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จัดท าหนังสือขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการ  

ณ ต่างประเทศ 

ส่งคืนนักวิจัยแก้ไข 
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ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

จากกองทุนส่งเสริมงานวิจัยฯ 
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ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. นักวิจัย ส่งหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการไปน าเสนอผลงาน (Download แบบฟอร์ม

ได้ที่ www.ird.rmutt.ac.th) โดยแนบเอกสาร  ดังนี้ 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ  ณ ต่างประเทศ 
2. แบบค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณ เพ่ือการน าเสนอผลงานทาง 

วิชาการ (IRD 01) โดยมีคณบดีลงนาม และหัวหน้าภาควิชา 
3. แบบรายงานผลการน าเสนอผลงานทางวิชาการ  ณ ต่างประเทศ (IRD 03)                

(ครั้งล่าสุด)          
     4.  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการน าเสนอผลงานทางวิชาการ                                
          ณ  ต่างประเทศ (ประเภท ก ข ค) (IRD 04) 
     5.  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
          (ใบขวาง) (IRD 05) 
     6.  เอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของการจัดงาน 
     7.  เอกสารระบุประเภทการตีพิมพ์ผลงานในรูปแบบ Proceeding 
     8.  ส าเนาบทความทางวิชาการฉบับเต็ม (Full Paper) พร้อมบทคัดย่อ  
          (Abstract) ของผลงานที่จะน าเสนอในการประชุม 
     9.  เอกสารการตอบรับเข้าร่วมน าเสนอผลงานทางวิชาการจากผู้จัด                   
         ณ ประเทศนั้น   
     10.  หนังสือยินยอมให้น าเสนอผลงานจากหัวหน้าโครงการ 
    11. เอกสารแสดงแหล่งที่มาของงบประมาณที่ใช้ในการวิจัย  
         10.1 เอกสารการอนุมัติโครงการ 
         10.2 แบบข้อเสนอโครงการ (ว-1ด) 

2. งานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น และด าเนินการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลงานวิจัย  
ของคณะ และท าบันทึกข้อความเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุน
ส่งเสริมงานวิจัยฯ เป็นจ านวนเงิน 30,000 บาท ส่งไปสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. งานวิจัยฯ ประสานงานกับงานบุคลการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติการเดินทางจาก 
อธิการบดี  ผ่าน ผอ.กบค. 

4. งานสารบัญ ส่งหนังสือไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
5. สวพ. ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาผลงานโดยคณะกรรมการกองทุนส่งเสริม

งานวิจัยฯ 
6. สวพ. น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนส่งเสริมงานวิจัยฯ 

 (ประชุมทุกๆ 2 เดือน/ครั้ง สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน) 
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ขั้นตอน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

7. สวพ. พิจารณาการสนับสนุนอนุมัติงบประมาณสนับสนุนเงินกองทุนฯ จ านวนเงิน
30,000 บาท แจ้งมาที่คณะฯ  

8. นักวิจัย ไปน าเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ และเมื่อกลับมาจะต้องรายงานผล               
การเดินทาง ภายใน 30 วัน (IRD 03) โดยมีเอกสาร ดังนี้  
     8.1   เอกสารรายงานการเดินทาง 
     8.2   Proceeding/ journal 
     8.3   ท าบันทึกข้อความเพ่ือขอการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 30,000 บาท 
     8.4   เอกสารที่จะขอเบิกเงิน เช่น 
            8.4.1  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน  
            8.4.2  ตั๋วเครื่องบิน 
            8.4.3  ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
            8.4.4  ใบเสร็จค่าเดินทาง 
            8.4.5  อัตราแลกเปลี่ยนเงินก่อนเดินทาง 1 วัน ของธนาคาร 
                     (อัตราแลกเปลี่ยนการเดินทางแห่งประเทศ) 
            8.4.6  ค่าเบี้ยเลี้ยง (8708) 

9. งานวิจัยฯ บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลงานวิจัย  และท าบันทึกข้อความเ พ่ือขอ                 
การสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนส่งเสริมงานวิจัยฯ  จ านวน 30,000 บาท                       
โดยท าหนังสือบันทึกข้อความ เรียน ผอ. กองคลัง ผ่าน ผอ.สวพ. 

10. งานสารบัญ ส่งหนังสือไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. นักวิจัย รอรับการตรวจค่าใช้จ่ายจากกองคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เส้นทางของหนังสือ 
1.  หนังสือรับเข้าจากสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

1.1  สารบัญรับเรื่องจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 
1.2  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย    
1.3  คณบดี   

          1.4  งานวิจัยและประเมินผล 
          1.5  นักวิจัย  
2.  หนังสือส่งออกจากงานวิจัยและประเมินผลไปที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 2.1  งานวิจัยและประเมินผล 

 2.2  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย    

 2.3  คณบดี   

 2.4  สารบัญส่งเรื่องไปที่สถาบันวิจัยและพัฒนา  

3.  หนังสือจากนักวิจัยส่งถึงคณบดี 

3.1  งานวิจัยและประเมินผล 

3.2  หัวหน้าภาควิชา 

3.3  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย    

3.4  สารบัญ 

3.5  คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


