เพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบ อนุมัติงบประมาณคาใชจาย

ระยะเวลาตามรอบ

การประขุม 

-นักทรัพยากรบุคคล  



ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

เห็นชอบ อนุมัติ

งบประมาณ 

ตาง ๆ  แจงการเห็นชอบอนุญาตใหผู

ประสงคขอลาทราบ 

- ผูอำนวยการ

สำนักงาน

ผูอำนวยการ 

4 ด ำ เ น ิ น ก า ร ข อ

อนุญาตเดินทางไป

ปฏิบัติงาน   

 

ผูประสงคเขารวมขออนุญาตเดินทาง  

 

1 วันทำการ - ผูเขารวมประชุม/ 

อบรม/ สัมมนา 

-  น ั ก ท ร ั พ ย า ก ร

บุคคล 

บันทึกขออนุมัติ

เ ด ิ นทางตาม

แบบฟอร ม ท่ี

กำหนด 

5 นำเสนอ

ผูบังคับบัญชาลง

นาม  

นักทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ

ถ ู ก ต  อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร  น ำ เ ส น อ

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ภายในประเทศนำเสนอ

ผูอำนวยการลงนามอนุญาต 

- ตางประเทศนำเสนอไปยังสวน

ทรัพยากรบุคคล ผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

- ภายในประเทศ 1 

– 3 วันทำการ 

- ตางประเทศ 15 

วันทำการ 

-  น ั ก ท ร ั พ ย า ก ร

บุคคล 

 

 

6 เตรียมความพรอม

ในการเดินทาง 

ผูประสงคเขารวมเตรียมความพรอม

ในการเดินทาง (ลงทะเบียนออกบัตร

โดยสาร จองท่ีพัก) 

ขออน ุม ัต ิย ืมเง ินทดรองจ ายตาม

ระเบียบ 

1 – 3 วันทำการ 

กรณียิมเงินทดรอง

จ  า ยดำ เน ิ นก า ร

ลวงหนา 15 วัน 

- ผู เขารวมประชุม/ 

อบรม/ สัมมนา 

 

 

7 เดินทางไป

ปฏิบัติงานตามท่ี

ไดรับอนุมัต ิ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาท่ี

ไดรับอนุญาต 

- ผูประสงคเขารวม  

8 รวบรวมเอกสาร

เพื่อเบิกคาใชจาย

หรือสงใชเงินยืม 

รวบรวมเอกสารเพื่อเบิกคาใชจาย สง

ใชเงินยืม 

ภายใน 15 วัน - ผูประสงคเขารวม 

 

 

9 ส  ง ต ร ว จ ส อ บ

เอกสารหลักฐาน

เบิกเงิน 

นักวิชาการเงินและพัสดุตรวจสอบ

เอกสาร 

ไมเกิน 3 วันทำการ นักวิขาการเงินและ

บัญชี 

 

10 เสนอผูมีอำนาจ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

และจายเงินใหผู

ขอเบิก 

ผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน ไมเกิน 3 วันทำการ นักวิขาการเงินและ

บัญชี 

 

11 ร ายงานการเข า

ร  ว ม ป ร ะ ช ุ ม / 

อบรม/ สัมมนา 

เขียนรายงานการรวมประชุม/ อบรม/ 

สัมมนา พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 15 วัน

หลังจากรวม

ประชุม/ อบรม/ 

สัมมนา 

ผู ร  ว ม ป ร ะ ช ุ ม / 

อบรม/ สัมมนา 

 

 



                            บันทึกขอความ 

สวนงาน สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร   โทร.  17629 

ท่ี  อว 8724.1 /                                  วันท่ี        

เรื่อง   ขออนุมัติเขารวมอบรมและงบประมาณสนับสนุนคาใชจายคาลงทะเบียน 

เรียน   ผูอำนวยการสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร  

 ดวยขาพเจา        ตำแหนง      

มีความประสงคจะเขารวม          จัดโดย    

   ระหวางวันท่ี      มีกำหนด   วัน  ณ  

     หลักสูตรนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือ      

         โดยขออนุมัต ิงบประมาณสนับสนุนคาใช จ าย

คาลงทะเบียน จำนวน    บาท (   บ า ท ถ  ว น )   เ บ ิ ก จ  า ย จ า ก

งบประมาณเงินรายได             

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเขารวม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว พรอมคาใชจาย

คาลงทะเบียน  จำนวน       บาท (   บาทถวน)  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

 

           

 

  

อนุมัติ 

 

ลงชื่อ       

(     ) 

ตำแหนง      

 

                   (                                            ) 

      ผูขออนุมัติ   

 


