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Activity Diagram
การเบิกเงนิสนบัสนุนการเดินทางไปประชุมวิชาการ

และการนําเสนอผลงานสาํหรบับุคลากร
(ตางประเทศ)



ผูขอทุนสนับสนุน งานวิจัย/งานสารบรรณ ผูบริหาร

1. บันทึกขอมูลฯ 

ในระบบe-Research 

2. จัดทําบันทึกขอความขอรับ

การสนับสนุนคาใชจายในการ

นําเสนอผลงานพรอมแนบ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

และนําสงผูประสานงานวิจัย

3. งานวิจัยตรวจสอบความ

ครบถวนและถูกตองของเอกสาร 

กอนสงใหงานสารบรรณ

ลงรับเอกสาร

4. หัวหนาสวนงานพิจารณาอนมุัติ

5. งานวิจัยแจงผลการพิจารณา6. รับทราบผลฯ

ขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุน

• บันทึกขอความขอรับการสนับสนุนการ

เดินทางไปประชุมวิชาการและการนําเสนอ

ผลงานสําหรับบุคลากร

• แบบคําขอรับการสนับสนุนการเดินทางไป

ประชุมวิชาการและการนําเสนอผลงาน

สําหรับบุคลากร

• สําเนาตนฉบับบทความฉบับสมบูรณ 

(Manuscript) 

• หนังสือตอบรับใหไปนําเสนอผลงาน 

(Acceptance Letter) หรืออีเมลแจงผล

ตอบรับการตีพิมพเผยแพรผลงาน กรณีเปน

ภาษาตางประเทศใหแปลเปนภาษาไทย

ดวย

• หลักฐานอื่น เชน แหลงทุนสนับสนุนอื่นที่

สนับสนุนคาใชจาย อัตราคาลงทะเบียน 

ตารางเวลาของการประชุม เอกสาร

ประชาสัมพันธการประชมุ (Brochure) 

หรือ เอกสารเชิญสงบทความ (Call for 

Papers) เปนตน 

เอกสารประกอบ

การขอรับทุนสนับสนุนฯ

หมายเหตุ : ผูขอรับเงินสนับสนุนตองสงแบบฟอรมการเสนอขอรับเงินสนับสนุนกอนการเดินทางในตางประเทศอยางนอย 1 เดือน

พิจารณาแลว



งานการเงิน ผูบริหาร/อธิการบดี

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

และงบประมาณ และเสนอผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

1. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ

โครงการนําเสนอผลงานวิจัย ณ 

ตางประเทศ , โครงการนําเสนอ

ผลงานวิจัย ณ ตางประเทศ

พรอมแนบเอกสารประกอบการ

พิจารณา และนําสงงานการเงิน

ผูขอทุนสนับสนุน

3. หัวหนาสวนงานพิจารณา

6. ไดรับคืน เอกสารขออนุมัติใน

หลักการท่ีไดรับอนุมัติแลวเรียบรอย

• บันทึกขอความขออนุมตัิโครงการนําเสนอ

ผลงานวิจัย ณ ตางประเทศ

• โครงการนําเสนอผลงานวิจยั ณ 

ตางประเทศ

• สําเนาตนฉบับบทความฉบับสมบูรณ 

(Manuscript) 

• หนังสือตอบรับใหไปนําเสนอผลงาน 

(Acceptance Letter) 

หรืออีเมลแจงผลตอบรบัการตพิีมพ

เผยแพรผลงาน 

• หลักฐานอื่น เชน แหลงทุนสนับสนุนอื่นที่

สนับสนุนคาใชจาย อัตราคาลงทะเบียน 

ตารางเวลาของการประชุม เอกสาร

ประชาสัมพันธการประชมุ (Brochure) 

หรือ เอกสารเชิญสงบทความ (Call for 

Papers) เปนตน 

• กรณีเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปน

ภาษาไทยดวย

เอกสารประกอบ

การขออนุมัติในหลักการ

ขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการ

5. บันทึกจองงบประมาณในระบบ 

BUU-ERP
4. อธิการบดีพิจารณา

พิจารณาแลว

พิจารณาแลว



ตัวอยาง - หนังสือขออนุมัติในหลักการ



งานการเงิน ผูบริหาร

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

และงบประมาณ และเสนอผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

1. จัดทําใบเบิกคาใชจายในการ

เดนิทางไปปฏิบัติงาน/ฝกอบรม 

(บ.6-1) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 , 

ใบรับรองการจายเงิน (บ.6-2)  

(ถามี) พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน

คาใชจายท่ีไดรับอนุมัติ , 

เอกสารขออนุมตัิในการ และ

นําสงงานการเงิน

ผูขอทุนสนับสนุน

5. หัวหนาสวนงานพิจารณา

คาตอบแทนในระบบ Fiori
4. บันทึกเบิกคาตอบแทน

ในระบบ BUU-ERP และ Fiori และ

เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ

6. พิมพเอกสารอนุมัติจายเงิน

ในระบบ Fiori

7. บันทึกเบิกคาตอบแทนในระบบ 

BUU-ERP และ KTB Krungthai

Corporate Online เสนอผูบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

พิจารณาแลว

8. หัวหนาสวนงาน/ผูมีอํานาจ

พิจารณาจายเงินในระบบ KTB 

Krungthai Corporate Onlineพิจารณาแลว

9. เมื่อถึงวันจายเงินตามกําหนดการ

จายเงิน ตรวจสอบการจายเงินใน

ระบบ KTB Krungthai Corporate 

Online

10. ไดรับเงิน

เอกสารประกอบ

การเบิกคาใชจาย

ขั้นตอนการเบิกคาใชจาย

• ใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน/ฝกอบรม (บ.6-1) สวนที่ 1

และสวนที่ 2

• ใบรับรองการจายเงิน (บ.6-2) กรณีไมอาจ

เรียกเก็บใบเสร็จจากผูรับเงินได เชน 

เงินชดเชยคาน้ํามันรถยนตสวนบุคคล , 

คาธรรมเนียมผานทาง , คารถรับจาง 

• ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตาง ๆ ไดแก 

คาลงทะเบียน , คาที่พัก , คาธรรมเนียม

ผานทาง , คาตั๋วเครื่องบินชั้นประหยัด 

• หนังสือขออนุมัติในหลักการ ที่ไดรับอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

• รายงานอัตราแลกเปล่ียนเงินตรา

ตางประเทศ ของธนาคารแหงประเทศไทย 

กอนวันที่ไดรบัอนุมตัิเดินทาง 1 วัน

3. หัวหนาสวนงานพิจารณา

พิจารณาแลว



ตัวอยาง - เอกสารเบิกคาใชจาย



สนับสนุนคาใชจายในการไปประชุมทางวิชาการและ

นําเสนอผลงานสําหรับบคุลากร (เฉพาะผูนําเสนอผลงาน) ดังนี้ 

1. คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

2. คาเชาท่ีพัก 

3. คาตั๋วเคร่ืองบินชั้นประหยัด 

4. คาเดินทางภายในประเทศ 

5. คาลงทะเบียน (Registration Fee) 

6. คาธรรมเนียมการทําหนังสือเดินทาง (Passport) และคาวีซา (Visa)

โดยเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ๐๖๕๓/๒๕๖๖ เร่ือง หลักเกณฑ อัตรา และแนวปฏิบัติในการเบิกจายเงินอุดหนุนการวิจัย 
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยคณะฯ จะใหการสนับสนุนงบประมาณเทาท่ีจายจริง
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