
ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบำลไปประชุมนอก มช. (ในประเทศ) 

(ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

1. ผู้ประชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล และได้รับอนุญาตจากหัวหน้าภาควิชาฯ 

ให้เข้าประชุมได้ 

2. ผู้ประชุมน าเอกสารที่ได้รับอนุมัติพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุมมาติดต่อที่ภาควิชาฯ   

พร้อมแจงรายละเอียดที่จะเบิกเงิน (ถ้าเบิกเงิน) 

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม  หรือจดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 

- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการประชุม 

- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  (วันและเวลาเดินทาง) 

- รายละเอียดการใช้งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

3. ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ  และสัญญายืมเงิน (ถ้าเบิกเงิน) ให้ผู้ประชุมลงนาม

ทาง eSign  เงินที่ยืมจะโอนเข้าบัญชีผู้ประชุมโดยตรง  (การท าเรื่องขออนุมัติไปราชการและยืมเงิน ต้อง

ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 สัปดาห์) 

4. เมื่อประชุมเสร็จสิ้นผู้ประชุมต้องรวบรวมเอกสารตามท่ีขอเบิกในสัญญายืมเงิน ส่งภาควิชาฯ ภายใน 3 วัน 

5. ผู้ประชุมท ารายงานสรุปการประชุมส่งผ่านหัวหน้าการพยาบาล  เพื่อเสนอหัวหน้าภาควิชาฯ 

 

ผู้ประชุมต้องเป็นผู้ติดต่อลงทะเบียน จองท่ีพัก ฯลฯ ด้วยตนเอง  ภำควิชำฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรขอ
อนุมัติไปรำชกำรและยืมเงินให้เท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบลไปประชุมนอก มช. (ในประเทศ) 

(กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงิน ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

 

 

 

 

กรณียืมเงิน                                        กรณีไม่ยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้ระชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล และ

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าภาควิชาฯ ให้เข้าประชุมได้ 

 

ผู้ประชุมน าเอกสารที่ได้รับอนุมัติพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุม มาติดต่อที่ภาควิชาฯ   
พร้อมแจ้งรายละเอียดที่จะเบิกเงิน 

 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ และให้ผู้
ประชุมลงนามทาง eSign  ส่งคณะฯ พร้อมหลักฐาน
การประชุม 

 

 

เมื่อประชุมเสร็จสิ้นผู้ประชุมต้องรวบรวมเอกสาร
ที่อย่างที่เก่ียวข้องกับการเบิก (ตามสัญญายืมเงิน) 
ด าเนินการเบิกภายใน 3 วัน 

ใบเสร็จค่าลงทะเบียนงานประชุม  

ใบเสร็จค่าห้องพักพร้อม Folio  

ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน (ฉบับจริง) พร้อม
รายละเอียดการเดินทาง   

• Thai Smile, AirAsia   

ต้องติดต่อขอใบเสร็จจากเคาร์เตอร์มีลายเซ็น
หรือประทับตรา 

• จองผ่าน App Traveloka หรือ Tip.com 

สามารถใช้ใบเสร็จจาก App ได้ 

ผู้ประชุมท ารายงานสรุปการประชุมส่งผ่านหัวหน้า

การพยาบาล  เพ่ือเสนอหัวหน้าภาควิชาฯ 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบำลไปประชุม เสนอผลงำนต่ำงประเทศ 

(ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

1. ผู้ประชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล และได้รับอนุญาตจากหัวหน้าภาควิชาฯ 
ให้เข้าประชุมได้ 

2. ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 

- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 

- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการประชุม 

- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  (วันและเวลาเดินทาง) 

3. ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการต่างประเทศให้ผู้ประชุมลงนามทาง eSign   

4. ถ้าผู้ประชุมจะขอทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ต้องติดต่อภาควิชาฯ เพื่อท าเรื่องขอทุน 

5. ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ผู้ประชุมต้องรวบรวมเอกสารท ารายงานการเงินส่งเพื่อเบิกเงิน
ภายใน 3 วัน 

 

ผู้ประชุมต้องเป็นผู้ติดต่อลงทะเบียน จองท่ีพัก ฯลฯ ด้วยตนเอง  ภำควิชำฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรขอ
อนุมัติไปรำชกำร และท ำบันทึกข้อควำมขอรับทุนสนับสนุนให้เท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบำลไปประชุม และเสนอผลงำนต่ำงประเทศ 

(กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงิน ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

 

 

   

กรณีขอทุนสนับสนุน                                                                                        กรณีไม่ขอทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ
ต่างประเทศ  ให้ลงนามทาง eSign  ส่งพร้อม
หลักฐานการประชุม  และท าบันทึกขอทุนสนับสนุน
จาก มช. และคณะฯ  ให้ลงนามทาง eSign  ส่ง
พร้อมหลักฐานการขอทุน 

 

 

ผู้ประชุมส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วม
ประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการ

ประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  

(วันและเวลาเดินทาง) 

 

 

เมื่อประชุมเสร็จสิ้นผู้ประชุมต้องรวบรวมเอกสารท า
รายงานส่ง  เพื่อเบิกเงินภายใน 3 วัน  โดยส่งเอกสาร
ตามท่ีขอรับทุนไว้ 

 

ผู้ประชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล 
และได้รับอนุญาตจากหัวหน้าภาควิชาฯ ให้เข้าประชุมได้ 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ
ต่างประเทศให้ลงนามทาง eSign  ส่งคณะฯ พร้อม
หลักฐานการประชุม 

 

 

ผู้ประชุมส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วม
ประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการ

ประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  

(วันและเวลาเดินทาง) 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบำลเดินทำงไปฝึกอบรม/ศึกษำต่อ/เสนอผลงำนในประเทศ 

(ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห)์ 

1. ผู้ประชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล และได้รับอนุญาตจากหัวหน้าภาควิชาฯ 
ให้เข้าประชุมได้ 

2. ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  (วันและเวลาเดินทาง) 

3. ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการต่างประเทศให้ผู้ประชุมลงนามทาง eSign   

4. ถ้าผู้ประชุมจะขอทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ต้องติดต่อภาควิชาฯ เพื่อท าเรื่องขอทุน 

5. ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ผู้ประชุมต้องรวบรวมเอกสารท ารายงานการเงินส่งเพื่อเบิกเงิน
ภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องบุคลำกรกำรพยำบำลเดินทำงไปฝึกอบรม/ศึกษำต่อ/เสนอผลงำนในประเทศ 

(กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและเบิกเงิน ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประชุมต้องขออนุญาตเข้าร่วมประชุมผ่านหัวหน้าการพยาบาล และได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าภาควิชาฯ ให้เข้าประชุมได้ 

 

ติดต่อภำควิชำฯ เพื่อจัดท ำบันทึกขอรับทุนและส่งเอกสำรขอทุน 

ผู้ประชุมต้องด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มขอรับทุนตามระเบียบของคณะฯ พร้อม
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าเรื่องขอรับทุน (ใบตอบรับ รายละเอียดการประชุม 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง)   

ส่งเอกสำรขอทุนผ่ำนใหภ้ำควิชำฯ  

 

 เมื่อได้รับทุนผู้ประชุมต้องไปติดต่อหน่วยงานเพ่ือท าสัญญารับทุน 

 

ก่อนเดินทำงผู้รับทุนต้องแจ้งก าหนดการเดินทาง (วันและเวลาเดินทางจริง) ให้
ภาควิชาฯ  เพ่ือด าเนินการขออนุมัติไปราชการล่วงหน้าอย่ำงน้อย 60 วัน   

 

เมื่อสิ้นสุดการไปฝึกอบรม/ศึกษาต่อ/เสนอผลงานในประเทศ  ผู้รับทุนต้องท ารายงาน
ส่งให้หน่วยงานเจ้าของทุนภายใน 3 วัน 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลของ ข้ำรำชกำร/พนักงำนประจ ำ 

(ส่งก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน) 

1. แบบฟอร์มการเบิกท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
2. ใบเสร็จที่ออกจากโรงพยาบาล (ฉบับจริง) 
3. ใบแจ้งค่ารักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย(ฉบับจริง) 
4. หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ(NR) ถ้ามี 
5. ใบรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ ถ้ามี 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการรักษา ที่ได้รับจากโรงพยาบาล 

*** หลังจากหลักฐานทุกย่างครบถ้วน น าเอกสารส่งในแฟ้มรับเอกสารการเบิกค่ารักษา ที่ห้องแม่บ้าน พร้อมลงชื่อ  

     ผู้ส่ง *** 

 

ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลของ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

(ส่งก่อนวันที่ 3 ของทุกเดือน) 

1. แบบฟอร์มการเบิกท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
2. ใบเสร็จที่ออกจากโรงพยาบาล (ฉบับจริง) 
3. ใบแจ้งค่ารักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย(ฉบับจริง) 
4. หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ(NR)  ถ้ามี 
5. ใบรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ  ถ้ามี 
6. ส าเนาหน้าBook Bank พร้อมรับรองส าเนา 
7. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการรักษา ที่ได้รับจากโรงพยาบาล 

*** หลังจากหลักฐานทุกย่างครบถ้วน น าเอกสารส่งในแฟ้มรับเอกสารการเบิกค่ารักษา ที่ห้องแม่บ้าน พร้อมลงชื่อ
ผู้ส่ง *** 

 

 

 

 

 



การลาพักผ่อนไปต่างประเทศ  ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 สัปดาห์ 

 

 

 

 

เข้าระบบ  CMU MIS 

 

กรอกขอ้มลูการลาในระบบตามรายละเอยีด 

 

ส่งผ่านหัวหน้าการพยาบาล 

 


