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ขั้นตอนการเสนอขอรับทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ  

1. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาจัดสรรทุน 
 1. ต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยรามค าแหง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันที่ยื่นเสนอขอรับทุน และไม่อยู่ในระหว่างการลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการ 
 2. ผู้ที่เคยได้รับทุนจากมหาวิทยาลัยเพื่อศึกษาต่อ โดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการ
เต็มเวลาราชการ หรือเคยได้รับทุนฝึกอบรม ดูงาน หรือเคยได้รับทุนจากมหาวิทยาลัยไปเสนอผลงาน
ทางวิชาการ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันที่ยื่ นขอรับทุน
เสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
 3. กรณีผู้ขอรับทุนเสนอผลงานทางวิชาการ อยู่ในระหว่างรับทุนประเภทอื่นตามระเบียบนี้ 
ให้มีสิทธิขอรับทุนนี้ได้ แต่ต้องใช้ระยะเวลาเดินทางและน าเสนอผลงานได้ไม่เกิน 15 วัน 
 4. หัวข้อในการเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการต้องเกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่จบการศึกษา
หรือปฏิบัติหน้าท่ี 
 5. การเสนอผลงานทางวิชาการในการประชุมทางวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ จะต้อง
ด าเนินการจัดขึ้นโดยองค์กรหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่เป็นท่ียอมรับในมาตรฐานทางวิชาการ 
 6. ช่ือของผู้ขอรับทุนการเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ จะต้องเป็นผู้เขียนช่ือแรก
หรือผู้นิพนธ์หลัก และบทความทางวิชาการหรือผลงานทางวิชาการที่ได้น าเสนอและรับทุนไปแล้ว   
ไม่สามารถขอรับทุนซ้ าได้อีก 
 7. จะต้องมีเอกสารหลักฐานครบถ้วน และมีก าหนดเดินทางไปเสนอบทความหรือ       
ผลงานทางวิชาการที่แน่นอนและชัดเจน 
 8. พิจารณาจดัสรรทุนในการเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ ใน 4 หมวด คือ 
 1. ค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ 
 2. ค่าเบี้ยเลีย้ง 
 3. ค่าท่ีพัก 
 4. ค่าลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

2. การด าเนินการขอรับทุนเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ  
 ผู้สมัครขอรับทุนการเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการการ ให้ยื่นบันทึกข้อความขอรับ
ทุนโดยผ่านหัวหน้าภาคพิจารณา และน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะกลั่นกรอง เพื่อให้ออกมติ
รับรองการลาไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ และเสนอมายังคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร
เพื่อพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. ใบสมัครขอรับทุนฝึกอบรมและดูงาน เสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ พร้อมรูป
ถ่าย 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป (สามารถขอรับใบสมัครได้ที่งานฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่ หรือดาว์นโหลด
จากเว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่) 
 2. หนังสือเชิญ หรือ หนังสือตอบรับอย่างเป็นทางการจากหน่วยงานผู้จัดการประชุม ท่ีระบุ
ช่ือผลงานวิชาการ ช่ือผู้ขอรับทุน และระบุว่าเป็นการส าเสนอผลงานวิชาการแบบ Oral Presentation 
และ/หรือ งานสร้างสรรค์วิชาการและงานศิลปะดนตรีให้ชัดเจน 
 3. บทคัดย่อผลงานทางวิชาการ หรือบทความฉบับสมบูรณ์ที่จะไปน าเสนอ ต้องระบุช่ือ
คณะผู้วิจัยโดยมีชื่อของผู้รับทุนและผู้วิจัยไว้ด้วย 
 4. ก าหนดการและรายละเอียดการจัดประชุมวิชาการ 
 5. หนังสือยืนยันจากผู้ร่วมวิจัย กรณีมิได้เป็นชื่อแรกในผลงานแต่ได้รับความยินยอม       
จากผู้ร่วมวิจัย 
 6. แบบเสนอโครงการ ฝึกอบรม/เสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 

3. การด าเนินการท าสัญญารับทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
 ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ
จะต้องจัดท าสัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวน 4 ฉบับ ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบุคคล
ดังนี ้
 1. ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ที่จะไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
โดยผู้ค้ าประกันไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท าสัญญาค้ าประกัน 
 2. ในกรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 ได้  ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นพี่น้องร่วม
บิดามารดาเดียวกันกับผู้ที่จะไปศึกษา โดยผู้ค้ าประกันไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท าสัญญา       
ค้ าประกัน 
 3. ในกรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 และข้อ 2 สถาบันจะแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นพิจารณาตรวจสอบ หากผลพิจารณาตรวจสอบปรากฏว่าผู้ที่จะไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
ตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ท่ีจะมาท าสัญญาค้ าประกันแลผู้ที่จะไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการมี
ศักยภาพสูง ก็ให้ผู้ที่ได้รับทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการท าสัญญาโดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกัน 
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4. หลักฐานในการท าสัญญารับทุน มีดังนี ้
 1. ส าเนาบัตรประชาชน รับรองส าเนาถูกต้อง 4 ชุด และของผู้ค้ าประกันด้วย 
 2. ส าเนาทะเบยีนบ้าน รับรองส าเนาถูกต้อง 4 ชุด และของผู้ค้ าประกันด้วย 
 3. อากรแสตมป์ ชุดละ 10 บาท จ านวน 4 ชุด รวม 40 บาท (ซื้อได้ที่สรรพากร)  
 4. ส าเนาทะเบยีนสมรส  4 ชุด (กรณีมคีู่สมรส) และของผู้ค้ าประกันด้วย 
 5. ส าเนาบัตรประชาชนของคู่สมรสก จ านวน 4 ชุด (กรณีมีคู่สมรส) และของผู้ค้ าประกันด้วย 
 6. ส าเนาทะเบยีนบ้านของคู่สมรม จ านวน  4 ชุด (กรณีมีคู่สมรส) และของผู้ค้ าประกันด้วย 
 7. หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ/นามสกุล ของผู้รับทุนและคู่สมรส (ถ้ามีการเปลี่ยนแปลง)  
และของผู้ค้ าประกันด้วย 
5. การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 
 เมื่อครบก าหนดที่ได้รับอนุมัติไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการการจะต้องรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 7 วัน ตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ด าเนินการโดยท าบันทึกข้อความเสนอต่ออธิการบดี    
(ผ่านผู้บังคับบัญชา) ตามล าดับและจะต้องระบุวันที่จะขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามปกติ และ
ส่งบันทึกข้อข้อความที่ผ่านการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาแล้วมายังงานฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่        
เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
6. การจัดท ารายงานการไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
 เพื่อเป็นการเผยแพร่เอกสารรายงานไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ ของข้าราชการ
และพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ขอรับทุนจะต้องด าเนินการจัดส่งรายงานการไปเสนอบทความหรือ
ผลงานทางวิชาการหลังการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ภายใน  3 เดือน 

1. ขอแบบฟอร์มการเขียนรายงานการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ประชุม และเสนอ
บทความหรือผลงานทางวิชาการ ท่ีงานฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่  

2. ส่งส าเนารายงานการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ประชุม และเสนอบทความหรือ
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 22 ชุด และไฟล์ข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน CD 2 แผ่น       
ที่งานฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. ส่วนท่ี 1 ข้อมูลทั่วไป  
 2. ส่วนท่ี 2 บทคัดย่อ บทความหรอืผลงานทางวิชาการ 
 3. ส่วนที่ 3 ข้อมูลที่ได้รับจากการไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ เช่น 

วัตถุประสงค์, รายละเอียดเกี่ยวกับการไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
 4. ส่วนที่ 4 ข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ เช่น สิ่งที่ประทับใจ, การน าไปใช้,ข้อคิดเห็น, 

ข้อเสนอแนะ 
 5. ส่วนท่ี 5 ความเห็นของผู้บังคับบญัชา 

 3. คณะกรรมการพัฒนาบคุลากรจะติดตามผลสัมฤทธ์ิจากการไปเสนอบทความหรือผลงาน
ทางวิชาการส าหรับผู้ที่ได้รับทุนภายในปีงบประมาณที่ได้รับทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
7. การจัดเตรียมเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย มีรายละเอียดดังนี ้
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ในการไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
โดย เรียน ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี (ผ่าน คณบดีคณะ….) โดยแจงรายละเอียด ดังน้ี 
 1.1 ค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ช้ันประหยัด จ านวนเงิน xxxxx บาท 
  (กรุงเทพฯ – ญี่ปุ่น, ญี่ปุ่น – กรุงเทพ) 
 1.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวนเงิน xxxxx บาท 
 1.3 ค่าที่พัก จ านวนเงิน xxxxx บาท 
 1.4 ค่าลงทะเบียน จ านวนเงิน xxxxx บาท 
  รวมเป็นเงินท้ังสิ้น (ยอดรวมตัวอักษร)  xxxxx บาท 
 2. กรอกเอกสารแบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2
แบบ 8708  
 3. ใบเสร็จต่างๆ รายละเอยีดดังนี ้
  3.1 ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน ประกอบด้วย Boarding Pass, ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน,   
ใบแสดงเส้นทางการเดินทาง 
  3.2 ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ตามที่จา่ยจริง ณ วันที่จ่ายคา่ลงทะเบยีน 
  3.3 ใบเสร็จคาที่พัก ใช้อัตราแลกเปลี่ยนก่อนวันเดินทาง 1 วัน ในการค านวณคา่ที่พัก 
  3.4 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  
หมายเหตุ  : กรณีช าระค่าใช้จ่ายด้วยบัตรเครดิต ให้ใช้ยอดค่าใช้จ่ายตามใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตร
เครดิต โดยแนบหลักฐานใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่าย (โดยไม่ต้อง
แนบอัตราแลกเปลี่ยน) 
 4. ส าเนาบันทึกข้อความแจ้งมติอนุมัติทุนในการประชุมพัฒนาบุคลากร พร้อมลงช่ือรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 5. หน้าสมุดบัญชีที่ท าฐานข้อมูลไว้กับระบบ 3 มิติ ในกรณีที่ผู้ขอรับทุนทดรองเงินจ่าย พร้อม
ลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีไม่เคยลงฐานข้อมูลไว้กับระบบ 3 มิติ ให้กรอกข้อมูลในแบบหลักฐาน
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร (ระบบจ่ายตรง) แบบบุคคลพร้อมหน้าบัญชีและยื่นที่งานสามมิติ กอง
คลัง ช้ัน 5 อาคารวิทยบริการและบริหาร หมายเหตุ : กรณียืมเงินกองคลังไม่ต้องแนบหน้าสมุดบัญชี 
 6. ส าเนามติของคณะกรรมการคณะที่อนุมัติให้ไปเสนอผลงานหรือบทความทางวิชาการ 
พร้อมลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7. สัญญารับทุนฉบับจริง 
  

ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี งานฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าท่ี อาคารวิทยบริการและบริหาร ช้ัน 4 โทร. 02 -3108130   
เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี  http://hrm.ru.ac.th/ 
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ขั้นตอนการเสนอขอรับทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
 

        

อาจารย์ส่งบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารการขออนุมัต ิทุนไปเสนอบทความ
หรือผลงานทางวิชาการ

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ครบถ้วน

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเอกสารการขออนุมัต ิทุนต่อ
ประธานคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร  

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเวียนค าส่ังไปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข้องเพ่ือทราบและ
แจ้งอาจารย์ผู้ขอรับทุนทราบและจัดท าสัญญา

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเวียนมติคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าส่ังอนุมัติให้ทุนไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
เสนออธิการบดีลงนาม

       

คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรพิจารณา
อนุมัติ

           
           

No

Yes

Yes

No

ประธานคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร

เข้าสู่ระบบท าสัญญา

 
 

ขั้นตอนการขออนมุัติเบิกค่าใช้จา่ยไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการ 
        

อาจาร                                                         
                                                                                    
      15                 .   (            .........)          .   .               

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ครบถ้วน

       

           
                   

No

Yes

Yes

No

                              
1.                                       
                8708         1            2
2.                         , Boarding Pass, 
                       
3.                    
4.                 
5.                    
6.                                    3      
       
7.                                     
                                            
8.                                       
                                   
                        
9.                    

                                                 
                

  .  .             

                                                        
                           3      

                                       3      
                                      

                  

                                 
         

No

-                                                      (                   )
-                               (             )

Yes

No
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