
ข้ันตอนขออนุมัติ การเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ /วิชาชีพ 

เพ่ือการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ปีงบประมาณ 2569 (ใหม่)

จากกองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากร - วิทยา ฯ ศูนย์ต้นทุน สายงานทรัพยากรมนุษย์ คณะวิทยาศาสตร์  

เร่ิม 1 เมษายน 2569



เกณฑ์การสนับสนุน

• หลักสูตร อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมรูปแบบอ่ืน สนับสนุนไม่เกิน 10,000 บาท /คน /ปีงบประมาณ

• ประชุมวิชาการ /วิชาชีพ สนับสนุนไม่เกิน 20,000 บาท /คน /ปีงบประมาณ กรณี น าเสนอผลงาน 

หรือ ไม่เกิน 10,000 บาท /คน /ปีงบประมาณ กรณี ไม่น าเสนอผลงาน

• กรณีบุคลาการสายปฏิบัติท่ีประสงค์ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส่วนเกินจากวงเงินงบประมาณ ให้เป็นดุลย

พินิจของหัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีสังกัด 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีต้องตีความหรือในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกับการด าเนินการตามเกณฑ์น้ี ให้คณบดีเป็นผู้วิจัย ฉัย ช้ีขาด
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คุณสมบัติผู้ขอรับการสนับสนุน

• ผ่าน OKR68 (อบรม ) ต้ังแต่  1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568

✓บุคลากรสายปฏิบัติการ : ผ่านการอบรม PDPA (OKR68- 3.6) และผ่านการอบรมหรือเรียนรู้

เสริมประสบการณ - เพ่ือพัฒนาตนเองและได้รับ 2 Certificate/ใบรับรอง (OKR68- 3.1) PDPA 

✓บุคลากรสายวิชาการ : ผ่านการอบรม PDPA (OKR68- 3.6)

• ขออนุมัติเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ /วิชาชีพ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน

1. กรอกข้อมูลผ่านฟอร์ม 

onlineให้ครบถ้วน

https://forms.office.com/r/G36JkJxEh1
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https://forms.office.com/r/G36JkJxEh1
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน  (ต่อ )
2. เม่ือถึงหน้าสุดท้าย ให้ท าเคร่ืองหมาย เลือกให้ฟอร์มส่งหลักฐานยืนยันตอบ

กลับการขอทุนทางอีเมล “Send me an email receipt of my responses”
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน  (ต่อ )
3. รอรับ หลักฐานยืนยันตอบกลับการขอทุน ทางอีเมล

• หาก submit ข้อมูลครบถ้วน ควรได้รับหลักฐานยืนยันกลับจากระบบ  (จาก Microsoft Form) ภายใน  5 นาที

• โปรดตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องครบถ้วน

*ในการด าเนินการแบบใหม่ไม่ต้องส่งเอกสารตอบรับน้ีทาง LP แล้ว *
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน  (ต่อ )
4. รอรับไฟล์บันทึกข้อความ (.pdf) ทางอีเมล (จาก Sci Chula HR Form)

• ควร ได้รับไฟล์บันทึกข้อความภายใน 30 นาที

• โปรดตรวจสอบข้อมูลว่าครบถ้วน

• ใช้เป็นบันทึกข้อความ ผ่านระบบ LessPaper
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X

X

ใส่เครื่องหมาย X หน้ารายการที่จะขออนุมัติ

ใส่เครื่องหมาย X เพื่อรับรองข้อที่เกี่ยวข้อง

X
X

ลายเซ็นผู้ขอ



ข้ันตอนการขออนุมัติทุน  (ต่อ )
3. ขออนุมัติทุนผ่านทางระบบ LessPaper

เอกสารแนบ

✓ บันทึกข้อความท่ีสร้างจากระบบ

✓ โครงการ หนังสือเชิญ และ /หรือ หนังสือตอบรับ 

โดยมีรายละเอียดส าคัญคือ ช่ืองานประชุม /อบรม /

สัมมนา วันท่ีจัด หน่วยงานท่ีจัด สถานท่ีจัด และ

รายละเอียดอ่ืนท่ีสอดคล้องกับข้อมูลท่ีกรอกใน

แบบฟอร์มออนไลน์

✓ บทคัดย่อผลงานจะไปน าเสนอ ในกรณีไปเข้าร่วม

กิจกรรมทางวิชาการแบบเสนอผลงาน

หมายเหตุ เอกสารผ่าน งานบริหารกลางและทรัพยากรมนุษย์ โดยเรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ผ่านรองคณบดี (ศาสตราจารย์ ดร .ประเสริฐ เรียบร้อยเจริญ ) 
ผ่านหัวหน้าภาควิชา /หน่วยงาน  8

ผ่านหัวหน้าภาควิชา/รองคณบดี

0 2218 XXXX

อว.XXXX  .XXXX 18 มีนาคม 2569

ศาสตราจารย์ ดร.XXX XXXXXXX



แบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ /วิชาชีพ

1. เม่ือเสร็จส้ินการเข้าร่วมกิจกรรม ให้จัดท าแบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทาง

วิชาการ /วิชาชีพ  รูปแบบออนไลน์

https://forms.office.com/r/tGLQQtV7aX

https://forms.office.com/r/tGLQQtV7aX
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แบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ /วิชาชีพ (ต่อ )
2. เม่ือถึงหน้าสุดท้าย ให้ท าเคร่ืองหมาย เลือกให้ฟอร์มส่งหลักฐานยืนยันตอบ

กลับการขอทุนทางอีเมล “Send me an email receipt of my responses”

3. Save ไฟล์หลักฐานยืนยันตอบกลับ

การขอทุนท่ีได้รับทางอีเมล (.pdf) 
เพ่ือใช้เป็นบันทึกข้อความ ผ่านระบบ 

Lesspaper
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การส่งเอกสารเบิกจ่าย

• จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย และ แนบ

รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทาง

วิชาการ /วิชาชีพ  (.pdf) ส่งไปยังสาย

งานการเงินและบัญชี งานคลังและ

พัสดุ เพ่ือการเบิกจ่าย /คืนเงินรองจ่าย 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีเดินทางกลับ

ถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน (หาก

เกินก าหนดจะระงับการขอสนับสนุนใน

คร้ัง (และ /หรือปี )ต่อไป ) 

ศาสตราจารย์ ดร.XXX XXXXXXX

นางสาว XXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX
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เดิม ใหม่

กองทุน

• กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากร - วิทยา ฯ ศูนย์ต้นทุน สายงานทรัพยากรมนุษย์ คณะวิทยาศาสตร์

การขออนุมติ 1. กรอก Microsoft form
2. ส่ง pdf ท่ีตอบรับจาก Microsoft formผ่าน 

LessPaper+ เอกสารแนบ

1. กรอก Microsoft form(ใหม่)
2. ส่ง บันทึกข้อความ pdf ท่ีได้จาก email Sci Chula 

HR Formผ่าน LessPaper+ เอกสารแนบ

ผู้อนุมัติ
• คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ผ่านรองคณบดี (ศาสตราจารย์ ดร .ประเสริฐ เรียบร้อยเจริญ )

รายงานหลังเข้าร่วม 1. กรอก Microsoft form 
2. ส่ง pdf ท่ีตอบรับจาก Microsoft form+ เอกสารประกอบการเบิกจ่ายผ่าน LessPaper

อ้างอิง เอกสาร SC- 1: 1OCT25 เกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ /วิชาชีพ  เพ่ือพัฒนาบุคลากรรายบุคคล คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ .ศ . 2558

ข้อมูลเพ่ิมเติมกรุณาติดต่อ : งานบริหารกลางและทรัพยากรมนุษย์  คุณนันท์นภัส 0 2218 5002
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