
ข้ันตอนขออนุมัติการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ/วิชาชีพ 
เพ่ือการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ปีงบประมาณ 2570

จากกองทุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร-วิทยาฯ ศูนย์ต้นทุน สายงานทรัพยากรมนุษย์ คณะวิทยาศาสตร์ 

เริ่ม 17 สิงหาคม 2569



เกณฑ์การสนับสนุน
• งบประมาณรวมไม่เกิน 15,000 บาท/คน/ปีงบประมาณ

• การประชุมวิชาการระดับชาติหรือระดับนานาชาติ (Congress, Conference, Symposium หรือ
กิจกรรมในลักษณะเดียวกัน) ท่ีจัดโดยมหาวิทยาลัย สมาคมวิชาชีพ หรือองค์กรวิชาการท่ีได้รับการ
ยอมรับ

• การฝึกอบรมหรือสัมมนาทางวิชาการ/วิชาชีพ ท่ีมีความสําคัญต่อการพัฒนาศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าท่ี และจัดโดยสมาคมวิชาชีพหรือองค์กรวิชาการท่ีได้รับการยอมรับ

หมายเหต:ุ ในกรณีที่ต้องตีความหรือในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามเกณฑ์นี้ ให้คณบดีเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด
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คุณสมบัติผู้ขอรับการสนับสนุน

• บุคลากรสายปฏิบัติการ ผ่าน OKR69-3.1 การอบรมหรือเรียนรู้เสริมประสบการณ-์

เพื่อพัฒนาตนเองและได้รับ 2 Certificate/ใบรับรอง ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2568 – 30 

กันยายน 2569

• ขออนุมัตเิข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ/วิชาชีพ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน
1. กรอกข้อมูลผ่านฟอร์ม 

online ให้ครบถ้วน
https://forms.cloud.microsoft
/r/586QkyzMVd
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https://forms.cloud.microsoft/r/586QkyzMVd
https://forms.cloud.microsoft/r/586QkyzMVd
https://forms.cloud.microsoft/r/586QkyzMVd


ข้ันตอนการขออนุมัติทุน (ต่อ)
2. เมื่อถึงหน้าสุดท้าย ให้ทําเครื่องหมาย ✅ เลือกให้ฟอร์มส่งหลักฐานยืนยันตอบกลับ

การขอทุนทางอีเมล “Send me an email receipt of my responses”
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน (ต่อ)
3. รอรับหลักฐานยืนยันตอบกลับการขอทุน ทางอีเมล

• หาก submit ข้อมูลครบถ้วน ควรได้รับหลักฐานยืนยันกลับจากระบบ (จาก Microsoft Form) ภายใน 5 นาที
• โปรดตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องครบถ้วน
*ในการดําเนินการแบบใหม่ไม่ต้องส่งเอกสารตอบรับนี้ทาง LP แล้ว*
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน (ต่อ)
4. รอรับไฟล์บันทึกข้อความ (.pdf) ทางอีเมล (จาก Sci Chula HR Form)

• ควรได้รับไฟล์บันทึกข้อความภายใน 30 นาที
• โปรดตรวจสอบข้อมูลว่าครบถ้วน
• ใช้เป็นบันทึกข้อความ ผ่านระบบ LessPaper
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ข้ันตอนการขออนุมัติทุน (ต่อ)
3. ขออนุมัติทุนผ่านทางระบบ LessPaper

เอกสารแนบ
üบันทึกข้อความที่สร้างจากระบบ

ü โครงการ หนังสือเชิญ และ/หรือ หนังสือตอบรับ 
โดยมีรายละเอียดสําคัญคือ ชื่องานประชุม/อบรม/
สัมมนา วันที่จัด หน่วยงานที่จัด สถานที่จัด และ
รายละเอียดอื่นที่สอดคล้องกับข้อมูลที่กรอกใน
แบบฟอร์มออนไลน์

üบทคัดย่อผลงานจะไปนําเสนอ ในกรณีไปเข้าร่วม
กิจกรรมทางวิชาการแบบเสนอผลงาน

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

ผานหัวหนาภาควิชา/รองคณบดี

0 2218 XXXX

อว.XXXX  .XXXX 18 มีนาคม 2569

ศาสตราจารย ดร.XXX XXXXXXX



แบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ/วิชาชีพ

1. เมื่อเสร็จสิ้นการเข้าร่วมกิจกรรม ให้จัดทําแบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทาง
วิชาการ/วิชาชีพ  รูปแบบออนไลน์

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


แบบรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ/วิชาชีพ(ต่อ)
2. เมื่อถึงหน้าสุดท้าย ให้ทําเครื่องหมาย ✅ เลือกให้ฟอร์มส่งหลักฐานยืนยันตอบกลับ

การขอทุนทางอีเมล “Send me an email receipt of my responses”

3. Save ไฟล์หลักฐานยืนยันตอบกลับ
การขอทุนที่ได้รับทางอีเมล (.pdf) 
เพื่อใช้เป็นบันทึกข้อความ ผ่านระบบ 
Lesspaper
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การส่งเอกสารเบิกจ่าย
• จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย และแนบ
รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมทาง
วิชาการ/วิชาชีพ (.pdf) ส่งไปยังสาย
งานการเงินและบัญชี งานคลังและ
พัสดุ เพื่อการเบิกจ่าย/คืนเงินรองจ่าย 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับ
ถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน (หาก
เกินกําหนดจะระงับการขอสนับสนุนใน
ครั้ง(และ/หรือปี)ต่อไป) 

ศาสตราจารย ดร.XXX XXXXXXX

นางสาว XXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

11


