
แบบฟอรมการขอเสนอวาระเขาท่ีประชมุ 
คณะกรรมการประจํากรรมการคณะการบร�การละการทองเท่ียว 

เร!อ่ง การกําหนดเสนทางเอกสารและโครงการดานบร�การว�ชาการ 
 

ความเปนมา 

ขอมูลดานบร�การว�ชาการเปนขอมูลท่ีตองถูกนําไปใชในดานการประกันคุณภาพท้ังในระดับคณะและ 

ว�ทยาเขตและการประเมินผลการทํางานของบุคลากร รวมไปถึงการประเมินภาระงานของบุคลากรสาย

ว�ชาการ 

ในชวงท่ีผานมา มีขอมูลบางสวนตกหลน ไมครบถวนและตองสอบถามขอมูลไปยังผูเก่ียวของจาก

ฝายตาง ๆ ถึงโครงการท่ีดําเนินการไปแลว บุคลากรภายนอกคณะฯ ไมสามารถสอบถามขอมูลไดโดยตรง

จากเจาหนาท่ีฝายบร�การว�ชาการ ปญหาดังกลาวเกิดจากเสนทางเอกสารในสวนของการขออนุมัติจัด

โครงการ อนุมัติปดโครงการ โดยเฉพาะโครงการท่ีจัดโดยฝายท่ีรับผิดชอบโดยตรง เชน โครงการนักเร:ยน

แลกเปล่ียนชาวตางประเทศ โครงการบร�การว�ชาการแบบว�จัย นอกจากน้ียังรวมไปถึงการเช�ญบุคลากร

ภายในเปนว�ทยากรพิเศษในโรงการหร!อสอนในรายว�ชาตาง ๆ 

เพ่ือแกปญหาดังกลาว ทางฝายฯ ขอเสนอเสนทางเอกสารตามรายละเอียดในเอกสารแนบ   

 

ขั้นตอนท่ีไดดําเนินการไปแลว 

เปนเร!่องใหม 

ขอมูลประกอบการพิจารณา 

1. เสนทางเอกสารการขออนุมัติจัดโครงการ พรอมแบบฟอรม 

2. เสนทางเอกสารการขออนุมัติปดโครงการ พรอมแบบฟอรม 

3. เสนทางเอกสารการขออนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเปนว�ทยากรพิเศษ พรอมแบบฟอรม 

ประเด็นพิจารณา 

1. พิจารณาปรับเสนทางตามเสนอและประกาศใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2. มีสวนไหนตองปรับแกกอนประกาศใช 

 

 

 

 

 



เริ่มต้น

เลขาโครงการจัดท าร่างโครงการ
พร้อมแบบฟอร์มขออนุมัติ

แบบฟอร์ม
ขออนุมัติ
โครงการ

ร่างโครงการและ
แบบฟอร์ม

ส่งร่างโครงการพร้อมบันทึกข้อความ 
มายัง ฝ่ายบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ระเบียบบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการเกษียนหนังสอื 
เสนอคณบดีลงนาม

ถูกต้อง

แก้ไข

จนท บริการวิชาการน าส่ง 
สนง บริการวิชาการและประชาสัมพันธ์

จนท บริการวิชาการ บันทึกข้อมูลโครงการ 
จัดเก็บและส าเนาโครงการพร้อมหนังสืออนุมัติ

ให้เลขาโครงการ

เสร็จสิ้น

ส าเนาโครงการและ
หนังสืออนุมัติ

สนง บริการวิชาการและประชาสัมพันธ์
ส่งโครงการพร้อมตัวอนุมัติมายังฝ่าย

บริการวิชาการ

ขั้นตอนการขออนมุตัจิดัโครงการบรกิารวิชาการ

เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมติั

ไม่อนุมติั

แบบบริการวิชาการ 1 ก.



เริ่มต้น

เลขาโครงการสรุปค่าใช้จ่าย
พร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย (ถ้าม)ี

แบบฟอร์ม
ขออนุมัติปิด
โครงการ

แบบฟอร์ม

ส่งเอกสารมายังฝ่ายบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ระเบียบบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการ น าส่งฝ่ายการเงิน
เพื่อข้อมูลในระบบ FMIS

ถูกต้อง

แก้ไข

ส่งส าเนาหนังสืออนุมัติปิดโครงการ
ให้ฝ่ายบริการวิชาการ เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

เสร็จสิ้น

ส าเนาอนุมัติปดิ
โครงการ

ฝ่ายการเงิน
ส่งสนง บริการวิชาการและ
ประชาสัมพันธ์เพื่อบันทึก

ขั้นตอนการขออนมุตัปิดิโครงการบรกิารวิชาการ

แบบบริการวิชาการ 2ก. 2ข.

น าส่ง ฝ่ายการเงินวิทยาเขต
เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย

คณบดีพิจารณา

อนุมติั

ไม่อนุมติั

ฝ่ายการเงิน ด าเนินการเบิกจ่าย



เริ่มต้น

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าหนังสือขอ
อนุเคราะห์

แบบฟอร์ม
ขอ

อนุเคราะห์

หนังสือขอ
อนุเคราะห์

ส่งหนังสือขออนุเคราะห์มายัง
ฝ่ายบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ระเบียบบริการวิชาการ

จนท บริการวิชาการเกษียนหนังสอื 
เสนอคณบดีพิจารณา

ถูกต้อง

แก้ไข
จนท บริการวิชาการ บันทึกข้อมูล 

จัดเก็บและส าเนาหนังสืออนุเคราะห์ให้
หน่วยงาน

เสร็จสิ้น

ส าเนาหนังสืออนุเคราะห์ที่
ผ่านการพิจารณา

ขั้นตอนการขออนเุคราะหบ์คุลากรในสงักดัเปน็วทิยากรพเิศษ

คณบดีพิจารณา

อนุเคราะห์

ไม่อนุเคราะห์

แบบบริการวิชาการ 3 ก. 



  

     บันทึกข้อความ 

สวนงาน   คณะการบร�การและการทองเที่ยว  

ที ่มอ 800/        วนัที ่     

เร�อ่ง ขออนุมัติจัดโครงการบร�การว�ชาการ พรอมประมาณการคาใชจายและขอแตงตั้งกรรมการ 

เร*ยน รองอธ�การบดีฝายว�ชาการ ว�ทยาเขตภเูก็ต ผาน คณบดีคณะการบร�การและการทองเที่ยว 

 

เนื่องดวย……………………………………………………………………………………………………… 

.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธ�ภาพและบรรลุวัตถปุระสงค  ฝาย………………………….. 

คณะการบร�การและการทองเทีย่ว มหาว�ทยาลัยสงขลานคร�นทร ว�ทยาเขตภูเก็ต จ;งกําหนดจัดโครงการบร�การว�ชาการ โดย

มีรายละเอียดโดยยอดงัตอไปนี ้

1. ช�่อโครงการ  

2. ประเภทโครงการ � เพ่ือหารายได                � ใหเปลา         

3. ช�่อหนวยงานรบับร�การ  

4. ประเภทผูรับบร�การ 
� นักเร*ยน/นักศึกษาชาวไทย    � ภาคธุรกิจการบร�การและการทองเทีย่วในประเทศ     

� ชาวตางประเทศ               � อ่ืน ๆ ……………………….. 

5. ผูเขารวมและจํานวน  

6. วันและเวลา  

7. สถานที่จัดงาน � ภายในพ้ืนที่มหาว�ทยาลัย 

� ภายนอกพ้ืนที่มหาว�ทยาลยั (ระบุ) ……………………….............     

..............................................................................................     

ในการนี้ ฝาย………………จ;งขออนุมัติจัดโครงการฯ ดังกลาว พรอมประมาณการคาใชจายเปนเง�น

จํานวน ………………….บาท (……………………………………………………) 

โดยเบิกจายจาก เง�นรายได  แผนงาน……………………………. งาน……………………………………………… 

    งบ……………..  ประเภท…………………………………………………… 

และขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการโครงการตามเอกสารแนบ 

       

 

      ลงช�่อ ………………………………………………….. 

             (....................................................................) 

      ตําแหนง………………………………………………. 

      

    

แบบบริการวชิาการ 
 ก. 



  

     บันทึกข้อความ 

สวนงาน   คณะการบร�การและการทองเที่ยว  

ที ่มอ 800/        วนัที ่     

เร�อ่ง ขออนุมัติปดโครงการพรอมรายงานสรุปคาใชจาย และขออนุมัตเิบิกจายพรอมจัดสรรคาธรรมเนยีมบร�การ

ว�ชาการ 

เร+ยน คณบดีคณะการบร�การและการทองเที่ยว 

ตามที่ คณะการบร�การและการทองเที่ยวดําเนินจัดโครงการ…………………………………………. 

................................................................................................................................................................................. 

เป นเง �น ……………………….. บาท (…………………………………………..) โดยมีระยะเวลาด ําเน ินงาน 

………………………………… นั้น บัดนี้ โครงการดังกลาวไดดําเนินการเสร็จเร+ยบรอยแลว จ5งขอสรุปคาใชจายดังนี้ 

รายการ ประมาณการ

รายรบั 
รบัจร�ง จายจร�ง คงเหลอื 

1. คาใชจายดําเนินงาน       

1.1 คาตอบแทนคณะทํางาน  
1.2 คาใชสอย                 
1.3 คาวัสด ุ
1.4 คาใชจายอ่ืน ๆ 

 

 

  

 

 

 

2. คาธรรมเนียมบร�การว�ชาการ (15%)     

รวม     

จดัสรรคาธรรมเนยีมบร�การว�ชาการ   ดงันี ้  
1. จัดสรรใหมหาว�ทยาลัย 1.5 %           จํานวน       บาท   
2. จัดสรรใหว�ทยาเขต 2.5 %       จํานวน        บาท 
3. จัดสรรให..(คณะ/หนวยงานบร�หารโครงการ)        จํานวน      บาท 
4. จัดสรรให….(คณะ/หนวยงานตนสังกัดคณะทํางาน)    จํานวน              บาท 
  รวม  จํานวน       บาท  

                     สรปุ รายรบั-รายจาย 
รายการ บาท 

รายรับ  
รายจาย  
จัดสรรคาธรรมเนียม  
รายไดจากการดําเนินงานโครงการเหลือจาย  

 
 สรปุ รายได คณะการบร�การและการทองเทีย่ว 

       รายไดจากการดําเนินงานโครงการที่เหลอืจาย    จํานวน      บาท 
    คาธรรมเนียมบร�การว�ชาการ   จํานวน      บาท 
  รวม  จํานวน      บาท  

               
 

แบบบริการวชิาการ 
 ก. 



  

 
 

ในการนี้ คณะการบร�การและการทองเทีย่ว ขออนุมัติเบิกจายและปดโครงการดังกลาว  
เปนเง�น ………… บาท (………………………………………….)   

โดยเบิกจายจาก  เง�นรายได แผนงาน……………………………. งาน………………………. 
        งบ……………..ประเภท………………………………………………..
สําหรับจํานวนเง�นดงักลาว โปรดจายดงัตอไปนี ้
  1. โปรดจายคาตอบแทน (ดงัเอกสารแนบ) จํานวนเง�น   บาท 
  2. จัดสรรใหมหาว�ทยาลัย   จํานวนเง�น       บาท 
  3. จัดสรรใหว�ทยาเขต   จํานวนเง�น   บาท 
  4. ชดใช บยร.    จํานวนเง�น   บาท 
       รวมเปนเง�นทัง้สิน้   บาท 

 
จ5งเร+ยนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   จักเปนพระคุณยิง่ 
       

 

      ลงช�่อ ………………………………………………….. 

             (....................................................................) 

      ตําแหนง………………………………………………. 

      

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

รายงานการตดิตามผลการดาํเนนิโครงการบร�การว�ชาการ 

ลาํดบั ขัน้ตอน 

การดาํเนนิการ 

ผลการดาํเนนิงาน ยังไมดําเนินการ ดําเนินการ

แลว 

1 ขออนุมัติรับงานและประมาณการคาใชจาย   ที่ มอ ………… 

2 แตงตัง้คณะทํางาน   คําสั่ง ………… 

3 ลงนามสญัญา (ถามี)   สัญญาเลขที่ …………. 

4 สงรายงาน งวดที่ 1 (ถามี)   หนังสือสง ที่ อว …………. 

(…กรณีใหแกไขผลงาน…ช+้แจง

รายละเอียดและระบุการจัดสงฉบับแกไข

...) 

5 ขอเบิกเง�น งวดที่ 1 (ถามี)   หนังสือสงที่ ศธ……. (…รับเง�นแลว, 

ใบเสร็จรบัเง�นเลขที่,…) 

6 สงรายงาน งวดที่ 2 (ถามี)    

7 ขอเบิกเง�น งวดที่ 2 (ถามี)    

8 .........................    

9 .........................    

10 สงรายงานฉบับสมบูรณ (ถามี)    

11 ขอเบิกเง�นงวดสุดทาย   (…ใบเสร็จรับเง�นเลขที่…ลงวันที่..) 

12 ขออนุมัติปดโครงการ-สรุปคาใชจาย  ภายในก่ีวัน

นับจากกอง

คลังออก

ใบเสร็จรบัเง�

นใหผูวาจาง 

การจัดสรรคาธรรมเนียมบร�การ 

1.มหาว�ทยาลัย… 

2.ว�ทยาเขต… 

3.คณะ/หนวยงานบร�หารโครงการ…. 

4.คณะ/หนวยงานที่เก่ียวของ… 

สรปุรายละเอยีดโครงการเพือ่เปนขอมลูสาํหรบัการประกนัคณุภาพ 

จาํนวนผูเขารวม จาํนวนชาวตางชาตเิขารวม (ถาม)ี 

แผน ผล แผน ผล 

    

 

รอยละความพงึพอใจ รอยละความไมพงึพอใจ รอยละของระดบัความผกูพนัของ

ผูเขารบับร�การว�ชาการ 

จาํนวนขอรองเร+ยนของ

ผูเขารวมโครงการ 
แผน ผล แผน ผล 

      

 

มคีวามรวมมอืกบัหนวยงานภาครฐั/เอกชน/อตุสาหกรรม 

ม ี ไมม ี ระบชุ�อ่หนวยงาน 

   

                



  

     บันทึกข้อความ 

สวนงาน   คณะการบร�การและการทองเท่ียว  

ที ่มอ 800/        วันที ่     

เร�อ่ง ขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเปนว�ทยากรพิเศษ 

เร)ยน คณบดีคณะการบร�การและการทองเท่ียว ผานหัวหนาสาขาว�ชา……. 

 

ดวย ฝาย…………………………………………….. คณะการบร�การและการทองเท่ียว  

มหาว�ทยาลัยสงขลานคร�นทร ว�ทยาเขตภูเกต็ กําหนดจัด………………………………………………….. 

................................................................................................................................................................ 

ระหวางวันท่ี ………………………………………………………………………………………………………….. 

ใหแก ……………………………………………………………………………จํานวน…………………………น้ัน 

ในการน้ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามหัวขอท่ีกําหนด ฝาย……………………….. 

จ:งขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเปนว�ทยากรโดยมีรายละเอียดดังตอไปน้ี  

1. ช�่อว�ทยากร  

2. หัวขออบรม/ กิจกรรม  

3. สถานท่ี � ภายในพ้ืนท่ีมหาว�ทยาลัย 

� ภายนอกพ้ืนท่ีมหาว�ทยาลัย (ระบุ) ……………………….............     

..............................................................................................     

   
จ:งเร)ยนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

       

      ลงช�่อ ………………………………………………….. 

             (....................................................................) 

      ตําแหนง………………………………………………. 

 

 

เฉพาะงานบร�การว�ชาการ                                                        อนเุคราะห 
เร)ยน  คณบดีคณะการบร�การและการทองเท่ียว      ไมอนเุคราะห  

ผานหัวหนาสาขาว�ชา………       

เพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห   ลงช�่อ ……………………………………………. 

  ราย …………………………………………           (........................................................) 

เปนว�ทยากรพิเศษ             คณบดีคณะการบร�การและการทองเท่ียว 

แบบบริการวชิาการ 
 ก. 
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Information for Course or Activity Preparation 

1. Course/Activity and Lecturer details 

    Course/Activity name (Thai)  

    Course/Activity name (English)  

    Lecturer name   

2. Course aim and description 

 

 

 

3. Course objectives and/or required learning outcomes 

 

 

 

4. Approximate dates   

5. Language � Thai             � English          � Others………… 

6. Number of participants  

7. Approximate age  

8. Approximate study level � Fundamental      � Intermediate    � Advance      

9. Background knowledge  

10. Total course/activity hours          

11. Number of required classes & 

required duration of a class 
 

12. Venue � On-Campus   Location details ………………………..        

      

 

� Off-Campus   Location details ……………………….    
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13. Required teaching material � Presentation          

� Lecture notes/ handouts 

� Additional in-class activities 

� Other ………………………………………………….     

14. Lecturer compensation � None          

� Hourly at the rate of …………… Baht per hour 

� One payment of ……………… Baht 

� Other …………………………………………………    

15. Additional requirements 

 

 

 

16. Information for work appraisal (for Lecturers to keep as a reference) 

This course/ activity can be counted as workload under the category of 

� Academic Services on “3.3. Being a guest speaker (for PSU or other government parties), 

including diploma training courses” for ……………. hours. 

� Academic Services on “3.4. Being an assistant guest speaker (for PSU or other 

government parties), including diploma training courses” for ……………. hours. 

� Academic Services on “3.23. Performed academic services for students or staffs” for 

……………. hours. 

� Others……………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

I acknowledge that the required content for a course/activity is provided as detailed as 

possible at the time of completion of this form. Any subsequent amendments will be 

promptly communicated to the involved lecturers. 

Sign…………………….…………………. 

(……………………..……………………..) 

Date ……………………………… 


