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ก 

 

ค าน า 
 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ได้จ าท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัด
โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าแนวทาง/
วิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัด
โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ ต่อไป 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
 
ค าน า ก 
 
สารบัญ ข – ค 
 
สารบัญตาราง ง 
 
สารบัญรูปภาพ จ – ช 
 
บทที่ 1 บทน า 
 - ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

- วัตถุประสงค์ 1 
- ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 

 - ขอบเขตของคู่มือ 2 
 - ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2 
 
บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - โครงสร้างการบริหารจัดการ 3 

- โครงสร้างการบริหารจัดการ 3 
- โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 3 
- โครงสร้างงานตามภารกิจของหน่วยงาน (Organization Structure) 4 
- โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 5 

 - โครงสร้างอัตราก าลังของหน่วยงาน (Agency Structure)  5 
 - โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 6 
 - โครงสร้างการปฏิบัติงานงานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 8 

- ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 9 
 - บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 10 
 
 



ค 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

 หน้า 
 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 - หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 14 

- กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552    14 
  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 17 

   ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 – 2574) 
 - แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 17 
 - หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 22 
   การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 - กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 26 
 - เทคนิคการปฏิบัติงาน 27 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการด าเนินงาน/โครงการ  27 
ขั้นตอนที่ 2 เสนอขออนุมัติโครงการ  33 
ขั้นตอนที่ 3 การคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ  50 
ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติเดินทาง  59 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารก่อนเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   61 
ขั้นตอนที่ 6 การฝึกอบรม/ศึกษาดูงานในต่างประเทศ  106 
ขั้นตอนที่ 7 ประเมินและสรุปผลการด าเนินงานโครงการ  109 
ขั้นตอนที่ 8 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ  116 

 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  - ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 118 
 - ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 122 
 
บรรณานุกรม 124 
 
ประวัติผู้เขียน 125 

 



ง 
 

สารบัญตาราง 
 
ตารางท่ี หน้า 
 1 แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เป้าประสงค์ท่ี 1.4 21 
 2 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในต่างประเทศ 23 
 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 118 - 122 
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สารบัญรูปภาพ 
 
ภาพที ่ หน้า 
 1 โครงสร้างการบริหารจัดการในองค์กร (Organization Chart) 3 
 2 โครงสร้างงานตามภารกิจของหน่วยงาน (Organization Structure) 4  

3 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 5 
4 โครงสร้างอัตราก าลังของหน่วยงาน (Agency Structure) 5 
5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 1 6 
6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 2 7 
7 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานส่งเสริมศักยภาพฯ 8 
8 Flow chart การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 12 
9 แผนการปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 26 
10 แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 27 
11 – 15 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 28 - 32 

ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 1 - 5 
16 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการฯ ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร 35 
17 – 23 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 1 - 7 36 - 42   
24 ตัวอย่างอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรมบุคคลาภายนอกในต่างประเทศ 43 
25 ตัวอย่างอัตราการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 44 
26 ตัวอย่างหนังสือสอบถามอัตราค่าบัตรโดยสารเครื่องบินถึงการบินไทย 45 
27 - 28 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับอัตราค่าบัตรโดยสารเครื่องบินจากการบินไทย 46 - 47 
29 ตัวอย่างตารางการอบรม โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 48 
30 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 49 
31 ตัวอย่างรายละเอียดคุณสมบัติ/ข้อก าหนดส าหรับนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 50 

  เพ่ือเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ  
 32 - 33   ตัวอย่างใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 1 – 2 51 - 52 

34 ตัวอย่างเอกสารประกอบใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 53 
35   ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกนักศึกษา 54 

   เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ  
36 ภาพการด าเนินประชุมสัมภาษณ์นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 55 

  เพ่ือคัดเลือกเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
37 ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งประกาศรายชื่อนักศึกษา 56 

ที่ผ่านการคัดเลือกให้คณะต้นสังกัดนักศึกษาทราบ 
38 ตัวอย่างประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ 57 

 



ฉ 

 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
 
ภาพที ่ หน้า 

39 ตัวอย่างประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ 58 
 ในเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา  
 40 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 59 
 41 ตัวอย่างการจัดท ารายชื่อนักศึกษาแนบประกอบบันทึกข้อความ 60 
  ขออนุมัตเิดินทางไปราชการต่างประเทศ 

42 – 45 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) 62 - 65  
 ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 1 - 4 
46  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก รับรองบุคลากรเป็นผู้ยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA)  67 
 แทนนักศึกษา 
47 - 48   ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก รับรองนักศึกษา 68 - 69 
 เพ่ือประกอบค าร้องขอเดินทางเข้าประเทศ (VISA)  1 – 2  
49 – 50 ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมจากสถานศึกษาในต่างประเทศ 1 – 2 70 – 71 
51 ตัวอย่างหนังสือภายนอก เรื่อง ขออนุญาตให้นักศึกษา 72 
 เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
52 ตัวอย่างหนังสือยินยอมของผู้ปกครอง 73 
53 ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองวิเทศสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการออกหนังสือ 75 
 ถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) 
54 ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกถึงกระทรวงการต่างประเทศ 76 
 ขออ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
55 ตัวอย่างรายชื่อแนบหนังสือราชการภายนอกถึงกระทรวงการต่างประเทศ 77 
 ขออ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
56 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ถึงกองคลัง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 1 79 
57 ตัวอย่างใบสัญญาการยืมเงิน ระบุรายละเอียดและจ านวนเงิน 80 
 แนบประกอบบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 1 
58 ตัวอย่างบันทึกข้อความล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 1 81 
59 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน) 82 
60 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม 83 
 (บัตรโดยสารเครื่องบินอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)) 
61 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม 84 
 (ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA)) 
62 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม 85 
 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA))  
63 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ถึงกองคลัง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 2 86 



ช 

 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
 
ภาพที ่ หน้า 

64 ตัวอย่างใบสัญญาการยืมเงิน ระบุรายละเอียดและจ านวนเงิน 87 
 แนบประกอบบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 2 
65 ตัวอย่างบันทึกข้อความล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2 88 
66 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน) 89 
67 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเสร็จรับเงิน) 90 
68 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (หนังสือรับรองการแปลเอกสาร) 91 
69 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม 92 
 (ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1) 
70 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม  93 
 (หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2) 
71 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 94 
72 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (บัตรโดยสารเครื่องบิน) 95 
73 ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขอเบิกเงินค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง 96 
74 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบการเบิกเงินคืน 97 
 (ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง) 
75 ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 98 
76 ตัวอย่างใบรายงานรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุที่ต้องการใช้ 99 
77 ตัวอย่างบันทึกข้อความ รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองและขออนุมัติจัดซื้อ 100 
78 ตัวอย่างใบเสนอราคาวัสดุจากร้านค้าท่ีเสนอราคา 101 
79 ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ 102 
80 ตัวอย่างใบส่งของฉบับจริง 103 
81 ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ฉบับจริง 104 
82 ตัวอย่างใบตรวจรับวัสดุ 105 
83 ตัวอย่างการกรอกใบตรวจคนเข้าเมืองประเทศจีน (Departure Card / Arrival Card) 106 
84 – 85 ภาพบรรยากาศการท ากิจกรรมฝึกอบรมของนักศึกษา 1 – 2 107 – 108 
86 – 88 ตัวอย่างแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 1 – 3 109 - 111 
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บทที่ 1  
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา เป็นงานหนึ่งในสังกัดกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีภารกิจส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาทักษะในด้านต่าง ๆ เพ่ือพัฒนา
นักศึกษาให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในตัวผู้เรียน ผ่านกิจกรรมเสริมสร้างประสบการณ์ การเรียนรู้นอกชั้นเรียน 
ควบคู่ไปกับการเรียนรู้ด้านวิชาการให้แก่นักศึกษาเพ่ือเสริมสร้างให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ตรง
ตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) ตามที่
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด โดยการจัดการอบรมพัฒนา และส่งเสริมความรู้ 
ความสามารถ พัฒนาทักษะ ศักยภาพของนักศึกษาให้มีคุณลักษณะพึงประสงค์ มีประสบการณ์ชีวิต และ    
โลกทัศน์พัฒนาที่กว้างไกล โดยงานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษาได้รับผิดชอบในการจัดโครงการ
ฝึกอบรม จัดกิจกรรมเสริมสร้าง และพัฒนาทักษะทางชีวิต และสังคม (Soft Skill) ตามแผนงานที่ก าหนด
ไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเสริมพัฒนานักศึกษา ซึ่งถือเป็นทรัพยากรมนุษย์
ที่ส าคัญของประเทศชาติ 

การพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ได้นั้น จ าเป็นต้องใช้วิธีการเดียวกับการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Development) เข้ามาช่วยในการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษา ด้วยการใช้การฝึกอบรม (Training) มาเป็นกระบวนการส าคัญในการด าเนินกิจกรรมในรูปแบบ
ของการจัดโครงการฝึกอบรมให้กับนักศึกษาให้มีความรู้ทางด้านทักษะชีวิต ทักษะทางสังคม การเปิด    
โลกทัศน์ให้นักศึกษาทั้งภายในประเทศ และการฝึกอบรมในต่างประเทศ ซึ่งการด าเนินการจัดโครงการ
ฝึกอบรมนักศึกษาในแต่ละโครงการจะต้องมีขั้นตอนการด าเนินงานหลายขั้นตอน และต้องอาศัยแนวคิด 
ทฤษฎีมาเกี่ยวข้องในการก าหนดหลักสูตรในการฝึกอบรมให้ความรู้แก่นักศึกษา ตลอดจนการจัดท า
โครงการต้องเป็นไปตามแผนงาน และระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ประกอบกับประสบการณ์ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
ด้านการพัฒนานักศึกษา โดยเฉพาะการจัดฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ  ผู้ เขียนจึงเขียนคู่มือ         
การปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจทราบขั้นตอนการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ และ

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้ 
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การจัดท า

หลักสูตรการฝึกอบรม การขออนุมัติโครงการฝึกอบรม การประสานงานกับหน่วยงานในต่างประเทศ         
การเตรียมตัวก่อนการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ การฝึกอบรมในต่างประเทศ ตลอดจน               
การประเมินผลการด าเนินโครงการฝึกอบรม คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีแนวการปฏิบัติงานใกล้เคียงกับงานส่งเสริมศักยภาพและ 
วินัยนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับนักวิชาการศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมอบรมพัฒนานักศึกษาในระดับ
คณะ ตลอดจนบุคคลอื่นที่สนใจ  
 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
โครงการ หมายถึง กระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรม ซึ่งมีการท า

โครงการเป็นไปตามล าดับ โดยการท างานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เช่น การผลิตสินค้า  หรือ    
การท างานบริการ โดยจะมีการก าหนดระยะเวลา และงบประมาณที่จ ากัด ในการด าเนินงานโครงการ
จะต้องมีผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบต่อโครงการ มีหน้าที่ท าการบริหารงาน กิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณที่ตั้งไว้ 

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะใช้เสริมความรู้  (Knowledge) ทักษะในการท างาน 
(Skill) และความสามารถ (Capacity) ของบุคคลในสังคมหนึ่ง 

นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่ศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาหรือเทียบเท่า โดยเป็นผู้เข้ารับการศึกษาใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้งตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2518 แก้ไขเพ่ิมเติม    
พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยงานระดับกอง ภายใต้สังกัดส านักงาน
อธิการบดี จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพระนคร พ.ศ.2550 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2548 
โดยใช้ชื่อ กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งมีการแบ่งงานภายในหน่วยงานออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้  

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
4. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
6. งานกีฬา 
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารจัดการในองค์กร (Organization Chart) 
 

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 

งานกีฬา งานสวัสดิการและ 
การบริการนักศึกษา 

งานส่งเสริมศักยภาพ 
และวินัยนักศึกษา 

 

งานกิจกรรมนักศึกษา 
งานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือกิจการนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา 
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2.1.2 โครงสร้างงานตามภารกิจของหน่วยงาน (Organization Structure) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2  โครงสร้างงานตามภารกิจของ 
             หน่วยงาน (Organization Structure) 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานบุคลากร 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานสารบัญ 
- งานพัสด ุ
- งานบริหารการประชุม 
- งานการจัดการความรู้ในองค์กร 
- งานบริหารความเสีย่ง 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 
- งานบริการให้ค าปรึกษาทางจิตวิทยา 
- งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา 
- งานบริการจัดหางานและประสบการณ์อาชีพ 
- งานติดตามผูส้ าเรจ็การศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

งานกีฬา 

- งานกีฬาภายใน 

- งานกีฬาภายนอก 

- งานทุนด้านกีฬา 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- งานบริการทุนการศึกษา 

- งานบริการวิชาทหาร 

- งานบริการสุขภาพนักศึกษา 

- งานศิษย์เก่าสัมพันธ ์

- งานบริการทั่วไป 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา 

- งานพัฒนาวินัยนักศึกษา 

- งานเสริมสรา้งคุณภาพ 
ชีวิตนักศึกษา 

- งานส่งเสรมิศักยภาพนักศึกษา 

- งานส่งเสรมิประสบการณ์ชีวิต
นักศึกษา 

- งานบริการและสร้างสรรคส์ังคม 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 

- งานองค์การนักศึกษา  
- งานสภานักศึกษา 

- งานชมรม 

- งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสด ุ

- งานเครือข่ายและกิจกรรมภายนอก 

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

- งานระบบทรานสคริปต์กิจกรรมนกัศึกษา 

- งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่กิจการ
นักศึกษา 
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2.1.3 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 

2.1.4 โครงสร้างอัตราก าลังของหน่วยงาน (Agency Structure) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างอัตราก าลังของหน่วยงาน (Agency Structure) 

 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานแนะแนว 
การศึกษาและอาชีพ 

หัวหน้า 
งานกีฬา 

ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้างานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา 

หัวหน้า 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

หัวหน้างาน 
ส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือกิจการนักศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

งานบริหารทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 1 อัตรา 

- ผู้ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 1 อัตรา 

- นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติหน้าที่งานบริหารทั่วไป) 2 อัตรา 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 2 อัตรา 

 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

- นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 3 อัตรา 

- นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 1 อัตรา 

 

งานกีฬา 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 2 อัตรา 

- นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 3 อัตรา 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 2 อัตรา 

- นักวิชาการศึกษา 1 อัตรา 

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 3 
อัตรา 
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2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางประดิษฐา  นาครักษา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางกรอกจิตต์  มฮูัมหมดั 

พนักงานธุรการ 

นายภัทรพล  กิตติรตันาโชต ิ

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย 

นักวิชาการศึกษา  
(ปฏิบัติหน้าที่งานบริหารทั่วไป) 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

หัวหน้างานและแนวการศึกษาและอาชีพ 
 

นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ์ 
นางสาวอพิมภกา  พันธ์ุโสทก 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน 

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

นางสาวขนิษฐา  สุริยะ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา 

นางสาวมงคลรัตน์  ก้อนเครือ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
 

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผ์ล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย ์

นักวิชาการศึกษา 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 
นายธีรพล  ชมชืน่ 
หัวหน้างานกิจกรรมนกัศึกษา 
 

นายชนัตชญาน์นันท์  รัตน์บุญทอง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

งานกีฬา 

นายนเรศ  ภูคะฮาต 

หัวหน้างานกีฬา 
 

นางสาวระพีพร  ทองปน 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพ่ง 

นางสาวอังคณา  วงรถ 

นักวิชาการศึกษา 
งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

ว่าท่ี สราทตรา  เล่งไพบูลย ์

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา 

 

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ 

นางสาววันทนา  ครุฑจันทร ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

ภาพที่ 5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 1 
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นางประดิษฐา นาครักษา 
ผู้อ านวยการกองพฒันานักศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสาวสิริพร พุ่มไสว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 

นางสาวมัลลิกา วีระสัย 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 
 
 
 
 

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัยนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นายธีรพล ชมชื่น 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจกรรม 

 
 
 
 
 

ว่าท่ีร้อยตรสีราทตรา เล่งไพบูลย ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 

เพื่อกิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นายนเรศ ภคูะฮาต 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกีฬา 

ภาพที่ 6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 2 
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2.1.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
 (Potential Discipline and Student Development’s Activity Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัยนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวณัฐพร ผาติวิทย ์
นักวิชาการศึกษา 

งานส่งเสรมิศักยภาพและวินยันักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวมนสิการ ชัยวิบูลยผ์ล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานส่งเสรมิศักยภาพและวินยันักศึกษา 

ภาพที่ 7 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานส่งเสริมศักยภาพฯ 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการพัฒนาทักษะในด้านต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา ซึ่งเป็นก าลัง

ส าคัญของประเทศให้มีคุณภาพ คุณธรรมและเป็นที่พ่ึงของสังคม มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนงานด้านกิจการ
นักศึกษาควบคู่ ไปกับงานด้านวิชาการ ซึ่ งกองพัฒนานักศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่ เป็นศูนย์กลางใน            
การประสานงาน พร้อมทั้งให้บริการแก่นักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษาเป็นคนดี คนเก่งและ
สามารถใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างมีคุณภาพ 

กองพัฒนานักศึกษาได้แบ่งภาระงาน (ภายใน) ออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไป    

ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปด้านการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย 
แผน และงบประมาณ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานประชุม งานประกันคุณภาพ
การศึกษา งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู้ (KM) 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์

และตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย โดยส่งเสริมคุณลักษณะของผู้น า การท างานเป็นทีม ส่งเสริมระบบ
ประชาธิปไตย งานบริหารองค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรม และกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ  
งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ  รวมทั้งจัดท าแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ     
เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดท างบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรมนักศึกษา 

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการให้บริการ สวัสดิการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วย        

บริการทุนการศึกษา บริการวิชาทหาร บริการด้านสุขภาพ ศิษย์เก่าสัมพันธ์ และบริการทั่วไปแก่นักศึกษา 
4. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้านการให้บริการแก่นักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวให้เข้ากับ
สิ่งแวดล้อมกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย และสามารถใช้ชีวิตได้อย่างเป็นสุข ประกอบด้วย งานแนะแนว
การศึกษา งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา งานการให้ค าปรึกษาด้านจิตวิทยา งานบริการจัดหางาน และเสริม
ประสบการณ์วิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 

5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา เสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

ประสบการณ์ชีวิตให้กับนักศึกษา พัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ พัฒนาระเบียบวินัย และจัดกิจกรรม
บริการสร้างสรรค์สังคม 

6. งานกีฬา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านส่งเสริมพัฒนาการกีฬา และนันทนาการ ทั้งภายใน และภายนอก และ

ส่งเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพให้แก่นักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาให้แก่นักกีฬา 
7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา 

ปฏิบัติงานด้านการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดท าระบบสารสนเทศ
กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) งานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล พัฒนา 
ปรับปรุง เว็บไซด์ และระบบสารสนเทศของงานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันที่     
12 พฤษภาคม 2557 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 

ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ชื่อสายงาน    วิชาการศึกษา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
 

ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน       

การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้                
งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร          
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา 
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร         
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ 
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ       
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน    
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง            
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหมด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภาย และภายนอก     
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล  และ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง ระดับ 3 คือ 

สามารถท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลย์ผล ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. พัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ 
(1) ประสานงานกับคณะในการด าเนินงาน 
(2) ด าเนินงานจัดการอบรม กิจกรรมตามแผนงาน 
(3) ส่งเสริมให้นักศึกษาได้จัดกิจกรรม เสนอโครงงาน กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน 

และสังคม 
(4) รายงานสรุปผลการด าเนินงานเมื่องานแล้วเสร็จ 

2. เสริมสร้างประสบการณ์ชีวิต และโลกทัศน์พัฒนาให้แก่นักศึกษา 
(1) ประสานงานและปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรม การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างทักษะ 

ประสบการณ ์และโลกทัศน์ให้แก่นักศึกษา 
(2) ประสานงานและปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรม พัฒนาชุมชน และการสร้างเครือข่าย

การเรียนรู้ 
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(3) ด าเนินการจัดกิจกรรม หรือจัดอบรมตามแผน 
(4) รายงานสรุปผลการด าเนินงานเมื่องานแล้วเสร็จ  

3. เสริมสร้างคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
(1) ส ารวจสถานะสถานศึกษา (คณะ) ในการป้องกัน และจ านวนการใช้สารเสพติดใน

สถานศึกษาประเภท บุหรี่ ยาเสพติด และสุรา 
(2) ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเข้าร่วม

กิจกรรม       การประกวด การแข่งขัน งานอาสาสมัครเพื่อสังคม และอ่ืน ๆ  
4. ประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) รวบรวมข้อมูลหลักฐานประกอบตัวชี้วัดตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ
รายงานผลตามระบบประกันคุณการศึกษา เป็นผู้ดูแลตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงานเสริมสร้าง
ประสบการณ์ชีวิตและโลกทัศน์พัฒนาให้แก่นักศึกษา มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน “คู่มือการจัดโครงการ
ฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ” โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษา            
ในต่างประเทศ (Flow Chart) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานเสริมสร้างประสบการณ์ชีวิต 
และโลกทัศน์พัฒนาให้แก่นักศึกษา 

 

การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการด าเนินงาน/
โครงการ 

 

A 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

ปรับปรุง 

ภาพที่ 8 Flow chart การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ  
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ภาพที่ 8 Flow chart การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ (ต่อ) 

ขออนุมัติเดินทาง 
 

ประเมินและสรุปผล 
การด าเนินงานโครงการ 

รายงานผล 
การด าเนินงานโครงการ 

คัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
 

A 

การจัดท าเอกสาร 
ก่อนเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 

การฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
ในต่างประเทศ 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ นั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งอยู่ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 - 2574) และแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ระยะที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) โดยมหาวิทยาลัยให้ความส าคัญกับการบริหารเพ่ือ
พัฒนามหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ทั้ง 5 ด้าน 19 เป้าประสงค์ และการวัดผลส าเร็จเชิงยุทธศาสตร์ ตลอดจนต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส าหรับการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ซึ่งอ้างอิงระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 1 พ.ศ.2549 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555 ดังนี้ 

3.1 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 
3.2 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี    

  (พ.ศ.2560 – 2574) 
3.3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
3.4 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี           

  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
3.1 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  (Thai Qualifications Framework for    
Higher Education: TQF : HEd) หมายถึง กรอบที่แสดงระบบคุณวุฒิการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
ประเทศซึ่งประกอบด้วย ระดับคุณวุฒิ การแบ่งสายวิชา ความเชื่อมโยงต่อเนื่องจากคุณวุฒิระดับหนึ่งไป   
สู่ระดับที่สูงขึ้น มาตรฐานผลการเรียนรู้ของแต่ละระดับคุณวุฒิซึ่งเพ่ิมสูงขึ้นตามระดับของคุณวุฒิ ลักษณะ
ของหลักสูตรในแต่ละระดับคุณวุฒิ ปริมาณการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับเวลาที่ต้องใช้ การเปิดโอกาสให้  
เทียบโอนผลการเรียนรู้จากประสบการณ์ ซึ่งเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต รวมทั้งระบบและกลไก 
ที่ให้ความมั่นใจในประสิทธิผลการด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติของ
สถาบันอุดมศึกษาว่าสามารถผลิตบัณฑิตให้บรรลุคุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 

หลักการส าคัญของกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
1. ยึดหลักความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ตลอดจนมาตรฐานการศึกษาของชาติ และมาตรฐานการอุดมศึกษา      
โดยมุ่งให้กรอบมาตรฐานคุณวุฒิเป็นเครื่องมือในการน าแนวนโยบายในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน     
การจัดการศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติมาตรฐานการศึกษาของชาติ และ
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มาตรฐานการอุดมศึกษาไปสู่การปฏิบัติในสถาบันอุดมศึกษาได้อย่างเป็นรูปธรรม เพราะกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษามีแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาหลักสูตร การปรับเปลี่ยนกลวิธีการสอนของ
อาจารย์ การเรียนรู้ของนักศึกษา ตลอดจนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้เพ่ือให้มั่นใจว่าบัณฑิตจะบรรลุ
มาตรฐานผลการเรียนรู้ตามท่ีมุ่งหวังได้จริง 

2. มุ่งเน้นที่มาตรฐานผลการเรียนรู้ของบัณฑิต (Learning Outcomes) ซึ่งเป็นมาตรฐาน 
ขั้นต่ าเชิงคุณภาพ เพ่ือประกันคุณภาพบัณฑิต และสื่อสารให้หน่วยงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจ และ 
มั่นใจถึงกระบวนการผลิตบัณฑิต โดยเริ่มที่ผลผลิต และผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา คือ ก าหนดมาตรฐาน
ผลการเรียนรู้ของบัณฑิตที่คาดหวังไว้ก่อน หลังจากนั้นจึงพิจารณาถึงองค์ประกอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง       
ในกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่จะส่งเสริมให้บัณฑิตบรรลุถึงมาตรฐานผลการเรียนรู้นั้นอย่าง
สอดคล้อง และส่งเสริมกันอย่างเป็นระบบ 

3. มุ่งที่จะประมวลกฎเกณฑ์ และประกาศต่าง ๆ ที่ได้ด าเนินการไว้แล้วเข้าด้วยกัน และ
เชื่อมโยงเป็นเรื่องเดียวกัน ซึ่งจะสามารถอธิบายให้ผู้เกี่ยวข้องได้เข้าใจอย่างชัดเจนเกี่ยวกับความหมาย และ
ความมีมาตรฐานในการจัดการศึกษาของคุณวุฒิหรือปริญญาในระดับต่าง ๆ 

4. มุ่งให้คุณวุฒิ หรือปริญญาของสถาบันอุดมศึกษาใด ๆ ของประเทศไทยเป็นที่ยอมรับ และ
เทียบเคียงกันได้กับสถาบันอุดมศึกษาที่ดีทั้งใน และต่างประเทศ เนื่องจากกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาจะช่วยก าหนดความมีมาตรฐานในการจัดการศึกษาในทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบ โดยเปิด
โอกาสให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถจัดหลักสูตร ตลอดจนกระบวนการเรียนการสอนได้อย่างหลากหลาย 
โดยมั่นใจถึงผลผลิตสุดท้ายของการจัดการศึกษา คือ คุณภาพของบัณฑิตซึ่งจะมีมาตรฐานผลการเรียนรู้
ตามที่มุ่งหวัง สามารถประกอบอาชีพได้อย่างมีความสุขและภาคภูมิใจเป็นที่พึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต และ
เป็นคนดีของสังคม ช่วยเพิ่มความเข้มแข็งและขีดความสามารถในการพัฒนาประเทศไทย 

วัตถุประสงค์ของการจัดท ากรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
1. เพ่ือเป็นกลไก หรือเครื่องมือในการน าแนวนโยบายการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2545 เกี่ยวกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ และมาตรฐานการอุดมศึกษาไปสู่การปฏิบัติได้อย่าง    
เป็นรูปธรรม ด้วยการน าไปเป็นหลักในการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียน การสอน และการประเมินผล
การเรียนรู้ของนักศึกษา 

2. เพ่ือก าหนดเป้าหมายในการผลิตบัณฑิตให้ชัดเจน โดยก าหนดมาตรฐานผลการเรียนรู้   
ของบัณฑิตที่คาดหวังในแต่ละคุณวุฒิ/ปริญญาของสาขา/สาขาวิชาต่าง ๆ และเพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษา 
และผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญในสาขา/สาขาวิชาได้ใช้เป็นหลัก และเป็นแนวทางในการวางแผน ปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง และพัฒนาการจัดการศึกษา เช่น การพัฒนาหลักสูตร การปรับเปลี่ยนกลวิธีการสอนวิธีการ
เรียนรู้ ตลอดจนกระบวนการวัด และการประเมินผลนักศึกษา 

3. เพ่ือเชื่อมโยงระดับต่าง ๆ ของคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษาให้เป็นระบบ เพ่ือบุคคลจะได้มี
โอกาสเพ่ิมพูนความรู้ได้อย่างต่อเนื่อง และหลากหลายตามหลักการศึกษาตลอดชีวิต มีความชัดเจนและ
โปร่งใส สามารถเทียบเคียงกับมาตรฐานคุณวุฒิในระดับต่าง ๆ กับนานาประเทศได้ 

4. เพ่ือช่วยให้เกิดวัฒนธรรมคุณภาพในสถาบันอุดมศึกษา และเป็นกลไกในการประกัน
คุณภาพภายในของสถาบันอุดมศึกษาทุกแห่ง และใช้เป็นกรอบอ้างอิงส าหรับผู้ประเมินของการประกัน
คุณภาพภายนอกเกี่ยวกับคุณภาพบัณฑิต และการจัดการเรียนการสอน 
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5. เพ่ือเป็นกรอบของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพในการสร้างความเข้าใจ และความมั่นใจใน
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ประกอบการ ชุมชน สังคมและสถาบันอ่ืน  ๆ ทั้งใน และ
ต่างประเทศเกี่ยวกับความหมายของคุณวุฒิ คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะในการท างาน รวมทั้งคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่คาดว่าบัณฑิตจะพึงม ี

6. เพ่ือประโยชน์ในการเทียบเคียงมาตรฐานคุณวุฒิระหว่างสถาบันอุดมศึกษา ทั้งใน  และ
ต่างประเทศในการย้ายโอนนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษา การลงทะเบียนข้ามสถาบัน และการรับรอง
คุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาท้ังใน และต่างประเทศ 

7. เพื่อให้มีการก ากับดูแลคุณภาพการผลิตบัณฑิตกันเองของแต่ละสาขา/สาขาวิชา 
8. เพ่ือน าไปสู่การลดขั้นตอน/ระเบียบ (Deregulation) การด าเนินการให้กับสถาบันอุดมศึกษา

ที่มีความเข้มแข็ง 
การเรียนรู้และมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาของ

ประเทศไทย 
การเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่นักศึกษาพัฒนาขึ้นในตนเองจาก

ประสบการณ์ที่ได้รับระหว่างการศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติก าหนดผล       
การเรียนรู้ที่คาดหวังให้บัณฑิตมีอย่างน้อย 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม (Ethics and Moral) หมายถึง การพัฒนานิสัยในการประพฤติ   
อย่างมีคุณธรรม จริยธรรม และด้วยความรับผิดชอบ ทั้งในส่วนตน และส่วนรวม ความสามารถในการปรับวิถี
ชีวิตในความขัดแย้งทางค่านิยม การพัฒนานิสัย และการปฏิบัติตนตามศีลธรรม ทั้งในเรื่องส่วนตัว และสังคม 

2. ด้านความรู้  (Knowledge) หมายถึง ความสามารถในการเข้าใจ การนึกคิด  และ        
การน าเสนอข้อมูล การวิเคราะห์ และจ าแนกข้อเท็จจริงในหลักการ ทฤษฎี ตลอดจนกระบวนการต่าง ๆ 
และสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ 

3. ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์
สถานการณ์ และใช้ความรู้ ความเข้าใจในแนวคิด หลักการ ทฤษฎี และกระบวนการต่าง  ๆ ในการคิด
วิเคราะห์ และการแก้ปัญหา เมื่อต้องเผชิญกับสถานการณ์ใหม่ ๆ ที่ไม่ได้คาดคิดมาก่อน 

4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความรับผิดชอบ (Interpersonal Skills and 
responsibility) หมายถึง ความสามารถในการท างานเป็นกลุ่ม การแสดงถึงภาวะผู้น า ความรับผิดชอบ   
ต่อตนเอง และสังคม ความสามารถในการวางแผน และรับผิดชอบในการเรียนรู้ของตนเอง 

5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical 
analysis, Communication and Information Technology Skills) หมายถึงความสามารถในการวิเคราะห์
เชิงตัวเลข ความสามารถในการใช้เทคนิคทางคณิตศาสตร์ และสถิติ ความสามารถในการสื่อสาร ทั้งการพูด 
การเขียน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  

นอกจากผลการเรียนรู้ทั้ง 5 ด้านนี้ บางสาขาวิชาต้องการทักษะทางกายภาพสูง เช่น การเต้นร า 
ดนตรี การวาดภาพ การแกะสลัก พลศึกษา การแพทย์ และวิทยาศาสตร์การแพทย์ จึงต้องเพ่ิมการเรียนรู้
ทางด้านทักษะพิสัย (Domain of Psychomotor Skill) 
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3.2 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 – 
2574) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
พัฒนากระบวนการเรียนการสอน เพ่ือยกระดับศักยภาพของนักศึกษาครอบคลุมตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา ได้แก่ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะทางปัญญา ด้านทั กษะ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบูรณาการการเรียนการสอนระหว่างสาขาวิชา เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ      
มีสิ่งอ านวยความสะดวกในการค้นคว้าด้วยตนเองด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือรองรับการเรียนรู้     
ตลอดชีวิต มีความร่วมมือกับสถาบันในต่างประเทศอย่างต่อเนื่องและเป็นรูปธรรม บูรณาการกิจกรรม
นักศึกษา และการเพ่ิมเติมความรู้ด้านสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ศิลปะ และวัฒนธรรมการเรียนการสอน 
และมีกิจกรรมทางวิชาการเพื่อพัฒนานักศึกษาตามความสนใจและถนัด เสริมสร้างแนวทางเพ่ือให้มีนักเรียน
ที่มีศักยภาพสูง และมีผลการเรียนดีมาศึกษาในมหาวิทยาลัยเพ่ิมมากขึ้น หานักเรียนที่มีศักยภาพสูงแต่    
ขาดแคลนทุนทรัพย์ได้รับการดูแลอย่างเหมาะสมระหว่างการศึกษาในมหาวิทยาลัย และมีโรงเรียนส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติท างานได้ทันที  

เป้าประสงค์ที่ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และเป็น   
ที่พ่ึงของสังคม 

(ประสิทธิผล หรือ พัฒนานักศึกษาเป็นบัณฑิตนักปฏิบัติมีทักษะสูง จิตสะอาดตั้งมั่นว่องไวใน  
การเรียนรู้ และการท างาน) 

การวัดผลส าเร็จเชิงกลยุทธ์ 
 1) ร้อยละของความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ปี ตามกรอบคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติและมาตรฐานเฉพาะของมหาวิทยาลัย 
2) ร้อยละของบัณฑิตระดับปริญญาตรีที่ได้ท างาน หรือประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ปี  
3) จ านวนผลงานของนักศึกษาที่ได้รับรางวัลระดับชาติ และนานาชาติ 

 
3.3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

การบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใช้ระบบการบริหารคุณภาพโดยรวม     
เพ่ือการพัฒนามนุษย์ตามกรอบการบริหารภาครัฐด้วยหลักธรรมาภิบาล ตามหลัก Total Quality 
Management (TQM) เพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล บริหารการปฏิบัติงานด้วยดัชนีชี้วัดความส าเร็จ 
(KPI) เพ่ือส่งเสริมให้การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ประกอบด้วย การบริหารแนวนอน (Quality 
Assurance) ซึ่งเป็นการบริหารจัดการกระบวนการเพื่อวัดผลด้านคุณภาพ และการบริหารแนวตั้ง (Quality 
Management) ซึ่งเป็นการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร  
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แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ด าเนินงานภายใต้
แผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ระยะที่ 12 (พ.ศ.2560 - 2564) ที่เน้นการด าเนินงานตาม
เป้าหมายความส าเร็จในการพัฒนาระบบงานตามยุทธศาสตร์ 5 ประเด็นยุทธศาสตร์ 19  เป้าประสงค์     
63 กลยุทธ์ 37 ตัวชี้วัดความส าเร็จ และได้ก าหนดสาระส าคัญของแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
ดังนี้  

3.3.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเป็นระบบปฏิบัติเป็นเลิศด้าน

เทคโนโลยีและเป็นที่พ่ึงของสังคม” 
“ A University that creates inspiration develops systematic thinking, produces 

excellent technology and serves the country” 
ค าอธิบาย 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นสถาบันการศึกษา

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นแหล่งเรียนรู้ สร้างองค์ความรู้ และถ่ายทอดองค์ความรู้สู่การประกอบอาชีพ
เฉพาะทางด้านเทคโนโลยีที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนามนุษย์ให้มีคุณภาพชีวิตสมบูรณ์ เป็นมนุษย์ตัวอย่าง 

สร้างแรงบันดาลใจ หมายถึง การพัฒนาทักษะวิชาชีวิตส่งเสริมทักษะวิชาชีพเป็นนักปฏิบัติ  
ตามความชอบ ความถนัดและแรงบันดาลใจให้เกิดประโยชน์ทั้งตนเองและส่วนรวม  

ทักษะการคิดเป็นระบบ หมายถึง มีการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ ประกอบด้วย ทักษะทาง
ปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ ทักษะการคิดวิเคราะห์เชิงตัวเลข และ    
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ความมีระเบียบวินัยแห่งการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่สมบูรณ์ 

ปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี หมายถึง มุ่งสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้วยหลักวิทยาศาสตร์ให้เป็น
นักปฏิบัติมืออาชีพ เพ่ือพัฒนาสังคมตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป็นที่พึ่งของสังคม หมายถึง เป็นผู้สร้าง เป็นผู้ให้ เป็นผู้น า (เก่งงาน เก่งคน เก่งคิด เก่งครอง
ชีวิต เก่งพิชิตปัญหา)  

3.3.2 พันธกิจ (Mission) 
มหาวิทยาลัยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ 

คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ เพ่ือเป็นที่พ่ึงของสังคมด้านบริการ
วิชาการ อนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน
และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

3.3.3 เป้าหมายสูงสุด (Ultimate Goal) 
มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นน า ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับ

สากล 
RMUTP strives to be one of the powerful technological university, Which 

produces internationally recognized hands-on graduates. 
3.3.4 ค่านิยมหลัก (Core Values) 

คิดอย่างสร้างสรรค์ ท าอย่างมืออาชีพ 
Think Creatively, Do Professionally 
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3.3.5 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
มหาวิทยาลัยนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
An innovative and Technological University for the Land 
ค าอธิบาย 
มหาวิทยาลัยที่เน้นนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่สมดุลกับธรรมชาติและความปลอดภัยของ

สิ่งมีชีวิต 
3.3.6 อัตลักษณ์ (Identity) 

บัณฑิตนักปฏิบัติ  ใฝ่รู้  สู้งาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี  มีคุณธรรม 
Hands-on,  Keenness,  Determination,  Technological Expertise,  Integrity 
ค าอธิบาย 
บัณฑิตนักปฏิบัติ หมายถึง บัณฑิตที่ได้รับการฝึกฝนให้เป็นผู้ที่มีความรู้ และทักษะทาง

วิชาชีพเฉพาะทางอย่างรอบด้าน สามารถใช้ความรู้ทางวิชาการและความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติ 
สร้างสรรค์ผลงาน มีความรับผิดชอบ มีความพยายามในการแก้ปัญหา และมีการปรับปรุงตนเองให้มีการ
พัฒนาก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง 

ใฝ่รู้ หมายถึง บัณฑิตที่มีความกระตือรือร้นในการแสวงหาความรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาตนเอง และพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
และน าความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ 

สู้งาน หมายถึง บัณฑิตที่มีความมุ่งมั่น ตั้งใจ ขยันหมั่นเพียร อดทน ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรค 
สามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี 

เชี่ยวชาญเทคโนโลยี หมายถึง บัณฑิตที่สามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้เพ่ือ 
การพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

มีคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตที่มีความซื่อสัตย์สุจริต ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และน า
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิต 

3.3.7 สุภาษิตสากล 
ปญ̣ญา โลกสฺ̣มิ ปชฺ̣โชโต 
ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 
Intelligence is the light in the world 

3.3.8 ปณิธาน (Determination) 
R M U T P 
R : Responsibility  ความรับผิดชอบ 
M : Mastery  ความเชี่ยวชาญ 
U : Unity   รวมพลังเป็นหนึ่งเดียว 
T : Technology  พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
P : Personal Integrity มีคุณธรรม 
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ค าอธิบาย 
Responsibility หมายถึง สร้างความเชื่อมั่นและความไว้วางใจ 
Mastery  หมายถึง มีคุณภาพในระดับเป็นที่พ่ึงของสังคม 
Unity  หมายถึง การท างานเป็นทีม 
Technology หมายถึง คิดเป็นระบบทางวิทยาศาสตร์ สร้างนวัตกรรม  

เพ่ือประโยชน์แก่สังคม 
Personal Integrity หมายถึง คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา จิตสาธารณะ มีธรรมาภิบาล 

 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย ใช้ เป็นแผนปฏิบัติราชการในแต่ละปี 

ได้เชื่อมโยงแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย กับ  
แผนยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 
12 (พ.ศ.2560 – 2564) ซึ่งยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของงานส่งเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษาอยู่ในยุทธศาสตร์ที่  1 พัฒนาการจัดการศึกษา ให้มีคุณภาพ 
มาตรฐานสากล เป้าประสงค์ท่ี 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศ มีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และ
เป็นที่พ่ึงของสังคม (ประสิทธิผล) ดังตารางต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 1 แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เป้าประสงค์ท่ี 1.4 

เป้าประสงค ์
ตัวชี้วดัดา้นการบริหาร 

(15 ปี) 
ตัวชี้วดั 5 ป ี กลยุทธ ์ แนวทางการด าเนินงาน แผนงาน/โครงการ 

ผู้รับผิดชอบ
ระดับ

หน่วยงาน 

1.4 บัณฑิตคิด 
เป็นระบบ  
ปฏิบัติเป็นเลิศ  
มีอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย  
และเป็นที่พึ่งของสังคม 
(ประสิทธิผล) 

1.4.1 ร้อยละของ 
ความพึงพอใจของ
บัณฑิตครอบคลุม  
4 ด้าน ประกอบด้วย 
  1) บัณฑิตคิดเป็น
ระบบ 
  2) บัณฑิตปฏบิัติเป็น
เลิศ 
  3) บัณฑิตมีอัตลักษณ์
ของมหาวิทยาลยั 
  4) บัณฑิตเป็น 
ที่พึงของสังคม 

1.4.1.1 ร้อยละ 
ของความพึงพอใจของ 
ผู้ใช้บัณฑิตภายใน 1 ป ี
ตามกรอบคุณวุฒิ  
ระดับอุดมศึกษา 
แห่งชาติ และมาตรฐาน 
เฉพาะของมหาวิทยาลยั 

1.4.1.1.1 พัฒนา กระบวนการ  
รับนักศึกษา  ตั้งแต่การรับสมัคร
และการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
1.4.1.1.2 ส่งเสริมนักศึกษา 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม  
จิตสาธารณะ ความรับผิดชอบ 
ต่อสังคม และพัฒนาคุณภาพ 
ชีวิตนักศึกษา ทั้งด้านสุขภาพกาย
และจิตใจที่เข้มแข็ง 

1) ประชาสัมพันธ์เชิงรุกและสร้างเครือข่ายกบั
โรงเรียนและวิทยาลัยต่าง ๆ  ทั้งหนว่ยงานรัฐ
และเอกชน ทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
2) พัฒนาระบบ และกฎเกณฑ์  
การคัดเลือกนักศึกษา 
3) จัดกิจกรรมระหว่างนักศึกษาและชุมชน 
เพื่อพัฒนาจิตสาธารณะและความรับผิดชอบ 
4) พัฒนาระบบประเมินผลนักศึกษาหลงัจากเข้า
ร่วมกิจกรรม เช่น การประเมินผลการมีส่วนร่วม
ของนักศึกษา บทบาทในกิจกรรมและความคิด 
ที่สะท้อนตัวตนของนักศึกษา 
5) สร้างสถานที่ออกก าลังกาย  
เล่นกีฬานันทนาการ 
6) จัดสถานที่ที่เอื้อต่อการจัดกิจกรรมเสริมต่างๆ 
7) มีระบบให้ค าปรึกษา (Consults)  
แก่นักศึกษา ทั้งสุขภาพกายและจิตใจ  
เน้นด้านสุขภาพจิตเป็นหลัก 
8) พัฒนาความฉลาดทางอารมณ์ การพฒันา
ทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills)  
การคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ และฝึกสมาธิ 
ที่น าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 

1) โครงการปรับปรุงกระบวนการ
รับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์
เชิงรุก 
2) โครงการพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม เพื่อให้นกัศึกษาเป็น 
คนดี คนเก่ง 
3) โครงการรางวัลอาจารย์ดีเด่น 
ด้านการเรียนการสอน  
(Learning & Teaching 
Awards) 

สวท. 
+ 

กพศ. 
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3.4 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

3.4.1 หลักเกณฑ์การก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
ก าหนดเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 

ข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการฝึกอบรม สัมมนา ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549, (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2558 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด

ที่ นร 0506/ว 146 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2558 เรื่อง ทบทวนมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558
เรื่อง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ 

3.4.2. ความหมาย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน
การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากร
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ 
อย่างอ่ืนทั้งในประเทศ และต่างประเทศ โดยมีโครงการ หรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่ แน่นอนที่มี
วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุม หรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันใน
ประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้
ในโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการ  
ดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม หรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึง
โครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
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อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
การฝึกอบรมในต่างประเทศ 

รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย 

(บาท) 
1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ประกอบด้วยค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
   1.1 ค่าอาหาร  
   1.2 ค่าเช่าที่พัก 
       - พักคนเดียว 
          ประเภท ก  
          ประเภท ข  
          ประเภท ค  
      - พัก 2 คน ๆ ละ 
          ประเภท ก  
          ประเภท ข  
         ประเภท ค  
   1.3 ค่ายานพาหนะ 
       - ค่าโดยสารเครื่องบิน 
          (อัตราที่ตั้งให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
          ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2560 และ        
          หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
          ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559  
          เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตร 
          ฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ) 
       - ค่าแท็กซี่ไปสนามบิน 
   1.4 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
       1.4.1 ค่าลงทะเบียน 
               (ตั้งให้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ) 
       1.4.2 ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) (ตั้งให้เท่าที่จ่ายจริง) 
       1.4.3 ค่าธรรมเนียมในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
              (Official Passport) 
       1.4.4 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 

 
วัน / คน 

 
 

วัน 
วัน 
วัน 
 

วัน 
วัน 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เที่ยว/คน 
 
 
 
 
 

ครั้ง/คน 
ครั้ง/คน 

 
ไม่เกิน 2,500 

 
 

ไม่เกิน 8,000 
ไม่เกิน 5,600 
ไม่เกิน 3,600 

 
ไม่เกิน 5,600 
ไม่เกิน 3,900 
ไม่เกิน 2,500 

 
 
 
 
 
 
 
 

400 
 
 
 
 
 

1,000 
1,000 

 
ตารางท่ี 2 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในต่างประเทศ 
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อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

 
การฝึกอบรมในต่างประเทศ (ต่อ) 

รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย 

(บาท) 
2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
   ประกอบด้วยค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
   2.1 ค่าอาหาร 
   2.2 ค่าเช่าที่พัก 
      - พักคนเดียว 
          ประเภท ก 
          ประเภท ข 
          ประเภท ค 
      - พัก 2 คน ๆ ละ 
          ประเภท ก  
          ประเภท ข  
         ประเภท ค  
   2.3 ค่ายานพาหนะ 
       - ค่าโดยสารเครื่องบิน 
          (อัตราที่ตั้งให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
          ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2560 และ        
          หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
          ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559  
          เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตร 
          ฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ) 
       - ค่าแท็กซี่ไปสนามบิน 
    2.4 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
       2.4.1 ค่าลงทะเบียน 
               (ตั้งให้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ) 
       2.4.2 ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) (ตั้งให้เท่าที่จ่ายจริง) 
       2.4.3 ค่าธรรมเนียมในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
              (Official Passport) 
       2.4.4 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 

 
 
วัน / คน 

 
 

วัน 
วัน 
วัน 
 

วัน 
วัน 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เที่ยว/คน 
 
 
 
 
 

ครั้ง/คน 
ครั้ง/คน 

 
 

ไม่เกิน 2,500 
 
 

ไม่เกิน 6,000 
ไม่เกิน 4,000 
ไม่เกิน 2,400 

 
ไม่เกิน 4,200 
ไม่เกิน 2,800 
ไม่เกิน 1,700 

 
 
 
 
 
 
 
 

400 
 
 
 
 
 

1,000 
1,000 

 
ตารางท่ี 2 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในต่างประเทศ (ต่อ) 
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อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

 
การฝึกอบรมในต่างประเทศ (ต่อ) 

รายการ หน่วย 
อัตราค่าใช้จ่าย 

(บาท) 
3. ค่าเครื่องแต่งตัว 
    ตั้งให้ตามสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัว มีระยะเวลาเกิน 2 ปี ต่อครั้ง 
    โดยให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
    3.1 ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
         ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
    3.2 ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
         ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท 
         วิชาการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
         ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่ง 
         ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ระดับสูง ข้าราชการ 
         ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 
 
 
 

ครั้ง/คน 
 
 
 
 
 

ครั้ง/คน 

 
 
 
 

7,500 
 
 
 
 
 

9,000 
 

ตารางท่ี 2 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในต่างประเทศ (ต่อ) 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าโครงการฝึกอบรมให้นักศึกษาในต่างประเทศ โดยจัดท าโครงการฝึกอบรม    
ให้นักศึกษาให้ได้รับการพัฒนาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 (TQF) และ
เนื้อหาของโครงการต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ระยะ 15 ปี (พ.ศ.2560 – 2574) แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้จัดสรรเงิน
ส าหรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร ซึ่งนักศึกษาถือเป็นการฝึกอบรมบุคลากรภายนอก โดยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบรายจ่ายอื่น
การฝึกอบรมในต่างประเทศ  
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
กองพัฒนานักศึกษา มีการวางแผนการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ  

(โครงการพัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศนักศึกษา “เพชรราชมงคลพระนคร” (การศึกษาแลกเปลี่ยน
วัฒนธรรมในต่างประเทศ) โดยได้จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการฯ มีขั้นตอน      
ที่ชัดเจน สามารถเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แผนการปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการด าเนินงาน/โครงการ 

การวางแผนการด าเนินงาน/โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ เริ่มจากการเสนอขอ
งบประมาณโครงการตามแบบฟอร์มเสนอของบประมาณประจ าปีที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด (ชื่อโครงการ 
ลักษณะโครงการ ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ประจ าปีการศึกษา 2557 – 2562) ผู้รับผิดชอบ
โครงการ หลักเกณฑ์และเหตุผล  วัตถุประสงค์  กลุ่มเป้าหมาย  สถานที่ด าเนินการ  ระยะเวลาด าเนินการ 
การด าเนินโครงการ (ขั้นตอนหรือวิธีการด าเนินงานโครงการ) งบประมาณ การประเมินผลโครงการ       
ผลที่คาดว่าจะได้รับ การรายงานผล) ซึ่งเป็นโครงการที่อยู่ในแผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณ       
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ  

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 10 แผนปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 
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รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยตาม
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ประจ าปีการศึกษา 2557 – 2562) 
และมุ่งพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 1 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 2 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 3 
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 4 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
ตามแบบเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 5 
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ขั้นตอนที่ 2 เสนอขออนุมัติโครงการ 
การเสนอขออนุมัติโครงการเป็นขั้นตอนการขอความเห็นชอบในหลักการจากผู้บริหาร โดยการท า

เป็นบันทึกข้อความที่เป็นลายลักษณ์อักษร เรื่อง ขออนุมัติโครงการพัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศ
นักศึกษา “เพชรราชมงคลพระนคร” (การศึกษาแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมในต่างประเทศ) ถึงอธิการบดี ผ่าน 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า และกองคลัง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ หากผู้บริหารไม่เห็นชอบ
ในรายละเอียดของโครงการฯ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง ให้เป็นไปตามความ
เห็นชอบ ข้อเสนอแนะปรับปรุงนั้น ๆ และเมื่อผ่านความเห็นชอบ ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานโครงการต่อไป 

ในขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ มีสิ่งที่ต้องแนบไปพร้อมบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
ดังนี้ 

1. โครงการพัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศนักศึกษา “เพชรราชมงคลพระนคร” (การศึกษา
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรมในต่างประเทศ) ที่ได้อนุมัติงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
มีรายละเอียดการด าเนินงานเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดให้เป็นปัจจุบัน ตามท่ีจะด าเนินการจริง คือ  

- สถานที่และระยะเวลาการด าเนินงานส าหรับการฝึกอบรมในต่างประเทศ การก าหนด
สถานที่การฝึกอบรมในต่างประเทศในแต่ละปีงบประมาณเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารมหาวิทยาลัย   
ที่จะพิจารณาให้ความเห็นชอบให้นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการไปศึกษาแลกเปลี่ยนในสถานศึกษาใน
ต่างประเทศแห่งใด  

- งบประมาณในการด าเนินงานที่ปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องกับการด าเนินงานจริง และอยู่ใน
อัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ซึ่ง
โครงการฝึกอบรมให้นักศึกษานั้นใช้อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ในการก าหนด
ค่าธรรมเนียมการเข้าประเทศ (VISA) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าหนังสือเดินทาง ค่ายานพาหนะ (Taxi)    
ไปสนามบิน ค่าเบี้ยเลี้ยง (ค่าอาหาร) ส่วนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่สถานศึกษาในต่างประเทศเรียกเก็บ 
(ค่าลงทะเบียน) ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อกับผู้รับผิดชอบของวิทยาลัย/มหาวิทยาลัยในต่างประเทศผ่าน
ช่องทางออนไลน์ เช่น อีเมล แอพพลิเคชั่นสนทนา (WeChat) และค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องสอบถามอัตรา
ค่าโดยสารเครื่องบินกับการบินไทยก่อน เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ ที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานโครงการ
ฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศนี้ ยังเป็นหน่วยงานภาครัฐ จึงจ าเป็นต้องใช้สายการบินไทยเป็นล าดับแรก 
จึงต้องมีการสอบถามอัตราค่าโดยสารเครื่องบินกับการบินไทยก่อน แต่ในการเลือกสายการบินเผื่อซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินจะเป็นสายการบินใดนั้น พิจารณาจากงบประมาณเป็นส าคัญ หากการบินไทยไม่มีเส้นทาง 
การบินที่ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ สามารถที่จะเลือกสายการบินอ่ืนที่มีเส้นทางการบินนั้นได้เลย หรือในกรณีที่
การบินไทยมีเส้นทางการบินที่ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ แต่หากมีสายการบินอ่ืนที่ อัตราค่าโดยสารเครื่องบินที่ต่ า
กว่าการบินไทย ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้สายการบินนั้นได้ 
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ในการก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ ผู้ปฏิบัติงานยังคงต้องค านึงถึง
อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศ และอัตราค่าโดยสารเครื่องบินเป็นส าคัญ เนื่องจากเป็นเรื่องทาง
งบประมาณที่ส่งผลต่อการค านวณจ านวนนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยฯ จะสามารถอนุมัติให้เดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศได ้

2. ตารางการฝึกอบรม เป็นรายละเอียดของหัวข้อ/เนื้อหาที่จะฝึกอบรมให้นักศึกษาที่เข้าร่วม
โครงการฯ ด าเนินการอบรมโดยวิทยากรจากสถานศึกษาในต่างประเทศที่จะเดินทางไปศึกษาแลกเปลี่ยน
วัฒนธรรมในต่างประเทศ ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศล่วงหน้าเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน เป็นรายละเอียดของบุคลากรที่มีส่วนรับผิดชอบใน  
การปฏิบัติงานโครงการในครั้งนี้  และจะต้องมีรายชื่อผู้ที่จะเดินทางไปเป็นผู้ควบคุมดูแลนักศึกษาใน        
การฝึกอบรมต่างประเทศอยู่ ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด้วย รวมทั้ง ในการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน จะต้องมีรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประกอบอยู่ด้วย เนื่องจาก         
การด าเนินงานโครงการ หากมีการใช้งบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับวัสดุ จ าเป็นจะต้องมี
คณะกรรมการตรวจรับวัสดุทุกครั้ง ซึ่งเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการฯ ขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร 
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ภาพที่ 17 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 1 
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ภาพที่ 18 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 2 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 3 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 4 



40 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 5 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 6 
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ภาพที่ 23 ตัวอย่างโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 7 
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ภาพที่ 24 อัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรมบุคคลาภายนอกในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างอัตราการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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ภาพที่ 26 ตัวอย่างหนังสือสอบถามอัตราค่าบัตรโดยสารเครื่องบินถึงการบินไทย 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับอัตราค่าบัตรโดยสารเครื่องบินจากการบินไทย 1 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับอัตราค่าบัตรโดยสารเครื่องบินจากการบินไทย 2 
 
 

หมายเหตุ : ต้องสอบถามอัตราค่าโดยสารเครื่องบินจากการบินไทย เพ่ือใช้ในการพิจารณางบประมาณ   
ในการค านวณจ านวนนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ และประกอบการพิจารณาเลือกสายการบินในการเดินทาง 
หากการบินไทยไม่มีเส้นทางบินที่จะเดินทาง หรือมีอัตราค่าโดยสารเครื่องบินที่สูงกว่าสายการบินอ่ืน        
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินสายการบินอ่ืนในการเดินทางได้ 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างตารางการอบรม โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
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ขั้นตอนที่ 3 การคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
การคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการรับสมัคร

นักศึกษาเพ่ือพิจารณาคัดเลือกให้เข้าร่วมโครงการฯ ซึ่งการก าหนดหลักเกณฑ์ คุณสมบัติในกพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการนั้น ขึ้นอยู่กับนโยบายของแต่ละสถานศึกษาเป็นส าคัญ โดยในคู่มือ    
การปฏิบัติงานเล่มนี้ จะยกตัวอย่างคุณสมบัติของนักศึกษาที่ใช้พิจารณาให้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมใน
ต่างประเทศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังนี้ 

1. นักศึกษาต้องผ่านการฝึกอบรมในโครงการพัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศนักศึกษา    
“เพชรราชมงคลพระนคร” (การฝึกอบรมภายในประเทศ) โดยเข้าร่วมการฝึกอบรมในโครงการฯ เกินกว่า 
ร้อยละ 80 ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหมด 

2. นักศึกษาต้องเข้าร่วมท ากิจกรรมของมหาวิทยาลัยตลอดระยะเวลา 1 ปี หลังผ่านการฝึกอบรม
โครงการพัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศนักศึกษา “เพชรราชมงคลพระนคร” (การฝึกอบรม
ภายในประเทศ)  

3. นักศึกษาต้องมีความรู้ทางภาษาจีน/ภาษาอังกฤษ 
4. คุณสมบัติอื่นตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่ ปฏิภาณไหวพริบ และ ความสามารถพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 31  ตัวอย่างรายละเอียดคุณสมบัติ/ข้อก าหนด 

ส าหรับนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ  
 

หลังจากการรับสมัครนักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิจารณา
คุณสมบัติของนักศึกษาจากใบสมัครเข้าร่วมโครงการฯ คัดเลือกเบื้องต้นเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการสัมภาษณ์
นักศึกษาเพ่ือเข้าร่วมโครงการฯ ซึ่งก่อนการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ ด้วย เผื่อให้การด าเนินการสัมภาษณ์ และคัดเลือก
นักศึกษาเป็นไปอย่างโปร่งใส ยุติธรรม  หลังจากนั้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการประชุมเพ่ือสัมภาษณ์
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นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเพ่ือเข้าร่วมโครงการฯ ต่อไป รวมทั้ง จะต้องจัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษา
ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ และท าบันทึกข้อความส่งประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการฯ 
แจ้งให้คณะต้นสังกัดของนักศึกษาทราบ รวมถึงลงเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษาเพ่ือแจ้งให้นักศึกษาทราบ 
อีกช่องทางหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32  ตัวอย่างใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 1 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 2 
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ภาพที่ 34 ตัวอย่างเอกสารประกอบใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 
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ภาพที่ 35 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
เพ่ือคัดเลือกนักศึกษาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 36  ภาพการด าเนินการประชุมสัมภาษณ์นักศึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสม 
เพ่ือคัดเลือกเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 37  ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งประกาศรายชื่อนักศึกษา 
ที่ผ่านการคัดเลือกให้คณะต้นสังกัดนักศึกษาทราบ 
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ภาพที่ 38  ตัวอย่างประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ 
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ภาพที่ 39  ตัวอย่างประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ 
ในเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 



59 

 

ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติเดินทาง 
การไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ภายหลังได้รายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้าร่วม

โครงการฯ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าเรื่องเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการในต่างประเทศ
ด้วยทุกครั้ง โดยท าหนังสือเป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์อักษา ระบุรายละเอียดวัน สถานที่ใน      
การเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ทั้งนี้ ต้องแนบรายชื่อผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศประกอบด้วย 
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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ภาพที่ 41  ตัวอย่างการจัดท ารายชื่อนักศึกษา 
แนบประกอบบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารก่อนเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
การจัดท าเอกสารก่อนเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญ เนื่องจาก 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา การท าหนังสือเดินทาง การท าหนังสือ
ขอเข้าประเทศ (VISA) ในกรณีสถานศึกษาที่จะไปฝึกอบรมมีการก าหนดการขอเข้าประเทศ (VISA) ไว้ด้วย 
การท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง หนังสือยินยอมผู้ปกครอง เอกสารทางการเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในงบประมาณของโครงการฯ จ าเป็นที่จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการเดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศ ทั้งนี้ ผู้เขียนจะแบ่งรายละเอียดการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนนี้ ออกเป็น 
2 ส่วน คือ เอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับนักศึกษา และเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับบุคลากร ดังนี้ 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับนักศึกษา  
เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้นักศึกษาด าเนินการ

จัดเตรียมเอกสาร ได้แก่ หนังสือเดินทาง (Passport) แบบฟอร์มหนังสือขอเข้าประเทศ (VISA) ในกรณีที่
ประเทศที่เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศต้องใช้ ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ เป็นตัวอย่างการเดินทางไปฝึกอบรมใน
ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน จึงจ าเป็นต้องท าหนังสือขอเข้าประเทศ (VISA) หนังสือยินยอมผู้ปกครอง 
ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานต้องท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการฯ ด้วย ดังนี้ 

1.1 การท าหนังสือเดินทาง (Passport)  นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอท าหนังสือเดินทาง 
(Passport) ที่กรมการกงสุล หรือส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว พร้อมจ่ายค่าธรรมเนียมการท าหนังสือ
เดินทาง จ านวน 1,000 บาท โดยค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทางนี้อาจจะอยู่ในงบประมาณโครงการ
หรือไม่ก็ได้ แต่ตามปกติจะรวมอยู่ในงบประมาณโครงการ ทั้งนี้ นักศึกษาจะต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

กรณีนักศึกษาท่ีบรรลุนิติภาวะอายุเกิน 20 ปีบริบูรณ์แล้ว จะต้องเตรียม 
- บัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ หรือบัตรประจ าตัวที่ใช้แทนตามกฎกระทรวง

มหาดไทยฉบับจริง  
- หากเคยมีการเปลี่ยนชื่อ หรือวันเดือนปีเกิด ซึ่งข้อมูลไม่ตรงกับบัตรประชาชนให้น า

หลักฐานการแก้ไขท่ีเกี่ยวข้องไปแสดงด้วย เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ   
กรณีนักศึกษาอายุ 15 ปีขึ้นไป แต่ยังไม่ครบ 20 ปีบริบูรณ์ จะต้องเตรียม 

- บัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ  หรือบัตรประจ าตัวที่ ใช้แทนตามกฏ
กระทรวงมหาดไทยฉบับจริง 

- หนังสือยินยอมให้ผู้เยาว์เดินทางไปต่างประเทศที่ผ่านการรับรองจากที่ว่าการอ าเภอ 
หรือส านักงานเขต และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครองพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- เอกสารอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น เช่น หลักฐานใบเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล เอกสารหลักฐาน
การรับรองบุตร หรือรับบุตรบุญธรม ใบส าคัญการสมรส ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ทะเบียนบ้าน ค าสั่ง
คาลกรณีระบุผู้มีอ านาจปกครองแทนบิดามารดา เป็นต้น 

การท าหนังสือเดินทาง (Passport) ใช้เวลาด าเนินการ 4 วันท าการ เมื่อนักศึกษาได้        
เล่มหนังสือเดินทาง (Passport) แล้ว จะต้องน ามาส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ในการจัดเตรียมเอกสารอ่ืน ๆ 
เช่น การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  การท าหนังสือขอเข้าประเทศ (VISA)  เป็นต้น 
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1.2 การท าหนังสือขอเข้าประเทศ (VISA) ในกรณีที่สถานศึกษาที่จะเดินไปฝึกอบรม อยู่ใน
ประเทศที่ก าหนดให้ต้องยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) นักศึกษาจะต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) ส าหรับการเดินทางเข้าประเทศนั้น ๆ โดยตัวอย่างประเทศที่
เดินทางไปฝึกอบรมในคู่มือเล่มนี้ คือ ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน จึงจ าเป็นจะต้องเตรียมรูปถ่าย   
หน้าตรง ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานน าไปยื่นขอเข้าประเทศ (VISA) แทนนักศึกษา 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42  ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 1 
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ภาพที่ 43  ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 2 
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ภาพที่ 44  ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 3 
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ภาพที่ 45  ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 4 
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เมื่อนักศึกษาน าเอกสารแบบฟอร์มค าร้อง และรูปถ่ายที่ถูกต้องส่งให้ผู้ปฏิบัติงานแล้ว สิ่งที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการต่อ คือ การจัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) 
ประกอบด้วย  

- หนังสือรับรองรายชื่อนักศึกษา  
- หนังสือรับรองบุคลากรเป็นผู้ด าเนินการยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) แทนนักศึกษา 
- หนังสือเชิญจากวิทยาลัย/มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ  
- บัตรโดยสารเครื่องบินอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) 
- ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง (Passport) 
- ส าเนาหน้าการขอเข้าประเทศ (VISA) ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน (ถ้ามี) 
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าเอกสาร หนังสือรับรองรายชื่อนักศึกษา หนังสือรับรองบุคลากร     

เป็นภาษาอังกฤษ และประสานงานกับผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในต่างประเทศที่จะเดินทางไปฝึกอบรม 
เพ่ือขอหนังสือเชิญจากสถานศึกษาในต่างประเทศที่ระบุ ชื่อ - นามสกุลของนักศึกษา และบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นผู้ควบคุมดูแล และต้องด าเนินการประสานงานกับบริษัทรับจองบัตรโดยสารเครื่องบิน
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ประกอบการยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) เมื่อผู้ปฏิบัติงานเตรียมเอกสาร        
ทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการยื่นขอวีซ่าที่ศูนย์บริการยื่นขอวีซ่าประเทศที่จะเดินทางไปฝึกอบรม 
หากเอกสารครบสมบูรณ์ตามที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องรอให้ศูนย์บริการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ
แล้วแต่ประเทศที่ยื่นขอค าร้องเข้าประเทศ (VISA) ส าหรับตัวอย่างประเทศในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ คือ 
ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน จะใช้เวลาด าเนินการ 4 วันท าการ แต่หากเอกสารไม่ครบถ้วน หรือขาด
เอกสารรายการใด จะต้องท าการจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม หรือแก้ไขให้ถูกต้อง และน าส่งให้ทาง
ศูนย์บริการยื่นขอวีซ่าประเทศที่จะเดินทางไปฝึกอบรมอีกครั้งหนึ่ง และรอด าเนินการอีกครั้งหนึ่ง 
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ภาพที่ 46  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

รับรองบุคลากรเป็นผู้ยื่นค าร้องขอเข้าประเทศ (VISA) แทนนักศึกษา 
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ภาพที่ 47 ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 
รับรองนักศึกษาเพ่ือประกอบค าร้องขอเดินทางเข้าประเทศ (VISA) 1 
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ภาพที่ 48 ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

รับรองนักศึกษาเพ่ือประกอบค าร้องขอเดินทางเข้าประเทศ (VISA) 1 
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ภาพที่ 49  ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมจากสถานศึกษาในต่างประเทศ 1 
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ภาพที่ 50  ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมจากสถานศึกษาในต่างประเทศ 2 
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1.3 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง และหนังสือยินยอม  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าหนังสือ     
ขออนุญาตอย่างเป็นลายลักาษณ์ อักษาถึงผู้ปกครองของนักศึกษาให้ เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม              
ในต่างประเทศ  พร้อมแนบส าเนาประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าร่วมโครงการฯ และ
หนังสือยินยอมของผู้ปกครอง ซึ่งระบุรายละเอียดวันเวลาสถานที่ในการจัดโครงการฯ และข้อตกลงเรื่อง
การรักษาพยาบาลหากนักศึกษาเจ็บป่วยจากโรคประจ าตัวจนถึงแก่ชีวิต หรือเข้ารับการรักษาพยาบาล      
ในสถานพยาบาลให้ผู้ปกครองของนักศึกษารับทราบ โดยนักศึกษาจะต้องน าหนังสือยินยอมของผู้ปกครอง 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนที่มีลายเซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้องของผู้ปกครองมาส่งให้ผู้ปฏิบัติงานก่อน
วันเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ หนังสือยินยอมผู้ปกครองถือเป็นเอกสารส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานว่าได้รับการยินยอมจากผู้ปกครองของนักศึกษาให้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 51 ตัวอย่างหนังสือภายนอก เรื่อง ขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 52  ตัวอย่างหนังสือยินยอมของผู้ปกครอง 
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2. เอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับบุคลากร 
2.1 การท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) 

เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว ส าหรับบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย
ให้เป็นผู้ควบคุมดูแลนักศึกษาในการไปฝึกอบรมในต่างประเทศ จ าเป็นต้องใช้หนังสือเดินทางราชการ 
(Official Passport) ในการไปราชการต่างประเทศ โดยก่อนการไปท าหนังสือเดินทางราชการ (Official 
Passport) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าบันทึกข้อความถึงกองวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ด าเนินการ
ออกหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) หลังจากนั้น 
กองวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการท าหนังสือภายนอกถึงกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง ขออ านวยความ
สะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ เพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการใช้เป็น
หนังสือน าจากต้นสังกัดในการยื่นค าร้องขอท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) ทั้งนี้ การยื่น 
ค ารอ้งขอท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) จะต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

- หนังสือน าจากต้นสังกัด ฉบับจริง 
- ส าเนาหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ  
- บัตรข้าราชการ หรือพนักงานของรัฐตัวจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
- บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- หนังสือสัญญาจ้าง กรณีเป็น พนักงานราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
เมื่อจัดเตรียมเอกสารเรียบร้อยแล้ว บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ 

จะต้องไปยื่นค าร้องขอท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) ที่กรมการกงสุล หรือส านักงาน
หนังสือเดินทางชั่วคราว พร้อมจ่ายค่าธรรมเนียมการท าหนังสือทาง จ านวน 1,000 บาท โดยค่าธรรมเนียม
การท าหนังสือเดินทางนี้อาจจะอยู่ในงบประมาณโครงการหรือไม่ก็ได้ แต่ตามปกติจะรวมอยู่ในงบประมาณ
โครงการ  ซึ่งการท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) ใช้เวลาด าเนินการ 4 วันท าการ และ  
เมื่อเล่มหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) เสร็จเรียบร้อยแล้ว บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
เดินทางไปราชการจะต้องน าเล่มหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) มาให้ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ใน
การจัดเตรียมเอกสารอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 
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ภาพที่ 53  ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองวิเทศสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการ 
ออกหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือท าหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) 
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ภาพที่ 54  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกถึงกระทรวงการต่างประเทศ  
ขออ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
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ภาพที่ 55  ตัวอย่างรายชื่อแนบหนังสือราชการภายนอกถึงกระทรวงการต่างประเทศ  
ขออ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
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ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานยังต้องจัดท าเอกสารเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดโครงการ
ฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ ประกอบด้วย ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  ค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ 
(VISA)  ค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง/หนังสือเดินทางราชการ  ค่าพาหนะ (Taxi) เดินทางไป-กลับ
สนามบิน  ค่าเบี้ยเลี้ยงนักศึกษา และผู้ควบคุมดูแล  ค่าใช้จ่ายที่วิทยาลัย/มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ ค่าวัสดุ
สิ้นเปลือง  โดยค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงานโครงการฯ ที่กล่าวไปนั้น จะใช้รูปแบบทางการเงินที่
แตกต่างกันในแต่ละค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1. การยืมเงินทดรองราชการ ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในโครงการฯ เป็นไปตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด ส าหรับค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA)       
ค่าพาหนะ (Taxi) เดินทางไป-กลับ สนามบิน  ค่าเบี้ยเลี้ยงนักศึกษา และผู้ควบคุมดูแล  ค่าใช้จ่ายที่
วิทยาลัย/มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ โดยการยืมเงินทดรองราชการจะด าเนินการยืมในช่วงเวลาก่อนใช้ค่าใช้จ่าย
นั้นไม่เกิน 7 วัน เพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงาน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการยืมเงินทดรองราชการแบ่ง
ออกเป็น 2 ครั้ง  คือ ครั้งที่ 1 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA) ซึ่งต้อง
น ามาใช้ส าหรับการจัดท าเอกสารก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ  ครั้งที่ 2 ค่าพาหนะ (Taxi) เดินทาง   
ไป-กลับ สนามบิน  ค่าเบี้ยเลี้ยงนักศึกษา และผู้ควบคุมดูแล  ค่าใช้จ่ายที่วิทยาลัย/มหาวิทยาลัยเรียก เก็บ 
ซึ่งจะใช้เมื่อถึงวันเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ในการยืมเงินทดรองราชการจะต้องท าเป็นบันทึก
ข้อความถึงกองคลัง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ โดยระบุรายละเอียดและจ านวนเงินค่าใช้จ่าย พร้อม
แนบแบบฟอร์มใบสัญญาการยืมเงินด้วย  

2. การล้างเงินยืมทดรองราชการ  เมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ท าการล้างเงินยืมทดรองราชการให้แล้วเสร็จภายใน 14 วัน นับจากวันที่ได้ท าการยืมเงินทดรองราชการ 
โดยต้องจัดท าบันทึกข้อความถึงกองคลัง เพ่ือขอล้างเงินยืมทดรองราชการ โดยจะต้องสรุปรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายงบประมาณที่ยืมทดรองราชการไปใช้ ว่าใช้เงินงบประมาณใด จ านวนเท่าใด หรือเงินเท่าใด      
ซึ่งอาจระบุรายละเอียดในบันทึกข้อความเลยก็ได้ หรือจะท ารายการสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างหากแนบ
ประกอบด้วยก็ได้ พร้อมทั้ง ต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบค่าใช้จ่ายตามงบประมาณท่ีท าการขอยืมเงิน
ทดรองราชการทุกรายการ อันได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบฟอร์มของราชการ)
ในกรณีที่ค่าใช้จ่ายนั้นไม่มีใบเสร็จรับเงินอย่างเป็นทางการ เป็นต้น  
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ภาพที่ 56  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ถึงกองคลัง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 1 
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ภาพที่ 57  ตัวอย่างใบสัญญาการยืมเงิน ระบุรายละเอียดและจ านวนเงิน 
แนบประกอบบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 1 
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ภาพที่ 58  ตัวอย่างบันทึกข้อความล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 1 
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ภาพที่ 59 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน) 
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ภาพที่ 60 เอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (บัตรโดยสารเครื่องบินอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)) 
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ภาพที่ 61 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA)) 
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ภาพที่ 62 ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม  
(ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA)) 

 
หมายเหตุ : ที่ต้องมีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เนื่องจากใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอเข้าประเทศ (VISA) 
ไมได้ระบุจ านวนเงินเป็นค าอ่านภาษาไทยก ากับในใบเสร็จ จึงต้องท าใบรับร้องแทนใบเสร็จรับเงินด้วย 
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ภาพที่ 63  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ถึงกองคลัง ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 2 
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ภาพที่ 64  ตัวอย่างใบสัญญาการยืมเงิน ระบุรายละเอียดและจ านวนเงิน แนบประกอบ 
บันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ ครั้งที่ 2 
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ภาพที่ 65  ตัวอย่างบันทึกข้อความล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2 
 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 66  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน) 
 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 67  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเสร็จรับเงิน) 
 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 68  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (หนังสือรับรองการแปลเอกสาร) 
 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

หนังสือรับการแปลเอกสาร เป็นการแปลรายละเอียดค่าใช้จ่ายใบเสร็จที่เป็นภาษาอังกฤษ  
ใช้แนบประกอบใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
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ภาพที่ 69  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1) 

 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใช้ส าหรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยง และเงินค่าพาหนะ (Taxi) 
ส าหรบัการเดินทางไป-กลับสนามบิน 
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ภาพที่ 70  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม 
(หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2) 

 
หมายเหตุ : การล้างเงนิยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ใช้ส าหรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยง และเงินค่าพาหนะ 
(Taxi) ส าหรบัการเดินทางไป-กลับสนามบิน 
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ภาพที่ 71  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
 
หมายเหตุ : การล้างเงินยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ (Taxi) ส าหรับการเดินทางไป-กลับสนามบิน 
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ภาพที่ 72  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบล้างเงินยืม (บัตรโดยสารเครื่องบิน) 
 
หมายเหตุ : การล้างเงนิยืมทดรองราชการ ครั้งที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ จะด าเนินการหลังจากการเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 

บัตรโดยสารเครื่องบิน ขาไป – ขากลับ ระหว่างประเทศไทยกับประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 
ซึ่งจะแนบไปกลับการล้างเงินยืมทดรองราชการครั้งที่ 2 ถึงแม้ค่าใช้จ่ายส าหรับบัตรโดยสารเครื่องบินจะอยุ่ใน
การยืมเงินทดรองราชการครั้งที่ 1 ก็ตาม เพราะบัตรโดยสารเครื่องบินฉบับจริงจะได้รับต่อเมื่อมีการเดินทาง
เกิดขึ้น จึงต้องน าส่งเอกสารหลักฐานนี้เพ่ิมเติมภายหลังจากการฝึกอบรมในต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว 
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3. การเบิกเงินคืน ส าหรับค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง/หนังสือเดินทางราชการ ซึ่งอยู่ใน
งบประมาณตามที่ ได้รับอนุมัติในโครงการฯ เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานเลือกใช้วิธีการเบิกเงินคืน ส าหรับค่าจัดท าหนังสือเดินทาง (Passport) แทนการยืมเงินทดรอง
ราชการ เนื่องจากการจัดท าหนังสือเดินทาง (Passport) เป็นสิ่งแรกที่ควรด าเนินการจัดท า เพราะต้องน า
หนังสือเดินทางไปใช้ในการด าเนินการในขั้นตอนอื่น ๆ เช่น การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การยื่นค าร้อง
ขอเข้าประเทศ (VISA) ในบางครั้งการยืมเงินทดรองราชการอาจเกิดความล่าช้า หรือแม้แต่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนในการใช้เล่มหนังสือเดินทางเพ่ือใช้ในการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินที่จะได้ในราคาต่ ากว่าหากท า
การจองล่วงหน้า  ผู้ปฏิบัติงานจึงใช้วิธีการส ารองจ่ายค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทางราชการให้
นักศึกษาล่วงหน้า แล้วจึงท าการเบิกเงินคืนในภายหลัง แต่หากไม่มีความจ าเป็นเร่งด่วนผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้การยืมเงินทดรองราชการมาจ่ายค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง (Passport) ได้เช่นเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 73  ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขอเบิกเงินค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง 
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ภาพที่ 74  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบการเบิกเงินคืน  
(ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการท าหนังสือเดินทาง) 
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4. การจัดซื้อ-จัดจ้าง ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในโครงการฯ เป็นไปตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด ส าหรับการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองเพ่ือใช้ในการด าเนินงานโครงการฯ เป็นวัสดุที่ใช้
ส าหรับใส่เอกสารการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศของนักศึกษา  

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างที่กองคลังก าหนด ดังนี้  
- การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุในโครงการฯ โดยต้องระบุรายละเอียดของโครงการฯ  รายละเอียด

จ านวนวัสดุ และงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ พร้อมแนบใบรายงานรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุที่
ต้องการใช้ไปด้วย 

- การรายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุและขออนุมัติจัดซื้อ เป็นการรายงานผลการจัดหา
ร้านค้าที่เสนอราคาวัสดุตามรายการและอยู่ในงบประมาณที่ก าหนด โดยต้องแนบใบเสนอราคาของร้านค้า
ประกอบด้วยเพื่อขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อด าเนินงานในโครงการฯ 

- การขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการจัดซื้อวัสดุ จะด าเนินการ 
เบิกเงินให้ร้านค้าที่จัดซื้อวัสดุ หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับวัสดุเรียบร้อยแล้ว และแนบหลักฐานใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ฉบับจริงด้วย พร้อมทั้งต้องตรวจรับวัสดุตามแบบฟอร์มใบตรวจรับวัสดุของกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75  ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
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ภาพที่ 76  ตัวอย่างใบรายงานรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุที่ต้องการใช้ 
 
หมายเหตุ : ต้องแนบไปพร้อมขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
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ภาพที่ 77  ตัวอย่างบันทึกข้อความ รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองและขออนุมัติจัดซื้อ 
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ภาพที่ 78  ตัวอย่างใบเสนอราคาวัสดุจากร้านค้าที่เสนอราคา 
 
หมายเหตุ : ต้องแนบไปพร้อมรายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองและขออนุมัติจัดซื้อ 
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ภาพที่ 79  ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองคลัง ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ 
 
หมายเหตุ : ด าเนินการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุให้ร้านค้าท่ีผ่านการอนุมัติให้จัดซื้อและส่งมอบของเรียบร้อย 
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ภาพที่ 80  ตัวอย่างใบส่งของฉบับจริง 
 
หมายเหตุ : ใช้ประกอบการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุด าเนินการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุให้ร้านค้าท่ีผ่านการอนุมัติ
ให้จัดซื้อและส่งมอบของเรียบร้อย 
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ภาพที่ 81  ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ฉบับจริง 
 
หมายเหตุ : ใช้ประกอบการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุด าเนินการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุให้ร้านค้าที่ผ่านการอนุมัติ
ให้จัดซื้อและส่งมอบของเรียบร้อย 
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ภาพที่ 82  ตัวอย่างใบตรวจรับวัสดุ 
 
หมายเหตุ : ใช้ประกอบการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุด าเนินการเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุให้ร้านค้าท่ีผ่านการอนุมัติ
ให้จัดซื้อและส่งมอบของเรียบร้อย 
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ขั้นตอนที่ 6 การฝึกอบรม/ศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
เมื่อถึงวันที่ก าหนดให้นักศึกษาและผู้ควบคุมดูแลไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง

ไปดูแลความเรียบร้อยของนักศึกษาก่อนขึ้นเครื่องบิน เดินทางไปต่างประเทศ ในเรื่องของการเช็คอิน 
(Check-in) กับสายการบิน เพ่ือแลกบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) เป็นบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ฉบับจริง น้ าหนักกระเป๋าเดินทางไม่ให้เกินจากที่สายการบินก าหนด สิ่งของต้องห้ามน าขึ้นเครื่องบิน หรือ
น าออกนอกประเทศต่าง ๆ ที่ต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบ รวมถึงการเขียนใบตรวจคนเข้าเมือง (ใบ ตม.) ทั้ง
บัตรขาเข้า (Arrival card) และ บัตรขาออก (Departure Card)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 83  ตัวอย่างการกรอกใบตรวจคนเข้าเมืองประเทศจีน (Departure Card / Arrival Card) 
 
  

นักศึกษาและผู้ควบคุมดูแลเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศตามก าหนดการฝึกอบรมที่
สถานศึกษาในต่างประเทศก าหนด เช่น การเรียนภาษาจีน การเขียนพู่กันจีน การเรียนศิลปะป้องกันตัว
แบบจีน ฯลฯ  ทั้งนี้ นักศึกษาและผู้ควบคุมดูแลจะต้องจดรายละเอียดการฝึกอบรม และบันทึกภาพ
กิจกรรมตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม เพ่ือน ามาจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 84  ตัวอย่างภาพบรรยากาศการท ากิจกรรมฝึกอบรมของนักศึกษา 1 
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ภาพที่ 85  ตัวอย่างภาพบรรยากาศการท ากิจกรรมฝึกอบรมของนักศึกษา 2 
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ขั้นตอนที่ 7 ประเมินและสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
หลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าแบบประเมินผลการด าเนินงาน

โครงการฯ ให้นักศึกษาที่ เข้าร่วมการฝึกอบรมประเมินผล เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ตามท่ีก าหนดไว้ และต้องจัดท าเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 86  ตัวอย่างแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 1 
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ภาพที่ 87  ตัวอย่างแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 2 
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ภาพที่ 88  ตัวอย่างแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 3 
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ภาพที่ 89  ตัวอย่างแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ ในรูปแบบออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 90  ตัวอย่างการประมวลการด าเนินงานด้วยโปรแกรมสถิติ SPSS 
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ภาพที่ 91  ตัวอย่างรายละเอียดการประเมินผลตามวัตถุประสงค์ 
ในเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ 1 
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ภาพที่ 92  ตัวอย่างรายละเอียดการประเมินผลตามวัตถุประสงค์ 
ในเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ 2 
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ภาพที่ 93 ตัวอย่างรายละเอียดการประเมินผลตามวัตถุประสงค์ 
ในเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ 3 
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ขั้นตอนที่ 8 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
รายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยการส่งเล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานโครงการฯ ซึ่งสรุปรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในโครงการฯ ทั้งหมด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 94  ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งสรุปเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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ภาพที่ 95 ตัวอย่างเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
ผู้ปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอน

ในการจัดท าโครงการ ต้องมีทักษะในการติดต่อประสานกับสถานศึกษาในต่างประเทศ เพ่ือให้การจัด
โครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศส าเร็จได้ด้วยดี   ผู้ เขียนจึงได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค           
แนวทางแก้ไข ตลอดจนข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยสรุป
เป็นประเด็นดังต่อไปนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรคที่พบในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงาน พร้อมแนวทางแก้ไขในการจัดโครงการ

ฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. วางแผนการด าเนินงาน/ 
   โครงการ 

   - การวางแผนการด าเนินงาน/
โครงการ จะต้องจัดท าเป็นค าขอ
งบประมาณประจ าปีส าหรับการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ก ารฝึ ก อบ รม
นักศึกษา ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลง
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ก า ร พั ฒ น า
มห าวิ ท ย าลั ย /น โยบ ายขอ ง
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยในแต่ละ 
ปีงบประมาณท่ีแตกต่างกัน 

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตาม 
และศึกษาหาข้อมูลถึงหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดอย่างสม่ าเสมอ เผื่อให้
การวางแผนการด าเนิน งาน/
โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา
เป็นไปตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
กลยุทธ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดใน
การพัฒนามหาวิทยาลัย 

   - การเปลี่ ยนแปลงวัน เปิด -  
ปิดภาคการศึกษาแบบเดิมกับ
แบบอาเซียน  ที่ มีช่ วงเวลาใน  
การเปิดเทอมต่างกัน ส่งผลต่อ
การวางแผนการด าเนิน งาน/
โครงการ  

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องก าหนด
วั น เว ล า ใน ก า รฝึ ก อ บ รม ให้
สอดคล้องกับช่วงเวลาเปิดภาค
ก ารศึ ก ษ าข อ งส ถ าน ศึ ก ษ า       
ใน ต่ างป ระ เท ศที่ เดิ น ท างไป
ฝึกอบรม 

ตารางท่ี 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

2. เสนอขออนุมัติโครงการ    - การติดต่อ ประสานงานกับ
สถ าน ศึ ก ษ า ใน ต่ า งป ระ เท ศ     
มักพบปัญหาการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม  
 

   - ผู้ปฏิบัติ งานจะต้องติดต่อ 
ประสานงานกับสถานศึกษาใน
ต่ า งป ร ะ เท ศ ล่ ว งห น้ า ก่ อ น
ระยะเวลาการขออนุมัติโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดปัญหา/
อุปสรรคน้อยที่สุด 

   - การเปลี่ยนแปลงของอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
ส่งผลต่อการค านวณงบประมาณ
ใน การข ออนุ มั ติ ด า เนิ น งาน
โครงการ  
 

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
อั ต ร า แ ล ก เป ลี่ ย น เงิ น ต ร า
ต่างประเทศในช่วงการเสนอขอ
อนุมัติโครงการอย่างสม่ าเสมอ 
และใช้วิธีการเพ่ิมจ านวนเงิน
งบประมาณค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้
อั ต ร า แ ล ก เป ลี่ ย น เงิ น ต ร า
ต่างประเทศ เช่น ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมที่ สถานศึกษาใน
ต่างประเทศเรียกเก็บไว้มากกว่า
จ า น ว น ที่ ป ร ะ ส า น ง า น กั บ
สถานศึกษาในต่างประเทศ 10 – 
20 % ของจ านวนเงิน เผื่อให้เมื่อ
ระยะเวลาการด าเนิ นทางไป
ฝึ กอบ รมจะมี งบ ป ระมาณ ที่
เพียงพอต่อการจ่ายค่าฝึกอบรม
ในสถานศึกษาในต่างประเทศ 

   - การเปลี่ยนแปลงของค่าบัตร
โดยสารเครื่องบินรายวัน ส่งผล
ต่อจ านวนนักศึกษาที่ จะส่งไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศ  

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องก าหนด  
ค่ าบั ต ร โดยสาร เครื่ อ งบิ น ใน   
การขออนุมัติด าเนินงานโครงการ
ในจ านวนเพ่ิมขึ้น 10 – 20 % 
ของราคาบัตรโดยสาร และต้อง
รีบด าเนินการขออนุมัติโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานในขั้นตอน
ถัดไปท าได้เร็วขึน้ 

ตารางท่ี 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

3. คัดเลือกนักศึกษา 
   เข้าร่วมโครงการ 

   - ใน วั น สั มภ าษ ณ์ คั ด เลื อก
นักศึกษาเข้าโครงการ ในบางครั้ง
นักศึกษาบางรายติดธุระด่วน
กะทันหัน เช่น ผู้ปกครองเสียชีวิต 
ท าให้ นั กศึกษาไม่สามารถมา    
สัษภาษณ์ในวันนั้นได้ 

   - ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ส าม ารถ ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย
เป็นช่องในการสัมภาษณ์  เช่น 
วิดีโอคอล 

   - นั กศึกษาบางรายอาจขอ 
สละสิทธิ์ในภายหลังจากที่ได้รับ
การคัดเลือก 

   - ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน ควรจะต้ อ ง
คัดเลือกนักศึกษาส ารองไว้ด้วย 
หาก เกิ ดนั กศึ กษ าที่ ผ่ านการ
สัมภาษณ์สละสิทธิ์ในภายหลัง จะ
ได้ไม่ต้องด าเนินการคัดเลือกใหม่ 
   - ผู้ปฏิบัติควรจะต้องแจ้งให้
นักศึกษาทราบด้วยว่า หากมีการ
สละสิทธิ์ในภายหลังจากอนุมัติ
เดินทาง ที่ ไม่ ใช่ เหตุผลจ าเป็น 
จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรมที่เกิดขึ้น 

4. ขออนุมัติเดินทาง    - ใน ก ารอนุ มั ติ เดิ น ท างไป
ราชการ เป็นการอนุมัติรายชื่อ   
ผู้ที่ จะเดินทางไปต่างประเทศ    
ในบางครั้งอาจเกิดเหตุการณ์ที่ 
ไม่คาดคิด เช่น นักศึกษาเจ็บป่วย
กะทันหันก่อนการเดินทางท าให้
ไม่สามารถเดินทางไปฝึกอบรม  
ในต่างประเทศได ้

   - ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น จ ะ ต้ อ งท า     
การขออนุมัติ เดินทางใหม่ โดย
การท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้เดินทางและ
เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายให้เดินทาง
ไปฝึกอบรมในต่างประเทศแทน 

5. การจัดท าเอกสาร 
   ก่อนเดินทางไปฝึกอบรม 
   ในต่างประเทศ 

   - นั กศึ กษาบางรายแจ้ งชื่ อ
ภาษาอังกฤษที่สะกดล่วงหน้า 
เพ่ือจองบัตรโดยสารเครื่องบิน  
ไม่ตรงกับหนังสือเดินทางที่น าส่ง
ให้ผู้ปฏิบัติงาน  

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของการสะกดชื่อ
ภาษาอังกฤษในการจองบั ตร
โดยสาร เครื่ อ งบิ น ให้ ต รงกั บ
หนังสือเดินทางก่อนการยืนยัน
การจองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ตารางท่ี 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

5. การจัดท าเอกสาร 
   ก่อนเดินทางไปฝึกอบรม 
   ในต่างประเทศ (ต่อ) 

   - นักศึกษาบางรายเข้ามาเขียน
เอกสารขอเข้าประเทศ (VISA) 
ล่ า ช้ า  ท า ใ ห้ ร ะ ย ะ เว ล า ที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ในการยื่นขอ
เอ ก ส า ร เข้ าป ร ะ เท ศ  (VISA) 
กระชั้นชิดจนเกินไป 

   - ผู้ ป ฏิ บั ติ ค ว ร ก า ห น ด
ระยะเวลาสิ้นสุด หากนักศึกษาไม่
เข้ า ม า เขี ย น เอ ก ส ารข อ เข้ า
ป ร ะ เท ศ  (VISA) ต าม เว ล าที่
ก าห น ด  อ าจ ให้ นั ก ศึ กษ า ไป
ด าเนินการยื่น เอกสารขอ เข้ า
ประเทศ (VISA) และรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง 

6. การฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
   ในต่างประเทศ 

   - นั กศึ กษ าส่ วน ใหญ่ มั ก ไม่
ศึ ก ษ าร าย ล ะ เอี ย ด เกี่ ย วกั บ
สัมภาระที่สายการบินอนุญาตให้
น าขึ้นเครื่องบิน ในเอกสารที่ทาง
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้ชี้แจ้งไว้ล่วงหน้า 
ในวันเดินทางจึงมีข้อผิดพลาดใน
ก า ร น า ก ร ะ เป๋ า เดิ น ท า งม า
มากกว่า 1 ใบ และน้ าหนักเกิน
จากที่สายการบินก าหนด 

   - ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งเตือน 
นักศึกษาเพ่ิมขึ้น และหากเกิด
ปั ญ ห าที่ ส น าม บิ น  ก รณี น า
กระเป๋าเดินทางมาเกิน จะต้องให้
นักศึกษาน ากระเป๋ากลับคืนไปให้
ผู้ ปกครอง หรือกรณี น้ าหนั ก
กระเป๋าเกินจะต้องเฉลี่ยน้ าหนัก
กระเป๋ าให้ เพ่ื อน หรือต้องน า
สิ่งของคืนผู้ปกครองเช่นเดียวกัน 

   - ใน บ างค รั้ งก ารฝึ กอบ รม    
ในต่างประเทศผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็น  
ผู้ ป ระสาน งาน โดยตรงไม่ ได้
เดิ น ท า ง ไป ด้ ว ย  อ า จ ท า ให้      
ก า รป ระส าน งาน เกิ ด ค ว าม
คลาดเคลื่อนได้  
 

   - ผู้ได้รับมอบหมายให้เดินทาง
ไปต่างประเทศ ต้องประสานงาน
และสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม
กับผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และควร
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายพูดคุยกับ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ ใน ต่ า งป ระ เท ศ
ล่วงหน้า เพ่ือไม่ ให้ เกิดปัญหา  
การประสานงานที่คลาดเคลื่อน  

   - ตารางก าหนดการฝึกอบรม  
มีการเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น  

   - ผู้ได้รับมอบหมายให้เดินทาง
ไป ต่ า งป ระ เท ศ จ ะ ต้ อ ง เป็ น        
ผู้ประสานงานกับผู้รับผิดชอบใน
ต่างประเทศในทุก ๆ วัน เพื่อดูแล
ก ารฝึ ก อบ รม ให้ เป็ น ไป ต าม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

ตารางท่ี 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

7. ประเมินและสรุปผล 
   การด าเนินงานโครงการ 

   - นักศึกษาบางรายขาดความ
กะตือรือร้นในการให้ความร่วมมือ
ใน ก า ร ต อ บ แ บ บ ส อ บ ถ า ม
ออนไลน์ (Google Form) 

   - ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคอยแจ้ง
แล ะติ ด ต าม ให้ นั ก ศึ ก ษ าท า
แ บ บ ส อ บ ถ า ม อ อ น ไล น์ ให้
เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

8. รายงานผล 
    การด าเนินงานโครงการ 

   - หลังการฝึกอบรมนักศึกษา
จะต้องส่งภาพ และรายงานสิ่งที่
นักศึกษาได้รับจากการฝึกอบรม 
ในต่างประเทศให้ผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีข้อมูลในการ
จั ด ท า เล่ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงาน ซึ่งบางครั้งนักศึกษา 
ก็จะส่งข้อมูลให้ล่าช้า ส่งผลต่อ 
ก า ร จั ด ท า เล่ ม ร า ย ง า น ผ ล      
การด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงาน 

   - ผู้ปฏิบัติงานอาจจะต้องขอ
ความร่วมมือจากผู้ควบคุมดูแล
นักศึกษาที่เดินทางไปฝึกอบรมกับ
นักศึกษาเป็นอีกช่องทางหนึ่งใน
การช่ วย เก็บข้อมู ล เพ่ื อน ามา     
ท า เล่ ม ร าย งาน ส รุ ป ผ ล ก าร
ด าเนินงานโครงการ รวมทั้งต้อง
คอยติดตามนักศึกษา และใช้
เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการส่ง
ข้อมูลให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

ตารางท่ี 3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข (ต่อ) 
 

ข้อเสนอแนะการพัฒนางาน 
การจัดท าโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์การจัดท าโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องมีการศึกษาข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับขั้นตอนในการด าเนินงาน เช่น กระทรวงการคลังในเรื่องของงบประมาณและการเบิกจ่าย 
กระทรวงการต่างประเทศในการจัดท าหนังสือเดินทาง  สถานทูตจีนในการติดต่อขอท าค าร้องขอเข้า
ประเทศ (VISA) รวมถึงการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาในต่างประเทศ  จากการที่ผู้ปฏิบัติงานได้
ปฏิบัติงานในการจัดท าโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศมาหลายปี จึงมีข้อเสนอแนะการพัฒนา
งานจากประสบการณ์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ดังนี้ 

1. การพัฒนาความรู้ทางด้านการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษา รูปแบบของการเสนอ           
ของบประมาณประจ าปี พัฒนาความรู้เกี่ยวกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ท าความเข้าใจถึง
ลักษณะความสนใจ/ความต้องการของนักศึกษาในปัจจุบัน เพ่ือจะได้พัฒนา ปรับปรุงรูปแบบของโครงการ/
หลักสูตร/กิจกรรมที่นักศึกษาควรจะได้รับการฝึกอบรม และตอบสนองนโยบายการพัฒนานักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย และประเทศชาติให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีความรู้ มีทักษะ พร้อมที่จะประกอบอาชีพ
ภายหลังการส าเร็จการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  
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2. การพัฒนาทักษะทางภาษา เพ่ือให้ผู้ที่จะมาปฏิบัติงานในส่วนของการจัดโครงการฝึกอบรม   
ในต่างประเทศ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จะต้องมีการพัฒนาทักษะทางภาษาอย่าง
สม่ าเสมอ โดยเฉพาะภาษาที่สาม เช่น ภาษาจีน เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายในการส่งเสริมและ     
เปิดโอกาสให้นักศึกษาได้แลกเปลี่ยนภาษาและวัฒนธรรมในต่างประเทศอยู่เป็นประจ า โดยเฉพาะประเทศ
สาธารณรัฐประชาชนจีน จึงควรให้ผู้ที่จะต้องปฏิบัติงานในส่วนนี้พัฒนาทักษะทางภาษาจีนเพ่ิมเติมจะท า
การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาในประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมากข้ึน 

3. การวางแผนการด าเนินงาน และติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาล่วงหน้าก่อนระยะเวลา   
การด าเนินโครงการตามแผนงบประมาณที่จะเกิดขึ้นจริง จะช่วยให้การวางแผนการด าเนินงาน และ     
การจัดเตรียมเอกสารก่อนการเดินทางจะมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การพัฒนาปรับปรุง และพัฒนารูปแบบการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอย่อมช่วยให้         
การปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมนักศึกษาในต่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีผลการ
ด าเนินงานที่มีประสิทธิผลที่ดีขึ้นอย่างแน่นอน 
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