
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดโครงการศึกษาดูงานสโมสรนักศึกษา/การนำนักศึกษา 

ไปทัศนศึกษานอกสถานที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาววทิตา  ฤทธิโชค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
งานพัฒนานักศึกษา และงานวิชาการ 

เร่ือง  การจัดโครงการศึกษาดูงานสโมสรนักศึกษา/การนำนักศึกษาไปทัศนศึกษานอกสถานที ่
 
หลักการและเหตุผล 

การจัดกิจกรรมศึกษาแหล่งเรียนรู้ของหน่วยงานในสถาบันการอุดมศึกษา ถือเป็นกิจกรรม
การจัดการเรียนการสอนที่เน้นความสำคัญ ซึ่งเป็นการสร้างเสริมประสบการณ์ชีวิตนอกเหนือจากการเรียนการ
สอนในสถานที่ นักศึกษาได้มีโอกาสเปิดโลกทัศน์และเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง ทำให้ได้รับความรู้ความเข้าใจในเรื่อง
ที่ศึกษานอกสถานที่ ได้เล็งเห็นความสำคัญของแหล่งเรียนรู้ในสถานที่ต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษามากยิ่งขึ้นทั้งนี้การ
นำนักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย สติปัญญา จิตใจ 
อารมณ์และสังคม อีกทั้งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ อีกทั้งสถาบันการอุดมศึกษาในหลายสถานศึกษามีการ
ดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการนำนักเรียนนักศึกษาไปทัศนศึกษา  ศึกษาดูงานนอกสถานที่  
ซึ่งสถานศึกษาต้องมีมาตรการในการนำนักเรียนไปนอกสถานที่เพื่อให้ทราบถึงแนวทางและแนวปฏิบัติการ
ดำเนินงานต่าง ๆ รวมทั้งต้องดำเนินการไปตามขั้นตอนของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพา
นักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 ให้กับบุคลากรทางการศึกษาทั้งสายวิ ชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการที่รับผิดชอบในงานส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานในการนำนักศึกษาออกนอกสถานที่ได้
อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  สามารถนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา ไปแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  
ได้ปลอดภัยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ และนักเรียนได้รับความรู้ประสบการณ์ในการศึกษาแหล่ง
เรียนรู้นอกสถานศึกษาอย่างแท้จริง 

 คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการการจัดโครงการศึกษาดูงาน/การนำนักศึกษาออกนอกสถานที่ เพื่อให้ทราบถึง
แนวปฏิบัติ โดยกระบวนการและขั้นตอนการจัดทำเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้มีความสมบูรณ์ ครอบคลุม และ
สอดคล้องกับระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้สามารถดำเนินการได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  ได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื ่อให้สถาบันการอุดมศึกษามีความรู ้ ความเข้าใจในขั ้นตอนการเสนอขออนุญาต           

นำนักศึกษาไปนอกสถานที่ศึกษา และการจัดทำเอกสารทางราชการและเอกสารประกอบการขออนุญาตพา
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาได้อย่างครบถ้วน และถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปเป็นตัวอย่างขั้นตอนเพ่ือปฏิบัติงานการจัดโครงการศึกษาดู
งานได ้

จากแนวทางดังกล่าวข้างต้น  ฝ่ายพัฒนานักศึกษา และฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ 
จึงได้มีแนวทางและจัดทำขั้นตอน เรื ่องการเสนอขออนุญาตนำนักศึกษาสโมสรไปทัศนศึกษานอกสถานที่              
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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เริ่มขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 1      ผู้รับผิดชอบโครงการศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพา

นักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานที่ศึกษา พ.ศ. 2562 
ขั้นตอนที่  2     ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอแผนงบประมาณการจัดโครงการศึกษาดูงาน/ 

ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงานไปยังคณะและมหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติ
งบประมาณให้จัดโครงการ  

ขั้นตอนที่  3      จัดทำโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่  4     จัดทำกำหนดการข้อมูลการเดินทาง และสถานที่ที ่เข้าศึกษาดูงาน/ 

ทัศนศึกษา 
ขั้นตอนที่  5     ติดต่อประสานงานกับบุคลากร/ผู้เกี่ยวข้องในสถานที่ที่ต้องการเข้าศึกษา 

ดูงาน/ทัศนศึกษา 
ขั้นตอนที่  6 จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี ่ยมชม

หน่วยงาน เสนอคณะ และมหาวิทยาลัยตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่  7 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และ

ผู้เข้าร่วมโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา และคำสั่งให้บุคลากรและ
นักศึกษาเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนที่  8 จัดทำหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน 
และแบบตอบรับการเข้าศึกษาดูงานฯ 

ขั้นตอนที่  9 จัดทำบันทึกการจองยานพาหนะในระบบ MIS SKRU (ระบบงานอาคาร
สถานที่และบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนที่  10 จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะ ต่ออธิการบดี(กรณีมีรถว่างใน
ระบบ MIS SKRU และหัวหน้างานฝ่ายยานพาหนะเซ็นให้ใช้รถแล้ว)  

ขั้นตอนที่  11 ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือจัดทำจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  
(กรณีรถมหาวิทยาลัยไม่ว่าง) 

ขั้นตอนที่ 12 จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองเพ่ือไปทัศนศึกษาดูงาน 
ขั้นตอนที่ 13 ประสานงานและติดต่อที่พักในการเดินทาง 
ขั้นตอนที่ 14 จัดทำแบบรายงานการนำนักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานที่ (ทศ.1) 
ขั้นตอนที่ 15 จัดทำแบบขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้ในการเดินทางโครงการศึกษาดูงาน/

ทัศนศึกษา 
ขั้นตอนที่ 16 ออกเดินทางไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 
ขั้นตอนที่ 17    จัดทำเอกสารรายงานการเด ินทางหลังเสร ็จส ิ ้นโครงการโดยแนบ

ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการศึกษาดูงาน  
ขั้นตอนที่  18   จัดทำแบบรายงานผลการเดินทางและเหตุการณณ์การนำนักศึกษาไป

นอกสถานที่ 
ขั้นตอนที่ 19 รายงานผลผ่านระบบรายงานผลปฏิบัติงานโครงการของหน่วยงาน  

สิ้นสุดขั้นตอน 
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Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดโครงการศึกษาดูงาน/การนำนักศึกษาไปทัศนศึกษานอกสถานที่ 

 

เริ่มต้น 

(1) ผู้รับผิดชอบโครงการศึกษาระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และ

นักศึกษาไปนอกสถานท่ีศึกษา พ.ศ. 2562 

(2) ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอแผนงบประมาณการจดั
โครงการศึกษาดูงาน/ 

ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงานไปยังคณะและ
มหาวิทยาลยั เพื่ออนุมัติงบประมาณให้จัดโครงการ 

(3) จัดทำโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยีย่มชม
หน่วยงาน 

(4) จัดทำกำหนดการข้อมลูการเดนิทาง และสถานท่ีที่
เข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

(5) ติดต่อประสานงานกับบุคลากร/ผูเ้กี่ยวข้องในสถานท่ี
ท่ีต้องการเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

(6) จัดทำหนังสือขออนุมัตโิครงการศึกษาดูงาน/ทัศน

ศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน เสนองานแผนคณะ และงาน
แผนมหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

ผ่านการตรวจสอบ 

แกไ้ข 

อนุมัติ 

ไม่อนมุตั ิ
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(7)  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน และผู้เข้าร่วมโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา

และคำสั่งให้บุคลากรและนักศึกษาไปราชการ 

(8)  จัดทำหนังสือขออนุญาตเข้าศกึษาดูงาน/ทัศนศึกษา/
เยี่ยมชมหน่วยงาน และแบบตอบรับการเข้าศึกษาดูงานฯ 

 

(9)  จัดทำบันทึกการจองยานพาหนะในระบบ MIS 
SKRU (ระบบงานอาคารสถานท่ีและบริการยานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย) 

(10) จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะ ต่ออธิการบดี
(กรณีมรีถว่างในระบบ MIS SKRU และหัวหน้างานฝา่ย

ยานพาหนะเซ็นให้ใช้รถแล้ว) 
 

(11) ประสานงานเจ้าหน้าที ่พัสดุเพื ่อจัดทำจ้างเหมา
บริการยานพาหนะ (กรณีรถมหาวิทยาลัยไม่ว่าง) 

มหาวิทยาลยั
อนมุตัิ

โครงการ 
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(12)  จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองเพื่อไปดูงาน/
ทัศนศึกษา 

(13) ประสานงานและติดต่อที่พักในการเดินทาง 

(14)  จัดทำแบบรายงานการนำนกัศึกษาออกทัศนศึกษา
นอกสถานท่ี (ทศ.1) 

(15)  จัดทำแบบขออนุมัติยืมเงินเพื่อใช้ในการเดินทาง
โครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

(16) ออกเดินทางไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา  

(17)  จัดทำเอกสารรายงานการเดินทางหลังเสร็จสิ้น
โครงการโดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ใน

การศึกษาดูงาน  
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สิ้นสุด 

(18)  รายงานผลผ่านระบบรายงานผลปฏิบัติงานโครงการ
ของหน่วยงาน 

(18)  จัดทำแบบรายงานผลการเดนิทาง

และเหตุการณณ์การนำนักศึกษาไปนอก
สถานท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เร่ือง  การจัดโครงการศึกษาดูงานสโมสรนักศึกษา/การนำนักศึกษาไปทัศนศึกษานอกสถานที ่

ขั้นตอนที่  1  ผู้รับผิดชอบโครงการศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และ
นักศึกษาไปนอกสถานที่ศึกษา พ.ศ. 2562 

  การกำหนดจัดโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษาให้กับนักศึกษา ซึ่งเป็นการจัดโครงการ
ภายนอกสถานศึกษา นั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีการศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสานที่ศึกษา พ.ศ. 2562 โดยมีหัวข้อในระเบียบต่าง ๆ เช่น    
การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จะต้องปฏิบัติอย่างไร และผู้ควบคุมจะต้องรู้วิธีการอย่างไร     
เพื่อดำเนินงานจัดโครงการให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ และมีความปลอดภัยในการเดินทางไปทัศนศึกษา
นอกสถานที ่

 
ภาพที่ 1 ระเบียบฯ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
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ขั้นตอนที่  2  ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอแผนงบประมาณการจัดโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยม
ชมหน่วยงานไปยังคณะและมหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติงบประมาณให้จัดโครงการ 

       การจัดโครงการศึกษาดูงาน และการนำนักศึกษาไปทัศนศึกษา  หรือออกนอกสถานที่
มหาวิทยาลัย ผู ้ร ับผิดชอบโครงการจะต้องจัดทำโครงการเพื ่อขออนุมัติจ ัดสรรงบประมาณในแต่ละ
ปีงบประมาณ และดำเนินการเสนอโครงการโดยบรรจุในแผนงบประมาณประจำปี เพื่อเสนอให้มหาวิทยาลัย
อนุมัติและจัดสรรงบประมาณให้สามารถดำเนินการโดย ต้องระบุช ื ่อโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย พื้นที่การดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินโครงการ รายละเอียดงบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการจัดโครงการศึกษาดูงาน กำหนดจัดโครงการระบุ
วันที่และไตรมาสที่จัดให้ชัดเจนเพื่อนำเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่  2  คู่มือเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ภาพที่ 3  ตัวอย่างการระบุแผนการจัดโครงการในคู่มือเบิกจ่าย และการระบรุายละเอียดงบประมาณ 

 

ขั้นตอนที่  3   จัดทำโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน 

        เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการเสนอโครงการในแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้มหาวิทยาลัยอนมุัติ
และจัดสรรงบประมาณ เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ซึ่งจะเป็นคู่มือเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี จากนั้นให้
ผู้รับผิดชอบโครงการเริ่มเขียนโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน โดยระบุข้อมูลในแต่ละส่วน
ของโครงการซึ่งรายละเอียด ดังนี้ 

       ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ประกอบไปด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

- ชื่อโครงการ 
- หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- ลักษณะโครงการ 
- ประเภทโครงการ 
- วิธีการดำเนินงาน 
- สถานะโครงการ/การดำเนินงาน 

       ส่วนที่  2  ความเชื่อมโยงกับแผนในระดับต่าง ๆ  
- แผนระดับที่ 1  ระบุยุทธศาสตร์ชาติ, ประเด็น, แผนย่อย, เป้าหมายแผนย่อย, 

แนวทางการพัฒนาภายใต้แผนย่อย และเป้าหมายของแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ 
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- แผนระดับที่ 2  ระบุแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ, แผนปฏิรูปประเทศ, 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ, นโยบายรัฐบาล และ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- แผนระดับที่ 3 ระบุ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา, 
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาการจัดการ, ความสอดคล้องกับเป้าหมาย
การพัฒนาที่ยั่งยืน, การมีส่วนร่วมของชุมชน/การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ, 
การสร้างชื ่อเสียงและเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย, ระบบประกันคุณภาพ
ภายนอก (สมศ.), และระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

  ส่วนที่  3  รายละเอียดแผนงาน/โครงการ/การดำเนินการ มีหัวข้อดังนี้ 

- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 
- เป้าหมาย 
- ผลที่คาดว่าจะเกิด 
- ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ 
- กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ที่ได้รับประโยชน์ 
- พ้ืนที่การดำเนินการ 
- ระยะเวลาดำเนินการโครงการ 
- วิทยากร/เจ้าหน้าที่ 
- วิธีการจัดโครงการ 

  ส่วนที่  4   แนวทางการดำเนินการ 

- ตารางแผนการดำเนินการโครงการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

ส่วนที่  5  งบประมาณ 

- ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
- ระบุชื ่อผู้เสนอโครงการ, ผู้ตรวจโครงการ, ผู้เห็นชอบโครงการ และผู้อนุมัติ

โครงการ 
- กำหนดการการจัดโครงการ 
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ภาพที่ 5 ตัวหย่างหน้าโครงการ 
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ขั้นตอนที่  4    จัดทำกำหนดการข้อมูลการเดินทาง และสถานที่ที่เข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

  เมื ่อดำเนินการจัดทำโครงการโดยมีรายละเอียดของโครงการจากส่วนที ่ 1 - ส่วนที ่ 5     
เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดทำกำหนดการข้อมูลการเดินทาง ระบุวันและเวลา 
ในการเดินทางไปราชการ เส้นทางและพื้นที่ต่าง ๆ รวมทั้งต้องระบุสถานที่ที่เข้าศึกษาดูงานและทัศนศึกษา   
ในแต่ละวัน โดยพิมพ์กำหนดการแนบท้ายโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติจัดโครงการ พร้อมทั้งบันทึกข้อความ  
ขออนุมัติโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างกำหนดการข้อมูลการเดินทาง และสถานท่ีที่เข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอนที่  5    ติดต่อประสานงานกับบุคลากร/ผู้เกี่ยวข้องในสถานที่ท่ีต้องการเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

   หลังจากจัดทำรายละเอียดโครงการทั้งส่วนที่ - ส่วนที่ 5  และกำหนดการข้อมูลการเดินทาง 
และสถานที่ที่เข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษาแล้ว (ขั้นตอนที่ 3 – 4) และได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 
ผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการจะต้องดำเนินการประสานงานติดต่อกับผู ้เก ี ่ยวข้องที ่ร ่วมเดินทางไปราชการ             
หรือผู้รับผิดชอบในส่วนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงติดต่อประสานงานกับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ณ สถานที่    
ที่ต้องการเข้าศึกษาดูงานหรือทัศนศึกษาที่กำหนดไว้ในโครงการ เพื่อนัดหมายวันเวลา และกำหนดการที่
ชัดเจน พร้อมทั้งจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน/แลกเปลี่ยนเรียนรู้/ทัศนศึกษา 

 

ขั้นตอนที่  6  จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน เสนองานแผน
คณะ และงานแผนมหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

  หลังจากติดต่อประสานงานกับบุคลากรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในสถานที่ที่ต้องการเข้าศึกษาดูงาน
หรือขอเข้าทัศนศึกษาเยี่ยมชมหน่วยงานแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ   
ขออนุมัติโครงการและเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ โดยระบุชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล โดยประกอบด้วย
เนื้อหา หัวข้อ 1. เรื่องเดิม 2. ข้อเท็จจริง 3. ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 4. ข้อพิจารณา และ 5.ข้อเสนอแนะ 
ซึ่งต้องระบุชื ่อโครงการ หลักการและเหตุผล วันเดือนปีที่จัดโครงการ จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ/เดินทาง  
ประกาศและกฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง พร้อมทั ้งระบุแหล่งงบประมาณ จำนวนเงินที ่ใช้ในการจัดโครงการ           
โดยผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามเพื่อขออนุมัติโครงการ ซึ่งต้องนำโครงการที่ได้จัดทำไว้ในขั้นตอนที่ 3 
แนบกับหนังสือ (บันทึกข้อความ) เพ่ือขออนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 7   จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และผู้เข้าร่วมโครงการศึกษา
ดูงาน/ทัศนศึกษา และคำสั่งให้บุคลากรและนักศึกษาไปราชการ 

                  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำหนังสือเพื่อขออนุมัติโครงการโดยเสนอผู้บริหาร 
ของคณะ พร้อมทั้งเสนอต่อมหาวิทยาลัย และได้รับการอนุมัติเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ให้ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน โดยกำหนดให้มีรายชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละฝ่าย      
ของคำสั่ง พร้อมทั้งระบุรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ แหล่งงบประมาณท้ายคำสั่ง และจัดทำคำสั่งให้บุคลากรและ
นักศึกษาเดินทางไปราชการ โดยเสนอคณบดีลงนามในคำสั่ง 

ขั้นตอนที่  8 จัดทำหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน และแบบตอบรับ
การเข้าศึกษาดูงานฯ 

  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน และผู้เข้าร่วมโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา รวมทั้งคำสั่งให้บุคลากรและนักศึกษา เดินทาง      
ไปราชการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายนอก เรื่องขออนุญาตเข้าศึกษา
ดูงานฯ ที ่ อว. 0639.09/......... โดยออกเลขของคณะ/หน่วยงานที่ออกหนังสือ เสนอคณบดี/หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาลงนามหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงานฯ พร้อมจัดทำแบบตอบรับจากหน่วยงานที่ได้
อนุญาตให้เข้าศึกษาดูงาน แนบคู่กับหนังสือราชการภายนอก เพื่อดำเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน          
ที่อนุญาตเข้าศึกษาดูงาน โดยสามารถส่งเอกสารได้ทั้งทางไปรษณีย์, ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น e-mail, 
Line, Facebook หรือสื่อ social ต่าง ๆ  

 
ภาพที่ 8 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตหน่วยงานเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

ขั้นตอนที่  9 จัดทำข้อมูลการยืม/การใช้ประเภทรถในระบบ MIS SKRU (ระบบงานอาคารสถานที่และ
บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย   

  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายนอกเรื่องขออนุญาตเข้าศึกษา
ดูงานฯ  เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้องมีการจัดทำบันทึกข้อมูลการยืม/การใช้ประเภทรถในระบบ MIS 
SKRU ระบบงานอาคารสถานที่บริการยาพาหนะของมหาวิทยาลัยในหน้าเว็บ https://www.skru.ac.th/th/ 
ที่ เมนู ระบสารสนเทศออนไลน์ และ ระบบ MIS  และคลิกเลือก รบบ MIS SKRU เมื่อเข้าหน้าเว็บดังกล่าว
แล้วให้คลิกปุ่ม ข้อ 2 คำว่า  สำหรับผู้ที่รับทราบข้อมูลแล้ว คลิกท่ีนี่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการทำงานปกติ โดยผู้ใช้
จะต้องมีการขอพาสเวิร์ดจากศูนย์คอมพิวเตอร์และภาษาจากมมหาวิทยาลัยให้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยก่อน 

 
ภาพที่ 10 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (1) 

 

https://www.skru.ac.th/th/%20ที่
https://www.skru.ac.th/th/%20ที่
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ภาพที่ 11 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (2) 

 

 
ภาพที่ 12 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (3) 

 



~ 18 ~ 
 

 
ภาพที่ 13 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (4) 

 

 
ภาพที่ 14 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (5) 

 

ขั้นตอนที่  10 จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะ ต่ออธิการบดี และดำเนินการจัดทำคำขออนุมัตไิป
ราชการให้พนักงานขับรถ (กรณีมีรถว่างในระบบ MIS SKRU และหัวหน้างานฝ่าย
ยานพาหนะเซ็นให้ใช้รถแล้ว) 

   เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการบันทึกข้อมูลการยืม/การใช้ประเภทรถในระบบ MIS 
SKRU ระบบงานอาคารสถานที่บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย และมีรถว่าง ซึ ่งหัวหน้างานฝ่าย
ยานพาหนะได้ลงลายมือชื่อสแกน และอนุมัติการใช้รถยนต์พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อพนักงานขับรถ เลขที่ทะเบียน
รถยนต์เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จะต้องดำเนินการสั ่งพิมพ์แบบบันทึกขอใช้



~ 19 ~ 
 

ยานพาหนะ เพื่อนำมาแนบกับหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะ (บันทึกข้อความ) เสนอต่อผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัย ลงนามอนุมัติการใช้รถยนต์ และผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการจัดทำคำขออนุมัติให้พนักงาน
ขับรถไปราชการพร้อมเบิกค่าใช้จ่ายงบประมาณโดยเบิกจากชื่อแหล่งงบประมาณที่เสนอ/ระบุไว้ในโครงการ
  

 
ภาพที่ 15 ตัวอย่างแบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางจากระบบ  
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติให้พนักงานขับรถไปราชการ 

ขั้นตอนที่  11 ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อจัดทำจ้างเหมาบริการยานพาหนะ (กรณีรถมหาวิทยาลัยไม่ว่าง) 

                   ในกรณีที่ผู ้รับผิดชอบโครงการ ได้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถยนต์ในระบบ   
ของมหาวิทยาลัยผ่าน ระบบ MIS SKRU แล้ว และหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะบันทึกในระบบว่ารถยนต์ส่วนกลาง/
มหาวิทยาลัยไม่ว่าง ให้เดินทางโดยใช้วิธีอื่น ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ
เพื ่อจัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการยานพาหนะกับบริษัทผู้รับจ้าง เพื ่อรับเหมายานพาหนะจากภายนอก        
โดยดำเนินการตามขั้นตอนการจ้างเหมาบริการของงานฝ่ายพัสดุต่อไป 
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ขั้นตอนที่  12  จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองเพื่อไปดูงาน/ทัศนศึกษา 

เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการจัดทำรายละเอียดร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุในเรื่องการจัด
จ้างเหมาบริการและยานพาหนะพร้อมรายละเอียดการประกันภัยต่าง ๆ เสร็จสิ ้นเป็นที ่เรียบร้อยแล้ว          
ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา และแบบตอบรับซึ่งอยู่ในฉบับเดียวกัน    
โดยผ่านการตรวจสอบข้อความต่าง ๆ จากหัวหน้างานและหัวหน้าสำนักงาน  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้วนั้น ให้นำเสนอคณบดีหรือผู้บริหารเพื่อลงนามในหนังสือต่อไป 

 
ภาพที่ 17 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตให้นักศึกษาไปราชการ หรือเข้าร่วมโครงการฯ  
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ขั้นตอนที่ 13 ประสานงานและติดต่อท่ีพักในการเดินทาง  

  เมื่อผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุญาตผู ้ปกครองเพื่อไปทัศนศึกษา เรียบร้อยแล้ว      
และผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการฝ่ายจัดหาที่พักจะต้องประสานงานเพื่อติดต่อการเข้าที่พักตามกำหนดการ
ที่เดินทางไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา โดยจะต้องมีอาจารย์ผู้ควบคุมนักศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ
ร่วมเดินทางไปกับนักศึกษา จำนวน 2 – 3 คน และดำเนินการจองห้องพักโดยใช้อัตราการเบิกค่าห้องพัก    
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ว่าด้วยการเดินทางไปราชการ และสอดคล้องกับงบประมาณที่ได้      
ขออนุมัติไว้ในโครงการ 
 

ขั้นตอนที่  14 จัดทำแบบรายงานการนำนักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานที่ (ทศ.1) 

                    ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะกรรมการดำเนินงานของฝ่ายฯ จะต้องจัดทำแบบรายงานการ
นำนักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานที่  (ทศ.1)  เพื่อส่งให้กับผู้เกี่ยวข้องในรายวิชาที่มีการเรียนการสอนที่
นักศึกษาเรียนระหว่างที่ออกทัศนศึกษา โดยให้ผู้สอนเซ็นรับทราบ ซึ่งเป็นการได้รับทราบจากผู้สอนในการนำ
นักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานที่ 

 
ภาพที่ 18 แบบฟอร์มรายงานการนำนักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานท่ี (ทศ.1) 
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ขั้นตอนที่  15 จัดทำแบบขออนุมัติยืมเงินเพื่อใช้ในการเดินทางโครงการศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

  หลังจากดำเนินการจัดทำโครงการตามขั้นตอนที่ 1 – 14 เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะกรรมการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการจัดทำแบบขออนุมัติยืมเงิน (สัญญายืมเงิน 
แบบ 216) เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา โดยจะต้องดำเนินการ
จัดทำคำขออนุมัติยืมเงิน ซึ่งต้องกรอกข้อมูลและแบบคำขอในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ในหน้า
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย หรือของคณะ โดยมีการระบวันที่ ผู้ขอยืม ชื่อโครงการ จำนวนเงิน ระยะเวลาที่ไป
ศึกษาดูงาน และประเภทค่าใช้จ่ายในการเบิกงบประมาณ เช่น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ำมันรถ เป็น ต้น 
ทั้งนี้จะต้องดำเนินการจัดทำสัญญายืมเงินในระบบและสำเนาเอกสารส่งงานคลังมหาวิทยาลัย ล่วงหน้าก่อนถึง
กำหนดการเดินทาง ประมาณ 3 – 5 วัน 

 
ภาพที่ 19 การบันทึกข้อมูลเพื่อขอใช้รถของมหาวิทยาลัย (1) 

 

 
ภาพที่ 19 การบันทึกข้อมูลเพื่อขออนุมัติยืมเงินในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) 
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ภาพที่ 20 การบันทึกข้อมูลเพื่อขออนุมัติยืมเงินในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) (ต่อ) 

 

 
ภาพที่ 21 การบันทึกข้อมูลเพื่อขออนุมัติยืมเงินในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) (ต่อ) 
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ภาพที่ 21 ใบสัญญายืมเงิน (ไปราชการ) print จากระบบ และผู้เกีย่วข้องลงนามเพื่อส่งงานคลัง 

 

ขั้นตอนที่  16 ออกเดินทางไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา 

  หลังจากดำเนินการจัดทำโครงการตามขั้นตอนที่ 1 – 15 เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ผู้เข้าร่วมโครงการที่เกี่ยวข้องพร้อมด้วยนักศึกษาที่ไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา ออกเดินทางไปยังสถานที่ต่าง ๆ 
ที่ระบุไว้ในกำหนดการของโครงการ ซึ่งจะต้องเดินทางโดยยานพาหนะที่ได้ดำเนินการจัดทำขั้นตอนการใช้
รถยนต์ หรือการเช่าเหมารถยนต์ให้ตรงกับที่ได้ระบุไว้ตามที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการเท่านั้น และเข้าพัก  
ในสถานที่ที่ได้มีการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ไว้แล้ว 
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ขั้นตอนที่  17 จัดทำเอกสารรายงานการเดินทางหลังเสร็จสิ้นโครงการโดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
ในการศึกษาดูงาน  

           เมื ่อเสร็จสิ ้นการเดินทางไปราชการเพื ่อศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษาแล้ว ผู ้ร ับผิดชอบหรือ
กรรมการดำเนินงานของฝ่ายจะต้องจัดทำเอกสารรายงานการเดินทางหลังเสร็จสิ้นโครงการ เพื่อล้างเงินยืม
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเดินทางภายใน 15 นับจากวันที่กลับจากไปราชการ โดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการศึกษาดูงาน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลง ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร เป็นต้น 

ขั้นตอนที่  18  จัดทำแบบรายงานผลเหตุการณณ์การนำนักศึกษาไปนอกสถานที่ 

  เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการเพื่อศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษา และจัดทำเอกสารรายงาน
การเดินทางเพื่อล้างเงินยืมงบประมาณการเบิกจ่ายหลัง เสร็จสิ้นโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง หรือคณะกรรมการฝ่ายฯ ดำเนินการจัดทำสรุปผลในแบบรายงานผลเหตุการณ์การนำนักศึกษา    
ไปนอกสถานที ่ให้แก่ผู ้บริหารของคณะได้รับทราบ และเก็บเป็นข้อมูลการเดินทางในรูปแบบเอกสาร          
และในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

 
ภาพที่ 22 แบบรายงานเหตุการณก์ารพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
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ขั้นตอนที่  19  รายงานผลผ่านระบบรายงานผลปฏิบัติงานโครงการ 

  เมื่อดำเนินการล้างเงินยืม และเสร็จสิ้นการดำเนินงานของโครงการแล้ว ให้จัดทำสรุปผล    
ในระบบแบบรายงานผลเหตุการณ์การนำนักศึกษาไปนอกสถานที่ให้แก่ผู้บริหารของคณะได้รับทราบ และเก็บ
เป็นข้อมูลการเดินทางในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เรียบร้อยแล้ว ผู ้ร ับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการดำเนินงานของฝ่ายรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ผ่านระบบรายงานผลปฏิบัติงานโครงการ
เพ่ือกรอกข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือรายงานผลการบรรลุตัวชี้วัดและวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมายส่งงาน
แผนและงบประมาณในระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัยต่อไป โดยเป็นขั้นตอนสุดท้ายของโครงการศึกษาดู
งาน/นำนักศึกษาไปทัศนศึกษา 

 

 

ภาพที่ 23 เว็บไซต์รายงานผลปฏบิัติงานโครงการ 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

แบบรายงานการนำนักศึกษาออกทัศนศึกษานอกสถานที่ 
  

1) ชื่อรายวิชา / โครงการ  ........................................................................................................... 
2) กลุ่มนักศึกษา ........................................................................................................................ 
3) ทัศนศึกษานอกสถานที่  ณ ..................................................................................................... 

ระหว่างวันที่  .......................................... ถึง ..................................................... 
4) รายวิชาที่นักศึกษาเรียนระหวา่งที่ออกทัศนศึกษา  

 

วันที่ออกทัศนศึกษา วิชา ชื่อผู้สอน ผู้สอนรับทราบ 
วันที่ เวลา 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

      ผู้รับผิดชอบรายวิชา / โครงการ 

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

 

 

 

หมายเหตุ 
1)  กรุณาแนบแบบฟอร์มนี้พร้อมชุดโครงการเพื่อขออนุมัติ 
2)  แจ้งให้อาจารย์ผู้สอนรับทราบเพื่อสอนชดเชยหรือมอบหมายงาน 

 
 

 


