
ขั้นตอนการขอรับการอบรม/สัมมนาเพื่อพัฒนาศกัยภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
                                         คณบดีพิจารณาการขอเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
                                         เพ่ือพัฒนาศักยภาพของอาจารย์และบุคลากร 
                                                   
  
 
 
 
 
 

อาจารย์/บุคลากร 
จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี เรื่อง ขออนุญาตเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ (เฉพาะการขออนุญาตเข้าร่วมกันหน่วยงานภายนอกเท่านั้น) 
พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง ส่งประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน

เพ่ือให้ความเห็น และส่งต่อที่งานธุรการของคณะฯ  
ทางระบบ eDocument หรือส่งเอกสารที่งานธุรการของคณะ 

 
 งานธุรการของคณะฯ ลงทะเบียนรับเอกสาร 

และเสนอเอกสารตามลำดับขั้นตอน 

 

กรณีมคีา่ใชจ้า่ย 
เสนองานงบประมาณของคณะฯ

พิจารณาเพ่ือเสนอการขอใช้
งบประมาณ 

 

กรณีไม่มคี่าใชจ้า่ย 
เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
สอบทานความถูกต้องของเอกสาร/งบประมาณ 

และเสนอเอกสารต่อคณบดี 
 

 

เริ่มต้น 

ต่อ 

เอกสารแนบ 1 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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อาจารย์/บุคลากร 
เข้าร่วมอบรม/สัมมนาเพ่ือพัฒนาศักยภาพตามระยะเวลา  

กรณีมีการเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม/สัมมนา ให้ดำเนินการตามขั้นตอน 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
                    

อาจารย์/บุคลากร  
ส่งรายงานผลการพัฒนาศักยภาพทางระบบ eDocument 

หรือส่งเอกสารที่งานธุรการของคณะเทคโนโลยีการเกษตร โดยผ่าน
ความเห็นของประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน 

 
 

กรณีมีค่าใช้จ่าย 
รายงานผลฯ ภายใน 7 วันทำการนับจากวันสิ้นสุด
การอบรม/สัมมนา และส่งหลักฐานการจ่ายเงินต่อ 
ฝ่ายการเงินคณะฯ ภายใน 7 วันทำการนับจากวัน
สิ้นสุดการอบรมสัมมนา 

กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 
รายงานผลฯ ภายใน 30 วันนับจาก 

วันสิ้นสุดการอบรม/สัมมนา 
 

งานธุรการของคณะฯ เสนอรายงานผลฯ 
ต่อคณบดีเพ่ือทราบ 

คณบดีรับทราบ  
และมอบงานธุรการของคณะฯ ส่งรายงานผลฯ ให้งานบุคคลของคณะฯ เก็บหลักฐาน     

สิ้นสุด 

ต่อ 

เอกสารแนบ 2 

เอกสารแนบ 3 


