
  
 

 
 
 
 

ประกาศคณะทรัพยากรธรรมชาติ  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
เรื่อง กรอบงบประมาณการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

-------------------------------------------------------------- 
 ด้วยคณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีนโยบายส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรเพ่ือเพ่ิมพูนองค์ความรู้และนํากลับมาใช้พัฒนางานท่ีรับผิดชอบอยู่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด โดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําส่วนงานคณะทรัพยากรธรรมชาติ คราวประชุมครั้งท่ี 5/2565  
เม่ือวันท่ี 21 ธันวาคม 2565 พิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ จึงได้จัดสรรกรอบงบประมาณสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ ในการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา หรือ 
การดูงาน ท้ังในและต่างประเทศ โดยให้สิทธิ์ไม่เกินกรอบงบประมาณท่ีกําหนด รายละเอียดดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ เรียกว่า ประกาศคณะทรัพยากรธรรมชาติ  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง  
กรอบงบประมาณพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง กรอบงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ ฉบับลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 
2563 

ข้อ 3 ในประกาศนี้ 
        การพัฒนาบุคลากร หมายความว่า การเพ่ิมเติมความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และการปรับเปลี่ยน

ทัศนคติของบุคลากรให้เป็นไปในทางท่ีดีข้ึน มีความเชี่ยวชาญในการทํางานมากข้ึน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและทํางานด้วยความสุข ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรับรางวัล 

        การประชุม หมายความว่า การประชุมวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ ไม่รวมถึงการประชุม 
เพ่ืองานวิจัยในโครงการวิจัยและการประชุมลงนามความร่วมมือ MOU 

        การอบรม หมายความว่า กระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างมีระบบ เพ่ือให้บุคลากรได้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง กระท่ังเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดของการอบรม 
ตลอดจนพัฒนาความสามารถจนเกิดทักษะและความชํานาญ 

        การสัมมนา หมายความว่า การประชุมในเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกําหนดข้ึนมาเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความคิดเห็น โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวมนํามาใช้วิเคราะห์ร่วมกัน ซ่ึงผลจากการสัมมนาจะนํามาซ่ึงข้อสรุป
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

        การศึกษาดูงาน  หมายความว่า เป็นการศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือเรียนรู้และแสวงหาประสบการณ์ 
ใหม่ ๆ ท่ีคาดหวังว่าจะสามารถนํามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงานหรืองานในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลได้ 

 
 
 
 



ข้อ 4 กรอบงบประมาณพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ 
(1) สายวิชาการ   จํานวน 10,000.- บาท /คน /ปี 
(2) สายอํานวยการ  

- ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับชํานาญการ /ชํานาญงานข้ึนไป จํานวน     
8,000.- บาท /คน /ปี 

- ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับปฏิบัติการ /ปฏิบัติงาน พนักงานเงินรายได้ท่ี
บรรจุวุฒิปริญญาตรีข้ึนไป จํานวน 7,000.- บาท /คน /ปี     

- ลูกจ้างประจํา พนักงานเงินรายได้ท่ีบรรจุ ตํ่ากว่าวุฒิปริญญาตรี  ลูกจ้างชั่วคราว 
เงินงบประมาณแผ่นดิน จํานวน 6,000.- บาท /คน/ ปี 

ข้อ 5 รายการท่ีให้การสนับสนุนเพ่ือเดินทางไปพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
(1) ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม /อบรม /สัมมนา /ศึกษาดูงาน /การนําเสนอผลงาน 

ภาคโปสเตอร์ ระดับชาติ 
(2) ค่าพาหนะเดินทางไป - กลับ ในอัตราชั้นประหยัด 
(3) ค่าเบ้ียเลี้ยงการเดินทาง  
(4) ค่าท่ีพัก 
(5) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเดินทาง เช่น ค่ารถโดยสารประจําทาง ค่ารถแท็กซ่ี เป็นต้น 

ไม่รวมถึงค่าทําหนังสือเดินทาง ค่าวีซ่า ค่าประกันการเดินทาง 
(6) ค่าพิมพ์โปสเตอร์ 
โดยการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ท้ังนี้ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนําเสนอผลงานทางวิชาการ ประเภทโปสเตอร์ 
(Poster) ในการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ประเภทบรรยาย (Oral Presentation) ท้ังระดับชาติและ
ระดับนานาชาติ ให้บุคลากรขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามประกาศกองทุนวิจัยคณะทรัพยากรธรรมชาติ   
ข้อ 6 ข้ันตอนการดําเนินงานขอรับงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเดินทางไปพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

(1) บุคลากรผู้ขอรับงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเดินทางไปพัฒนาศักยภาพแจ้งความประสงค์ขอ
อนุมัติท่ีผู้บังคับบัญชา 

(2) ผู้บังคับบัญชา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(3) บุคลากรส่งเรื่องให้งานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากรบุคคล) จัดทํา

หนังสือตอบรับการเข้าร่วมและตรวจสอบกรอบงบประมาณเสนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 
(4) คณบดี พิจารณาอนุมัติ 
(5) งานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากรบุคคล) ส่งเรื่องท่ีขออนุมัติไปยัง

บุคลากร  สาขาวิชา  งานคลังและพัสดุ 
(6) บุคลากรจัดทําหนังสือการขออนุมัติการเดินทางและยืมเงินทดรองจ่าย สําหรับบุคลากร 

สาขาวิชาให้ติดต่องานคลังและพัสดุ เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทาง คํานวณค่าใช้จ่าย
และยืมเงินทดรองจ่าย 

(7) คณบดีพิจารณาอนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่าย 
(8) งานคลังและพัสดุ โอนเงินยืมไปยังบุคลากร และส่งเอกสารต้นเรื่องคืนบุคลากร 

 
 
 



(9) หลังจากเดินทางกลับบุคลากรจะต้องดําเนินการ ดังนี้ 
9.1 จัดทํารายงานผลการนําความรู้ ท่ีได้มาพัฒนางานและเชื่อมโยงกับงานท่ีรับผิดชอบ 
       เสนอผู้บังคับบัญชา รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
๙.๒  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมแนบแบบรายงานตามข้อ ๙.๑ ส่งงานคลังและพัสดุ   
       สําหรับบุคลากรสาขาวิชาให้ส่งหลักฐานการเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน แบบรายงานผล 
       ตามข้อ ๙.๑ พร้อมต้นฉบับขออนุมัติให้งานคลังและพัสดุ เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติ 
       เบิกจ่าย 

   ๙.๓ จัดทํารายงานผลการติดตามผลงาน /ชิ้นงาน ท่ีเกิดข้ึนจากการนําความรู้ท่ีได้มาประยุกต์ใช้ 
                    ในกระบวนการทํางาน พัฒนางาน ส่งงานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล  
                    (ด้านทรัพยากรบุคคล)  ภายใน 6 เดือนนับจากวันท่ีกลับจากการเดินทาง          

   (10) งานคลังและพัสดุส่งสําเนาการเบิกจ่ายให้กับงานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล   
                    (ด้านทรัพยากรบุคคล)  เก็บข้อมูลงบประมาณท่ีเบิกจ่าย 

  กรณีบุคลากรไม่ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย หรือ ไม่ส่งรายงานผลการนําความรู้ท่ีได้มาพัฒนาจะไม่อนุญาต
ให้บุคลากรขออนุมัติงบประมาณในครั้งต่อไป 

  (11) งานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากรบุคคล)  ติดตามบุคลากรให้รายงาน
ผลงาน /ชิ้นงาน ท่ีเกิดข้ึนจากการนําความรู้ท่ีได้มาประยุกต์ใช้ในกระบวนการทํางาน พัฒนางาน 

ข้อ 7 ให้คณบดีรักษาการตามประกาศฉบับนี้ กรณีท่ีมีปัญหา ข้อสงสัย หรือต้องยกเว้นเก่ียวกับการปฏิบัติ
ตามประกาศนี้ ให้คณบดีเป็นผู้วินิจฉัยและให้ถือเป็นท่ีสุด 
 
 

         ประกาศ   ณ    วันท่ี    ๓    มกราคม   พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ไชยวรรณ วัฒนจันทร์) 
คณบดีคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        

ขั้นตอนการดําเนินการขอรับงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเดินทางไปพัฒนาศักยภาพ  

ผู้รับผิดชอบ Flow Chat 
ขั้นตอน/วิธีการ 

(WI) 
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตร์ บริหาร 
และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานคลังและพัสด ุ
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

กรณี: เดินทางเป็นกลุม่  
ให้หัวหน้าทีมเป็นผู้ขอ
อนุมัติเดินทางและ
รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หลังจากเดินทางกลับผู้ขออนุมัติ
เขียนรายงานผลการนําความรู้ที่ได้มา
พัฒนางาน  
 
* ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางส่งหลักฐาน
การเดินทาง ,ใบเสร็จรับเงิน ,รายงาน
ผ ล ก าร เดิ น ท างพ ร้ อ ม ต้ น ฉบั บ 
ขออนุมัติ ให้งานคลังและพัสดุทําขอ
อนุมัติเบิกจ่าย หากไม่ส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายไม่อนุญาตให้ขออนุมัติ
เดินทางในคร้ังต่อไป 
 
* ผู้ขออนุ มัติเขียนรายงานผลการ
ติดตามผลงาน /ชิ้นงาน ที่เกิดข้ึนจาก
การนําความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ใน
กระบวนการทํางาน พัฒนางาน ส่ง
งาน ยุ ท ธ ศ าส ต ร์  บ ริ ห าร  แ ล ะ
ทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากร
บุคคล) ภายใน 6 เดือน นับจากวันที่
กลับจากการเดินทาง 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขออนุมัติเดินทางแจ้งความประสงค์ของ

อนุมัติเข้าร่วมต่อผู้บังคับบัญชา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ขออนุมัติจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมยืมเงินทดรองจ่าย 

กรณีสาขาวิชาให้ตดิต่องานคลังฯ เพ่ือคํานวณค่าใช้จ่าย และ

จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมยืมเงินทดรองจ่าย 

   เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

โอนเงินยืมไปยังผู้ขอ 

งานคลังและพัสดุส่งเอกสารที่อนุมัติพร้อมโอนเงิน 

ส่งคืน สาขา/หน่วยงาน เพ่ือส่งผู้ขออนุมัติเดินทาง 

ส่งเอกสารใหง้านยทุธศาสตร์บริหาร และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) จัดทําหนังสือตอบรับเขา้ร่วมและ 

ตรวจสอบ กรอบงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง รอลงนามเอกสาร 

ส้ินสุด 

งานคลังและพัสดุ สําเนาเบิกจ่ายส่งงานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) Key ข้อมูลเข้าระบบ 

ผู้ขออนุมัติเดินทางเขียนรายงานผล จากการติดตามผลงาน / ช้ินงาน  

เอกสารแนบท้ายประกาศคณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง กรอบงบประมาณการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

 

ผู้ขออนุมัติเดินทางจัดทําหนังสอืขออนุมัติเบิกจ่าย สําหรับสาขาวิชา 
ส่งหลักฐานการเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน รายงานผล พร้อมต้นฉบับ 

ขออนุมัติให้งานคลังและพัสดุ ทําขออนุมัติเบิกจ่าย 

หลงัจากเดินทางกลบั ผู้ขออนุมัติเดินทางเขียนรายงาน 

ผลการนําความรู้ที่ได้มาพัฒนางาน  

ผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

เสนอคณบดี พิจารณา
อนุมัติ 
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แบบรายงานสรุปผลการเข้ารับการอบรม /ประชุม / สัมมนา /ศึกษาดูงาน  

 
 

    วันท่ีรายงาน      

 

เรียน         (หัวหน้าสาขาวิชา /หน่วยงาน) 
 

 ตามท่ีข้าพเจ้า       ตําแหน่ง      

สังกัด                   ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ตามหนังสือท่ี        ลงวันท่ี            

เพ่ือเข้าร่วม � ประชุม  � อบรม /สัมมนา � ศึกษาดูงาน �  อ่ืน ๆ (ระบุ)          

เรื่อง /หลักสูตร              

ซ่ึงเรื่อง /หลักสูตรดังกล่าวจัดโดย                                   

วัตถุประสงค์หรือความคาดหวังของท่านในการเข้าร่วม : 

1. เพ่ือ                                                              

2. เพ่ือ                                                             

สถานท่ีจัด              

จังหวัด                     ประเทศ                     

ระหว่างวันท่ี         ถึงวันท่ี         เป็นเวลารวมทั้งสิ้น (วัน)                     

ยอดรวมค่าใช้จ่าย (บาท)                                    

โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้คณะทรัพยากรธรรมชาติ ปีงบประมาณ 2566 แผนงานการบริหารการศึกษา  
งานพัฒนาบุคลากรฝ่ายบริหารและสนับสนุน งบดําเนินงาน ประเภทค่าตอบแทน ยุทธศาสตร์ท่ี 4 สร้างประสิทธิภาพ
ทางการบริหาร 02HRM 4.2 บุคลากรมีสมรรถนะสูง รหัสรายการ: 12.F26EW310104.011 โครงการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

           ในการนี้ ข้าพเจ้าขอรายงานสรุปผลการเข้าร่วมอบรม /ประชุม / สัมมนา /ศึกษาดูงาน ให้ทราบ ดังนี้ 

1. เนื้อหา องค์ความรู้ ความเข้าใจและทักษะท่ีได้รับจากการเข้าร่วมอบรม /ประชุม / สัมมนา /ศึกษาดูงาน  
สรุปสาระสําคัญ ได้ดังนี้ (ให้รายละเอียดข้อมูลพอสังเขป และต้องไม่ใช่เพียงหัวข้อการประชุม)  
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2. ประโยชน์ท่ีได้รับจากการเข้าร่วมอบรม /ประชุม / สัมมนา /ศึกษาดูงาน 

2.1 ประโยชน์ต่อตนเอง 

                                                   

                                                  

                                                  

                                                  

2.2 ประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

                                                   

                                                  

                                                  

                                                  

3. แนวทางในการนําองค์ความรู้ ความเข้าใจและทักษะท่ีได้รับมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สําหรับการพัฒนางาน หรือ
ต่อยอดกระบวนการทํางานท่ีเชื่อมโยงกับงานท่ีท่านรับผิดชอบ (อธิบายพอสังเขป) 
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4. รายละเอียดแผนการดําเนินงานจากการนําองค์ความรู้ ความเข้าใจ และทักษะท่ีได้รับมาประยุกต์ใช้ท่ีจะก่อให้เกิด 
    ผลงาน /ชิ้นงาน ดังนี้ (นําเสนอในลักษณะ Gantt Chart) 

การดําเนินงานเรื่อง                                                   

ระยะเวลาของการดําเนินงาน                                                       

 
กิจกรรม 

เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี ...  
ตัวชี้วัด 

สัปดาห์
ท่ี 

1-2 

สัปดาห์
ท่ี 

3-4 

สัปดาห์
ท่ี 

1-2 

สัปดาห์
ท่ี 

3-4 

สัปดาห์
ท่ี 

1-2 

สัปดาห์
ท่ี 

3-4 
1 ...................................... 
2 ...................................... 
3 ...................................... 
4 ...................................... 

ฯลฯ 

       

 

       ผู้รายงาน                                          

                   (                                             ) 

             วันท่ี                                              
 

5. ความเห็น/ข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชาเก่ียวกับหัวข้อและแผนการดําเนินงาน 
                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

 

                ลงนาม                      

                            (                 ) 

                     วันท่ี                         
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**หมายเหตุ**  
1. ให้รายงานผลการเดินทาง มิฉะนั้น บุคลากรจะไม่สามารถขออนุมัติเดินทางในคร้ังต่อไปได้ 
2. เม่ือรายงานผู้บังคับบัญชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรส่งรายงานผลการเดินทางประกอบการ

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. งานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากรบุคคล) จะติดตามผลงาน/ชิ้นงาน ที่เกิดข้ึนจากการนํา

ความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ในกระบวนการทํางานจากรายละเอียดแผนดําเนินการที่ท่านรายงานไว้ในข้อ 4  โดยเสนอ
หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน พิจารณาให้ความเห็นอีกคร้ังหนึ่ง (ระยะเวลาภายใน 6 เดือนนับจากวันที่กลับจาก 
การเดินทาง) 
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แบบรายงานผลการติดตามผลงาน /ช้ินงาน 

ที่เกิดจากการนําความรู้มาประยุกต์ใช้ในกระบวนการทํางาน 
คณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

********************************************************** 

    วันท่ีรายงาน      

 

เรียน         (หัวหน้าสาขาวิชา /หน่วยงาน) 
 

 ข้าพเจ้า           ตําแหน่ง         

สังกัด              
        

ขอส่งรายงานผลการติดตามผลงาน / ชิ้นงานท่ีเกิดจากการนําความรู้มาประยุกต์ใช้ในกระบวน 
การทํางาน ดังนี้  

1. ชื่อผลงาน /ชิ้นงาน :                                                                                                 

รายละเอียดพร้อมหลักฐาน:  

                                                                                                                       

                                                                                                                   

                                                                                                                   

                                                                                                                   

                                                                                                                   

                                                                                                                   

2. ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการนําความรู้ และทักษะท่ีได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
                                                  

                                                  

                                                  

       ผู้รายงาน                                          

                   (                                             ) 

                    วันท่ี                                     
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ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา ภายหลังจากการติดตามผลงาน / ชิ้นงาน ท่ีเกิดจากการนําความรู้มาประยุกต์ใช้ใน
กระบวนการทํางาน (ติดตามจากการรายงานของบุคลากร ข้อ 4) 

                                                                                                                       

                                                                                                                   

                                                                                                                   

                                                                                                                   

 

         ลงนาม             

                   (                 ) 

                     วันท่ี                

ความเห็นคณบดีคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

                                                                                                                       

                                                                                                                   

                                                                                                                   

                                                                                                                   

 

         ลงนาม             

                   (                 ) 

                    วันท่ี                

 

 


