
การเข้าร่วมอบรม สัมมนา ดูงาน ประชุม 
และประชุมวิชาการ ภายในประเทศ

ข้อมูล ณ วันที่ 3 สิงหาคม 2563

ประชุมปฏิบัติการ ครั้งที่ 8/2563



การขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา ดูงาน ประชุม และประชุมวิชาการภายในประเทศ

ข้อมูล ณ วันที่ 3 สิงหาคม 2563

คณะฯ เสนอช่ือเป็นผู้แทนเข้าร่วม

• หน่วยงานต้นเรื่อง เป็นผู้ด าเนินการ

ประสงค์ขอเข้าร่วมฯ โดยผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ

• ผู้ประสงค์เข้าร่วมฯ เป็นผู้ด าเนินการ



การขออนุมัติเข้าร่วมอบรม สัมมนา ดูงาน ประชุม และประชุมวิชาการภายในประเทศ

ข้อมูล ณ วันที่ 3 สิงหาคม 2563

คณะฯ เสนอชื่อเป็นผู้แทนเข้าร่วม

หน่วยงานต้นเรื่อง เป็นผู้ด าเนินการ
 แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ไปยังหน่วยงานผู้จัดฯ

 ประสานกับหน่วยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ เพื่อขอใช้รถยนต์ 
(กรณีผู้เข้าร่วมฯ แจ้งความประสงค์ขอเดินทางโดยรถคณะฯ)

 ขออนุมัติในหลักการค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และอื่นๆ 
(กรณมีีค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/สัมมนา )



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

ประสงค์ขอเข้าร่วมฯ โดยผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

เรื่อง  ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม
/อบรม/สัมมนาภายในประเทศ



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

เรื่อง  ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม
/อบรม/สัมมนาภายในประเทศ



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

เรื่อง  ขออนุมัติส่งบุคลากรเข้าร่วม
การประชุม/อบรม/สัมมนา
ภายในประเทศ



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุน

การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 
ภายในประเทศ

ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ส่งลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

1. ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ 
5,000 บาท/คน/ปีงบประมาณ ประกอบด้วย
 ค่าลงทะเบียน (รวมค่าธรรมเนียมช าระเงินผ่านธนาคาร)*
 ค่าเช่าที่พัก*
 ค่าพาหนะเดินทาง*
* ใช้อัตราการจ่ายเงินตามประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าใช้สอย พ.ศ. 2560

2. เงินทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการ 
ทั้งระดับสถาบัน ระดับชาติ และระดับนานาชาติที่จัดภายในประเทศ 
 Oral Presentation
 Poster Presentation
 ผลงานนวัตกรรม 

ในอัตราเหมาจ่าย 1,000 บาท/ครั้ง และก าหนดให้รับทุนได้ ไม่เกิน 2 ครั้ง/ปีงบประมาณ

สิ่งที่คณะฯ สนับสนุนให.้..



คุณสมบัติของผู้ขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

1. เป็นบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน 
(ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานมหาวิทยาลัย(ชื่อสว่นงาน)/ลูกจ้างช่ัวคราว) – ไม่รวมลูกจ้างโครงการ

2. ต้องพ้นทดลองการปฏิบัติงานแล้ว*
* สายวิชาการ (ภายในระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจ)ุ
* สายสนับสนุน (ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่บรรจ)ุ

ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

หัวข้อเรื่องในการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ ต้องเป็นประโยชน์
กับคณะฯ ซึ่งเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที่ปฏิบัติ และสามารถน ามาพัฒนาหน่วยงานได้ 
โดยมีรายละเอียดหลักสูตร หรือก าหนดการชัดเจน 



คุณสมบัติของผู้ขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ (ต่อ)

กรณีการขอทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงาน
ในรูปแบบ Oral หรือ Poster หรือ นวัตกรรม 
ในงานประชุมวิชาการ ทั้งระดับสถาบัน 
ระดับชาติ และระดับนานาชาติ
ที่จัดขึ้นภายในประเทศ 

ในอัตราเหมาจ่าย ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 
และก าหนดให้ ไมเ่กิน 2 ครั้ง/ปีงบประมาณ

ผู้ขอรับทุนต้อง...
 เป็นผู้นิพนธ์ชื่อแรก หรือ
 เป็น Corresponding author หรือ
 เป็นผู้ด าเนินการหลัก
ของผลงานวิจัย/นวัตกรรมที่จะน าไปเสนอ
1 คน / 1 ผลงาน เท่านั้น

ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 



ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

เมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ

สิ้นสุด



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet เอกสารส าคัญของหน่วยงาน 
 งานบริหารท่ัวไป => งานด้านบุคลากร และสวัสดิการ 
 ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ภายนอก

หรือ พิมพ์ค าว่า “ประชุม” ในช่องค้นหา ด้านขวามือเมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ



ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ 
โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet เอกสารส าคัญของหน่วยงาน





https://www.pharmacy.mahidol.ac.th/docs
 งานบริหารทั่วไป  งานด้านบุคลากรและสวัสดิการ 
การฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ภายในประเทศ 
 แบบขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา

ภายในประเทศ



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติฯ ประกอบด้วย

1. ส าเนาหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฯ / ก าหนดการ
2. แบบฟอร์มใบสมัคร/ช่องทางการสมัคร-ลงทะเบียน
3. รายละเอียดอัตราค่าลงทะเบียน วิธีการช าระเงิน วันครบก าหนดช าระ

(กรณีเป็นการตัดโอนจากเงินรายได้ส่วนงาน หรือมีค่าธรรมเนียมการช าระเงิน
ผ่านธนาคาร ให้ระบุไว้ในรายละเอียดของการขออนุมัติฯ ด้วย)

เมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ



ตัวอย่างหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

เตรียมส าเนาหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการฯ
ติดต่อที่...หน่วยการเงิน

(ล่วงหน้า 3 วัน)

เมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

หากต้องการใช้รถยนต์ของคณะฯ 
ติดต่อที่...หน่วยอาคารสถานที่ และยานพาหนะ

(ล่วงหน้า 3 วัน)

เมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ

ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จให้ชัดเจน
ตัวอย่างข้อความในใบเสร็จค่าลงทะเบียน
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล (ชื่อผู้เข้าอบรม)
447 ถ.ศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400

ชื่อโครงการอบรม/ประชุม..................................................................
วันท่ีอบรม/ประชุม..............................................................................
สถานท่ีอบรม/ประชุม.........................................................................

กรณีใบเสร็จค่าเช่าที่พัก 
ให้แนบแบบแสดงรายการเข้าพัก (Folio) ด้วย

กรณีใบเสร็จค่าพาหนะเดินทาง (เครื่องบิน)
ให้แนบแบบแสดงวันและเวลาเดินทาง (Boarding Pass) ด้วย

เมื่อได้รับอนุมัติ

เข้าร่วมโครงการฯ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด
จัดท าบันทึกรายงานผลฯ
(เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) ส่งท่ีหน่วยพัฒนาองค์กรฯ



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

เมื่อได้รับอนุมัติ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด

ขั้นตอนการขอรับเงินทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานหรอืนวัตกรรม 

เข้าร่วมน าเสนอผลงาน

ตรวจสอบหลักฐานการน าเสนอผลงานให้ชัดเจน

 หนังสือตอบรับ/ยืนยันการเข้าร่วมงาน และน าเสนอผลงาน
 ส าเนาบทคัดย่อผลงาน หรือ proceeding ของงานประชุมฯ
 เกียรติบัตร หรือใบ certificate
 ภาพถ่ายระหว่างการน าเสนอผลงาน (ถ้ามี)
 ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 7.1.B01.2. )



ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุนการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศ
ของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560 

เมื่อได้รับอนุมัติ

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการฯ
(ลงรับเอกสารที่หน่วยสารบรรณ)

ยืมเงินทดรองจ่าย

คืนเงินยืม 
พร้อมแสดงหลักฐานการช าระเงิน 

จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

สิ้นสุด

ขั้นตอนการขอรับเงินทุนสนับสนุนการน าเสนอผลงานหรอืนวัตกรรม 

เข้าร่วมน าเสนอผลงาน

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet เอกสารส าคัญของหน่วยงาน 
 งานบริหารท่ัวไป => งานด้านบุคลากร และสวัสดิการ 
 ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ภายนอก

หรือ พิมพ์ค าว่า “ทุนสนับสนนุ” ในช่องค้นหา ด้านขวามือ

แนบเอกสารต้นฉบับ  
1. หนังสือขออนุมัติในหลักการฯ 
2. ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 7.1.B01.2. )
3. หลักฐานการน าเสนอผลงาน 
4. ส าเนาประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสนับสนุน
การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศของบุคลากรคณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2560

***กรณีเอกสารที่เป็นส าเนา ให้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องด้วย***


