
 
 
 

คำอธิบายการใช้แบบฟอร์มเชิญวิทยากรเป็นผู้บรรยายพิเศษเฉพาะบาง
เน้ือหา 

 
มีแบบฟอร์มและข้ันตอนการดำเนินการดังน้ี 
 

1.  ให้ย่ืนแบบขออนุมัติ ตามแบบคำขออนุมัติให้วทิยากรภายนอกมาเป็นอาจารย์
พิเศษ  กอ่นลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 15 วัน เม่ือไดรั้บการอนุมัติแลว้ ทางสำ นักสง่เสริมวชิาการ
และงานทะเบียนจะสง่สำ เนามาให้ทางคณะวชิา 1 ฉบับ 

 
2.  บันทึกการเขา้บรรยาย ใชใ้บบันทึกการเขา้บรรยายพิเศษ โดยท่ีในชอ่งเวลาแตล่ะ

ชอ่ง ให้ระบุเวลา 1 คาบ             เชน่ 8.20 – 9.10 , 12.30 – 13.20 เป็นตน้ สว่นชอ่งใน
บรรทัดขา้งลา่งชอ่งเวลาลงมานัน้ ให้วทิยากรเซน็ช่ือ สว่นในชอ่งหมายเหตุให้ผูเ้ชิญวทิยากร
เซน็ช่ือกำกับ 

 
3.  เม่ือการสอนเสร็จสิน้ ให้วทิยากรกรอกขอ้ความใบเบกิเงนิคา่ตอบแทน แลว้เซน็ช่ือ  

เม่ือคณบดีลงช่ือรับรองแลว้ ให้เสนอข้ึนไปตามลำดับขัน้ 
 
4.  เม่ือผา่นการตรวจสอบและอนุมัติแลว้ ฝ่ายการเงนิจะแจง้วทิยากรไปรับเงนิ และ

เซน็ช่ือรับเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบขออนุมัติให้วิทยากรภายนอกมาบรรยายพิเศษ 

 
มหาวทิยาลัยราชภัฏภูเกต็ 

วันท่ี ............เดือน.........................พ.ศ................... 
ดว้ยขา้พเจา้ (นาย/นาง/

นางสาว)...................................................................................................................
.............. 
สังกัดโปรแกรมวชิา................................................................
คณะ.................................................มหาวทิยาลัยราชภัฏภูเกต็ 
มีความประสงคจ์ะขออนุมัติให้วทิยากรภายนอก
ช่ือ...................................................................วุฒสูิงสุด.............................. 
สาขา............................................................................. ปัจจุบันประกอบ
อาชีพ.....................................................ปฏิบัติงาน 
ในตำแหน่งหน้าท่ี....................................................................สถานท่ีทำงานอยู่
ท่ี.................................................................. 
ประสบการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกับหัวขอ้ท่ีจะมาเป็นผู้
บรรยาย.......................................................................................................... 
เชิญให้มาบรรยายใน
วชิา................................................................................................
รหัส.................................................. 
ในหัวขอ้เร่ือง
ดังน้ี.........................................................................................................................
........................................... 
โดยจัดให้นักศกึษา
โปรแกรม.................................................................................................................
................................. 
ระดับปริญญาตรี...................ปี จำนวน....................... กลุม่ รวม............................. คน 
เป็นผูเ้ขา้ฟังคำบรรยายในครัง้น้ี 
​ ทัง้น้ีขออนุมัติให้ผูบ้รรยายดังกลา่ว มาบรรยายในภาคเรียนท่ี 
.................................... ตามวัน เวลา ดังตารางท่ีแนบ 
ตัง้แตวั่นท่ี ................เดือน.................................พ.ศ................... ถึงวันท่ี................
เดือน.................................พ.ศ............... 
​ โดยขออนุมัติจา่ยเงนิคา่ตอบแทนให้แกผู่บ้รรยาย ในอัตราช่ัวโมงละ 250 บาท รวม
เวลาบรรยายทัง้สิน้ ...........ครัง้ 
รวม...................ช่ัวโมง เป็นเงนิคา่สมนาคุณทัง้สิน้......................... บาท 
(............................................................................) 
โดยขออนุญาตเบกิจา่ยจากเงนิบำรุงการศกึษาของ...........................................ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการจา่ย 
คา่สอนพิเศษในมหาวทิยาลัย พ.ศ.2533 
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 



 
ลงช่ือ...................................................ผูข้ออนุมัติ 

 
               บันทึกความเห็น 
ประธานโปรแกรมวชิา 
....................................................................... 
........................................................................
. 
         ลงช่ือ............................................. 

 
คณบดีคณะวชิา 
....................................................
................... 
....................................................
..................... 
         
ลงช่ือ............................................. 

 
ผูอ้ำ นวยการกองแผนงาน (ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของงบประมาณ) 
....................................................................... 
........................................................................
. 
         ลงช่ือ............................................. 

 
รองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 
....................................................
................... 
....................................................
..................... 
         
ลงช่ือ............................................. 

 
หมายเหตุ ตอ้งย่ืนแบบขออนุมัติกอ่นวันเร่ิมบรรยายพิเศษไมน้่อยกวา่ 10 วัน และแนบคำขอท่ี
ผา่นการอนุมัติในการเบกิจา่ยเงนิ 

 
ตารางการบรรยาย 

ประกอบการขออนุมัติให้บุคคลภายนอกบรรยายพิเศษ 
 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี เวลา หัวข้อเร่ืองบรรยาย 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 


