
ขั้นตอนการด าเนินงานทุนสมทบส าหรับอาจารย์/นักวิจัย/ศิลปินจากต่างประเทศ 

 

 

 

ส ำนักบริหำรวิชำกำร (สบว.) ประชำสัมพันธ์โครงกำรทุน 

ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนเสนอช่ือผู้รับทุน
พร้อมแบบสรุป รำยละเอยีดและหลักฐำนประกอบอย่ำงชัดเจนเกีย่วกับประวัติ
และผลงำนไปยังส ำนักบริกำรวิชำกำร ล่วงหน้ำก่อนที่ผู้รับทุนจะเดินทำงมำ
อย่ำงน้อยเป็นเวลำ 1 เดือน 

สบว. รับแบบสรุปและเอกสำรประกอบจำกส่วนงำนและตรวจสอบ
เอกสำรประกอบต่ำง ๆ  

สรุปข้อมลูเพื่อเสนอคณะกรรมกำร 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ สบว.ท ำหนังสือแจ้งส่วนงำน 

ส านักบริหารวิชาการ (สบว.) 
- จัดท ำประกำศอนุมัต ิ
- ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
 ค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน ค่ำตั๋วเครื่องบินใหแ้ก่ 

ส่วนงำน 
 ค่ำที่พักให้แก่ส่วนงำน 

- จัดท ำใบตั้งหนี้เบิกค่ำใช้จ่ำยโดยขอให้ สบง. 
ออกเช็คสั่งจ่ำยให้แก่หน่วยงำน ดงันี ้    
 กรณีค่ำใช้จ่ำยรำยเดือนและค่ำตั๋ว

เคร่ืองบิน สั่งจ่ำยให้แก่ส่วนงำนทีไ่ดรั้บทุน 
 กรณีพักที่ I – house สั่งจ่ำย I - house 
 กรณีพักท่ีอื่น สัง่จ่ำยให้ส่วนงำนท่ีได้รับทุน 

- ท ำบันทึกแจ้งส่วนงำนที่ได้รับทุน 
 

ส านักบริหารการเงินการ
คลังและการพัสดุ (สบง.) 
-  ออกเช็คสั่งจ่ำยส่วนงำน/
หน่วยงำน(ค่ำใช้จ่ำย    
รำยเดือน ค่ำเดินทำงและ
ค่ำที่พัก)  

 

ส่วนงาน 
- รับเช็คที่ สบง. 
- น ำเช็คท่ีได้รับจำก สบง. เข้ำบญัชีของส่วนงำน 
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน 
- จ่ำยค่ำใช้จ่ำยรำยเดือนให้แกผู่้รับทุนเป็นรำยเดือน 

กำรเบิกจ่ำยค่ำตั๋วเครื่องบิน 
จ่ำยค่ำเดินทำงให้แก่ผู้รับทุนโดยมเีอกสำรประกอบ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- Receipt air ticket with itinerary 
- Copy of passport 
- Original boarding pass or the e-boarding pass 

กำรเบิกค่ำท่ีพัก 
1) กรณีที่พักท่ี I-house 

- ท ำหนังสือแจ้ง สบว. 
 2.) กรณีที่พักท่ีอื่น (เฉพำะกรณีทีพ่ักที่ I-house เต็ม
เท่ำนั้น) 

- ส่วนงำนส ำรองจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับทุน 
- ท ำบันทึกขออนุมัติค่ำที่พักและเอกสำรประกอบ     

ไปยัง สบว. 
รายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 1 เดือนนับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ฝ่ำยบริหำรทุนวิชำกำร ส ำนกับริหำรวิชำกำร 
             26 กันยำยน 2557 

หมายเหตุ  กรณีท่ีได้รับอนุมัติทุนแล้วมีเลื่อนก ำหนดกำรเดินทำง ส่วนงำนต้องแจ้งไปยัง สบว. เพื่อขออนุมัติจัดท ำประกำศเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำรเดินทำง     
               เพื่อใหส้อดคล้องกับกำรเบิกจ่ำยเงินทุน หำกมีผลกระทบต่องบประมำณ ส่วนงำนจะต้องน ำเงินส่งคืนมหำวิทยำลัย 


