
บุคลากร ดาวน์โหลดเอกสารขออนุมัติได้ที� hu.swu.ac.th/hr/scholarships2

บุคลากรลงนามและเสนอเอกสารผ่านกลุ่มสาขาวชิาฯ

งานสารบรรณ
เสนอคณบดีคณะมนุษยศาสตร ์ลงนามอนุมัติ

นางประกาย แพงคูณ ดําเนินการ
1.ส่งอเีมลแจ้งผลการอนุมัติ
2.บันทึกข้อมูลการขออนุมัติใน Google Form

บุคลากรตรวจสอบเอกสารกับเจ้าหน้าที่กลุ่มสาขาวิชาฯ ให้เรียบร้อย 

บุคลากรตรวจสอบค่าใชจ่้ายในการขออนุมัติที�ฝ�ายการเงนิ คณะมนุษยศาสตร์

หัวหน้ากลุ่มสาขาวิชาฯ ลงนามแล้ว
 ส่งเข้าอีเมล 

saraban_hu@g.swu.ac.thsaraban_hu@g.swu.ac.thsaraban_hu@g.swu.ac.th

ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา และขออนุมัติใช้งบประมาณ 

https://hu.swu.ac.th/hr/scholarships2


บุคลากรส่งหลักฐานการเบกิจ่ายที�ฝ�ายการเงิน คณะมนุษยศาสตร์
ดังนี�

หนังสือที�ได้รบัอนุมัติ
หลักฐานการเบกิค่าใชจ่้าย

งานสารบรรณ
เสนอกลุ่มสาขาวชิาฯ รบัรอง แบบรายงานและ

เอกสารองค์ความรู้

บุคลากรส่งไฟล์เอกสารหมายเลข 3 แบบรายงานการใชง้บพัฒนาบุคลากร
คณะมนุษยศาสตร ์และเอกสารสรปุองค์ความรูที้�ได้ ส่งมายังอเีมล

saraban_hu@g.swu.ac.thsaraban_hu@g.swu.ac.thsaraban_hu@g.swu.ac.th

ขั้นตอนหลังการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา กรณีขอใช้งบประมาณ  

งานสารบรรณ บันทึกฐานข้อมูล
และสรุปเข้าที�ประชุมกรรมการประจําคณะฯ ทุกเดือน

ดำเนินการภายใน 7 วัน หลังการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา
เสร็จสิ�น
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